/o /4 /5o Bz ¢

PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

Jévahagyta: Dr.

VY
Készitette: Fenyvesi Eva gazd%égi féigazgato-helyettes
Késziilt: 2017. marcius 9. /

Hatalyos: 2017. marcius 9.
Ervényes visszavonasig



TARTALOM

thh thh v b A A B

L. AT TT T
1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve.............oooviiniiniiie e
2: A Szakképzési Centrium SAJAIOSSAZAL ... . ..ueisierieneineeseeia et ee e ere e e e e s
3. e b o T L
4. Pénzkezelést vEzO SZeMELYEK. .......ovvviiiiiei e
5. Csekkek KeZEIESE. ... oottt e,
6. Kincstari kartya hasznalatinak rendje.............coooioviiiiniiiniiiiiieiici e ei,
II. Pénzintézetnél nyitott bankszamla Kezelse........vuverrrrirnnisrinienranrenrenssiereesnsnnssin
1, Bankszadmla nyitdsa, VEZEtESE. . ... ..ot ittt
2 A bankszamla feletti rendelkezés. ...........ociveeiiviiiiiiiii e
3. BankszAdmlaKivonat. ...........coceuiiiiiiii it
4. Pénzkezelés lebonyolitdsi rendje...........ovvveeiurineii e
5. Befizetések rendje. ...
6. Kifizetések rendje.........cooivuiiiiiii i,
III.  Pénzintézeti fizetési MOUOK......ceuvuiiiuiiiiinirrneriie ettt eeeeeeneeeeseeeennnens
IV.  Készpénzfizetés és KESZPENZIEIVELEL .vuvuuueiererunieiunriineeeesieeerreeeeeeeeesesnneersnns
1. Készpénzfizetés mOdjai.. .........ooiiiiiiiiiiiiiiiii e
2. Készpénzfelvétel bankszAmlarol. ... ......oiioiriiniei e,
3. Adatszolgaliatasole, BeyeTtelEsek s e U S R s
V. VevOsZAMIAL KeZEIEE. oo unecvimvunsuneqsnissnsmisssesimmss o sis s s o a S e Saa g
VI Szillitdl szAmbAk KeZelbse: oo pivevvevesiansivissnssss ismsssais diesssssssiasiasssvssioss i
VII. HAzipénztir mGkodési szabalyai.. .. ousiusaimssissssunaississsesisssnissssssiisssmnsnsosssonennns
1. A hazipénztir fogalma, BIhelYezE8e. . s uansiniisviiss sussinnnasinsssiossn sansesnnnmmen saronnsans
2. A penzkezelCuszemelyi TEIEIR, cowmmyeimnmimi s i i s st srrs
3. A pénztaros feladata, feleldsSERE. ... ...ooviivniiiiiiee e,
4. A pénztarchelyettes feladatal i s e 50 8 e e st et s
5. Penztarellendt feladata. oo cove v simiss s snasnssmsnss smomamsss s cnnsemnmssoss
6. 2 PR BHCIOTZONE v oo i s 1 0 S Y05 S b A i o e A SRR i 5
T. PENZHATE IYITVA TAITAS. ...oeeeiiti ittt e ee et et et e e e e e e e e
8. Hazipénztari pénzellAtdsa.........c..oiiiiiiiiiiii e
9. Készpénz befizetés bankszdmlara..........ooooouiiiiiiiiie e,
10, PENzZtAr ZArG KT, .. .. ieiri e e,
11, PénzszAllitds SZabAlyai.........oovieiiie it
12, A készpénz és egyéb értékek biztonsigi tarolasanak feltételel. ... ...oooovvvvvivnvnnneiin,
13. Kulcsok kezelése és nyilvANTArTASA. .......o.eveeeinieeeeiee e
14, Pénzbeszedéhelyekre vonatkozd rend ...........cocuviurieniieneieeiee e e e,
15. A pénz valodisaganak ellendrzése. ... ....o.ovvvieieiiniie e
16.  Pénzkezelés bizonylatoldSa. ... ....viveiiuein it e
17, PENZEAD ZATASA. ... ..\iueeeeciet ettt e
18.  Pénztari alapbizonylatok Kezel€Se. ......vvuiuivirieiriieie e e
19.  Pénztari bevételek bizonylatoldsa..........oooviiviiiiii e,

[ B R e N N |

10

10
10
11
11
11
I1
12
12
12
13
13
14
14
14
14
14
15
15
16
16
17
17



20. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa. ... ........ovueeeeieoee e
21.  Elszémolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa, e1SZamolasa. .............ooovvveeeoviiiii
22, Egyéb nyilvAntartasok VEZEIESE. ... .......iiu'iee et
23. Az lzemanyagkartydk hasznalatnak szabalyozasa............oeevuueeeeenooeeseee
24. A munkabér kifizetésének szabalyai...........o.oovoeii i
25, Kerekitési szabalyok........oooiiiiiiiiiit e
26.  Szigort szamadasi nyomtatvanyok Kezel6se. ............co.oveeeeeemeos e
VIIL FORONYVE KAPESOIAL. ..euervtiniiiiiitiiiiiiiiieriireera s erssessssonnseensnsesnnsssnnsssnnseens
IX. ZAro6 rendelKeZESek. ..u.ivuuuiiuieiriiiiieiiiieiieeieneeaeeesssesannsaneessensssenssssnnes e emnns
Mellékletek:
1. Pénzkezeléssel megbizott dolgozdk

00N AN

Feleldsségvallald nyilatkozat

Jegyz6konyv hamis befizetés esetén

Meghatalmazas

Ertesités az elszamolésra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrdl
Pénztar atadas-atvételi jegyzékonyv

Felhatalmazas pénztarellendri feladatok ellatasara

Pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

Osszesités pénzbeszedd helyi befizetésrol

10. Jegyz6konyv pénztari eltérésrdl

11. Megismerési nyilatkozat

18
18
19
20
20
20
20

22

22



A szamvitelré] sz616 tobbsz6r modositott 2000. évi C térvény, valamint az allamhaztartasrél sz616 2011, évi
CXCV tdrvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.) eléirasai figyelembe vételével a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (cim:
helység, utca, hazszam) koltségvetési intézmény szamviteli politik4jaban rogzitett alapelvek alapjan az
intézmény pénz- és értékkezelését az aldbbiak szerint szabilyozom.

ALTALANOS RESZ
1. A szabilyzat célja, tartalma, alapelve

A szabalyzat kiadasanak célja: a szamviteli tdrvény értelmében az intézmény pénzkezelési rendjének és
mikddési feltételének meghatarozasa.
Térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési médok alkalmazasara, A pénzforgalom

o

lebonyolitdsa sordn, a bankszamlén torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A szabélyozas soran biztositani kell:
- a folyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések ¢és kifizetések szabélyszeri utalvanyozasat,

- azutalvanyozédsok ellenSrizhetSségét,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat.

- a szamviteli, pénziigyi, adézisi és egyéb jogszabalyok, mas bels§ szabalyzatok ide vonatkozé
elbirasainak és kbvetelményeinek érvényesiilését,

- apénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszdmolésai szigor rendjének valé megfelelést,

- arendszer, ellen8rizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- aszilard pénziigyi fegyelem betarthatésagat

- abelsd kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informécié nytjtasat a pénzforgalomrol.

A pénzkezelés szabalyozisa, annak megfeleld ellendrzése, vagyonvédelmi szempontbdl s
elengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabélyzat f8bb iranyainak meghatirozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért és elkészitéséért a Szakképzési Centrum gazdasagi foigazgatd helyettese a felelds.

