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A szamvitelr6l szo6l6 tobbszér modositott 2000. évi C térvény, valamint az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) eldirasai figyelembe vételével a Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Vaci Ut 179-183.) (tovabbiakban: Szakképzési Centrum),
a szamviteli politikajaban rogzitett alapelvek alapjan az intézmény Pénz- és Ertékkezelését az
alabbiak szerint szabalyozom.

1. ALTALANOS RESZ
1.1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve

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

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

A szabalyozas soran biztositani kell:
- afolyamatos pénzellatast,
- apénz befizetések és kifizetések szabalyszeri utalvanyozasat,
- azutalvanyozasok ellendrizhetdségeét,
- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat.
- a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas bels6 szabalyzatok ide
vonatkozo eldirasainak és kovetelményeinek érvényesiilését,
- apénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasai szigoru rendjének vald megfelelést,
- arendszer, ellendrizhetd biztonsagos voltat,
- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,
- aszilard pénziigyi fegyelem betarthatdsagat
- a belsé kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informaciéo nyujtasat a
pénzforgalomrol.
A pénzkezelés szabdlyozasa, annak megfeleld ellendrzése, vagyonvédelmi szempontbdl is
elengedhetetlen.
Jelen pénzkezelési szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozaséért, valamint annak végrehajtasaert a
Szakképzési Centrum kancellarja, a szabalyzat elkészitéséért a gazdasagi vezet6 a felel6s.

1.2. A Szakképzési Centrum sajatossagai

A Szakképzési Centrum 6nallo kdzponti koltségvetési szerv.

Fenntart6: Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium

Kdzépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozo, kincstéari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari
ugyfél.

A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltato - kapcsolodé szolgaltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan nyujtja a kincstari korbe tartoz6 szamlatulajdonos tgyfelei részére. A kincstari kor fizetési
szamlai kizarolag a kincstarnal vezethetok.

A jovahagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgalod koltségvetési tAmogatés finanszirozasa az
el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlara torténd havi idéaranyos atutalassal teljesiil.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egység végzi. A pénzugyi feladatok iranyitasaért a gazdasagi vezetd a felel6s.



1.3. Pénzkezelés helyei

Az intézmények pénzkezelése a Szakképzési Centrum kozpontjaban torténik.

A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztaroson és helyettesén kivil csak a
Szakképzési Centrum kancellarja, foigazgatoja, gazdasagi vezetdje, tovabba az ellendrzéssel
megbizottak (pénztarellendr, belsd ellendr) 1éphetnek be.

A fenti helyen kivil a Szakképzési Centrum szakképz6 intézményeiben is vannak pénzgyiijté és
kezeld helyek. A szakképzé intézményekben az tigyintézés ésszerisitése érdekében a dolgozokkal a
tanuldkkal kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat és a szakképzd intézmény sajat bevételének
novelése érdekében végzett kisebb Osszegli készpénzes bevételeket kezelik. A kiadasokra a
pénztarbol utalvanyozassal atvett, elszamolasi el6leg szolgal.

1.4.Pénzkezelést végzo személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiilo készpénzének kezelésére a pénztaros, a pénztaros
helyettese, pénzkezel6 jogosult. (1. sz. melleklet)

1.5. Csekkek kezelése

Az intézmény bankszamlaja terhére kibocséathatd készpénz felvételi csekkek kezelése a pénztéros
feladata.

1.6. Havi ellatmany kezelése

A szakképz0 intézmények gazdasagi ligyintézdi, vagy a jelen szabdlyzat 4. sz. melléklete szerinti,
meghatalmazassal rendelkez6 személy, a kisebb értékii beszerzéseik lebonyolitasara a 11. sz.
melléklet szerinti dsszeget — ellatmanyt - a honap elején veszi fel a Centrum pénztaraban.
Ugymenet:
- a szakképz6 intézmény igazgatdja benyujtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési
Centrum Kancellarja engedélyez, a gazdasagi vezeté pedig ellenjegyzi.
- az engedélyezett igény a Centrum iktat6ja tovabbitéasra keril a szakképz6 intézménybe.
- az engedélynek a szakképzd intézménybe vald visszaérkezésérdl a beszerzéssel megbizott
személynek minden esetben meg kell bizonyosodnia a vasarlas elott.
- abeszerzésrél a Centrum nevére kiallitott AFA-s szamlat mellékelni kell.
A havi ellatmannyal vallalt kotelezettsegek kezelésének folyamatébrajat a 12. sz. melleklet
tartalmazza.

1.7. Vasarlasi el6legként készpénz felvétele

- az ugymenet megegyezik az 6. pontban foglaltakkal.

2. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE
2.1.Bankszamla nyitasa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megszintetését es a
szdmla-térzsadatainak modositasat a Fenntartd kéri meg a Kincstartol a Centrum altal el6zetesen
kitoltott és megkulldott nyomtatvanyon a kincstar mindenkori bels6 szabalyozasanak megfelelGen.

A Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett eldiranyzat-felhasznélasi
keretszamlan  tartja, pénzforgalmédt bankszdmldn  bonyolitia és ennek  érdekében
bankszamlaszerzédést kotott.



A Szakképzési Centrum a bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be a
kovetelései.
A Szakképzési Centrum kancellarja engedélyezheti a deviza szdmla nyitasat indokolt esetben.

2.2.A bankszamla feletti rendelkezés

A szamldk feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok aldirasait, valamint a
hasznaland6 bélyegz6lenyomatot a Szakképzési Centrum foigazgatoja vagy a kancellarja aléiras-
bejelenté nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. A bankszamlan elhelyezett
pénzeszkozok 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.

Pénzforgalmi szolgaltatasok tevékenységét a Magyar Allamkincsar altal nydjtott internet alapl
Szamlavezetd Rendszert (SZR) és ahhoz tartozo dijmentes, valos idejli elszamolast biztosito
netbanki (Ugyfél Front-end) szolgaltatast hasznalva végzi.

A tranzakcio teljesitésehez - a kincstar altal eldirt alairas bejelentével megegyezden - két f6 egyideji
aléiréasa szukséges.

Az alairas bejelentést szamla szamonkent kell megtenni, de a Centrum fdigazgatoja vagy kancellarja
altal tett nyilatkozattal egy alairasi karton tobb szamlahoz is alkalmazhat6, melyet a Magyar Allam
Kincstar altal kiadott formanyomtatvanyon kell beadni.

