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IX. Zaro6 rendelkezések



A szamvitelr6l sz616 2000. évi C torvény, valamint az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV
torvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) elSirasai figyelembe vételével a Bajai Szakképzési Centrum (cim: 6500
Baja, Petéfi Sandor utca 3.) koltségvetési intézmény szamviteli politikajaban rogzitett alapelvek
alapjan az intézmény pénz- és értékkezelését az alabbiak szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve

A szabalyzat kiaddsanak célja: a szamviteli torvény értelmében az intézmény pénzkezelési
rendjének és miikodési feltételének meghatarozasa.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési moédok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitisa soran, a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell eldnyben
részesiteni.

A szabalyozas soran biztositani kell:

- afolyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések és kifizetések szabalyszerii utalvanyozasat,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat,

- az utalvanyozasok ellendrizhetdségét,

- a szamviteli, pénziigyi, adézasi és egyéb jogszabalyok, mas belsé szabalyzatok ide
vonatkozé elbirasainak és kévetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasai szigori rendjének valo
megfelelést,

- arendszer ellenérizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalménak atfogasat,

- aszilard pénziigyi fegyelem betarthatosagat

- a bels6 kontroll részére naprakész, megbizhat6, pontos informacié nyujtisat a
pénzforgalomrol.

A pénzkezelés szabalyozasa, annak megfelelé ellenérzése, vagyonvédelmi szempontbol is
elengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért,
illetve elkészitéséért a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje a feleldés. A szabdlyzatot a
Szakképzési Centrum kancellarjanak kell minden esetben jovahagynia.

Moddositasra akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha az Szt., illetve az Ahsz. elbirasai
megvaltoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest olyan lényegi valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi. A Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan a valtoztatasok
hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell végrehajtani.

2. A Szakképzési Centrum sajatossagai

A Szakképzési Centrum 6nallo kozponti koltségvetési szerv.

Fenntarto: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium.

Ko6zépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum Kkincstari kodrbe tartoz6, kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,
kincstari uigyfél.

A Kincstdr, - mint pénzforgalmi szolgaltaté - kapcsolédé szolgaltatisait az Aht. 79. §
rendelkezései alapjan ny(jtja a kincstari korbe tartozd szamlatulajdonos iigyfelei részére. A
kincstari kor fizetési szamlai kizarolag a kincstarnal vezethetok.




A jovahagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgald koltségvetési timogatas finanszirozasa az
Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium intézkedése alapjan az eldirdnyzat-felhasznalasi
keretszamlara torténd havi idéaranyos atutalassal teljesiil.

A Szakképzési Centrum kancellarja felel6s az intézmény hatékony miikodéséért, valamint az
Alapito okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban és az Ugyrendben
meghatrozott szervezeti egység végzi. A pénziigyi feladatok irdnyitasaért a gazdasagi vezetd a
felelds, a szakteriiletén a feladatot végz6 személyt terheli a feleldsség.

3. Pénzkezelés helyei

Az intézmény pénzkezelése a Szakképzési Centrumban torténik.

A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztaroson és helyettesén kiviil csak a
Szakképzési Centrum kancellarja, gazdasagi vezet6je, valamint az ellendrzéssel megbizottak
(pénztérellendr) léphetnek be.

A Szakképzési Centrum szervezeti egységeinél a szakképzd intézményben vannak pénzgyiijtd
helyek.

4. Pénzkezelést végzo személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiilo készpénzének kezelésére a pénztaros, a pénztaros
helyettes, pénztar ellendr jogosult. (1. sz. melléklet)

5. Fedezetigazolas, bankgarancia, elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra vonatkozd eljaras rendjét nem sziikséges meghatarozni, mivel a
fedezetigazolassal és a bankgaranciaval kapcsolatos dokumentumok papir alapon keriilnek
alairasra.

6. Finanszirozassal kapcsolatos szabalyok, adatszolgaltatasok

Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozod koltségvetési szerv részére a kincstar havonta a
miik3dési bevételi eldiranyzatok és a mikodési kiadasi eldiranyzatok kiilonbségére jutd kdzponti
tamogatas idGaranyos, a felhalmozasi bevételi eldiranyzatok ¢€s felhalmozasi kiadasi
eldiranyzatok kiilonbségére es6 kdzponti timogatas teljesitésaranyos részének megfelelé dsszegi
el6irdnyzat-felhasznalasi keretet nyit.

II. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a
szamla-torzsadatainak moédositasat a Kinestartol kell kérni. A szamlatulajdonosnak a
szamlatulajdonosi besorolasnak megfelelé nyomtatvanyon kell a kérelmet harom eredeti
példanyban benyujtani a Kincstarhoz.

A Szakképzési Centrum pénzeszkdzeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett elSiranyzat-
felhasznalasi keretszamlan tartja, pénzforgalmat bankszamlan bonyolitja és ennek érdekében

bankszamlaszerzodést kotott.
A Szakképzési Centrum bankszamlardl egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be a

kovetelései.