2 A Szakképzési Centrum sajitossigai

A Szakképzési Centrum 6nalld kézponti koltségvetési szerv.

Fenntart6: a Nemzetgazdasagi Minisztérium

Kozépiranyito szerv: Nemzeti és Felnéttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozé, kincstéri pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstéri lgyfél.

A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltat6 - kapcsol6d6 szolgéltatasait az Aht. 79. § rendelkezései alapjan
nyujtja a kincstéri kérbe tartozé szdmlatulajdonos tigyfelei részére. A kincstari kér fizetési szamlai kizarolag
a kincstarnal vezethetSk,

A jovéhagyott mukodési kiaddsok teljesitésére szolgald koltségvetési tdmogatds finanszirozdsa a
Nemzetgazdasagi Minisztérium intézkedése alapjan az elSirdnyzat-felhasznaldsi keretszamlara torténd havi
idGaranyos 4tutalassal teljesiil.

A Szakképzési Centrum féigazgatdja felelés az intézmény hatékony miikddéséért, valamint az Alapit6 okirat
szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért,

Az intézmeny pénzigyi feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
végzi. A pénziigyi feladatok irdnyitisdért a gazdasagi fSigazgatd helyettes a felelds, a szakteriiletén a
feladatot végz6 személyt terheli a felelsség.

3. Pénzkezelés helyei

Az intézmény pénzkezelése a Szakképzési Centrumban torténik.



A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztaroson és helyettesén kiviil csak a Szakképzési
Centrum f8igazgatdja és helyettesei, valamint az ellendrzéssel megbizottak (pénztarellentdr) léphetnek be.

A fenti helyen kiviil a Szakképzési Centrum szervezeti egységeinél a tagintézményben is vannak pénzgytijté
és kezel6 helyek. A tagiskoldkban az Ugyintézés ésszerlisitése érdekében a dolgozdkkal a tanuldkkal
kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat és a tagintézmény sajat bevételének ndvelése érdekében végzett
kisebb 6sszegl készpénzes bevételeket kezelik. A kiadasokra a pénztarbdl utalvanyozassal atvett, elszamolasi
eldleg szolgal.

4. Pénzkezelést végzo személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiilé készpénzének kezelésére a pénztéros, a pénztéros helyettes,
pénztar ellendr, kincstari kartya hasznélattal megbizott dolgozé. (1. sz. melléklet)

3. Csekkek kezelése
Az intézmény bankszamlaja terhére kibocsathatd készpénz felvételi csekkek kezelése a pénztaros feladata.
6. Kincstari kirtya haszndlatdnak rendje

A Szakképzési Centrum Foigazgatdjanak kotelezettségvallalasival és a Gazdasagi (Gigazgatd
ellenjegyzésével Kincstari kartya biztosithato a tagintézmények részére a Magyar Allamkincstarnal.

A Kincstari kartya igénylése a Magyar Allamkincstar honlapjén talalhaté nyomtatvanyok alapjan lehetséges,
amelynek elérése az aldbbi: www.allamkincstar. gov.hu/

Centrumonként egy szamla nyithaté, amelyhez t6bb kértya igényelhets.

A kértya korlatozott banki szolgaltatdssal rendelkezik, azaz a kértyaigénylésnél lehet megadni a napi limitet,
amely nem médosithatd a készpénz felvétel sordn az ATM - nél. Maximum ezt az §sszeget lehet felvenni a
bank automatabdl.

A tagintézmény szamadra a havi felhasznalas 6sszege nem haladhatja meg a 100 000 Ft-ot.

A Kkartyahasznalathoz sziikséges fedezetr6l a Szakképzési Centrum Gazdasagi fOigazgaté helyettese
gondoskodik.

A kartyan szerepelni kell a Szakképzési Centrumhoz tartozd iskola roviditett nevének, kodjanak és a kéartya
hasznélattal megbizott személy nevének.

A kartya csak a tagintézményre lebontott meghatirozott keret erejéig a Szakképzési Centrum fSigazgatdja
iltal elézetesen engedélyezett kiadasokra hasznélhaté fel.

A kdrtya haszndlatat az alibbi lehetdségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:

1. kisebb értékii vasarlasokra bankkartyaként

A kartyahasznalat soran betartando ligymenet:

- a tagintézmény igazgatGja benyijtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési Centrum Gazdasagi
féigazgatd helyettesének ellenjegyezni kell

- azellenjegyzett igényt tovabbitja a tagiskolaba

- az engedélynek a tagiskoldba vald visszaérkezésérdl a kartyahasznélattal megbizott személynek
minden esetben meg kell bizonyosodni és

- akartya hasznalatat csak a fenticket kvetSen lehet megkezdeni

- avasarlasrol a Centrum nevére kiallitott AFA-g szamlat kell mellékelni

2. visarlasi elélegként, készpénz felvételre

- azlgymenet megegyezik az 1. pontban foglaltakkal



- akészpénz felvételnél az ATM dltal kiadott bizonylattal és a készpénzzel kell elszdmolni

- akartya hasznaldja és az iskola a pénztérb6l készpénz felvételére nem jogosult,

A kartya a fenti pontok koziil az 1. és 2. pontban foglalt lehetéségek Ssszevonasaval is kérhets.
A felhasznalas engedélyezett lehetdsége(i) a kértya atadésakor, dokumentaltan rogzitésre keriilnek.

A kartya hasznaléjara vonatkozé elbirdsok:

A Kincstari kartya névre sz6l6, nem atruhdzhaté és az atvevé teljes anyagi feleldsséggel tartozik annak
Jogszerli hasznalataért, amelyet irdsban kell rogziteni a Pénzkezelési szabalyzat 2. sz. melléklete szerint.

Hasznalatéra csak és kizarolag a kartyan szereplé munkavallalé jogosult.

A részére zart és sértetlen boritékban atadott PIN koédot a kartyatél fiiggetleniil koteles tarolni és azt
ideiglenesen sem adhatja mas tudoméaséra.

A kartya elhagyésat, ellopasét, azonnal jelenteni kételes a Centrum gazdasagi féigazgatd helyettesének és a
letiltasrol intézkedni koteles a Magyar Kincstar és a kartyat kibocsaté bank felé.

Hasznalata csak az engedélyezett célra fordithatd, egyéb felhasznalasi célra kapott utasitdst koteles
megtagadni.

A Kartyaforgalmakrél a bank havonta szdmlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti szamlahoz tartozo
valamennyi kartya tranzakcids adata szerepel.

Az év zirasakor - a pénztarbol felvett készpénzeldleggel megegyezé médon — készpénz nem maradhat a
kartyahasznalonal, azt vissza kell fizetni a kirtyafedezeti szamlara.

A kirtya nem elfirds szerinti haszndlata esetén azonnal visszavondisra keriil és a szabalytalansagot
elkovetd ellen vizsgélatot kiteles elrendelni a Szakképzési Centrum féigazgatéja.

PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszdamla nyitdsa, vezetése

A fizetési szémla, illetve minden engedélyezett szdmlatipus megnyitdsat, megsziintetését és a szamla-
torzsadatainak modositasat a Kincstértol kell kérni. A szdmlatulajdonosnak a szdmlatulajdonosi besorolasnak
megfelelé nyomtatvinyon kell a kérelmet harom eredeti példanyban benytjtani a Kincstarhoz.