2.3. Bankszamlakivonat

A Magyar Allamkincstar a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrumot, mint szamlatulajdonost, a
bankszamlan torténd minden terhelésrdl és jovairasarol a Szamlavezetd Rendszerb6l elektronikusan
kinyerhet6 bankszamla kivonattal értesiti.

A bankszamla kivonatot a napi konyvelés adataival egyeztetni kell. Novekvd sorrendben a hozza
tartozo bizonylatokkal egytitt kell tarolni és meg6rizni.

2.4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Magyar Allamkincstar a honlapjan kdzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon belil
azt a kezd6 és zar6 id6pontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen belll azt az
idépontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a rea haruld feladatokat a
targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kdzzéteszi.

Az el6iranyzatok felhasznalasanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre Kkerliltek az
Egységes Rovat Azonositd (ERA) kodok, melyet a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor
alkalmazni kell.

A hasznaland6 ERA kddok a mindenkor hatalyos ERA jegyzékben talalhatdak meg, amely a Kincstar
honlapjan elérheto.

Az ERA kod feltlintetése nélkil - vagy nem létezé ERA kodot tartalmazo fizetési megbizasokat - az
Igazgatdsag nem teljesit. Az ERA kod feltlintetése nélkili bevételek - vagy nem 1étez6 ERA kod
feltlintetésével érkezo bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas alatt allé
kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt eldiranyzatokra torténd rendezésérdl folyamatosan
gondoskodni kell.

A Kincstar elektronikus forméaban, Szamlavezetd Rendszert (SZR) és ahhoz tartozé netbanki (Ugyfél
Front-end) szolgaltatason a csoportos atutalasi megbizasokat, a csoportos dsszevont rendszer(i postai
befizetéseket, az egyedi forint és deviza tutalasokat és a forintszdmla terhére beadott devizafizetési
megbizasokat fogadja be teljesitésre.



2.5.Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szamlajukra barmely Allampénztéri Iroda pénztaranal teljesithetnek
befizetést a két példanyban kitoltendd ,,Készpénzbefizetési bizonylat” elnevezésii nyomtatvanyon.
A Szakképzési Centrum javéra érkez6 bevételeket a Kincstar az Aht. 80. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan irja jovéa a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstéri tranzakcids kéd nincs
rogzitve, a bevétel azonositasarol a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum intézményeihez befolyt bevételeket az intéezmények a kiad&sok teljesitésére
nem hasznalhatja fel, azt naponta készpénzben be kell fizetni ,,Készpénzbefizetési bizonylat” a
kincstari szamlara. az ERA kod feltiintetésével, melyet a pénztéaros rogzit a bizonylaton. Tébb ERA
kédot érintd befizetés esetén az 0sszeget ERA kodonként meg kell bontani. A napi befizetéstol el
lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el a 100.000.- forintot.

2.6. Kifizetések rendje

Az el6iranyzat-felhasznélasi keretszdmla terhére készpénzt felvenni a Szamlavezeté Rendszer
Ugyfél Front-End feliilet megbizasok/készpénzfelvételi igénybejelentések kezelése meniipontban U
igénybejelentés rogzitésevel lehet.

A Kincstarban nyitott bankszamlak terhére az atutalast Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-End
felulet hasznalataval végezheto.

Kincstarban a pénzmozgasok végzésére a papir alapu bizonylatok hasznélata csak indokolt, technikai
hiba esetén lehetséges.

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez kétpéldanyos &tutaldsi megbizést kell
kiallitani. A megbizas kozlemény rovatéban kell feltiintetni az ERA kodot. Ha az atutalas tobb
jogcimet érint, vagy nettdsitott 6sszeg, az ERA kodokat az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen
kell feltiintetni.

A pénztéaros a kifizetés el6tt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az 6sszeget csak
szabalyszerii meghatalmazas (4. sz. melléklet) ellenében fizetheti ki.

3. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat kdtelezGen nem irja eld, a felek a fizetési
maodokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés mddjaban nincs megéllapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kdvetkezok:
= tutalds, amely lehet papiralapon és elektronikus Gton benydjtott
o egyszerl és csoportos atutalas
o hatdsagi atutalasi megbizas

o  Végzés
= beszedési megbizas
o felhatalmaz6 levélen alapul6,
o vagy hataridés beszedés,
= okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

= csekk,
= bankkartya.

A kozterheket, tovabba birdsag, eljaré mas hatosag, illetve biinteté vagy szabalysértési hatosag altal
hatarozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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4. KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL

4.1. Készpénzfizetés modjai
A készpénzfizetés lehetséges:

- készpénz atadasaval,

- az 6sszegnek a jogosult bankszamlajéara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az 0sszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzétutaldsi megbizéssal a jogosult részére
tovabbitva,

- az 0sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutaldsaval,

- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,

- postai kiildemény utanvételezésével.

4.2 .Készpénzfelvétel a bankszamlardl

Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla terhére készpénzt felvenni a Szamlavezetd Rendszer
Ugyfél Front-End feliilet megbizasok/készpénzfelvételi igénybejelentések kezelése meniipontban Uj
igénybejelentés rogzitésével lehet.

A készpénzfelvételi igényt a pénztaros jelzi a SZR Ugyfél Front-end feliiletet hasznal6 személynek,
aki a felllleten berogziti az igényt és az alairast az arra jogosultak elvégzik. A Kincstar altal
visszaigazolt jovahagyott készpénzfelvételi igény bejelentés dokumentumot atadja a pénztarosnak.
Készpénzfelvételre jogosult a pénztaros altal készitett a Kincstari fellileten rendszeresitett
»Készpénzfelvételi bizonylat”, ,,Cimletjegyzék” és a ,Készpénzfelvételi igénybejelentés”
dokumentumokkal egyditt jogosult a készpénz felvételre.

A Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt

e 1 milli6 Ft-ot el nem érd Gsszeg esetén a készpénzfelvételnél 1 munkanappal,

e 1 milli6 Ft-ot elérd, vagy azt meghaladd Osszegli készpénzfelvételnél 2 munkanappal kell
irashan bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére a Kincstari szabalyzatban meghatarozott
»Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd bejelentéséert a
pénztaros a felelds. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek jel6lhetok
Ki - készpénz felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum el6zéleg bejelentett az
lgazgatosag részére. A bejelentést a ,Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom
lebonyolitasardl” cimi  szabalyzatban megjelolt nyomtatvanyon koteles megtenni a
készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonositd adataival.

A Kincstéri Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadésat, vagy visszautasitasat irasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idopontjaban nem keriil sor, a bejelentés érvényét
veszti.