A Szakképzési Centrum kancellarja indokolt esetben a Magyar Allamkincstarnal deviza szdmla
nyitasat, tovabba az eurdpai unids projektek finanszirozdsara az elbiranyzat felhasznalasi
keretszamlahoz kapcsolodé alszamla nyitasat is kezdeményezheti.

2. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznaland6 bélyegzdlenyomatot a Szakképzési Centrum kancellarja alairas-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok
felett az alairasra jogosultak rendelkeznek a bankhoz bejelentett modon. A szamlak feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok
alairasaval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

A tranzakcid teljesitéséhez - a kincstar altal eldirt alairas bejelentdvel megegyezoen - két {6
egyidejit alairasa sziikséges. A két alairo koziil az egyiknek a kancellarnak (akadalyoztatas
esetén a gazdasagi vezetdnek) és a gazdasdgi vezetonek (akadalyoztatds esetén a
féigazgatonak vagy alairasi joggal rendelkez6 gazdasagi iigyintézdnek) kell lenni.

A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett, elektronikus kodolas alkalmazasaval is
teljesithetik a szamlak feletti alairasi joggal rendelkez6k, akik a Kincstar altal elirt
formaban bejelentésre keriiltek. Az ilyen elektronikus rendelkezések az SZR rendszeren
kiildétt csoportos allomanyok esetén alkalmazandok.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni, de a Centrum kancellérja altal tett
nyilatkozattal egy alairasi karton tobb szamlahoz is alkalmazhato.

3. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szamlatulajdonost a bankszamlan torténé minden terhelésrol és jovairasarol — a
pénzintézet és a szamlatulajdonos kozott létrejott megallapodas alapjan —  irdsban,
bankszamlakivonattal, elektronikus tton értesiti. A bankszamla kivonatot a napi kdnyvelés
adataival egyeztetni kell. NGvekvd sorrendben a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt kell tarolni
€s megolrizni.

4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar a megyei igazgatosagan kbzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil
azt a kezd§ és zar6 idOpontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az
id6pontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébol a red harulo feladatokat a
targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is k6zzéteszi.

Az eléiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az
Egységes Rovat Azonositdo (ERA) kodok, melyet a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor
alkalmazni kell.

A hasznalandd ERA kodok a mindenkor hatalyos ERA jegyzékben talalhatoak meg, amely a
Kincstar honlapjan elérheto.

Az ERA kod feltiintetése nélkiil - vagy nem létez6 ERA kodot tarialmazé fizetési megbizasokat -
az [gazgatosag nem teljesit. Az ERA kéd feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem létezd6 ERA
kod feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas
alatt 4ll6 kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt elbiranyzatokra torténd rendezésérol
folyamatosan gondoskodni kell.

A Kincstar elektronikus formaban, vonali uton az SZR iigyfélprogram segitségével a csoportos
atutalasi megbizasokat, a csoportos 6sszevont rendszerii postai befizetéseket, az egyedi forint
atutalasokat és a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.



s. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szamlajukra barmely Allampénztari Iroda pénztarénal teljesithetnek
befizetést a két példanyban Kkitdltendd ,Készpénzbefizetési bizonylat” elnevezésii
nyomtatvanyon. (2.sz. melléklet)

A Szakképzési Centrum javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésdbb a beérkezést kdvetd
banki napon jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalo kincstari tranzakciés kéd
nincs rogzitve, a bevétel azonositasarol a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

6. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezése az SZR rendszer segitségével elektronikus aton
torténik.

Napi pénzmozgassal kapcsolatos forgalmi adatok jelenithet6k meg az SZR rendszer segitségével.

Az utalds menete: az XML allomanyok, melyek tartalmazzak a szamlak adatait, illetve a masik
XML allomany, mely tartalmazza az ERA kddokat, ami tulajdonképpen a kiegészitd szelvény
(amik generalodnak az SAP-bol), ez a generalt llomany keriil beemelésre az SZR rendszerbe,
mellyel az 4tutalas torténik, két alairasra jogosult ellendrzése utan. A leirt méd mind a szamlak
kifizetésére, mind a személyi jellegii juttatasok utaldsara vonatkozik.

368/2011. (X1I. 31.) 148.§ (3) Korm. rendelet alapjan:

Az dllamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevik bére, valamint munkaba jarashoz kapcsolédo kézlekedési
koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intézményi ellatottak
pénzbeli juttatasai rovaton elszamolando kiadasok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamolando6 kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkdzok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkzok beszerzése, létesitése rovatain
elszamolando, kisértékili immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére iranyuld kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok
rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem ér6 kiadasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz kapcsolodo
napidijak, illetménybe nem tartozo kiadésok,

g) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a ¢)—e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsoldéddan az egységes rovatrend K351. Mikodési céla
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adé és a K67. Beruhazasi célu elézetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé rovatain elszamolando kiadasok, €s

i) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott
elolegek

készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzataban
meghatarozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz felvételét a Kincstartol,
és teljesithet készpénzben kifizetést.