Az Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstirndl vezetett el6iranyzat-felhasznal4si
keretszamlan tartja, pénzforgalmat bankszdmlan bonyolitja és ennek érdekében bankszamlaszerzddést kétott.
A Szakképzési Centrum bankszdmlarol egyenliti ki tartozésait, illetve ezekre folynak be a kdvetelései.

A Szakképzési Centrum féigazgatdja engedélyezheti deviza szamla nyitasat is indokolt esetben.

2. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait, valamint a hasznalandé
belyegzolenyomatot a Szakképzési Centrum féigazgatéja alairds-bejelentd nyomtatvanyon koteles
bejelenteni a Kincstirhoz. A bankszamlin elhelyezett pénzeszkdzok felett az alafrasra jogosultak
rendelkeznek a bankhoz bejelentett médon. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult
egylittesen gyakorolja a fizetési megbizasok aldirisaval és a bejelentett bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval.

A tranzakcid teljesitéséhez - a kincstar dltal elSirt aldiras bejelentével megegyezden - két £6 egyideji
alairasa sziikséges. A két aldiré koziil az egyiknek a figazgatonak (akadilyoztatis esetén a szakmai
f8igazgatd helyettesnek), vagy a gazdasagi f8igazgaté helyettesnek kell lenni.

A szamla feletti rendelkezés jogat aliras helyett, elektronikus kédolas alkalmazasaval is teljesithetik a
szamlak feletti alairasi joggal rendelkezdk, akik a Kincstar 4ltal elirt formaban bejelentésre keriiltek, Az
ilyen elektronikus rendelkezésekhez a GIRODirect megallapodas szitkséges és az Electra rendszeren
kiilddtt csoportos alloméanyok esetén alkalmazanddk.

Az alairds bejelentést szamla szamonkeént kell megtenni, de a Centrum fSigazgaté 4ltal tett nyilatkozattal
egy alairsi karton tbb szdmléhoz is alkalmazhatd.



3. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd minden terhelésrél és jovairasardl — a pénzintézet
és a szamlatulajdonos kozdtt létrejott megéllapodas alapjan — irdsban, bankszdmlakivonattal (vagy
elektronikus) titon értesiti. A bankszdmla kivonatot a napi kényvelés adataival egyeztetni kell. Novekvd
sorrendben a hozz4 tartozd bizonylatokkal egyiitt kell tarolni és meg6rizni.

4, Pénzkezelés lebonyolitis rendje

A Kincstar a megyei igazgatsagan kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a
kezd6 és zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot,
ameddig a befogadott és beérkezett megbizdsok teljesitésébdl a red haruld feladatokat a targynapon
teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjéan is kdzzéteszi.

Az eldiranyzatok felhasznaldsdnak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az Egységes Rovat
Azonosité (ERA) kodok, melyet a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor alkalmazni kell.

A hasznalandé ERA kédok a mindenkor hatilyos ERA jegyzékben taldlhatoak meg, amely a Kincstar
honlapjén elérhetd.

Az ERA kdd feltiintetése nélkiil - vagy nem létez6 ERA kodot tartalmazé fizetési megbizasokat - az
Igazgatosdg nem teljesit. Az ERA kod feltintetése nélkili bevételek - vagy nem létez6 ERA kéd
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriill. Az azonositis alatt allé
kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt elSirdanyzatokra torténd rendezésérdl folyamatosan gondoskodni
kell.

A Kincstéar elektronikus forméban, vonali dton az Electra tigyfélprogram segitségével a csoportos atutalasi
megbizdsokat, a csoportos Osszevont rendszeri postai befizetéseket, az egyedi forint atutalasokat és a
forintszdmla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

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

5. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szamlajukra barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithetnek befizetést a
két példanyban kit6ltendd ,,Befizetési szelvény” elnevezésii nyomtatvanyon.

A Szakképzési Centrum javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kdvetd banki napon
jovéirja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari tranzakeids kdd nines régzitve,
a bevétel azonositasardl a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem hasznélhatja fel, azt
naponta készpénzben be kell fizetni ,Befizetési szelvényen” a kincstari szamldra. az ERA kod
feltiintetésével, melyet a pénztaros régzit a bizonylaton. Tébb ERA kddot érintd befizetés esetén az dsszeget
ERA kédonként meg kell bontani. A napi befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett
dsszeg nem éri el a 100.000.- forintot.

6. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez kétpéldanyos dtutalasi megbizést kell kidllitani.
A megbizas kdzlemény rovatdban kell feltiintetni az ERA koédot. Ha az atutalds tébb jogcimet érint, vagy
nettositott dsszeg, az ERA kodokat az atutaldsi megbizas kiegészit6 szelvényen kell feltiintetni.

Készpénzfelvételhez ,Készpénzfelvételi utalvanyt” kell hasznalni, melynek hétoldaldan — ha egy jogcimet
érint a készpénzfelvétel — a megfeleld ERA kodot fel kell tiintetni. Tobb jogeim egyidejii kifizetése esetén,
vagy ha a fizetend tsszeg kiadasi jogeim és bevételi jovairas (levonas) nettdsitott dsszegét tartalmazza az
atutalasi megbizas kiegészits szelvényen kell megjeldlni az ERA kodot.

A pénztaros a kifizetés elétt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha
a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az Osszeget csak szabalyszeri
meghatalmazas ellenében fizetheti ki.



PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezGen nem irja eld, a felek a fizetési modokban
szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést atutalassal kell teljesiteni,

Pénzintézeti elszdmolasok fizetési mddjai a kdvetkezdk:

- atutalds, amely lehet papiralapon és elektronikus titon benyijtott
= egyszerd és csoportos Atutalds
= hatosdgi dtutaldsi megbizas
= vépzés

- beszedési megbizas
= felhatalmazo levélen alapuld,
" vagy hatdridds beszedés,

- okmaényos meghitelezés (akkreditiv),

- csekk,

- bankkartya.

A kozterheket, tovabba birésdg, eljar6 mas hat6ség, illetve biintetd vagy szabalysértési hatdsag 4ltal
hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL
1. Készpénzfizetés médjai

- készpénz dtadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszamlédjéra teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizéssal a jogosult részére
tovabbitva,

- az Gsszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténé kiutalasaval,

- az Gsszegnek készpénzfelvételi utalvany Utjan torténd kifizetésével,

- postai kiildemény utanvételezésével.

2. Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A szémlatulajdonosnak a bankszdmldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal térténik. A
készpénzfelvételi utalvanyt a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros allitja ki. A Szakképzési Centrum
gazdasagi f8igazgatd helyettese jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt

a.) a févaroson kiviil miikédé Centrumokban
¢ 500.000.- Ft-ot el nem éré 8sszeg esetén a készpénz felvételt megeldzs egy munkanappal,
e ezt meghalado Osszeg esetén a készpénz felvételt megel6z8 két munkanappal el6tte

b.) a fvarosi Centrumokban

e 1 milli6 Ft-ot el nem éré dsszeg esetén a készpénzfelvételnél 1 munkanappal,
I milli6 Ft-ot elérd, vagy azt meghaladé Ssszegii készpénzfelvételnél 2 munkanappal kell irdsban
bejelenteni a Magyar Allamkincstdr részére a  Kincstari szabalyzatban meghatarozott
»Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd elkiildéséért a pénztiros a
felel8s. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek jelSlhet6k ki - készpénz
felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum elézéleg bejelentett az Igazgatosdg részére. A
bejelentést ,,A Magyar Allamkincstar szabélyzata a keészpénzforgalom lebonyolitasarél” cimii szabalyzatban
megjel6lt nyomtatvényon koteles megtenni a készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonosité adataival,



A Kincstari Fidk a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irdsban, a bejelentés
befogadasanak napjan visszaigazolja.