A Kincstér a fidkjaiban kdzzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpenzfelvétellel kapcsolatos
részletes szabalyokat, igy elsOsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili benytjtasanak
hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyujtas visszaigazolas modjat.

Avr. 148. § (1) A koltségvetési szerv készpénzt vehet fel hazipénztaraba.

(2) A hazipénztarbol felvett készpénzelSleggel a készpénzt felvevének el kell szamolnia a
koltségvetési szerv belso szabalyzatdban meghatarozottak szerint.
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(3) Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartoz6 koltségvetési szerv

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint munkaba jarashoz kapcsolodo kozlekedési
koltségtéritései,

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

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikildetések, reklam- és
propagandakiadsok rovatain elszdmoland6 kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkdzok
beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszk6zok beszerzése, létesitése rovatain elszamolando,
kisértékli immateridlis javak, targyi eszk6zok beszerzésére iranyulo kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6é személyi juttatasok
rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

f)y~ az alkalmazottak belfoldi és kilfoldi kikildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsol6dd
napidijak, illetménybe nem tartoz6 kiadasok,

g) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoloddan az egységes rovatrend K351. Mikodési céla
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beruhazasi célu eldzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé rovatain elszdmolandé kiadasok, és

i)~ az a)—h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott el6legek
készpénzben torténé teljesitésére igényelheti — a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzataban
meghatérozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz felvételét a Kincstartol, és
teljesithet készpénzben kifizetést.

4.3.Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstari szabalyzat tartalmazza az intézmény és a Kincstar adatszolgaltatasi kotelezettségét. A
Kincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatas teljesitése kotelezo.

A Kincstar altal elkészitett tablazatok adatait a Szakképzési Centrum konyvelésében megjelend
adatokkal egyeztetni kell.

5. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum koteles az altala teljesitett termékértékesitésrol és szolgaltatasnyjtasrol:
- szamlat,
- egyszerisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkozzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- szamlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett) kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adorol sz6l6 térvény
tartalmi és alaki el6irasait kell alkalmazni.
A szamlékon szerepeltetni kell gépi szdmla esetén a hasznalt program azonositdjat, mely:
(SAP.NET). A vevo6i szamlakat a szikséges példanyban az erre kijeldlt személy: a pénzigyi
munkatars késziti el. A szamlékat a szamla kiéllitoja nem koteles alairasaval hitelesiteni.
Ha a szamla, egyszerGsitett szdmla és szamlat helyettesitd okméany kibocsatasat kovetden a
Szakképzési Centrum
- az athéaritott ado Osszeget, illetve az annak meghatérozésahoz szlikséges tételeket
madositja, vagy
- az adot utolag kivanja felszamitani és atharitani.
Akkor errdl helyesbitd szamlat, egyszerlsitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbité szamlanak, egyszerisitett szamlanak és szamlat helyettesité okmanynak tartalmaznia
kell:
- ahelyeshités tényére utald jelzést,
- az eredeti szamla, egyszerisitett szamla és szamlat helyettesitd okmany
azonositasahoz sziikséges adatokat,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100368.kor#lbj793id6805
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100368.kor#lbj794id6805
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100368.kor#lbj795id6805

- amodositasnak megfeleld uj tételeket. ]
6. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A széllitoi szamlak - a készpénzes fizetések kivételével — postan vagy a centrum ntézményeinek
kézbesitdi altal érkeznek az intézményhez. A szamldk a szallitoktol személyesen is dtvehetok.

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

A szédmldkkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhatd gondossagnak és a szakmai
hozzaértésnek megfeleléen a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje felel.

Amennyiben a banki aldirasra jogosult munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakdrt
ellatd uj személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval (alairasat
a megfeleld okmanyokon igazolnia kell a bankban), a valtozast &t kell vezetni az alairéasok
nyilvantartasan és jol lathat6 helyen a pénztarban kifliggeszteni.

7. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

7.1. A héazipénztar fogalma, elhelyezése, védelme

A hazipénztar a Szakképzési Centrumok miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értekek
(szigorl szamadasti nyomtatvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megbrzésére
kijeldlt helyiség (helyiségrész).
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében Kiterjed:

— afizikai védelemre,

— az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszertliségére.

7.2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum kancellarja felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkolesi bizonyitvannyal és legalabb kozépfoki
szakképesitéssel rendelkezé munkavallalo bizhaté meg.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdkkal meg kell ismertetni a szabalyzatot, tudoméasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését €s annak
tudomasul vételét irasban kell az érintettektdl kérni és ezek a szabalyzat mellékletét képezik.

Pénz és értékkezelésre a pénztaros és a pénztarost helyettesité munkavallalok jogosultak. (1. sz.
melléklet szerinti megbizas minta)

Pénz- és értékkezelés ellendrzésére a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje és a belsé ellenér
jogosult.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan munkavéllalo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel osszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgozé munkavallalonak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezetd
allast munkavallalokat, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.
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A pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kdzdsen, egy
idépontban.

A pénztarosi feladatok ellatdsat mindenkor biztositani kell, igy a helyettesités rendjét gy kell
megallapitani, hogy a pénztari nyitvatartasi napokon a pénztaros és pénztaros helyettes
egyidejiileg ne legyen szabadsagon.

7.3. A pénztéros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felel0sség 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 pénztéros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi elGirasok betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idobeni
¢s megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol,

- ellenériznie kell a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki és tartalmi
helyességét,

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és tgyel a bizonylati fegyelem betartasara,

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket €s szigoru szamadasti nyomtatvanyokat,

- kotelessége az lzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciok megorzése,

- koteles az alairasra jogosultak névjegyzékét, alairas mintaval egyutt a pénztarhelyiségben -
a munkavégzéshez jol hasznalhat6 helyen — elhelyezni.,

- valamint kételes betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasokat.

7.4. A pénztar helyettes feladata

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

A helyettesitést megel6zi a jegyzOkonyvben rogzitett dtadas-atvétel (6. sz. melléklet). Az atadasnal
jelen van a pénztaros (atado), a pénztar helyettes (atvevd) €és a pénztar ellendrzésével megbizott
személy. Az atadas soran a pénztarban talalhato készpénzt tételesen kell megszamléalni. Atadasra
kerllnek az intézet pénztaraban letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsol6do
nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végul a pénztarban taldlhaté vasszekrény Kkulcsa, a
pénztarhelyiség kulcsai, valamint a szigor( szamadasu nyomtatvanyok raktaranak kulcsa.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyzOokonyvben keriil rogzitésre az elébbiek szerint. A
pénztaros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A pénztaros
helyettesének szintén felelésségi nyilatkozatot kell tenni (2. sz. melléklet).