IIL. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabély a pénztartozas megfizetésének mddjat kotelezben nem irja eld, a felek a fizetési
moédokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési médjai a kovetkezok:

atutalas, amely lehet papiralapon és elektronikus uton benyujtott
= egyszerii s csoportos atutalas
= hatosagi atutalasi megbizas
= végzés
beszedési megbizas
= felhatalmazo levéien alapuld,
* vagy hataridds beszedés,
okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
csekk,
bankkartya.

A kozterheket, tovabba birésag, eljaré mas hatdsag, illetve biintetd vagy szabalysértési hatosag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kbtelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL

1. Készpénzfizetés modjai

hazipénztarba torténd befizetéssel,

- készpénz atadasaval,

az 6sszegnek a jogosult bankszaml4jara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az Osszegnek belf6ldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult

részére

tovabbitva,

az 6sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,
az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,
postai kiildemény utanvételezésével.

2. Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A szamlatulajdonosnak a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvétel utalvannyal torténik. A
készpénzfelvételi utalvanyt (3. sz. melléklet) a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros allitja
ki. A Szakképzési Centrum gazdasagi vezetGje jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult

személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt
e 500.000.- Ft-ot el nem €rd Osszeg esetén a készpénz felvételt megel6z6 egy munkanappal,
e ezt meghaladd Gsszeg esetén a készpénz felvételt megel6zé két munkanappal eldtte kell
irasban bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére a Kincstari szabalyzatban
meghatérozott ,,Készpénzfelvételi igénybejelentési bizonylat” bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténé elkiildéséért a

pénztaros a felel6s. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek
jelolhetdk ki - készpénz felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum el6zéleg
bejelentett a Magyar Allamkincstar részére. |



A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irasban,
a bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idépontjaban nem keriil sor, a bejelentés
érvényét veszti, az idépontot modositani médositd igény benyujtasaval van lehetOség.

A Kincstar a fiokjaiban kozzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsGsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
beny(jtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyujtas visszaigazolas modjat.

3. A pénzszillitas szabalyai

(1) A pénznek a kifizetohelyre, a bankba, vagy a postara torténd szallitasanal a kovetkezd
szabalyokat kell alkalmazni:

100.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallito,

100.001 Ft-2.000.000 Ft-ig 1 6 pénzszallit6 és 1 {6 kiséro,

2.000.000 Ft felett 1 f6 pénzszallit6 és 2 £6 kisérd,

5.000.000 Ft felett értékszallitd biztonsagi szolgaltatd alkalmazéasaval.

Az Osszegeket 100.000 Ft felett gépkocsival szabad szallitani. A készpénz felvételével és
szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. Felelésségiik addig tart,
amig a pénzt a pénztarba megszamlalassal egybekotve at nem adjék és ott el nem helyezték,
illetve a felvett pénzzel egyéb modon el nem szamoltak.

(2) A pénzszallitokat szallitas k6zben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is véllalhatnak
olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

4. A készpénzforgalom bizonylatolasa

(1) Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést és Kkifizetést, felmeriilésiik sorrendjében
nyilvantartasba kell venni. Nyilvantartasba az adatot a kiallitott bizonylat alapjan kell felvinni. Az
adatokat a bizonylatokon a valdsagnak megfelel6en kell rogziteni. A pénztaros a pénztari 6rak
befejeztével pénztarzarlatot (pénztarjelentést) koteles késziteni. A pénztarzarlatkor
(pénztarjelentés elkészitésekor) a pénztarosnak meg kell allapitania:

- apénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi végdsszegét, az el6z6 napi
készpénzallomany figyelembevételével egyezteti a pénzkészletet,

- a kerekités szabalyairdl szol6 torvény alapjan felmeriild kerekitési kiilonbozetrdl
bizonylatot allit ki,

- az egyeztetés soran mutatkozo eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, illetve ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrol
jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek, valamint a vizsgalatba
bevont vezetdnek (munkaltatéi jogkorli vezetdnek, vagy megbizottjanak) is ala kell
irnia. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt, pedig
a pénztarosnak be kell fizetnie, ha ezt nem tudja megtenni, az §sszeget, mint hianyt
kiadasba kell helyezni.

(2) Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai

A pénztari  bevételezések, pénztari kifizetések Dbizonylatai (bevételi- ¢&s  kiadasi
pénztarbizonylatok, utélagos elszamolasra kiadott el6legek bizonylatai, kikiildetési rendelvény
bizonylatok, szamlak és nyugtak, stb.) szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyok, melyek
nyilvantartasara, sorszimozasara, felhasznalasara a szigorti szamadasi nyomtatvanyokra eldirt
szabalyok vonatkoznak. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
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a tételhez tartozO pénztari alapbizonylatokat, alapokmanyokat. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell és helyette, 0ij bizonylatot kiallitani.