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idGpontjdban nem kertl sor, a bejelentés érvényét veszti.

A Kinestér a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel kapcsolatos részletes
szabalyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon belilli benyijtdsanak hataridejét,
elfogadasanak feltételeit, a benytjtas visszaigazolas modjat.

3. Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstari szabélyzat tartalmazza az intézmény és a Kincstar adatszolgaltatasi kételezettségét. A Kincstar
részére teljesitendd adatszolgaltatas teljesitése kotelezd.

A Kinestar 4ltal elkészitett tablazatok adatait a Szakképzési Centrum konyvelésében megjelend adatokkal
egyeztetni kell.

VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum koteles az édltala teljesitett termékeértékesitésrol és szolgaltatdsnynjtasrol
- szamlét,
- egyszerUsitett szdmlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkbzzel torténd fizetés
esetén kérésre),
- szimlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett) kibocsatani.
A bizonylatokra vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adérdl szolo torvény tartalmi és
alaki eldirasait kell alkalmazni.

A szamlakon szerepeltetni kell tovabba, hogy hiny példanyban késziilt, minden példany sorszamat, illetve
gépi szamla esetén a hasznalt program azonositdjat.
A vevdl szamlakat a sziikséges példanyban az erre kijeldlt személy: a pénziigyi munkatars késziti el. A
szamlakat a szamla kiallitoja koteles alairasaval hitelesiteni.
Ha a szamla, egyszeriisitett szimla és szamlat helyettesité okmény kibocsatasat kovetden a Szakképzési
Centrum

- az a4tharitott ado Osszegét, illetve az annak meghatdrozdsdhoz sziikséges tételeket

modositja, vagy

- az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani.

Akkor errdl helyesbité szamlat, egyszer(isitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt kételes kibocsatani.

A helyesbité szamlanak, egyszeriisitett szamlanak és szamlat helyettesité okmanynak tartalmaznia kell:
- ahelyesbités tényére utald jelzést,
- az eredeti szamla, egyszeriisitett szdmla és szamlat helyettesité okmény azonositisdhoz
sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld 1j tételeket.

SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

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

A szallitéi szamlakat csak szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozas utan lehet kifizetni.

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhaté gondossagnak és a szakmai hozzaértésnek
megfelelden a Szakképzési centrum gazdasagi foigazgatod helyettese felel.

Amennyiben a banki aldirasra jogosult munkakdrokben személyi valtozés torténik, a munkakort ellato 1j
személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozd szabalyok betartaséval (alairasat a megfelels
okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast at kell vezetni az alairasok nyilvantartasan és jol lathatd
helyen a pénztarban kifiiggeszteni.



A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hézipénztir fogalma, elhelyezése, védelme

A hazipénztar a Szakképzési Centrumok miikédéséhez szikséges készpénz, valamint egyeb értékek (szigord
szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és meglrzésére
kijeldlt helyiség (helyiségrész).
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

— afizikai védelemre,

—  az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum figazgatéja felel. A felelosség kiterjed a hazipénztar
jogszabilyi eldirasoknak megfelelé miikddésére, az elszdmoldsi és nyilvantartdsi rendjénck kialakitéséra,
valamint ezek betartdsinak rendszeres ellenérzésére.

Pénz ¢és crtekkezeléssel csak biintetetlen elSéletl, erkdlesi bizonyitvannyal és legalabb kézépfokn
szakkeépesitéssel rendelkezé munkavallalé bizhaté meg.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelGsséggel tartoznak. A szabélyzat ismertetését és annak tudomasul vételét
irasban kell az érintettekt6] kérni és ezek a szabalyzat mellékletét képezik.

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

Pénz- ¢s crtckkezelés ellendrzésére a Szakképzési Centrum Gazdasigi féigazgatd helyettese és a belsd
ellendr jogosult.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavéllald, akinek a munkakére a pénztarosi munkakdrrel
dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgoz6 munkavallalénak kell tekinteni, akik utalvanyozési
vagy ellenfrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell
tekinteni azokat a munkavillalokat, vagy vezet$ allasi munkavallalokat, akiknek a bankszdmla feletti
rendelkezési jogosultsdguk van.

A pénztirat még kivételesen, Kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kozisen, egy
idépontban.

3. A pénztdros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
A pénztarosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat
2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat a pénzkezelési szabélyzat részét képezi.

A pénztéros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz szabalyszerii kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom bizonylatolasa
a pénziigyi eldirdsok betartdsaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges pénzdsszeg idSbeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasardl,

- ellendrzi a pénztéari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki és tartalmi helyességét,

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszdmolasokat, és iigyel a bizonylati fegyelem betartéséra,

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigort szamadast nyomtatvanyokat

- Kkotelessege az iizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagh informéacidk
megérzése,

- koteles az aldirdsra jogosultak névjegyzékét, aldirds mintival egylitt a pénztirhelyiségben - a
munkavégzéshez jol hasznalhaté helyen — elhelyezni.

= kételes betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat.



4. A pénztar helyettes feladata

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

A helyettesitést megel6zi a jegyzokonyvben rogzitett dtadas-atvétel (6. sz. melléklet) Az atadasnal jelen van a
pénztaros (Atadd), a pénztar helyettes (atvevd) és a pénztar ellendérzésével megbizott személy. Az 4tadas
sordn a pénztarban talalhato készpénzt tételesen kell megszamlalni, Atadésra keriilnek az intézet pénztaraban
letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsolodd nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végiil a
pénztarban talalhaté vasszekrény kulcsa, a pénztarhelyiség kulcsai, valamint a szigorl szdmadasi
nyomtatvanyok raktaranak kulcsa.

A helyettesitést kdvetd atadas-atvétel is jegyzékdnyvben keriil rogzitésre az el6bbiek szerint.

A pénztéros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A pénztaros helyettesének szintén
feleldsségi nyilatkozatot kell tenni.

5. A pénztarellenér feladata

A pénztarellendmmek feladata megvizsgalni, hogy

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

- abizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okméanyokat csatoltak-e

- az egyes gazdasagi események dokumentélasa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon tortént-
g,

- abizonylatokon vannak e szabélytalan javitasok,

- megtdriént-e a szabdlyzatban el6irt moédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellenémek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok szerint is, azaz
ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a szamviteli és pénziigyi
eldirasoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének ellenérzése
soran ellendrizni kell, hogy

- apénztarjelentéshen rogzitett tételekhez fellelhetSk-e a pénztari és alapbizonylatok,

- pénztir zards alkalmaval a pénztirjelentésben szerepld pénzkészlet €s értékpapir készlet Gsszege

egyezik-e a tényleges pénz és értekpapirkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e

- az értékpapirok azonosito adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e

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

A pénztirellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és
okményokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar ellendrzésekor a készpénzkészletben vagy
értékpapir készletben eltérést dllapit meg a pénztarellendr, akkor kdteles az eltérés rendezésérdl intézkedni,
(tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyzOkdnyvet felvenni).

6. A pénztar ellendrzése

A pénztari nyilvéantartasokat, illetve a pénz meglétét a foigazgato, a gazdasagi foigazgato helyettes vagy az
altaluk irasban megbizott személy barmikor ellendrizheti.