7.5. A pénztarellendr feladata

A pénztarellenérnek feladata megvizsgalni, hogy
- az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem eldirasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, ellenjegyezték, szakmai teljesités
megtortént- e stb.),
- abizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-e,
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- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,
- abizonylatokon vannak e szabalytalan javitasok,
- megtortént-e a szabalyzatban el6éirt moédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
- apénzkifizetések sordn 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 €s formailag is megfelelnek a szamviteli és
pénziigyi eldirasoknak, tovabbd meg kell vizsgélnia, hogy a pénztéri bizonylat adatai megegyeznek-
e az alapbizonylat adataival.
A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran vizsgalni kell, hogy
- apénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhetok-e a pénztari és alapbizonylatok,
- pénztar zaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet és értékpapir készlet
0sszege egyezik-e a tényleges pénz és értékpapirkészlettel,
- az értékpapirok és egyeb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
- az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e,
- atényleges pénzkészlet egyezik-e a pénztarjelentésben rogzitettekkel (rovancs).

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellenérzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar ellenérzésekor a készpénzkészletben
vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérol
intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni). 10/a. sz. melléklet

7.6. A pénztar ellenérzése

A pénztari nyilvantartdsokat, illetve a pénz meglétét a kancellar, a gazdasagi vezeto vagy az altaluk
irasban megbizott személy barmikor ellendrizheti.

Az ellenérzés lehet rendszeres, esetenkénti, szuroprobaszerii. Az ellendrzés feladata a bizonylatok
alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenorzése, a szamviteli torvény eldirasainak betartasa.

Minden hénapban (ho végi fordulonappal) kotelezé teljes kori pénztarzarlatot tartani, amelyet az
atadas-atvételnek megfeleld tartalommal rogzit a gazdasagi vezet6 altal megbizott pénztarellendr.
A gazdasagi vezet6 évente legalabb kétszer sziroproba szeriien pénztarzarlatot (rovancsot) is koteles
végezni.

Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat.
El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden el kell végezni
arovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és 6sszegezve az ellenor
ellendérzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzéras sordn kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képviseld
targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. 10. szamu melléklet

Fel kell tlintetni a pénztarzéras eredményet és az esetleges hianyt vagy tobbletet. 10/a sz. melléklet.
Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az eltérés.
A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos ké&rokozésa, rablés, lopés tortént, vagy elemi kéar a hiany oka.

7.7.  Pénztéri nyitvatartas

A pénztéri be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell kijeldIni és arrdl az
ugyfeleket, a munkavallalokat megfelelé modon tajékoztatni kell. A tajékoztatast ki kell fiiggeszteni
a pénztér ajtajara.

A pénztér nyitva tartasinak id6pontjairdl a Szakképzési Centrum kancellarja dont a gazdasagi vezetd
javaslatara a zavartalan mitkodéshez sziikséges igények alapjan.

12



2026 . januér 05-t61 a pénztari nyitvatartas a kovetkez6:
e hétfd, kedd, szerda, csitortok, péntek: 9-12 éraig

7.8. A héazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartol felvett készpénz Gtjan biztosithatd. A
varhat6 készpénzkifizetések osszegérol a kifizetést megel6z6 napon a pénztarost tajékoztatni kell.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyis€gérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri el6zetes bejelentés és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar pénzszikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
- az eloirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak altal torténd alairatasarol.

7.9.  Készpénz befizetés bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd Magyar Allamkincstar pénztarainal fizethetd be. A befizetés
szabalyait a Magyar Allamkincstarral kotott bankszamlaszerzédés tartalmazza.

7.10. A pénztar zaro kerete

A pénztarban tarthato készpénz napi zaro fels6 hatara: 1.500.000.- Ft. A pénztar engedélyezett napi
zar6 allomanyat meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. A hazipénztar zaras utani
napi fels6 hatarat meghalado 6sszegre - kivételes esetben — irdsban a kancellar adhat engedélyt.

7.11. A pénzszallitas szabalyai

Készpénz felvétele és széllitisa az azzal megbizott Magyar Allamkincstarba bejelentett
munkavallal6 feladata. A bankszamlarél készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal
szabalyozott médon és jelen szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval lehet. A készpénz igényt a
Magyar Allamkincstar altal kiadott formanyomtatvanyon és SZR feliileten kell bejelenteni.

A hazipénztar mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 100.000.- forintig a pénztaros, vagy a pénztar-helyettes,
- 100.000.- forint és 500.000.- forint kozotti Gsszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi vezetd
altal kijelolt tovabbi egy személy (6sszesen 2 f6),
- 500.000.- forint feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz felvételével és pénzintézeti szamlara torténé befizetéssel megbizott dolgozok felelések
az altaluk atvett készpénzért.

A pénz felvételével és befizetésével megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a pénz a
héazipénztarnak at nem adtak és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizették.

A készpénz szallitasaval megbizott személy (személyek) koteles(ek) a készpénz felvételét kvetden
a készpénzt legrovidebb id6n beliil a pénztarba, illetve a bankba széllitani.

7.12. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolasanak feltételei

A Szakképzési Centrum a hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit. A hazipénztarban 1évo
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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, véddfolia, az ajtokon biztonsagi zér,
riasztérendszer és ezek kombinécidja.

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

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megérzése lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik, amelyben idegenpénzt, vagy értéket csak a Kancellar engedélyével, — kilon
nyilvantartas mellett — elkilonitetten lehet tarolni.

7.13. Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénz téarolasara szolgald (helyiség, szekrény) kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli. A
pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezeld és a gazdasagi
vezetd altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani, de nem a pénztarban. A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi- szamviteli csoportvezeté a
felelGs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos személy jelzése
alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

Az érték nagysagara tekintet nélkil a hazipénztar pénzkészletét és egyéb értékeket a hazipénztarban
elhelyezett, betorésbiztos pancélszekrényben kell tarolni és megérizni. A pénztari kulcsok
masodpéldanyat a Szakképzési Centrum pénziigyi-szamviteli csoportvezet6jének - biztonsagi zarral
felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani

Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja!

