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A szamvitelrél sz616 2000. évi C torvény, valamint az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV
torvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) el6irasai figyelembe vételével a Bajai Szakképzési Centrum (cim: 6500
Baja, Pet6fi 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 kiadasanak célja: a szamviteli térvény értelmében az intézmény pénzkezelési
rendjének és miikodési feltételének meghatarozasa.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni.

A szabalyozas soran biztositani kell:

- a folyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések &s kifizetések szabalyszer(i utalvanyozasat,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat,

- az utalvanyozasok ellenérizhetoségét,

- a szamviteli, pénziigyi, adozési és egyéb jogszabalyok, mas bels6 szabalyzatok ide
vonatkozé elbirasainak és kovetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodas ¢és pénzkezelés kincstari elszamoldsai szigort rendjének vald
megfelelést,

- arendszer ellendrizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- aszilard pénzigyi fegyelem betarthatosagat

- a bels6 kontroll részére naprakész, megbizhaté, pontos informacié nyujtasat a
pénzforgalomrol.

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

Jelen pénzkezelési szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért,
illetve elkészitéséert a Szakképzési Centrum kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje a felelos.
A szabalyzatot a Szakképzési Centrum kancellarjanak kell minden esetben jovahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha az Szt., illetve az Ahsz. eldirasai
megyvaltoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest olyan 1ényegi 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 6nall6d kézponti kbltségvetési szerv.

Fenntarto: Innovacios és Technologiai Minisztérium.

Ko6zépiranyit6 szerv: Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum kincstari kérbe tartozd, kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari
tigyfel.

A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltato - kapcsolddo szolgaltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan nyujtja a kincstari korbe tartozo szamlatulajdonos iigyfelei részére. A kincstari kor fizetési
szamlai kizaroélag a kincstarnal vezethetok.



A jovahagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgalo koltségvetési timogatas finanszirozasa az
Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium intézkedése alapjan az elSiranyzat-felhasznalasi
keretszamlara torténd havi idéaranyos atutalassal teljesiil.

A Szakképzési Centrum kancellarja feleldés az intézmény hatékony miik6déséért, valamint az
Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az Ugyrendben
meghatarozott szervezeti egység végzi. A pénziigyi feladatok iranyitisaért a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje a felelds, a szakteriiletén a feladatot végzd személyt terheli a felelésség.

3. Pénzkezelés helyei

Az intézmény pénzkezelése a Szakképzési Centrumban torténik.

A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztiroson és helyettesén kiviil csak a
Szakképzési Centrum kancellarja, kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje, féigazgatoja és
helyettesei, valamint az ellenérzéssel megbizottak (pénztarellendr) l1éphetnek be.

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

4. Pénzkezelést végzo személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiild készpénzének kezelésére a pénztaros, a pénztiros
helyettes, pénztar ellendr, kincstari kartya hasznélattal megbizott dolgozd jogosult. (1. sz.
melléklet)

5. Csekkek kezelése

Az intézmény bankszamlaja terhére kibocsathaté készpénz felvételi utalvany kezelése a pénztaros
feladata. A csekktombot a pénztaros pancélszekrényben elzarva tartja.

6. Kincstari kartya hasznalatanak rendje

A Szakképzési Centrum kancellarjanak kotelezettségvallalasaval és a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetOjének ellenjegyzésével Kincstari kartya biztosithatd a szakképzd intézmények
részére a Magyar Allamkincstarnal.

A Kincstari kértya igénylése a Magyar Allamkincstar honlapjan taldlhaté nyomtatvanyok alapjan
lehetséges, amelynek elérése az alabbi: www.allamkincstar.gov.hu/

Centrumonként egy szamla nyithato, amelyhez tobb kartya igényelhetd.

A kartya korlatozott banki szolgaltatassal rendelkezik, azaz a kartyaigénylésnél lehet megadni a
napi limitet, amely nem moédosithaté a készpénz felvétel soran az ATM - nél. Maximum ezt az
Osszeget lehet felvenni a bank automatabdél.

A szakképzd intézmény szamara megjelolt dsszesitett maximalis limit 500.000 Ft/nap.

A Kkartyahasznalathoz sziikséges fedezetr6l a Szakképzési Centrum kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje gondoskodik.

A kartyan szerepelni kell a Szakképzési Centrumhoz tartozo iskola réviditett nevének, kodjanak és
a kartya hasznalattal megbizott személy nevének.