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

Minden hénapban (hé végi fordulénappal) kotelezd teljes korli pénztarzarlatot tartani, amelyet az atadas-
atvételnek megfeleld tartalommal rdgzit a gazdasagi foigazgatd-helyettes dltal megbizott pénztarellendr.



A gazdasagi féigazgato-helyettes évente legalabb kétszer szuréprébaszeriien pénztarzarlatot (rovancsot) is
koteles végezni.

7. Pénztdri nyitvatartds

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositdsira pénztéri 6rékat kell kijeloIni és arrél az iigyfeleket, a
munkavéllalokat megfelel6 médon tajékoztatni kell. A tajékoztatést ki kell fiiggeszteni a pénztar ajtajdra.

A pénztér nyitva tartdsanak idépontjairél a Szakképzési Centrum gazdasdgi fdigazgaté-helyettese dont a
zavartalan mikodéshez sziikséges igények alapjan.

8. A hazipénztir pénzelldtisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartd] felvett elldtmény utjan biztosithaté. A varhatéd
készpénzkifizetések osszegérol a kifizetést megelézé napon a pénztarost tdjékoztatni kell.

A peénztiros az eldz6 napi zro pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztir zavartalan miikadését biztosito készpénz mennyiségérol
és cimletérdl.,

Ennek keretében a pénztiros:

- felméri az el6zetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar pénzsziikségletét,
bsszeallitja a cimletjegyzéket,
- azelbirasoknak megfeleléen kisllitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt,
gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak altal térténé alafratasardl.

)
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9. Készpénz befizetés bankszdmldra

Bankszamlara késngénz a szdmlavezets Magyar Allamkincstir pénztaraindl fizethetd be. A befizetés
szabalyait a Magyar Allamkincstérral kotstt bankszamlaszerzédés tartalmazza,

10. A pénztar ziré kerete

A peénztarban tarthaté készpénz napi zaré fels§ hatara: 1.000.000.- Ft. A pénztar engedélyezett napi zard
allomanyét meghaladé Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamldra. A hazipénztar zérés utdni napi felss
hatarat meghaladé 8sszegre - kivételes esetben - a foigazgaté adhat engedélyt irdsban.

11. A pénzszillitas szabalyai

Készpénz felvétele és szillitdsa az azzal megbizott Magyar Allamkincstérba bejelentett munkavallalé
feladata. A bankszamlard] készpénzelldtményt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott médon és jelen
szabalyzatban foglalt eldirdsok betartasaval lehet. A készpénz igényt a Magyar Allamkincstér altal kiadott
formanyomtatvanyon kell bejelenteni.

A hazipénztar mikodéséhez szitkséges készpénz pénzintézettél torténd felvételére, illetve szallitdséra:
- 100.000.- forintig a pénztaros, vagy a pénztar-helyettes,
- 100.000.- forint és 500.000.- forint kozotti Ssszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi foigazgatd
helyettes altal kijel6lt tovabbi egy személy (6sszesen 2 f6),
- 500.000.- forint feletti &sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz felvételével és pénzintézeti szamldra torténd befizetéssel megbizott dolgozok feleldsek az 4ltaluk
atvett készpénzért.

A pénz felvételével €s befizetésével megbizott dolgozék feleldssége addig tart, amig a pénz a hdzipénztamak
at nem adtdk és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizették.

A készpénz széllitisdval megbizott személy (személyek) koteles(ek) a készpénz felvételét kovetben a
készpénzt legrévidebb idén beliil a pénztarba illetve a bankba szallitani.



12. A készpénz és egyéb értékek biztonsdgi tdroldsdnak feltételei

A Szakképzési Centrum hazipénztdr céljara kiilon helyiséget biztosit. A hazipénztarban 1év6 készpénz és
értékek megdvasa érdekében a pénztdr-helyiséget a Centrumnak a szilkséges biztonsagi felszereléssel kell
cllatnia, amely Centrumonként — helyi sajatossagokat figyelembe véve - az aldbbi megoldasok lehetnek:
az ablakon kialakitott védéracs, védofolia, az ajtékon biztonsagi zdr, riasztdrendszer és ezek
kombinécidja.

A pénztdros a ki és befizetéseket az erre a célra kialakitott pénztir helyiségben teljesiti. A helyiség
elhagydsa soran a pénztéros a pénzkazettit, bélyegzOket koteles elzami, elzérva tartani Uigy, hogy maés
személy ne férhessen hozza.

A hézipénztarban lev6 készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése lemezszekrényben,
vaskazettdban t6rténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a Gazdasdgi Fdigazgat6-helyettes
engedélyével — killén nyilvantartas mellett — elkiildnitetten Iehet tarolni.

13. Kulesok kezelése és nyilvantartisa

A pénz térolaséra szolgélé (helyiség, szekrény) kulcsanak "elsd példanydt" a pénztiros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanydt az "elsé példinyt" kezeld és a gazdasagi
féigazgato helyettes altal a ragasztén 4atirt, lezdrt boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani, de nem a pénztarban.

A tartalékkulesok kezeléséért Keszthelyiné Torma Erzsébet felelds.

A kulcsok barmely példinyédnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése
alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

Ertéknagysdgra tekintet nélkiil a hazipénztir pénzkészletét és egyéb értékeket a hazipénztarban
elhelyezett, betorésbiztos pancélszekrényben kell tarolni és megérizni. Kétzéras pancélszekrény esetén az
egyik kulcsot a pénztiros a mésik kulcsot a pénztari ellentr kezeli. A pénztéri kulesok masodpéldanyat a
Szakképzési Centrum foigazgat6janak - az eredeti kulcskezelSk altal aldirt, lepecsételt zart boritékban -
pancélszekrényében kell tartani.

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

Ha a pénztéros, vagy az ellendr betegség, vagy barmely mds ok miatt munkahelyété] tdvol marad kételes
a nala 1évé kulcsot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztdsndl alairt boritékban a Centrum
Gazdaségi foigazgato helyetteshez eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre jogosult. A pénztar felnyitisanal a
pénztar ellendmek és a pénztart dtvevd személynek jelen kell lenni. A felnyitdsrél jegyzékonyvet kell
késziteni.

A kulcs 4tvételét annak kezel6je a nyilvantartasban aldirdsdval igazolja. Az Gsszes kulcs még kiilsnbézé
idépontban sem kertilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a pénztdri kulcs elveszett, eltort, vagy a
zér elromlott azt azonnal jelenteni kell a gazdasdgi f6igazgat6 helyettesnek, aki az eset koriilményeivel
kapcsolatban a sziikséges intézkedést megteszi.

A kulcsnyilvéntartds vezetéséért a pénztaros a felelds.
A pénztari kulcsokrdl olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybd] megéllapithat6, hogy a kulcsok mikor,
milyen alkalommal, meddig és kinél voltak (8. sz. melléklet).
A nyilvéntartisnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:
- akulcs ataddjénak és atvevdjének a nevét,
- az atvétel idejét,
- az atvétel okat, (pl. személyi véltozis, helyettesités, ado— és pénziigyi ellendrzés, stb.),
- azéatvevl sajatkezli alairasat.

14. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozé rend
A Szakképzési Centrum - pénztardhoz kapcsoloddan - tagintézményeiben a készpénz befizetése

pénzbeszedbhelyeken torténik (pl: kollégiumi térftési dij, didkigazolvanyok dija stb.) A pénzbeszedéhely(ek)
csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A beszedett @sszeghél kifizetés



semmilyen jogcimen nem teljesithet6! A befizetések bizonylatolaséara szigori szdmadast nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban Bsszesitd ivet
késziteni.(9. melléklet) A beszedett készpénzt csekken befizetni a Szakképzési Centrum pénztardba 100 000
Ft bevétel elérésekor, de legkésSbb a hét utolsé munkanapijan.

15. A pénz valddisaginak ellendrzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizetSktd] és
kifizetést is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valédi pénz ellendrzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampat kiteles hasznalni. Valédinak
és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az
MNB éltal a Magyar K6zl6nyben kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibakté] mentes.
Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd, azaz befizethetd.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott), sulyaban jelentSsen
megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt 4tvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. A befizetGvel tisztdzni kell a hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét. Az
ilyen eseményrdl jegyz6konyvet kell késziteni (3. sz. melléklet), amelynek tartalmazni kell:

- abefizetd nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szadmat.

A jegyz8kényvet a befizetvel ala kell iratni. Az alairas megtagadésa esetén annak tényét a j egyzdkdnyvben
fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6kdnyvvel egyiitt a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is régziteni kell.

16. Pénzkezelés bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetSen azonnal — felmeriilésiik
sorrendjében pénztari nyilvantartisba (napi pénztarjelentésbe) kell bevezetni.

A pénztari nyilvantartisba felvezetett kiadasi tételek alapbizonylatdn az elszamolas tényét feltiing és el
nem tavolithatd jellel (bélyegzéivel, lyukasztassal) meg kell jeldini.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi fSigazgaté helyettes irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében lehet.

17. Pénztar zarasa

A pénztéros a pénztari orak betejeztével minden nap pénztirzarlatot koteles késziteni.
A pénztaros altal a pénztarzarlat sordn elvégzends feladatok:
Meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végdsszegét (6sszes forgalom).
Az el6z8 napi zar6 egyenlegbdl kiindulva (mint nyitoegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat hozzaadni,
a targynapi kiadasi forgalmat levonni (tArgynapi zard egyenleg).
A kiszamitott tArgynapi zar6 egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz dlloméannyal.
Az egyeztetés megtdrténtét a pénztaros a pénztarjelentésen aldirdsaval igazolja.
A pénztarban 1évé zaré készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idészaki jelentés lezarasakor, a
pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell irnia
Az egyeztetés soran esetleg mutatkozé eltéréseket (hiany, tébblet) meg kell keresni és rendezni.
- A zérés soran a nyilvantartasokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat sszesiteni kell, a z4rd készpénz-
¢és készpénzhelyettesité-készlet dsszegét régziteni kell, és kozolni kell.
- A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztérat naponta lezarmi.

Pénztarzarlatot kell késziteni abban az esetben is, ha a pénztérost helyettesiteni kell vagy a pénztaros
személyében valtozas kovetkezik be.



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

Az atvétel alkalmaval az atvevbnek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérdl. A pénztirzarlatnal
jelen kell lennie az dtadénak, dtvevének és a pénztarellendmek.

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

A pénztarjelentést két példanyban kell késziteni, melybdl
- azelsd példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a kdnyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztarzaras soran:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levé készpénz allomanyt,
- egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ald kell imi. A
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hiinyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként el kell imni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat a
szamvitelrdl szold, médositott 2000. évi C. térvény 169. § (1) bekezdése alapjan legalabb 8 évig kell
olvashat6 formaban megdrizni.

Minden év december 31-ével (az utolsd kincstari napot megel6z6é napon) a hazipénztarban leltarozast kell
végrehajtani, és a leltarozas megallapitésait jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyzOkonyvet a leltdrozasban
résztvevd pénztirosnak, pénztarellenérnek, valamint a hazipénztar esetében a gazdasagi féigazgatd helyettes
alairasaval kell ellatni. Az intézmény pénztarosa az utolsd kincstari napon kételes a hazipénztarban 1évé
pénzkészletet, maradéktalanul a bankszdmlara befizetni.

18. Pénztiri alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekr8l pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok szigorti szdmadasu kotelezettség alad vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen
kell nyilvén tartani.

A bizonylatok felhasznélasénak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylat
hasznélhat6. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapokmanyokat. Pénztéari alapokmany: a beérkez6 szamla, utikoltség elszamolas, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell — athiizassal és RONTOTT felirattal torténd ellatassal -
és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a pénztirjelentéshez
csatolva kell megérizni.

19. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hézipénztari befizetésekrél — a vonatkozd alapokményokkal egyezéen — bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bevételezend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell feltlintetni. A
bizonylat Gsszesen rovatdban szereplé Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal, és betiivel feltlintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tdblazatos részének iires sorait athiizdssal
érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Ssszeg azonossaganak igazoldsa
céljabdl a befizetdvel ala kell fratni.

Nem személyes befizetés esetén a befizet$ alairas céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo
okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kidllitani. Az els6 példinyt a befizetés teljesitését
igazolo elismervényként a befizetének kell atadni. A maésodik példany a koényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztdri alapokméanyokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat
melléklet rovataban kell feltiintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztirjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

Nem személyes befizetés esetén: minden olyan esetben, amikor a befizeté részére atvételi elismervényt
nem adnak, a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell meg6rizni. A harmadik, a



tépéldany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
Gépi szamlakiallitdsnal a 3. példany a gépben keriil rgzitetten megérzésre.

20. A pénztéri kifizetések bizonylatoldsa

A hézipénztari kifizetésekr6]l — a vonatkozo okminyokkal egyezden — kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiallitania a bevételi pénztérbizonylattal,

A pénztaros csak szabélyszeriien kidllitott, utalvanyozésra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott
kiadési pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztirbdl Gsszegeket. Ha a kiadasi pénztarbizonylathoz
tartozé alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon szereplé Osszeg a kiadasi
pénztarbizonylat utalvanyozasa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez személy jogosult-¢ a pénz
atvételere. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére
az Osszeg csak szabélyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére térténd rendszeres
kifizetéseknél, az eseti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrél a
meghatalmazésokr6l a pénztéros killén nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg
rovataban — mivel a meghatalmazés ez esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvéntartasi szdmra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal tsbb személy
részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jorandosagat.
A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az 4tvevek alairdsaval a pénztari alapbizonylaton térténik.
Amennyiben a pénztari alapbizonylaton szereplék kéziil az esedékesség napjén valaki nem veszi fel
jarandosagat, akkor a fel nem vett Osszeget a pénztirba kell visszavételezni, A pénz atvevdjének
személyazonossdgit személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevének a kiadasi
pénztarbizonylaton, vagy pénztari alapbizonylaton alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet§ rovatban) ala kell {rnia. A
bizonylatot kiallité, utalvanyozo, ellenérzd, és konyvel§ szintén koteles, feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alafrni.

A kiadési pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat (a csatolt okményok darab szimat a bizonylat
~melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni. A mésodik példanyt igazoldsul a pénztiros 8rzi.

Gépi szamlakidllitasnal a 2. példany a gépben keriil rogzitetten meglrzésre.

21. Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa, elszamoldsa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- bel és kiilféldi kikildetési kdltségre,

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- egyéb, nem étutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazési koltségekre, postakdltségre,
reprezentdciora, izemanyag vésarlsra stb)

Az elszamolasra kiadott 8sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolésra pénzt csak személyre széloan az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van
tiintetve.