Ha a pénztaros vagy az ellendr betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad,
koteles a nala 1évo kulcsot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztasnal alairt boritékban a
Centrum gazdasagi vezet6jéhez eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre jogosult. A pénztar felnyitasanal
a pénztar ellendrnek és a pénztart atvevd személynek jelen kell lenni. A felnyitasrol jegyzékonyvet
kell késziteni.

A kulcs atvételét annak kezelGje a nyilvantartasban alairasaval igazolja. Az Osszes kulcs, még
kiilonb6z6 idépontban sem keriilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a pénztari kulcs
elveszett, eltort, vagy a zar elromlott azt azonnal jelenteni kell a gazdasdgi vezetonek, aki az eset
korulményeivel kapcsolatban a szilkséges intézkedést megteszi.

A kulcsnyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds. A pénztari kulcsokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithato, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak
(8. sz. melléklet).
A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- akulcs ataddjanak és atvevojének a nevét,

- az atvétel idejét,

- az atvétel okat, (pl. személyi valtozas, helyettesités, ado— és pénziigyi ellenérzés stb.),

- az atvevd sajat kezii alairésat.

7.14.Pénzbeszeddhelyekre vonatkozé rend

A Szakképzési Centrum - pénztardhoz kapcsolodéan — a készpénz befizetése a szakképzo
intézményeiben (pénzbeszed6helyeken) térténik (pl: kollégiumi téritési dij, didkigazolvanyok dija
sth.). A pénzbeszed6hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
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beszedett 0sszegb6l Kkifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetések
bizonylatolaséra szigord szamadasi nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban Gsszesito ivet
késziteni (9. melléklet). A beszedett készpénzt csekken kell befizetni a Szakképzési Centrum
szamlajara ha az 6sszeg a 100 000 Ft -ot eléri, de legkésobb a hét utolsé munkanapjan.

7.15. A pénz valédisaganak ellenérzése

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

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

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibaktol
mentes. Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato,
azaz befizethetd.

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

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni kell a hamisnak latsz6 bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet kell késziteni (3. sz. melléklet), amelynek
tartalmazni kell:

- abefizetd nevét,

- cimet,

- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzbkonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

7.16. Pénzkezelés bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetéen azonnal —
felmerdiilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba (napi pénztarjelentésbe) be kell vezetni, melyet
az SAP program automatikusan general.

A pénztari nyilvantartasba felvezetett kiadasi tételek alapbizonylatan az elszamolas tényét feltiing és
el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal) meg kell jelolni. A pénztari nyilvantartas céljara
szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni. Pénztarbdl bizonylatot kiadni csak az atvétel igazolasa
mellett lehet.

7.17. Pénztar zarésa

A pénztaros a pénztari érak befejeztével minden nap pénztarzarlatot koteles késziteni. A pénztaros
altal a pénztarzarlat soran elvégzendo feladatok:

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

Az el6z6 napi zard egyenlegbdl kiindulva (mint nyitdegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozzaadni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zaré egyenleg).

A kiszamitott targynapi zard egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénzalloméannyal.

Az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

A pénztarban 1év0 zard készpénzallomany cimletenkénti részletezését az iddszaki jelentés
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lezarasakor, a pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell irnia.

Az egyeztetés soran esetleg mutatkozd eltéréseket (hiany, tobblet) meg kell keresni és rendezni kell.
- A zérés sorén a nyilvantartasokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat dsszesiteni kell, a z&r6
készpénz- és készpénzhelyettesitG-készlet Gsszegét rogziteni és kozolni kell.
- A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztarat naponta lezarni.

Pénztarzérlatot kell késziteni abban az esetben is, ha a pénztarost helyettesiteni kell vagy a pénztaros
személyében valtozas kdvetkezik be.

A pénztérzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni.

Az atvétel alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az taddnak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atad6 helyett a szervezeti
egység vezetdjének jelen kell lenni.

A pénztérjelentést két peldanyban kell késziteni, melybdl
- azels6 példanyt — a mellékletekkel egyitt — a kdnyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztarzéras soran:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levo készpénz allomanyt,
- 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 jelenlévé személyeknek alé kell irni.
A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként eld
kell irni.

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
a szamvitelrél sz616, médositott 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdése alapjan legalabb 8 évig
kell olvashato formaban megorizni.

Minden év december 31-ével (az utolso kincstari napot megel6z6 napon) a hazipénztarban leltarozast
kell végrehajtani €s a leltarozas megallapitasait jegyzokdnyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvet a
leltarozasban résztvevd pénztarosnak, pénztarellendrnek, valamint a hazipénztar esetében a
gazdasagi vezetdnek alairasaval kell ellatni. Koltségvetési év végén a centrum pénztarosa az utolso
kincstari napig koteles a hazipénztarban 1év6 pénzkészletet maradéktalanul a Centrum
bankszamlajara befizetni.

7.18.Pénztari alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyet a SAP program automatikusan general, a lent emlitett
rendelkezések (kiadas, bevétel bizonylatolasa) akkor 1épnek érvénybe, ha a program nem elérhetd
(nem muikodik).

A bizonylatok szigoru szamadasu kotelezettség ald vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
megfelelden kell nyilvan tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellétott
bizonylat hasznalhat6. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozo6 pénztari alapokmanyokat. Pénztari alapokmany: a beérkez6 szamla, Gtikoltség elszamolas
stb.
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A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell — athuzassal és RONTOTT felirattal torténd
ellatassal - és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a
pénztarjelentéshez csatolva kell megorizni.

7.19.Pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezéen — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal €s
bettivel kell feltiintetni. A bizonylat 6sszesen rovataban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal, és betlivel feltiintetett 0sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének Ures sorait athizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni.

Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairds céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a
vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani. Az els6é példanyt a befizetés
teljesitését igazolo elismervényként a befizetének kell atadni. A masodik példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat
a bizonylat melléklet rovatdban kell feltiintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel
egyltt kell kdnyvelésre atadni.

Nem személyes befizetés esetén: minden olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi
elismervényt nem adnak, a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell
megorizni. A harmadik, a tdpéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

Gépi szamlakiallitasnal a 3. példany a gépben keril rogzitetten megérzésre.

7.20.A pénztéri kifizetések bizonylatolasa

A hazipénztari kifizetésekr6l — a vonatkozd okmanyokkal egyezéen — kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitania a bevételi pénztarbizonylattal.
A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarb6l Osszegeket. Ha a Kkiadasi
pénztarbizonylathoz tartozé alapbizonylatok utalvdnyozva vannak az alapbizonylatokon szerepld
Osszeg a kiadasi pénztarbizonylat utalvanyozasa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki
(4.sz. melléklet).