5. Pénztar ellendrzése

A pénztar ellen6r a gazdasagi vezetd megbizasa alapjan latja el feladatat.
Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

- apénztari ki- és befizetések bizonylatolasa az SAP programban tortént-e meg,

- a bevételi és kiadasi bizonylatokon a sziikségesként meghatirozott adatok
szerepelnek-e,

- szerepelnek-e a kiadasi, illetve bevétel alapjaul szolgald alapbizonylaton a sziikséges
alairasok és azok megfelelnek-e az utalvanyozasra jogosultak aldirds mintain
szerepld alairasokkal, a bizonylatot eldirasszerten allitottak-e ki, nincsenek-e rajta
torlések, vagy szabalytalan javitasok, a bizonylatok kitsltése megfelel-e az alaki és
tartalmi kévetelményeknek,

- a bizonylathoz valamennyi elGirt mellékletet csatoltak-e, a bizonylatok, illetve a
hozza mellékelt igazold lap tartalmazzak-e a teljesités megfelelo igazolasat,

- apénztarbizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e

- a bizonylaton végzett szamitasok szamadatai helyesek-e €s fenndll-e a bejegyzések
szamszaki Osszefiiggése.

A napi zar6 pénzkészlet ellenorzése. Abban az esetben torténik napi zaras, ha a pénztarban ki- és
befizetési forgalom torténik.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellendri feladatokat a zar6 pénztari pénzkészlet napi rendszerességi ellenérzését naponta
kell elvégezni. A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jeleznie kell a felettes vezeto felé.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére érvényesitett
okmany alapjan — tovabbiakban utalvinyozas — a Centrum err6l rendelkezd szabalyzataban
megjelolt személy jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési és teljesitésigazolasi
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja, vagy a maga
javéra latna el.

V. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum és intézményei koteles az altala teljesitett termékértékesitésrol és
szolgéaltatasnyijtasrol
- szamlat,
- egyszerisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkodzzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- szamlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett)
kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adorol sz6ld térvény
tartalmi és alaki eloirasait kell alkalmazni.
Az SAP programmal készitett szamlara kézzel ra kell irni a kovetkez6ket: ,,Fizetve”,
»AZ OSSZEZEt ALVELIEIM: ...\ttt iiie it i e iviee e ees '
alairas

A vevli szamlakat a sziikséges példanyban az erre kijelSlt személy késziti el az SAP program
alkalmazasaval.

Ha a szadmla, egyszerisitett szamla és szamlat helyettesitd okmany kibocsatasat kévetden a
Szakképzési Centrum é€s intézményei
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- az athéritott ado dsszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy
- azadot utdlag kivanja felszamitani és atharitani.
Akkor errdl helyesbitd szamlat, egyszersitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbité szamlanak, egyszerlisitett szamlanak és szamlat helyettesitd okmanynak
tartalmaznia kell:
- ahelyesbités tényére utalo jelzést,
- az eredeti szamla, egyszerlsitett szamla és szamlat helyettesitd okmany
azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld 0 tételeket.

VI. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitoi szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek az intézményhez. A
szamlak a szallitoktol személyesen is atvehetok.

A szallitoi szamlakat csak szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvinyozas utan lehet
kifizetni.

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhaté gondossagnak és a szakmai
hozzaértésnek megfelelen a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje felel.

Amennyiben a banki alairasra jogosult munkakordkben személyi valtozds torténik, a
munkakért ellato j személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozé szabalyok
betartisaval (alairisat a megfelelé okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast at kell
vezetni az alairasok nyilvantartasan).

VII. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése
A hézipénztar a Szakképzési Centrumok miikddéséhez sziikséges készpénz kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésere kijeldlt helyiség.

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum kancellarja felel. A feleldsség kiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikddésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletll, erkdlesi bizonyitvannyal és legalabb kozépfoki
szakképesitéssel rendelkezd munkavallalé bizhatoé meg.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomésukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését és annak
tudomasul vételét irasban kell az érintettektdl kérni és ezek a szabalyzat mellékletét képezik.
(8. sz. melléklet)

Pénz és értékkezelésre a pénztaros és a pénztarost helyettesité munkavallalok jogosultak.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavallald, akinek a munkakére a pénztirosi
munkakérrel Ssszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozé munkavallalonak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy ellenGrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozdénak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezetd
allasit munkavallalokat, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.
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A pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kozosen,
egy idépontban.

3. A pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat a
pénzkezelési szabalyzat részét képezi.

A pénztaros feladatai:

e  apénztarban tartott készpénz szabalyszerl kezelése és megbrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi eldirasok betartasaval,

e  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzidsszeg
idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol,

e ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, szamlak alaki és tartalmi helyességét,

e vezeti a pénztarral kapcsolatos elszdmolasokat, és iigyel a bizonylati fegyelem
betartasara,

e Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigord szamadasu
nyomtatvanyokat,

o  kotelessége az iizleti titok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciok megorzése,

e  koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasokat.