Belfoldi kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kéveté harmadik munkanap, kiilfoldi kikiildetés esetén
a kikiildetés befejezését kévets nyolcadik munkanap.

Az elszamolas hatérideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.

Hatarid§ lejarta eldtt el kell szdmolni, ha az elszdmolas lehetévé valt. (pl. anyagvéasérlasra adott Osszeg
esetén a vasarlas megtdrtént) Ebben az esetben legkésébb az elszdmolis lehetévé valasat kivetd
munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.

Ha nyilvanvaléva vilik, hogy az utélagos elszdmoléasra kiadott eléleg a célnak megfeleléen nem keriil



felhaszndlasra, a felvett 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum pénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra ijabb &sszeget akar felvenni, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha annak elszdmoldsara kik&tott hataridé még nem érkezett el. Elszamolas nélkiil 1ijabb
készpénz eléleg nem adhato.

A pénztaros kiteles az elszamolasra kiadott 6sszegrdl nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kdvetkez6 adatokat kell feltlintetni:

- pénzfelvevo neve,

- pénz felvételének id6pontja,

- kiadési pénztarbizonylat szdma,
- felvétel jogcime,

- elszamolasra felvett Osszeg,

- elszamolas hatérideje,

- elszamolas tényleges id6pontja,
- ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- visszafizetett Gsszeg,

- bevételezési bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kételezett a kitlizott hatarideig nem szdmol el, a pénztaros koteles err6l a gazdasagi
f8igazgato helyettest haladék nélkiil értesiteni (5. sz. melléklet).

Az allando, illetve eseti elélegek elszdmolasi hatirideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy december
31.-én elszamolatlan készpénz elbleg nem lehet.

22. Egyéb nyilvantartiasok vezetése

A szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsara vonatkozé eldirdsokon tilmenden a bankszamla
terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany felhasznalasardl tételes nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban a kdvetkezd adatokat kell szerepeltetni:

Az {irlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen médon teljesitett és milyen
Osszegl fizetésre hasznalhatjak fel.

Az elsd és masodik alair6 alairasat.

A Kiallitott és alairt utalvany atvevdjének alairasat.

A nyilvantartdsba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés helyességét, melyet a
vonatkozo tételnél a kdnyvels alairasaval kell igazoltatni.

A nyilvantartasban az egyes tirlapokat — emelkedd sorszdmok szerint — kiilon-kiilén sorban kell felsorolni.
A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairéi kotelesek meggy8z8dni arrdl, hogy a
készpénz az intézmény fennall6 kotelezettségének rendezésére szolgal-e.

A banki kényvelési adatoknak a nyilvantartdsba vald bejegyzése alkalmaval a nyilvantartis vezet8jének
ellenérizni kell, hogy a nyilvantartds szerint mér kiallitott és alairt minden egyes utalvanyrdl megérkezett-
e a vonatkozé terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitds kézben, vagy mas moédon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt utalvany trlapot nem
szabad forgalomba hozni. Az ilyen lirlapot keresztben at kell hizni és ,RONTOTT” felirattal kell ellatni.
A rontott jelzést az lirlap tészelvényén és a nyilvantartds megfeleld soraban is fel kell tiintetni. Az
utalvanyfiizetekben visszamarado t6szelvényeket 8 évig kell meg6rizni.

23. Az lizemanyagkartyak haszndlatinak szabdlyozasa

Az iizemanyagkartya hasznalatdval kapcsolatos részletes szabédlyokat a ,.gépjarmii-iizemanyag
lizemanyagkdrtyaval torténd beszerzése” targyaban lefolytatott kézpontositott kozbeszerzési eljards
mindenkori nyertese altal kozzétett altalanos kartyaszerzédési feltételek tartalmazzdk, Az
iizemanyagkartyak kiadasaért, nyilvantartasdért, rendeltetésszerli iizemeltetéséért, hasznalatuk
elszamolasaiért, a kartyak esetleges potlasaért és letiltasaért a Centrum kijeldlt munkatarsa felelds.

24, A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folydszamlajara vald atutaldssal torténik, ennek
hidnydban postai uton torténd atutalassal kell teljesiteni. Kozfoglalkoztatottak részére —Szakképzési



Centrum Fdigazgatdi engedéllyel - készpénzes kifizetés is lehetséges.
25. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t8] kivonta a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket.
A pénzérmék bevondsanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetbeszkozokkel a fizetendd Ssszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyair6l a 2008.
évi I11. t6rvény rendelkezik.
A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme 4tadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszdrdsére végzédik, akkor az alibbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttd] 2,49 forintig végz6ds Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végz8dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi S;

- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz3d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a7,50 forintt6l 9,99 forintig végz8dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja el8, de nem irja
el6 kotelez jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) dsszeg, illetve a kerekitési kiilonbézet bizonylaton
(nyugtan, egyszertisitett adattartalmi szamlan) val6 feltiintetését, mivel a kerekitési kiilénbdzet nem mindsiil
vagyoni elénynek vagy hatrinynak.

A kerekitési kiilonbézetek Gsszege egyéb bevétel vagy raforditds jogcimén szdmolhaté el. A kerekitési
kiilénbdzet az AFA-nak nem képezi alapjat.

26. Szigoru szimaddsi nyomtatvinyok kezelése

A szamviteli torvényben foglalt elSirasok szerint szigori szdmadasi nyomtatvéanyként kell kezelni a
készpeénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvényokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghalado, vagy nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelels ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

A Szakképzési Centrumnél az aldbbi nyomtatvanyokat kell szigori szamadast nyomtatvanyként kezelni:

- Bevételi pénztarbizonylat,

- Kiadasi pénztarbizonylat,

- Pénztarjelentés,

- Készpénzfelvételi utalvany,

- Készpénzfizetési szdmla,

- Készpénzigénylés elszdmolasra,

- Szallitolevél,

- Gépjarmi menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellendrzd,

- Diakigazolvany,

- Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,

- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
- Téargyi eszkozok allomanyba vételi bizonylata,
- Nyugta tomb,

- Kikiildetési rendelvény

- Etkezési jegyek

A nyomtatvany vezetésére kotelezett:
- raktar minden szigori szamadasu nyomtatvany tekintetében
A beszerzett és felhasznéldsra kiadott szigord szdmadési nyomtatvanyokrol »Szigori  szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartisa” elnevezésii nyilvantartélapot vezet.
A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtinként fel kell tiintetni a nyomtatvany:

- sorszamtartomanyét az elsd sorszdmtol az utolsd sorszémig térténd megjellésével,
- beszerzését igazold szdmla sorszamat,



- beszerzésének keltét,

- kiadéasanak idSpontjat,

- afelhasznald személy megnevezését

- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- a nyomtatvany felhaszndldsanak idStartamat, az elsé felhasznalas keltétS] az utolsé felhasznalas
keltéig,

- at6példany visszaadasinak napjat, (felelés elszamold részére)

- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigorli szamadédsi nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsarél a nyilvantartast uigy kell vezetni, hogy:
- afelhaszndld szervezeti egység,
- afelhasznal6 személy,
- a felhasznalt mennyiség sorszam szerint,
- afelhasznalas id6pontja megéllapithatd legyen

A felhasznald kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is) elszamolni.