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres
kifizetéseknél, az eseti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.
Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast kdteles vezetni és a kiadasi bizonylat
szbveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval a pénztari
alapbizonylaton torténik. Amennyiben a pénztari alapbizonylaton szereplok koziil az esedékesség
napjan valaki nem veszi fel jaranddsagat, akkor a fel nem vett Gsszeget a pénztarba kell
visszavételezni. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz atvételét az atvevonek a kiadasi pénztarbizonylaton, vagy pénztari alapbizonylaton alairasaval
kell elismernie.

A Kkifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizeté rovatban) ala kell
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irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellenérzé és konyveld szintén koteles, feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a konyvelés bizonylata.
E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darab sz&mat a bizonylat
»melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz0d pénztarjelentéssel egytt
kell konyvelésre atadni. A masodik példanyt igazolasul a pénztaros 6rzi.

Gépi szamlakiallitasnal a 2 példany a gépben keriil rogzitetten megdrzésre.

7.21.Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa, elszamolasa

Pénzt elszdmoléasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

-bel- és kiilfoldi kiklldetési koltségre, engedélyezett beszerzesre, havi ellatmanyra,

szolgéltatas igénybevételére,

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

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szlikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre sz6l6an az arra feljogositott személyek utalvanyozésa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tlntetve.

Belfoldi kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovetd harmadik munkanap, kiilfoldi kikiildetés
esetén a kikuldetés befejezését kovetd nyolcadik munkanap az elszamolas hatarideje, azonban
semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.

Hatarido lejarta elott el kell szamolni, ha az elszamolas lehetové valt. (pl. anyagvasarlasra adott
0sszeg esetén a vasarlas megtortént) Ebben az esetben legkésébb az elszamolas lehet6vé valasat
kdvetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az utdlagos elszamolasra kiadott eldleg a célnak megfeleléen nem
kertl felhasznalasra, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
pénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb 6sszeget akar felvenni, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha annak elszdmolésara kikotott hataridé még nem érkezett el. Elszamolas nélkiil
Ujabb készpénz el6leg nem adhato.

A pénztaros koteles az elszamolasra kiadott 6sszegr6l nyilvantartast vezetni: SAP generalja.

A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kdvetkezd adatokat kell feltlintetni:

pénzfelvevd neve,

pénz felvételének idGpontja,

kiadasi pénztarbizonylat szdma,

felvétel jogcime,

elszamolasra felvett 6sszeg,

elszamolas hatarideje,

elszamolas tényleges id6pontja,

ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

visszafizetett 6sszeg,

bevételezési bizonylat sorszama.

Ha az elszdmolasra kotelezett a kit{izott hataridéig nem szamol el, a pénztaros koteles errdl a
gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni (5. sz. melléklet).

Az allando, illetve eseti eldlegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31-én elszamolatlan készpénz el6leg nem lehet.

7.22.Egyéb nyilvantartasok vezetése
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A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozo eldirasokon tilmenden a
bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany felhasznalasardl tételes nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasban a kovetkez6 adatokat kell szerepeltetni:

Az trlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen modon teljesitett €s
milyen Osszegii fizetésre hasznalhatjak fel:

Az elsO és masodik alir6 aldirasat.

A kiallitott és alairt utalvany atvevdjének alairasat.

A nyilvantartasba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés helyességét,
melyet a vonatkoz6 tételnél a konyveld alairdsaval kell igazoltatni.

A nyilvantartasban az egyes lrlapokat — emelked6é sorszamok szerint — kilon-kilén sorban kell
felsorolni.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairoi kotelesek meggy6z6dni arrol,
hogy a készpénz az intézmény fennallé kotelezettségének rendezésére szolgal-e.

A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba valé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartds szerint mar kiallitott és aldirt minden egyes
utalvanyrél megérkezett-e a vonatkozé terhelési értesités, illetve az ellenGrzést a banki
szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kozben, vagy mas modon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt utalvany tirlapot nem
szabad hasznalni. Az ilyen trlapot keresztben at kell huzni és ,,RONTOTT” felirattal kell ellatni. A
rontott jelzést az Urlap t6szelvényén és a nyilvantartas megfeleld soraban is fel kell tiintetni. Az
utalvanyfiizetekben visszamarado tészelvényeket 8 évig kell megorizni.

7.23.Az Uzemanyagkartyak hasznalatanak szabalyozéasa

Az iizemanyagkartya hasznalatdval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,,gépjarmii-Uzemanyag
Uzemanyagkartyaval tortend beszerzése” targyaban lefolytatott kozpontositott kozbeszerzési eljaras
mindenkori nyertese altal kozzétett Aaltalanos kartyaszerzodési feltételek tartalmazzak. Az
tizemanyagkartyak kiadasaért, nyilvantartasaért, rendeltetésszeri lizemeltetéséért, hasznélatuk
elszamolasaiért, a kartyak esetleges potlasaért és letiltasaért a Centrum kijeldlt munkatérsa felelés és
a Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat ezt részletesen tartalmazza.

7.24.A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése a Szakképzési Centrum alkalmazottainak folyoszdmlajara valé atutaldssal
torténik, ennek hidnyaban postai Gton torténd atutalassal kell teljesiteni.

7.25. 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 bevonédsanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetdeszkozokkel a fizetendd dsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairdl
a 2008. évi Ill. torveny rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkozelebbi O;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
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- a7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;
forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

A torvény 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
kiilonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszerusitett adattartalmti szamlan) vald feltiintetését, mivel a
kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A kerekitési kulonbozetek Gsszege egyéb bevétel vagy raforditas jogcimeén szamolhato el. A
kerekitési kulldnbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

7.26.Szigord szdmadasu nyomtatvanyok kezelése

A szdmviteli térvényben foglalt eldirasok szerint szigoru szamadast nyomtatvanyként kell kezelni a
készpénz kezeléséhez kapcsolédod nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyeért
a nyomtatvany értékét meghalado, vagy nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket
kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Szakképzési Centrumnal az alabbi nyomtatvanyokat kell szigord szamadasu nyomtatvanyként
kezelni:

- Bevételi pénztéarbizonylat,

- Kiadési pénztéarbizonylat,

- Pénztérjelentés,

- Készpénzfelvételi utalvany,

- Készpénzfizetési szamla,

- Készpénzigénylés elszamolasra,

- Gépjarmi menetlevél,

- Szallitolevél,

- Nyugta témb,

- Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,

- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
- Targyi eszkdzok allomanyba vételi bizonylata,
- Kikdildetési rendelvény,

- Szabadsag tomb,

A nyomtatvany vezetésére kotelezett:

- raktar, minden szigori szdmadasu nyomtatvany tekintetében.
A Dbeszerzett és felhasznalasra kiadott szigori szamadasu nyomtatvanyokrol ,,szigorii szamadasa
nyomtatvanyok nyilvantartasa” elnevezésii nyilvantartolapot vezet.