A kartya csak a szakképz6 intézményre lebontott meghatirozott keret erejéig a Szakképzési
Centrum kancellarja altal eldzetesen engedélyezett kiadasokra hasznalhato fel.



A felvett Osszegrél a pénzintézet altal kiadott bizonylattal, valamint a készpénzbdl torténd
vasarlasok bizonylataival - a felvételt kévet6 30 napon beliil - a készpénz kezeléssel megbizottnak
el kell szamolnia.

A kartya hasznailatat az alabbi lehetdségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:
1. kisebb értékii vasarlasokra bankkartyaként

A kartyahasznélat soran betartandé iigymenet:

- a szakképzd intézmény igazgatdja benyijtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési
Centrum kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6jének ellenjegyezni kell,

- azellenjegyzett igényt tovabbitja a szakképzo intézménybe,

- az engedélynek a szakképz6 intézménybe val6d visszaérkezésér6l a kartyahasznalattal
megbizott személynek minden esetben meg kell bizonyosodni,

- akartya hasznélatat csak a fentieket kdvetden lehet megkezdeni,

- avasarlasrél a Centrum vagy a szakképzd intézmények nevére kiallitott AFA-s szamlat kell
mellékelni

2. vasarlasi elolegként, készpénz felvételre

- az ligymenet megegyezik az 1. pontban foglaltakkal

- akészpénz felvételnél az ATM altal kiadott bizonylattal és a készpénzzel kell elszamolni

A kartya a fenti pontok koziil az 1. és 2. pontban foglalt Iehet6ségek 6sszevonasaval is kérhetd.
A felhasznalas engedélyezett lehet6sége(i) a kartya atadasakor, dokumentaltan rogzitésre keriilnek.

A kartya hasznaléjara vonatkozo eléirasok:

A Kincstari kartya névre szol6, nem &atruhazhato és az atvevd teljes anyagi feleldsséggel tartozik
annak jogszerii hasznalataért, amelyet irasban kell rogziteni a szabalyzat 2. sz. melléklete szerint.

Hasznalatara csak és kizardlag a kartyan szerepld munkavallal6 jogosult.

A részére zart és sértetlen boritékban atadott PIN kédot a kartyatol fiiggetleniil kateles tarolni és azt
ideiglenesen sem adhatja mas tudomasara.

A kartya elhagyasat, ellopasat, azonnal jelenteni koteles a Centrum kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdjének €s a letiltasrol intézkedni koteles a Magyar Allamkincstar és a kartyat
kibocsato bank felé.

Hasznalata csak az engedélyezett célra fordithatd, egyéb felhasznalasi célra kapott utasitast kételes
megtagadni.

A kartyaforgalmakrol a bank havonta szamlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti szamlahoz
tartozd valamennyi kartya tranzakcios adata szerepel.

Az év zarasakor - a pénztarbol felvett készpénzelbleggel megegyez6 modon — készpénz nem
maradhat a kartyahasznalonal, azt vissza kell fizetni a kartyafedezeti szdmlara.

A Kkartya nem el6iras szerinti haszndlata esetén azonnal visszavonasra keriil és a
szabalytalansagot elkoveté ellen vizsgalatot kiteles elrendelni a Szakképzési Centrum
kancellarja.



7. Fedezetigazolas, bankgarancia, elektronikus alairas

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

8. Finanszirozassal kapcsolatos szabalyok, adatszolgaltatasok

Az allamhaztartas kdzponti alrendszerébe tartozo kéltségvetési szerv részére a kincstar havonta a
miikodési bevételi eldiranyzatok és a miksdési kiadasi elSiranyzatok kiilonbségére jutd kdzponti
tamogatas iddaranyos, a felhalmozasi bevételi elGiranyzatok és felhalmozasi kiadasi eldiranyzatok
killonbségére esé kozponti tamogatas teljesitésaranyos részének megfeleld dsszegii eldiranyzat-
felhasznalasi keretet nyit.

II. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a
szamla-térzsadatainak modositasat a Kinestartél kell kérni. A  szamlatulajdonosnak a
szamlatulajdonosi besorolasnak megfeleld nyomtatvanyon kell a kérelmet harom eredeti
példanyban benytjtani a Kincstarhoz.

A Szakképzési Centrum pénzeszkdzeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett elSiranyzat-
felhasznalasi keretszdmlan tartja, pénzforgalmat bankszamlan bonyolitja és ennek érdekében
bankszamlaszerz6dést kotott.