4. A pénztar helyettes feladata

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt készpénz,
értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A
pénztaros helyettesének szintén felelosségi nyilatkozatot kell tenni. (4.sz. melléklet)

5. A pénztarellenér feladata

A pénztarellendrnek feladata megvizsgalni, hogy:

e az alapbizonylatok hitelességi szempontbél megfelelnek a bizonylati fegyelem
eldirasainak (azokat az arra jogosult személyek utalvanyozték, ellenjegyezték, szakmai
teljesités megtortént-e stb.),

a bizonylathoz sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-e,

e az egyes gazdasidgi események dokumentilasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

e abizonylatokon vannak-e szabalytalan javitasok,

e apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok szerint
is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a szamviteli
és pénziigyi eldirasoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy:

e apenztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhetok-e a pénztari és alapbizonylatok,

e pénztar zaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a

tényleges pénzkészlettel,
e atényleges pénzkészlet egyezik-e a pénztarjelentésben rogzitettekkel (rovancs).

12



A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztirjelentésben. Ha a hazipénztar ellendrzésekor a
készpénzkészletben eltérést allapit meg a pénztarellenor, akkor koteles az eltérés rendezésérol
intézkedni (t6bbletet bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

6. Pénztar ellenorzése

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a kancellar, a gazdasagi vezetd vagy az
altaluk irasban megbizott személy barmikor ellenérizheti.

Az ellen6rzés lehet rendszeres, esetenkénti, szaroprobaszerii. Az ellendrzés feladata a bizonylatok
alaki és tartalmi ellenGrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése, a szamviteli térvény eldirasainak betartasa.

7. Pénztari nyitvatartas

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell kijelSIni és arrdl az
ligyfeleket, a munkavallalokat megfelelé6 moédon tajékoztatni kell. A tajékoztatast ki kell
fliggeszteni a pénztar ajtajara.

A pénztar nyitvatartasanak idOpontjairél a gazdasagi vezetd dont a zavartalan mikddéshez
sziikséges igények alapjan.

A pénztar nyitvatartasanak rendjét a 5. szami melléklet tartalmazza.

8. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartol felvett ellatmany Gtjan biztosithaté.
A pénztaros koteles gondoskodni a pénztir zavartalan mikodését Dbiztositdé készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

9. Készpénz befizetés bankszamlara

Bankszamlara készpénzt a szamlavezeté Magyar Allamkincstar pénztarainal fizethetd be. A
befizetés szabalyait a Magyar Allamkincstarral ktott bankszamlaszerzddés tartalmazza.

10. A pénztir zar6 kerete

A pénztarban tarthatd készpénz napi zar6 felsd hatara 2.500.000 Ft. A pénztar engedélyezett napi
zar6 allomanyat meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. A hazipénztar zaras
utani napi felsé hatarat meghaladé Osszegre — kivételes esetben — a gazdasagi vezetd adhat
engedélyt irasban.

11. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi taroldasanak feltételei

A Szakképzési Centrum hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit. A hazipénztarban 1évo
készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztar-helyiséget a Centrumnak a sziikséges
biztonsagi felszereléssel kell ellatnia, amely Centrumonként- helyi sajatossagokat figyelembe
véve- az alabbi megoldasok lehetnek: az ablakon kialakitott védoracs, védofolia, az ajtdkon
biztonsagi zar, riasztérendszer €s ezek kombinacidja.

A pénztaros a ki és befizetéseket az erre a célra kialakitott pénztar helyiségben teljesiti. A
helyiség elhagydsa soran a pénztaros a pénzkazettat, bélyegzoket koteles elzarni, elzarva tartani
igy, hogy mas személy ne férhessen hozza.

A hazipénztarban 1év6 készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a gazdasagi vezetd engedélyével —
kiilon nyilvantartas mellett- elkiilonitetten lehet tarolni.
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12. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozé rend

A Szakképzési Centrum — pénztardhoz kapcsoldddan — szakképzd intézményeiben a készpénz
befizetése pénzbeszedbhelyeken torténik (pl: bérleti dij stb.) A pénzbeszedbhely(ek) csak a
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A beszedett dsszeghél kifizetés
semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetések bizonylatolasara SAP altal eldéllitott
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az SAP programmal készitett szamlara kézzel ra kell irni a kévetkezOket: ,,Fizetve”,

»AZ Osszeget atvettem: ..........cooeeiieeiniinnn.. '
alairas

A pénzbeszeddk (intézményi gazdalkodasi iigyintézok) kotelesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és két példanyban Gsszesito ivet késziteni. A beszedett készpénzt kitelesek befizetni a
Szakképzési Centrum pénztaraba a beszedés napjan vagy befizetni csekken a Bajai Szakképzési
Centrum szdmlajara legkés6bb az adott hét utolsé6 munkanapjaig.

13. Pénz valédisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetésit is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valédi pénz ellenérzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampat koteles
hasznalni. Valédinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

Bankjegy esetébenforgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktdl mentes. Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthatd, azaz befizethetd.

Pénzérme esetében nem tekintend6 forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sulyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

- A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el. A befizet6vel
tisztazni kell a hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményr6l jegyzOkonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e a befizetd nevét,

e cimét,

e személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetvel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét
Jjegyz8konyven fel kell tiintetni. A gyan(s bankjegyeket, érméket a jegyzOkonyvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is régziteni kell.

14. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani az SAP programbdl.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylat hasznalhat6. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni
kell a vonatkozé pénztiri alapokmanyokat. Pénztari alapokmany: a beérkez$ szamla,
GtikSltség elszamolas, stb.

14



15. Elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartasa, elszimolasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- all 6. Kifizetések rendje fejezetben felsorolt kiadasokra.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas hatarideje
is fel van tiintetve.
Belf6ldi kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését koveté harmadik munkanap, kiilfoldi
kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovetd nyolcadik munkanap.
Az elszamolas hatarideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.
Hatéarido lejarta el6tt el kell szamolni, ha az elszamolas lehetdvé valt. (pl. anyagvasarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlas megt6rtént) Ebben az esetben legkésébb az elszamolas lehetdvé valasat
kovetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.
Ha nyilvanvaldva valik, hogy az utélagos elszamolasra kiadott el6leg a célnak megfeleléen nem
keriil felhasznalasra, a felvett sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
részére.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra (ijabb 6sszeget akar felvenni, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszamolasara kik6tott hataridé még nem érkezett el.
Elszamolas nélkiil ijabb készpénz eloleg nem adhaté.
A Gazdasagi Hivatal koteles az elszdmolasra kiadott Osszegrol nyilvantartast vezetni.
(9.sz. melléklet)
A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kdvetkezo adatokat kell feltlintetni:

- pénzfelvevo neve,

- pénz felvételének idopontja,

- kiadasi pénztarbizonylat szama,

- felvétel jogcime,

- elszamolasra felvett 6sszeg,

- elszamolas hatarideje,

- elszamolas tényleges idépontja,

- ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- visszafizetett 6sszeg,

- bevételezési bizonylat sorszama.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hatarideig nem szamol el, a Gazdasagi Hivatal koteles
err6l a gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni (7. sz. melléklet).
Az allando, illetve eseti elélegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31.-én elszamolatlan készpénz eléleg nem lehet.
Minden év december 20-ig a kiadott eldleggel az intézmények kotelesek elszdmolni, ezen idépont
utan kovetkezo év januar elsé hetéig eldleget nem lehet felvenni.

15




16. Egyéb nyilvantartasok vezetése

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany felhasznalasardl tételes
nyilvantartast kell vezetni. (10.sz. melléklet)

A nyilvantartasban a kévetkez6 adatokat kell szerepeltetni:

- Az iirlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen modon
teljesitett és milyen Gsszegii fizetésre hasznalhatjak fel.

- Azelso és masodik alair6 alairasat.

- A kidllitott és alairt utalvany atvevdjének alairasat.

- A nyilvantartasba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés
helyességét, melyet a vonatkozo tételnél a kdnyveld alairasaval kell igazoltatni.

- A nyilvantartasban az egyes irlapokat — emelked6 sorszamok szerint — kiilon-kiilén
sorban kell felsorolni.

- A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairdi kotelesek
meggy6z6dni arr6l, hogy a készpénz az intézmény fennalld6 kotelezettségének
rendezésére szolgal-e.

- A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba vald bejegyzése alkalmaval a
nyilvantartas vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és
alairt minden egyes utalvanyrol megérkezett-e a vonatkozé terhelési értesités, illetve az
ellenérzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

17. Az iizemanyagkartyak hasznilatanak szabalyozasa

Az iizemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdrmii-
tizemanyag vizemanyagkdrtydval torténsd beszerzése” targyaban lefolytatott kdzpontositott
kozbeszerzési eljaras mindenkori nyertese altal kbzzétett altalanos kartyaszerz6dési feltételek
tartalmazzak. Az lizemanyagkartydk kiadasaért, nyilvantartasaért, rendeltetésszerii
lizemeltetéséért, hasznalatuk elszdmoldsaiért, a kartyak esetleges pétlasaért és letiltasaért a
Centrum kijelolt munkatarsa felel6s.

18. A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folyoszamlajara vald atutalassal torténik,
ennek hidnyaban postai uton t6rténd atutalassal kell teljesiteni.

19. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t61 kivonta a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket.
A pénzérmék bevondsanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetoeszkozokkel a fizetendé Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités
szabalyairdl a 2008. évi IlI. térvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténé fizetés
esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorésére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo Ssszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
. - a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.

A tdrvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja eld, de
nem irja eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Osszeg, illetve a kerekitési
kiilénbozet bizonylaton (nyugtin, egyszeriisitett adattartalm(i szamlan) valé feltiintetését, mivel a
kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni eldnynek vagy hatranynak.
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A kerekitési kiilonbozetek sszege egyéb bevétel vagy raforditas jogeimén szamolhaté el. A
kerekitési kiilonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

20. Szigoru szimadasi nyomtatvanyok kezelése

A szamviteli térvényben foglalt eldirasok szerint szigori szamadasu nyomtatvanyként kell
kezelni a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6, vagy nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.
A Szakképzési Centrumnal az alabbi nyomtatvanyokat kell szigori szamadasii nyomtatvanyként
kezelni:

- Szallitdlevél,

- Gépjarmil menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellen6rz6,

- Targyi eszk6z6k allomanyba vételi bizonylata,

- Nyugta tomb,

- Kikiildetési rendelvény

A beszerzett és felhasznaldsra kiadott szigorii szdmaddsi nyomtatvanyokr6l a centrum és
szakképz6 intézményei ,szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa” elnevezési
nyilvantartolapot vezet.
A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:

- sorszamtartomanyat az elsd sorszamtdl az utolsé sorszamig torténd megjeldlésével,

- beszerzését igazold szamla sorszamat,

- Dbeszerzésének keltét,

- kiadasanak id6pontjat,

- afelhasznalé személy megnevezését

- akiadott €s atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- a nyomtatvany felhasznaldsanak idGtartamat, az els¢ felhasznalas keltétdl az utolsd

felhasznalas keltéig,
- atOpéldany visszaadasanak napjat, (felelos elszamolo részére)
- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigoru szamadas( nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl a nyilvantartast agy kell
vezetni, hogy:

- afelhasznalo szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,

- afelhasznalt mennyiség sorszdm szerint,

- afelhasznalas iddpontja megallapithato legyen

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is)
elszamolni.

A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelked6 sorrendben kell felvezetnie a
szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat késobbi
idOpontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany
tombdket, nyomtatvany tépéldanyokat évente Gssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattirba helyezni. Az utolsé bizonylat felhasznalasanak keltétdl kell a selejtezés idOpontjat
szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés iddpontjat.

Az év kodzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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21. Pénztar zarasa

A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével a nap végén pénztarzarlatot kiteles késziteni.

A pénztaros altal a pénztarzarlat soran elvégzendé feladatok:

Meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét (6sszes forgalom).

Az eléz6 napi zaré egyenlegb6l kiindulva (mint nyitdegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozzaadni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zard egyenleg).

A kiszamitott targynapi zard egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz allomannyal.

Az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

A pénztarban 1év8 zaré készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idGszaki jelentés
lezarasakor, a pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell irni.

Az egyeztetés soran esetleg mutatkozo eltéréseket (hiany, tébblet) meg kell keresni és rendezni.

A pénztarzaras soran:
e meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt,
e egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

Az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nem
vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az cltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell
{rni.

A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési kitelezettségeként

el6 kell irni.
FOKONYVI KAPCSOLAT

Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi konyvelésben azonnal megtdrténik és az SAP
program altal készitett bizonylatok a konyvelésre keriilnek.

Egyeztetések
A fékonyvi kdnyvelés adatait a nyilvantartasokkal rendszeresen, de legalabb havonta egyeztetni
kell.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. aprilis 07-t6] visszavonasig érvényes, ezzel egyidejilleg a korabban
érvényben 1évo szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum ¢és szakképz6 intézményeinek valamennyi
alkalmazottjara.

A szabélyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell.

Baja, 2026. aprilis 07.

Virag Tibor
kancelléar
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1.

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Hatalyos: 2026. aprilis 07. napjatd! visszavonasig

Pénztaros neve, beosztasa: Ilcsik Dora gazdasagi iigyintézd

Pénztaros-helyettes neve, beosztisa: Felso Tiinde gazdasagi iigyintézd

Pénztar ellendr neve, beosztasa: Komarcsevicsné Krizsak Idiké gazdasagi tigyintézd
Pénztar ellendr-helyettes neve, beosztasa: Abahazi Anett gazdasagi ligyintézd

Kincstari kartya hasznalattal nincs megbizott személy a Centrumban.
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Magyar
Allamkincstar
2. sz. melléklet

Készpénzbefizetési bizonylat

A befizetendé 6sszeg (szammal) é€s valutaneme:

valutanem:

A befizetendo 6sszeg (betiivel):

A jogosult szamla szama:

A jogosult szamla tulajdonosanak neve és cime:

A befizetd neve és cime:

Ko6zlemény:

szamfejtd pénztaros alairasa €s bélyegzoje
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3.sz.
Iktatds zam: _l
Készpénzfelvételi igénybejelentési bizonylat
|Uj bejelentés| / A(2)| |iktatészami bejelentés médosités%(a megfeleld szovegrész aldhizands )
Intézmény neve: - _‘
Intézmény székhelye: |
Telefon: Telefon 2: |
E-mail: |
Intézmény szimlas zima | = || = |
Igényelt készpénz 6sszege | ,azaz
Cimletjegy 76k : 20.000 Ft db| 200F  db
10.000 Ft| db 100 Ft| db
5.000 Ft,  db S0Ft  db
2.000 Ft db 20 Ft, db
1.000 Ft db 10Ft  db |
500Ft  db| S5Ft_ db |
A készpénzfelvétel esedékességének id l")p.ontj:l
Készpénzelvételre jogosult személy (ek):
nA” Név:
Sziiletési név:
Anyja sziletésineve:
Személyazonossagot
igazolé okmany széma:|
»B” Név:
Sziiletésinév:
Anyja sziiletésineve:
Személyazonossagot
igazolo okmény szima: |
Felhatalmazzuk a Magyar Allamkincstar ........................... Virmegyei Igazgatosagat, hogy a készpénz kifizetését

jelen Készpénzfelvételi igénybejelentési bizonylat figyelembevételével teljesitse.