A nyilvantartd lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tlintetni a nyomtatvany:
- sorszamtartomanyat az elsé sorszamtol az utolsd sorszamig torténd megjelolésével,
- beszerzését igazold szamla sorszamat,
- beszerzésének keltét,
- kiadasanak idOpontjat,
- afelhasznal6 személy megnevezését
- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint
- a nyomtatvany felhasznélasanak idétartamat, az els6 felhasznalas keltétél az utolso
felhasznalas keltéig,

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok készletérol és felhaszndldsdrdl a nyilvantartast ugy kell
vezetni, hogy:

- afelhasznal6 szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,
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- afelhasznalt mennyiség sorszdm szerint,
- afelhasznalas idépontja megallapithato legyen
A bizonyitvanyrol, ellendrzorol, didkigazolvanyrdl a nyilvantartast az intézményben kell vezetni.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is)
elszdmolni. A szigori szdmadasu nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell
felvezetnie a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat
késObbi idépontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany
tomboket, nyomtatvany tépéldanyokat évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. Az utolso bizonylat felhasznalasanak keltétdl kell a selejtezés idépontjat szamolni.
A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tdmbdoket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

8. FOKONYVI KAPCSOLAT
8.1.Bizonylatok feldolgozasa
A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi konyvelésben azonnal megtorténik és a
SAP.NET program altal készitett bizonylatok a konyvelesre kerlilnek.

8.2 Egyeztetések

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

9. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. januar 15-én lép hatalyba es visszavonasig ervényes. Jelen szabalyzat
kiadasaval 2024. februar 01-t6l érvényes Pénz- és Ertékkezelési szabalyzat visszavonasra kerdil.

Hatalya kiterjed a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum és szakképzd intézményeinek
valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentéltan ismertetni kell.

Budapest. 2026. januar 12.
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1. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci ut 179-183.

Megbizas pénzkezeldi feladatokra

alkalmazottat .............. €Vt hénap.................. napjatol megbizom

pénztaros/pénztar-helyettes/pénzkezeld/kincstari kartya hasznalo

feladatok ellatasaval a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum alabbi pénzkezel6 helyén:

gazdasagi vezeto

A pénzkezel6i feladatokra vonatkozé kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és
feleldsséget megismertem.

felhatalmazott
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2. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci ut 179-183.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, pénzkezeld, kincstari kartyahasznald részére)

AIUrott,. .o, tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékcikk és egyéb eszkdz kezelése, hianytalan elszdmolasa tekintetében teljes anyagi

felelosség terhel.

....................... 20......év  ............ho....nap

pénztaros *pénztar helyettes, pénzkezeld, kincstari

kartyahasznal6*
lakhely
szem. ig. szama
Tanu 1 Tanl 2
NEV: NEV:. e
Lakhely: ......ccooovviviiiiiin, Lakhely: ......cooovviiiiiiiin,
Szem. ig. szama: ...............c.oneen. Szem. ig. szama: ........................

*a nem kivant rész torlend6
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3. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci ut 179-183.

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetése esetén)

Készilt: 20......... BV i ho o, NAPJAN @ <o
pénztar helyiségében.

Jelenvannak: e befizetd
.................................... . pénztaros
...................................... ellenér

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A Mal  NAPON ettt megjelent pénztarunknal (lakcime:
........................................ varos, KOzs€g .......cccoevvvevevivevieeveeenn e oenn.528M. Személyi ig. szama
........................................................ ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztéros a peénz vizsgalata soran megallapitotta, hogy ....... db e Ft cimleti
........................... sorozat S ..cceceeeeevieeeee. SOrszamua - bankjegy  (érme) hamis, illetve

hamisitvanynak latszik.
A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20...... AV ho .. -n
A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjuk és a jegyzokonyv egy

példanyanak a befizetd részére torténd atadassal igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

Befizeto

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizeto alairasa
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4, sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Amely létrejott egyrészrol
SZAKKEPZO INEEZIMENY NEVE.  ..viiiet ettt et et et ire et et et et et et et et et et et e e e aaeenenes
I0AZ0AI0 NBVE:
(SzUL. csaladi €S ULONBV: . o
szil.hely; SZULIAO: e s ,
ANY A NV, ,
LI s
SZEM. AZONOSITO SZAM: Lottt et

mint meghatalmaz6 (tovabbiakban: Meghatalmazo);

masrészrol
CSAlAAI BS ULONBY: e
(SzUL. csaladi €S ULONBV: .o
szil.hely; szULIAO: e ,
ANY A NV, ,
LI s ,
SZEM. AZONOSITO SZAM: o i )

mint meghatalmazott (tovabbiakban: Meghatalmazott) kozott alllirt helyen és idépontban az
alabbiak szerint:

Jelen okiratban a Meghatalmaz6 meghatalmazza Meghatalmazottat, hogy a Gépészeti Szakképzési
Centrum, 1138 Budapest Véci Gt 179-183 hsz. alatti hazipénztarabdl a meghatalmazénak jaro
ellatmanyt, vasarlasi el6leget atvegye.

Jelen meghatalmazas az alairas napjatol kezdédben egy alkalomra szo616 eseti, tobb alkalomra sz616
allandé* meghatalmazas.

Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag irtak ala.

Kelt: oo y e €V i ho ..... napjan.

Meghatalmazé Meghatalmazott

El6Sttiink, mint tanak el6tt:

Csaladi és utonév: Csaladi és utonév:

lakcim: lakcim:

szemelyi ig.szam: szemelyi ig.szam:
alairas alairas
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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest, Vci Gt 179-183.

5. sz. melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozokrél

gazdasagi vezetd részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiizott hataridére nem szamoltak el az elszamolasra kiadott

el6legekkel:

Név

Beosztas

Elszamoléasra kiadott

i Elszamolasi hatarido
Osszeg

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott el6legekkel a

pénztér felé haladéktalanul szdmoljanak el.

pénztaros
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6. sz. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 200 el ho ... mnapjan a ................. Szakképzési  Centrum
.............................. yerteneeienieneiieneeutca.. ... hsz alatti intézmény

hivatalos helyiségében.