A Szakképzési Centrum bankszamlardl egyenliti ki tartozésait, illetve ezekre folynak be a
kovetelései.

A Szakképzési Centrum kancellarja indokolt esetben a Magyar Allamkincstarnal deviza szamla
nyitasat, tovabba az eurdpai unids projektek finanszirozasira az eldiranyzat felhasznalasi
keretszamlahoz kapcsolddé alszamla nyitasat is kezdeményezheti.

2. A bankszamla feletti rendelkezés

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

A tranzakcio teljesitéséhez - a kincstar altal el6irt alairas bejelentével megegyezben - két 6
egyidejii alairasa sziikséges. A két alaird koziil az egyiknek a kancellarnak (akadalyoztatas
esetén a féigazgatonak) és a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének kell lenni.

A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett, elektronikus kddolas alkalmazasaval is
teljesithetik a szamlak feletti alairasi joggal rendelkezok, akik a Kincstar altal elsirt formaban
bejelentésre keriiltek. Az ilyen elektronikus rendelkezésekhez a GIRODirect megallapodas
szitkséges €s az Electra rendszeren kiildstt csoportos allomanyok esetén alkalmazandok.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni, de a Centrum kancellarja 4ltal tett
nyilatkozattal egy aldirasi karton t6bb szamlahoz is alkalmazhatd.

3. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd minden terhelésrdl és jovairasardl — a
pénzintézet ¢és a szamlatulajdonos kozétt Iétrejott megallapodas alapjan —  irasban,
bankszamlakivonattal (vagy elektronikus uton) értesiti. A bankszamla kivonatot a napi konyvelés
adataival egyeztetni kell. N6vekvo sorrendben a hozza tartozo bizonylatokkal egyiitt kell tarolni és
megdrizni.



4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar a megyei igazgatsagan kozzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon beliil
azt a kezdd és zaro6 idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az
idépontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a red haruld feladatokat a
targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kdzzéteszi.

Az elbiranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az
Egységes Rovat Azonositdé (ERA) kodok, melyet a pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor
alkalmazni kell.

A hasznaland6 ERA kédok a mindenkor hatilyos ERA jegyzékben talaihatoak meg, amely a
Kincstar honlapjan elérhet6.

Az ERA kod feltiintetése nélkiil - vagy nem létez6 ERA kddot tartalmazé fizetési megbizasokat -
az Igazgatosag nem teljesit. Az ERA kdd feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem Iétez6 ERA kod
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas alatt
allo kiadasok €s bevételek megfelel kiemelt eldiranyzatokra torténd rendezésérdl folyamatosan
gondoskodni kell.

A Kincstar elektronikus forméaban, vonali iton az Electra ligyfélprogram segitségével a csoportos
atutalasi megbizasokat, a csoportos Osszevont rendszerli postai befizetéseket, az egyedi forint
atutalasokat és a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi Szerz6dés
megkotése.

5. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint sziml4jukra barmely Allampénztari Iroda pénztiranal teljesithetnek
befizetést a két példanyban kitSltend6 ,,Befizetési szelvény” elnevezésii nyomtatvanyon.

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

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalé kincstéri tranzakcios kod
nincs rogzitve, a bevétel azonositasardl a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum szakképzd intézményeinél a befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére
nem hasznalhatja fel, azt naponta készpénzben be kell fizetni ,,Befizetési szelvényen” a kincstari
szamlara.

6. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezése az Elektra program segitségével elektronikus
aton térténik.

Az ERA koédokat az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényén kell feltiintetni.

Készpénzfelvételhez ,Készpénzfelvételi utalvanyt” kell hasznalni, melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel — a megfelelé ERA kodot fel kell tiintetni. Tobb jogeim egyidejii
kifizetése esetén, vagy ha a fizetendd Osszeg kiadasi jogcim és bevételi jovairds (levonas)
nettdsitott 6sszegét tartalmazza az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell megjeldini az ERA
kodot.



IIL. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozas megfizetésének maédjat kotelez6en nem irja eld, a felek a fizetési
modokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszimolasok fizetési modjai a kovetkezok:
- atutalas, amely lehet papiralapon és elektronikus titon benydjtott
= egyszerl és csoportos atutalas
= hatdsagi atutalasi megbizas
= végzés
- beszedési megbizas
= felhatalmaz6 levélen alapuld,
= vagy hatarid6s beszedés,
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
- csekk,
- bankkartya.
A kozterheket, tovabba birdsag, eljard mas hatosag, illetve biintetd vagy szabélysértési hatosag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL
1. Készpénzfizetés médjai

- hazipénztarba t6rténé befizetéssel,

- készpénz atadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az Osszegnek belf6ldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult részére
tovabbitva,

- az §sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,

- az 6sszegnek készpénzfelvételi utalvany atjan torténd kifizetésevel,

postai kiildemény utanvételezésével.