|

Datum: !

alairas a Magyar A llamkincstarnal bejelentett médon

Magyar Allamkinestir Varmegyei Izazgatosaga tolti ki! AzZONOSHOSZAM: ceeerericiririnins
A fenti készpénzfelvételi igénybejelentését elfogadom/ visszautasitom. (@ megfeleld szévegrész aldhizando )

A VISSZAULASIEAS IMAOKA: w-veveversmeesereesmeseaeseieaeasassesmsmensmsaesssssesss s sssasssssssmansensesesasass

DR i cvirv savmnssissismmg siaivaing BV, wvsssiminssds £ o [T nap
Viagyar Allamkincstar Varmegyei Igazgatosag:
21
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4. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Petéfi Sandor utca 3.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott Ilesik Dora pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz, értékcikk és
egyéb eszkoz kezelése, hianytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi felel6sség terhel.

Baja, 2026. aprilis 07.

(ol =ha

pénztaros
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4. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott Felsé Tiinde pénztar-helyettes tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz,
értekcikk €s egyéb eszkoz kezelése, hianytalan elszdmolasa tekintetében teljes anyagi felel6sség
terhel.

Baja, 2025. januar 13.

FJLCS Tfﬁvvol&)
pénztér-helyettes
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2 BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM
z 5 6500 Baja, Petdfi Sandor utca 3.
z £

‘Pe"‘ﬂrspzé:‘v‘ &

www.bajaiszc.hu

Tel: +36 79/521 080

5. sz. melléklet

Nyitva tart4s
Hétfs-Csiitsrtok:

7:30-12:00
12:30-15:30
Péntek:

7:30-12:00
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6. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatasara

Felhatalmazom Komarcsevicsné Krizsak Ildiké gazdasagi iigyintéz6t a pénztarellendri
feladatok ellatasara.

Az ellenérzést a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
A felhatalmazas visszavonasig érvényes.

Baja, 2026. aprilis 07.

Jvd)vﬂ/L

gazdasagi vezets
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6. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

FELHATALMAZAS
pénztarellenéri feladat ellataséra

Felhatalmazom Abahazi Anett gazdasagi iigyintéz6t a pénztarellendr-helyettesi feladatok
ellatasara.

Az ellenOrzést a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban foglaltak szerint latja el.
A felhatalmazas visszavonasig érvényes.

Baja, 2026. aprilis 07.

Wb,

gazdasagi vezetd
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7. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKKEL HATARIDORE EL NEM
SZAMOLO DOLGOZOKROL

gazdaséagi vezet részére

Ertésit'em,"hogy az alabbi dolgozdink a kitiiz6tt hataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott elolegekkel:

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolasi hatarid6
0sszeg

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozoktol az elszamolasra kiadott
eldlegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Baja, 2026. 4prilis 07.

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

8. sz. melléklet

A szabdalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt N\ Alairas
Virag Tibor Kancellar 2026.04.07. (4/
Kovacs Timea Gazdasagi vezetd 2026.04.07. \LZO V&L\
Valterné Pataki Gabriella Eva Foéigazgatd 2026.04.07. /()@
Wetz| Attila Igazgatoé 2026.04.07, g{/},&% 6
)
|gazgatdi jogkérben | 2026.04.07. ®(n o e~
Czikorané Juhasz Ménika eljaro ; (}Qb@ \'f
igazgatohelyettes W My |
Fekete Antal Igazgato 2026.04.07. % w
Bekéné Deutsch Agnes Igazgaté 2026.04.07. | 4.4 Ol &%@7
|
Bor Katalin Igazgato 2026.04.07, £ Eoder . U
K8hegyi Mihaly Kollégiumi igazgato 2026.04.07; %%W
Komarcsevicsné Krizsak lldikd Gazdasagi ugyintézd 2026.04.07. %—(ﬂa%@?ﬂ?‘u m /
Bukovacz Gabriella Gazdasagi ugyintézé 2026.04.07. @aﬂwwu,g Qa@)m‘dﬁh
Abahazi Anett Gazdasagi ugyintéz6 2026.04.07, u\@pho;_; A
Felsé Tunde Gazdasagi ugyintézd 2026.04.07, Fut(c“s“ T3k )
llcsik Dora Gazdasagi tgyintézd | 2026.04.07. M(OC }2 Qjﬂ\&
Balazsné Csanyi Angéla Gazdasagi ugyintézé | 2026.04.07. 9/ [“ /
II] L
Schafferné Katzenmayer Beata | Gazdasagi ugyintézé | 2026.04.07. Q ( \
LA
. ~ s .« s o Fe ,_LL_ .
(sztoke-Csada Alexandra Gazdasagi Ugyintézé | 2026.04.07. uigj\; . f\\:pko
—~ r P . . 7 ~ ' S L
Deutsch Ildiké Gazdasagi Ugyintézd 2026.04.07. T . ’(,(,,,-.
Kollegiumi titkar, 2026.04.07.
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