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: . pénztarellendr

................................ pénztar atadoja

................................ pénztar atvevodje
A Szakképzési Centrum pénztarosi teenddit
20........ €V he ... napjatél a  korabbi  pénztaros  helyett
................................................ miatt ........oceeiiiiiiieeee. .. latja el

Emiatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:

Penztarjelents (sorszam t6l-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat ... (sorszam t6l-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszam t6l-ig)
Készpénzfelvételi utalvany ... (sorszam t6l-ig)
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa...............oooooiiiiiiiiiiiiiinnn. (db)
Készpénz ................... Ft, melyek 6sszege a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
K.m.f.
pénztar atvevd pénztarellendr pénztar atado
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7. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci 0t 179-183.

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatésara

Felhatalmazom ........................... pénziigyi el6adot helyettesités esetén a pénztarellendri feladatok
ellatasara.

Az ellendrzést a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

A felhatalmazas visszavonasig érvényes.

gazdasagi vezetd

28



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest, Vci Gt 179-183.

PANCELSZEKRENY KULCSANAK NYILVANTARTASA

8. sz. melléklet

Atadé neve

Atvevo neve

Atvétel oka

Atvétel idépontja
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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vci Gt 179-183.
Szakképzo intézmény neve...

Szervezeti kddja....................

0s

SZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 20

9. sz. melléklet

Bevételi jogcim

Készpénzfizetési szamla, nyugta
sorszama (t6l-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hidnytalanul atvettem.
AZ 0SSZEJEt A ..vvevvevveeece e, szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest, Vci Gt 179-183.

Késziilt:

10. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Pénztar rovancs

a Budapesti Gépészeti Szc hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: .. pénztaros

.................................. pénztarellendr

.................................. gazdasagi vezetd

Targy: Pénztar rovancs

A mai napi pénztarzarlat

Ft, azaz forint.

db

cimlet

0sszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

50

20

10

5

Osszesen

pénztaros

K.m.f.

pénztarellendr

gazdasagi vezetd
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10/a. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci 0t 179-183.

JEGYZOKONYV
pénztari eltérés esetére

Készalt: ... v ho e napjan a

.................................................................. hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: pénztaros
................................................ pénztarellenor

Targy: A penztéri jelentésben megéllapitott egyenleg és a val6sagos keészpénzallomany kozti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

hiany™* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
— atobbleteta ...........oeininnls szamu bizonylaton bevételezte*
— ahianyt jelen jegyzékonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

K.m.f.

pénztaros pénztarellendr

* A nem kivant rész torlendd!
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11. sz. melléklet

Havi ellatmény 0sszege szakképzé intézményenként

100.000 Ft/ho

150.000 Ft/hé

Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos
Technikum és Szakképzo iskola

Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat
Technikum

Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos
Technikum és Szakképzo iskola

Budapesti Gépészeti SZC Oveges Jozsef
Technikum és Szakképzd iskola

Budapesti Gépészeti SZC Edtvos Lorand

Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman

Technikum Technikum és Kollégium
Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két
Technikum Tanitasi Nyelvii Technikum

Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két
Tanitasi Nyelvii Technikum

Budapesti Gépészei SZC Katona Jozsef
Technikum

Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajdzasi
Technikum

Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai
Technikum

Budapesti Gépészeti SZC karbantartas

50.000 Ft/hd

100.000 Ft/hd

Budapesti Gépeszeti SZC titkarsag

Budapesti Gépészeti SZC karbantartas

Budapesti Gépészeti SZC DKA labor
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12. sz. melléklet

Havi ellatmannyal vallalt kotelezettségek kezelésének folyamata

Intezmeny
(iskola) -

Centrum

2 IE1EL)[61E | séves kotelezettségvallalas

felvétele alapian
egazdasagi ligyintézé

Ellatmamyok
elszamolasa - az
elszamolas
id6pontjat a
Centrum
pénztarosa
jeloli ki

Gazdasagi vezetd

pénzigyi ellenjegyzés

Kancellar

utalvanyozas
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13. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Vaci Ut 179-183.) A Pénz- és Ertékkeze-
lési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

dr. Varga Csaba kancellar

Domjan Zsuzsanna | féigazgatd

Halasz Aniko gazdasagi vezetd
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Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Arany Janos Technikum és Szakképzo Iskola (1072 Budapest, Nyar u. 9.) A Pénz-
és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo
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Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Banki Donat Technikum (1138 Budapest, Véaci Gt 179-183) a Pénz- és
értékkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

37



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Csonka Janos Technikum és Szakképzd Iskola (1165 Budapest, Arany Janos u.
55.) A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

38



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Eotvos Lorand Technikum (1204 Budapest, T6rok Floris u. 89.) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

39



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Fay Andras Technikum (1095 Budapest, Mester u. 60-62.) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

40



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Ganz Abraham Két Tanitasi Nyelvii Technikum (1195 Budapest, Ulli at 303. -

székhely, 1193 Budapest, Ul16i ut 270.- telephely, 1184 Budapest, Hengersor utca 34.- telephely). A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

41



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépeszeti SZC Katona Jozsef Technikum (1138 Budapest, Vaci Ot 107.) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

42



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Kossuth Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum (1211 Budapest, Kossuth Lajos u.
12.- székhely, 1211 Budapest, Weiss Manfréd Gt 203.- telephely.) A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

43



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Magyar Hajozasi Technikum (1131 Budapest, Jasz u. 155.) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

44



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Mechatronikai Technikum (1118 Budapest, Rétkdz u. 39.) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

45



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Oveges Jozsef Technikum és Szakképzé Iskola (1117 Budapest, Fehérvari tt 10.

- székhely,1118 Budapest, Beregszasz Ut 10.- telephely.) A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

46



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC Szily Kalman Technikum és Kollégium (1097 Budapest, Timét u. 3.-
székhely,1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 4-10.- telephely).) A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban
foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas

igazgatd

igazgatéhelyettes

gazdasagi ligyintézo

47



Megismerési nyilatkozat

A Févarosi Szakképzési és Feln6ttképzési Vizsgakodzpont (telephely: 1138 Budapest, Vci Gt 179.)
A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

48



Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti SZC DKA labor (telephely: 1117 Budapest, Fehérvari Gt 10. ) A Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztéas Kelt Alairas

49