2. Készpénzfelvétel a bankszamlardl

A szamlatulajdonosnak a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvétel utalvannyal torténik. A
készpénzfelvételi utalvanyt a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros allitja ki. A Szakképzési
Centrum kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetje jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult
személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt
e 500.000.- Ft-ot el nem ér6 Gsszeg esetén a készpénz felvételt megeldzé egy munkanappal,
e czt meghaladé Gsszeg esetén a készpénz felvételt megel6z6 két munkanappal elétte kell
irasban bejelenteni a Magyar Allamkincstir részére a Kincstari szabalyzatban
meghatarozott ,,Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kételezettség hataridére torténd elkiildéséért a
pénztaros a felelds. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek
jelolhetdk ki - készpénz felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum eldzdleg bejelentett
a Magyar Allamkincstar részére. A bejelentést ,,A Magyar Allamkincstar szabédlyzata a



készpénzforgalom lebonyolitasar6l” cimii szabalyzatban megjeloit nyomtatvanyon koteles
megtenni a készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonositd adataival.

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

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség iddpontjaban nem keriil sor, a bejelentés
érvényét veszti, az idopontot médositani mdédositd igény benyujtasival van lehetéség.

A Kincstar a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabalyokat, igy els6sorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
benyijtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyijtas visszaigazolas modjat.

3. A pénzszallitas szabalyai

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

100.000 Ft-ig 1 6 pénzszallito,

100.001 Ft-2.000.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallito é€s 1 £6 kisérd,

2.000.000 Ft felett 1 £6 pénzszallito és 2 6 kiséro,

5.000.000 Ft felett értékszallitd biztonsagi szolgaltato alkalmazasaval.

Az 0Osszegeket 100.000 Ft felett gépkocsival szabad szallitani. A készpénz felvételével és
szallitasaval megbizott dolgozok felelsek az altatluk atvett készpénzért. Feleldsségiik addig tart,
amig a pénzt a pénztarba megszamlalassal egybekotve 4t nem adjak és ott el nem helyezték, illetve
a felvett pénzzel egyéb modon el nem szamoltak.

(2) A pénzszallitokat szallitds kézben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak
olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagok végrehajtaséban.

4. A készpénzforgalom bizonylatolisa

(1) Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, felmeriilésiik sorrendjében nyilvantartisba
kell venni. Nyilvantartasba az adatot a kiallitott bizonylat alapjan kell felvinni. Az adatokat a
bizonylatokon a valosdgnak megfelelden kell rogziteni. A pénztaros a pénztari orak 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 végosszegét, az el6z6 napi
készpénzallomany figyelembevételével egyezteti a pénzkészletet,

- a kerekités szabdalyairdl szol6 torvény alapjan felmeriil6 kerekitési kiilonbozetrdl
bizonylatot allit ki,

- az egyeztetés sordn mutatkozé eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, illetve ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrol
Jjegyzdkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek, valamint a vizsgélatba bevont
vezetdnek (munkaltatdi jogkoril vezetdnek, vagy megbizottjanak) is ala kell irnia. A
JjegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt, pedig a
peénztarosnak be kell fizetnie, ha ezt nem tudja megtenni, az 6sszeget, mint hianyt
kiadasba kell helyezni.

(2) Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai

A pénztari bevételezések, pénztari kifizetések bizonylatai (bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok,
utdlagos elszdmolasra kiadott eldlegek bizonylatai, kikiildetési rendelvény bizonylatok , szamlak és
nyugtak, stb.) szigorli szamadas ald tartozO nyomtatvanyok, melyek nyilvantartasara,
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sorszamozasara, felhasznalasara a szigori szamadasu nyomtatvanyokra el6irt szabalyok
vonatkoznak. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a tételhez
tartozo pénztari alapbizonylatokat, alapokmanyokat. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni
kell és helyette, 1j bizonylatot kiallitani.

5. Pénztar ellenorzése

A pénztar ellendr a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje megbizasa alapjan latja el feladatat.
Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

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

- szerepelnek-e a kiadasi, illetve bevétel alapjaul szolgald alapbizonylaton a sziikséges
alairasok és azok megfelelnek-e az utalvanyozasra jogosultak alairds mintdin szerepld
alairasokkal, a bizonylatot elbirasszerfien allitottdk-e ki, nincsenek-e rajta térlések,
vagy szabalytalan javitasok, a bizonylatok kitdltése megfelel-e az alaki és tartalmi
kévetelményeknek,

- a bizonylathoz valamennyi eldirt mellékletet csatoltak-e, a bizonylatok, illetve a hozza
mellékelt igazold lap tartalmazzak-e a teljesités megfelel6 igazolasat,

- apénztarbizonylat €s az alapbizonylat adatai megegyeznek-e

- a bizonylaton végzett szamitasok szamadatai helyesek-e és fennall-e a bejegyzések
szamszaki Gsszefliggése.

A napi zar6 pénzkészlet ellen6rzése.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okményokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellentri feladatokat a zard pénztari pénzkészlet napi rendszerességi ellendrzését naponta
kell elvégezni. A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jeleznie kell a felettes vezetd felé.

A kiadés teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére érvényesitett
okmény alapjan — tovabbiakban utalvanyozids — a Centrum errdl rendelkezd szabalyzataban
megjelolt személy jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési é€s teljesitésigazolasi
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja, vagy a maga
javara latna el.

V. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum ¢és intézményei koteles az altala teljesitett termékértékesitésrol és
szolgaltatasnyujtasrol
- szamlat,
- egyszerisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkozzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- szamlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett)
kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adérdl szol6 torvény
tartalmi &s alaki eldirsait kell alkalmazni.

A vevdi szamlakat a sziikséges példanyban az erre kijelolt személy késziti el az SAP program
alkalmazasaval.
Ha a szadmla, egyszerlsitett szamla és szamlat helyettesitd okmany kibocsatasat kovetéen a
Szakképzési Centrum és intézményei
- az atharitott add Gsszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy
- az adot utolag kivanja felszamitani és atharitani.
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Akkor errol helyesbitd szamlat, egyszerisitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbit6é szamlanak, egyszeriisitett szamlanak és szamlat helyettesitd okmanynak tartalmaznia
kell:
- ahelyesbités tényére utalé jelzést,
- az eredeti szamla, egyszerisitett szamla és szamlat helyettesité okmany
azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amddositasnak megfeleld uj tételeket.

VI. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

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

A szallitéi szamldkat csak szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas utan lehet
kifizetni.

A szadmlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhatdé gondossagnak és a szakmai
hozzaértésnek megfelelden a Szakképzési Centrum kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje
felel.

Amennyiben a banki aldirasra jogosult munkakorokben személyi valtozas torténik, a
munkakort ellaté j személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozo szabalyok
betartasaval (alairasat 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 hazipénztir a Szakképzési Centrumok mikodéséhez sziikséges készpénz kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megbrzésére kijelslt helyiség.

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum kancellarja felel. A felel6sség Kkiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelelé miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi
rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellen6rzésére.

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletii, erkblcsi bizonyitvannyal és legalabb kdzépfoka
szakképesitéssel rendelkez6 munkavallal6 bizhaté meg.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését és annak
tudomasul vételét irasban kell az érintettektd] kérni és ezek a szabalyzat mellékletét képezik. (2. sz.
melléklet)

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

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavallald, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakdrrel Osszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakorben dolgozé munkavallalénak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsiggal rendelkeznek. Ugyancsak
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezetd
allasu munkavallalokat, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kozosen,
egy idépontban.
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3. A pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat a
pénzkezelési szabalyzat részét képezi.

A pénztaros feladatai:

e  a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom
bizonylatoldsa a pénziigyi eldirasok betartasaval,

e koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
id6beni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasarol,

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

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

o Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigorii szamadasu
nyomtatvanyokat,

e kotelessége az iizleti titok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagn
informéciok megobrzése,

e  koteles betartani a vagyonvédelmi é€s adatvédelmi eléirasokat.

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 feleldsség terheli az altala kezelt készpénz,
értékpapir €és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A
pénztaros helyettesének szintén feleldsségi nyilatkozatot kell tenni.

5. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek feladata megvizsgalni, hogy:

e az alapbizonylatok hitelességi szempontbol megfelelnek a bizonylati fegyelem el6irasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, ellenjegyezték, szakmai teljesités
megtortént-e stb.),

¢ a bizonylathoz sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-e,

e az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,

e a bizonylatokon vannak-e szabalytalan javitasok,

e a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellenérnek 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 elbirdsoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy:

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

e pénztar zéras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege egyezik-e a

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

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar ellendrzésekor a készpénzkészletben
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eltérést allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni (tSbbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzOkonyvet felvenni).

6. Pénztar ellenorzése

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a kancellar, a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje vagy az altaluk irasban megbizott személy barmikor ellenbrizheti.

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

7. Pénztari nyitva tartas

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari ordkat kell kijelSlni és arrdl az
tigyfeleket, a munkavallalokat megfelel6 médon tdjékoztatni kell. A tajékoztatast ki kell
fliggeszteni a pénztar ajtajara.

A pénztar nyitvatartasanak idGpontjairdl a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6je dont a
zavartalan mikodéshez sziikséges sziikséges igények alapjan.

A pénztar nyitvatartasanak rendjét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

8. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszitkséglete a Magyar Allamkincstartdl felvett ellatmany Gtjan biztosithatd.
A pénztaros koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl
és cimletérol.

9. Készpénz befizetés bankszamlara

Bankszamlara készpénzt a szémlavezeté Magyar Allamkincstir pénztarainal fizethetd be. A
befizetés szabalyait a Magyar Allamkincstarral kotstt bankszamlaszerzodés tartalmazza.

10. A pénztar zaré kerete

A pénztarban tarthaté készpénz napi zaro felsd hatara 2.500.000 Ft. A pénztar engedélyezett napi
zaro allomanyat meghalad6 Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. A hazipénztar zaras
utdni napi fels6 hatarat meghaladd Osszegre — kivételes esetben — a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetGje adhat engedélyt irasban.

11. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolasanak feltételei

A Szakképzési Centrum hézipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit. A hazipénztirban 1évo
készpénz ¢€s 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 védéracs, véd6fblia, az ajtdékon biztonsagi
zar, riasztorendszer €s ezek kombinacioja.

A pénztaros a ki és befizetéseket az erre a célra kialakitott pénztar helyiségben teljesiti. A helyiség
elhagyasa sordn a pénztaros a pénzkazettat, bélyegzOket koteles elzarni, elzarva tartani gy, hogy
mas személy ne férhessen hozza.

A hazipénztarban lévé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetdje engedélyével — kiilon nyilvantartas mellett- elkiilénitetten lehet tarolni.

12. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozo rend

A Szakképzési Centrum — pénztarahoz kapcsolédoan — szakképzé intézményeiben a készpénz
befizetése pénzbeszeddhelyeken torténik (pl: bérleti dij stb.) A pénzbeszedbhely(ek) csak a
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készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A beszedett Osszegbdl kifizetés
semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetések bizonylatolasara SAP altal eldallitott
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban Gsszesitd
ivet késziteni. A beszedett készpénzt kotelesek befizetni a Szakképzési Centrum pénztaraba a
beszedés napjan vagy befizetni csekken a Bajai Szakképzési Centrum szamlajara legkésébb az
adott hét utolsé munkanapjaig.

22.  Pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetésit is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valddi pénz ellendrzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampat koteles hasznalni.
Valdédinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Ko6zlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy esetébenforgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibaktol
mentes. Nem fogadhatd el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato,
azaz befizetheto.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), silyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el. A befizetdvel
tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyz6konyvet
kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e a befizetb nevét,

e cimét,

e személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetGvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét
jegyzokonyven fel kell tiintetni. A gyan(s bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

14. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a Kkifizetésekrol pedig kiadasi
peénztarbizonylatot kell kiallitani az SAP programbdl.
A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylat hasznalhaté. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni
kell a vonatkoz6 pénztari alapokmanyokat. Pénztari alapokmany: a beérkezd szamla,
utik6ltség elszamolas, stb.

15. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa, elszamolasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- bel és kiilfoldi kikiildetési koltségre,

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi koltségekre,
postakoltségre, reprezentaciora, iizemanyag vasarlasra stb)

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.
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Elszamolésra pénzt csak személyre szoldan az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Ssszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is

fel van tiintetve.
Belfoldi 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.
Hatarid6 lejarta el6tt el kell szamolni, ha az elszamolas lehet6vé valt. (pl. anyagvasarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlas megtortént) Ebben az esetben legkésdbb az elszamolas lehetévé valasat
kovetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.
Ha nyilvanvalova valik, hogy az utélagos elszamolasra kiadott eldleg a célnak megfeleléen nem
keriil felhasznalasra, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
részére.
Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb Osszeget akar felvenni, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszamolasara kikotott hatariddé még nem érkezett el.
Elszamolas nélkiil Gjabb készpénz eléleg nem adhato.
A Gazdaségi Hivatal koteles az elszamolasra kiadott dsszegr6l nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

- pénzfelvevo neve,

- pénz felvételének idopontja,

- kiadasi pénztarbizonylat szama,

- felvétel jogcime,

- elszamolasra felvett dsszeg,

- elszamolas hatarideje,

- elszamolas tényleges id6pontja,

- ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- visszafizetett 5sszeg,

- bevételezési bizonylat sorszama.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hatarideig nem szamol el, a Gazdasagi Hivatal kételes errél
a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjét haladék nélkiil értesiteni (4. sz. melléklet).
Az éllandé, illetve eseti ellegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31.-én elszamolatlan készpénz el6leg nem lehet.
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16. Egyéb nyilvantartasok vezetése

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany felhasznalasarol tételes nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvéantartasban a kovetkez6 adatokat kell szerepeltetni:

- Az iirlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen médon
teljesitett és milyen 6sszegii fizetésre hasznalhatjak fel.

- Az els6 és masodik alairo alairasat.

- A kiallitott és alairt utalvany atvevéjének alairasat.

- A nyilvantartdsba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés
helyességét, melyet a vonatkozd tételnél a konyvel6 alairasaval kell igazoltatni.

- A nyilvantartasban az egyes trlapokat — emelked® sorszamok szerint — kiilon-kiilon sorban
kell felsorolni.

- A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairoi  kotelesek
meggy6zbdni arrol, hogy a készpénz az intézmény fennalld kételezettségének rendezésére
szolgal-e.

- A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba valo bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és aldirt minden
egyes utalvanyrol megérkezett-e a vonatkozd terhelési értesités, illetve az ellen6rzést a
banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

17. Az iizemanyagkartyik hasznalatanak szabalyozasa

Az iizemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdarmii-iizemanyag
lizemanyagkartydval torténd beszerzése” targyaban lefolytatott kdzpontositott kézbeszerzési
eljaras mindenkori nyertese altal kdzzétett altalanos kartyaszerz6dési feltételek tartalmazzak.
Az lizemanyagkartydk kiadasaért, nyilvantartasaért, rendeltetésszerii iizemeltetéséért,
hasznélatuk elszamolasaiért, a kartydk esetleges potlasaért és letiltasaért a Centrum kijelslt
munkatarsa felel6s.

18. A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folyoszamlajara vald atutalassal torténik,
ennek hianyaban postai aton térténd atutalassal kell teljesiteni.

19. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t61 kivonta a
készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket.
A pénzérmék bevondsanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre 4llé
fizetoeszkozokkel a fizetendd Ssszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol
a 2008. évi Il torvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzodd 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do bsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0,
forintra végzodo 6sszegre kell kerekiteni.

A t6rvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja €l, de
nem irja eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Osszeg, illetve a kerekitési
kiilonb6zet bizonylaton (nyugtin, egyszeriisitett adattartalmii szamlan) valo feltiintetését, mivel a
kerekitési kiilonbozet nem mindésiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.
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A kerekitési kiilonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditds jogcimén szamolhat6 el. A
kerekitési kiilonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

20. Szigori szimadasi nyomtatvanyok kezelése

A szamviteli térvényben foglalt eldirasok szerint szigorit szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni
a készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A Szakképzési Centrumnal az alabbi nyomtatvanyokat kell szigori szamadasa nyomtatvanyként
kezelni:

- Bevételi utalvanylap

- Kiadasi utalvanylap

- ATM altal kibocsatott készpénzfelvételi bizonylat

- Készpénzfizetési szamla,

- Szallitolevél,

- Gépjarmi menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellendrzé,

- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,

- Térgyi eszkozok allomanyba vételi bizonylata,

- Nyugta t6mb,

- Kikiildetési rendelvény

A beszerzett és felhasznilasra kiadott szigori szdmaddsi nyomtatvanyokrol a centrum és
szakképzd intézményei ,szigori szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartisa® elnevezésii
nyilvantartélapot vezet.
A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:

- sorszamtartomanyat az els6 sorszamtol az utolsé sorszamig torténd megjeldlésével,

- beszerzését igazold szamla sorszamat,

- beszerzésének keltét,

- kiadasanak id6pontjat,

- afelhasznal6 személy megnevezését

- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- a nyomtatvany felhasznalasanak id6tartamat, az elsé felhasznalas keltétdl az utolsd

felhasznalas keltéig,
- atOpéldany visszaadasanak napjat, (felel6s elszamolo részére)
- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigorli szimadasu nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasarol a nyilvantartast agy kell
vezetni, hogy:

- afelhasznald szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,

- a felhasznalt mennyiség sorszam szerint,

- afelhasznélas id6pontja megallapithato legyen

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

A szigor szamadasti nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
szigorl szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat késébbi
idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany
tomboket, nyomtatvany topéldanyokat évente Gssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. Az utolsé bizonylat felhasznalasanak keltétdl kell a selejtezés id6pontjat
szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

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

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

A pénztéros altal a pénztarzarlat soran elvégzendo6 feladatok:

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

Az eldz6 napi zard egyenlegbdl kiindulva (mint nyitéegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozzaadni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zar6 egyenleg).

A kiszamitott targynapi zar6 egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz allomannyal.

Az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

A pénztirban 1évé zar6 készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idOszaki jelentés
lezarasakor, a pénztarjelentés megfelel6 rovataba be kell irni.

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

A pénztarzaras soran:
e meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban 1évo készpénzalloményt,
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 eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni.

A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként
el6 kell irni.

FOKONYVI KAPCSOLAT
Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi kényvelésben azonnal megtorténik és az SAP
program altal készitett bizonylatok a kényvelésre keriilnek.

Egyeztetések

A fokonyvi konyvelés adatait a nyilvantartasokkal rendszeresen, de legalabb havonta egyeztetni
kell.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2021. januar 04-t6l visszavonasig érvényes, ezzel egyidejlileg a korabban
érvényben Iévo szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalya kiterjed a Szakképzési Centrum és szakképz6 intézményeinek valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell.

Baja, 2020. december 31.

Virag Tibor._ /“

kancellar
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Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Hatalyos: 2021. januar 04. napjatol visszavonasig

Pénztaros neve, beosztasa: Vords Brigitta gazdasagi ligyintézd
Pénztaros-helyettes neve, beosztasa: Fels6 Tiinde gazdasagi iigyintéz6
Pénztér ellendr neve, beosztasa: Fels6 Tiinde gazdasagi iigyintézd

Kincstari kartya hasznalattal megbizott:

Kovéacs Timea
Komarcsevicsné Krizsak I1diko
Ferencz Imre Palné

Balazsné Csanyi Angéla

Eal ol S e
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BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM
? 6500 Baja, Petsfi Sandor utca 3.
Bw

eq‘fxspzas‘

www.bajaiszc.hu
Tel: +36 79/521 080

3.

sz. melléklet

Nyitva tartas
Hétf8-Csiitortsk:

7:30-12:00
12:20-15:30

Péntek: 7:30-12:00
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4. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Petéfi Sandor utca 3.

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatasara

Felhatalmazom Fels6 Tiinde gazdasagi iigyintéz6t a pénztarellendri feladatok ellatasara.

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

Baja, 2021. januar 04.

J%Ov &,(’::

kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje
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5. sz. melléklet

Bajai Szakképzési Centrum
6500 Baja, Petofi Sandor utca 3.

ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKKEL HATARIDORE EL NEM
SZAMOLO DOLGOZOKROL

kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitliz6tt hataridére nem szamoltak el az elszimolasra
kiadott elolegekkel:

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolasi hatarid6
Osszeg

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

Baja, 2021.

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt . Alairas

Kancellar 2021.01.04. @/
Féigazgato 2021.01.04.
Kancelléri’ kgbinetifgda 2021.01.04.

gazdasagi vezetdje

Szak?::;gi?easzgaté' 2021.01.04.
Igazgatd 2021.01.04.
Igazgaté 2021.01.04.
Igazgato 2021.01.04.
Igazgaté 2021.01.04.
Igazgato 2021.01.04.
Igazgato 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi tgyintéz6 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézé 2021.01.04.
MUkodtetési ugyintézo 2021.01.04.
Munkaugyi Ggyintéz6 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintéz6 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézé 2021.01.04.
Ugyviteli Ggyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi ugyintézo 2021.01.04.
Munkaulgyi Ggyintézé 2021.01.04.

Uz oot
,‘fLOiNLCE\u \A.A-‘ (SIS 6;

lo) 4 Cl.cd

30