A szigori szamaddsi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a szigori
szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat kés6bbi idépontban a bevételezéssel
egyezd sorban kell kivezetni. Az év kozben betelt nyomtatvany tdmbdket, nyomtatvany tépéldanyokat évente

dssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell irattirba helyezni. Az utolsd bizonylat felhasznalasdanak
keltétd] kell a selejtezés idSpontjat szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a

selejtezés idépontjat.
Az év kézben betelt nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

FOKONYVI KAPCSOLAT

Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozdsa a fokonyvi kényvelésben azonnal megtérténik és a Forras Net
program altal készitett bizonylatok a konyvelésre keriilnek.

Egyeztetések
A fokonyvi konyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal rendszeresen, de legalabb
havonta egyeztetni kell.
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2017. marcius 9-én 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Hatalya kiterjed a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum és tagintézményeinek valamennyi
alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell.

Budapest, 2017. marcius 9.




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

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Pénztaros:

2017. marcius 09-t81 visszavonasig Halasz Aniké pénziigyi f6el6adot jel5lom ki.

Pénztiros helyettesiti: Lorincz Didna vagyonkezelési csoportvezetd.

Pénztir ellendr: Keszthelyiné Torma Erzsébet pénziigyi-szamviteli csoportvezetd.

Budapest, 2017. marcius 09.

1. sz. melléklet



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

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Pénztaros:

2017. marcius 09-t81 visszavondsig Haldsz Aniké pénziigyi féeldadot jelslom ki.

Pénztaros helyettesiti: Lérincz Diana vagyonkezelési csoportvezetd.

Pénztar ellendr: Keszthelyiné Torma Erzsébet pénziigyi-szdmviteli csoportvezet6.

Budapest, 2017. marcius 09.

1. sz. melléklet



2. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci 1it 179-183.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztdros, pénztar helyettes, kartyahasznalé részére)

1 (
‘ l— . ) t
Alulirott,.....H..p.f. . A §,Z ...... AL’“CC ................. pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értekcikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszdmoldsa tekintetében teljes anyagi feleldsség

terhel.

pénztaros *
pénztar helyettes™
i N i kartya h alo*
YeOC, MisiagoA | VAR L. 3 e hasmEe
lakhely
..... 253883KA .
szem. ig. szama
Tani 1. Tanu 2. )
Név plaiuce., Cdua .. Nev . Hobna- ~Qubd Adain

Lakhely: 222§, Q&;QC‘“ ............. Lakhely: .4 0U4].. g%i’ ........

Anctuadg. autce 6. ... 00T X PRV AN A
Szem. ig. szma: J3639C},{ A.... Szem. ig. szama: GS(‘H%?J'A-

*a nem kivant rész térlendé



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest, Vici ut 179-183.

2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztéaros, pénztar helyettes, kdrtyahasznalé részére)

pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értekeikk és egyeb eszkoz kezelése, hianytalan elszdmolasa tekintetében teljes anyagi felelGsség

terhel.

%d&@eﬁ 2017, év 0a ..

szem. ig. szdma

Tami 1. ;

Nev:. RS2 Akike ...
Lakhely: k6. KIS VARDA .
........... VA D)

Szem. ig. szama: 3'33/6??5;‘{:‘ ......

*a nem kivant rész torlend6

pénztaros *

pénztar helyettes*
artya hasznalé*

Tann 2.



1. sz. melléklet

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

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Pénztaros:

2017. december 01-t6] visszavonasig Haldsz Anikd pénziigyi féeléadd helyett Lérincz Didna

peénzigyi munkatarsat jel616m ki.

Pénztaros helyettesiti: Halasz Aniké pénziigyi f6eldadoé.

Pénztar ellendr: Keszthelyiné Torma Erzsébet pénziigyi-szdmviteli csoportvezets.

Budapest, 2017. november 25.




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

2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahasznals részére)

Alulirott/é.é.j/og ‘@/ﬂ%)ﬁi

pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értékeikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszdmoldsa tekintetében teljes anyagi felelésség

terhel.

(B‘G&&)Q’H‘Lzow & M

= L]

2225 (ke Lodkund g sdcn 25|

lakhely

AR

szem. ig. szama

Tanu 1.

\ {
Név :..HP.&L"%SZ ANk

*a nem kivant rész térlendd

pénztiros *
pénztar helyettes*
kartya hasznalo*

Tanu 2.
Lakhely: A 9‘(5) . &%39— -

b e G
Szem. ig. széma: LIS or g



2. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vici Gt 179-183.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kartyahasznalo részére)

i | (

! ; iy
Alulirott,........ H% )' A{Z ...... /HU { /Cf-' ......... pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékcikk és egyéb eszkGz kezelése, hianytalan elszdmolasa tckintetében teljes anyagi feleldsség
terhel.
.I.B.t.-‘, C‘("tﬂ"’t ..... 2017. év //// ..... hé C'/nap

pénztaros *

pénztar helyettes*
' ! k& hi Alo*
W60, KISVARDA LI 1.3 R
lakhely
..... L3R .
szem. ig. szama
Tand 1. Q d Tani 2,

e . T A { t ;
Név::mé’&&:i ......... s Név ;= u»@cfbyﬁéﬁ—hﬁ
Lakhely: R4, 6P, HAval A Lakhely: AN, Brdepsl......
L Mo o B S0
Szem. ig. szdma: Q(O%QJ G Szem. ig. széma: 589142 2n.

*a nem kivant rész térlend6



3. sz. melléklet
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vici it 179-183.

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetése esetén)

Felvéve: 20......... BV e U AP AHB v
pénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
...................................... pénztaros

...................................... ellenér

A mai LT o e § megjelent pénztarunknal (lakcime:
........................................ varos, kozség ...l 828m. Személyl ig.  szama
........................................................ ). hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztiros a pénz vizsgilata soran megdllapitotta, hogy ....... db Ft cimletid
........................... SOrozat €S ..........ccecoeee.. SOTSZAMU bankjegy (érme) hamis, illetve hamisitvanynak
latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20...... €V s hé ...-n
...................................................................... Kapta ...........ccoevvviccneneenen... Varosban /kézségben/.,

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a Jegyzokonyv egy példanyanak a
befizet6 részére torténé ataddssal igazoljuk.

pénztaros pénztarellenér

Befizetd

A jegyzdkényv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa



4. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Amely létrejétt egyrészril
tagintézmény neve:
tagintézmény igazgato neve:
(sziil. csaladi és utonév:
szlil.hely; sziil.id6:

.............................................................................. ,
BIYJATIEVE.. e e e ;
lakaks 0 e e
SZEM. AZONOSILO SZAIMI L

mint meghatalmaz6 (tovdbbiakban: Meghatalmazé);

masrészrol
Csalddi €5 ULONEV: e e
(szil.csal@d BSUIONENE sy s s e e Eh S50 b e i e p e A Ao et
szilLhely; szOLIAO: e ;
BIFIRMBVEA i s s s e s SR S B S ;
lakik: e ,
§zem. azONOSILO SZAMI ..ottt e, )

mint meghatalmazott (tovabbiakban: Meghatalmazott) kézott alulirt helyen és idSpontban az aldbbiak
szerint:

Jelen okiratban a Meghatalmazé meghatalmazza Meghatalmazottat, hogy a Gépészeti Szakképzési Centrum,
1138 Budapest Véci ut 179-183 hsz. alatti hazipénztarabél a meghatalmazénak jaré ellatmanyt, vasarlasi
eléleget atvegye.

Jelen meghatalmazés az alairas napjatol kezdédden egy alkalomra szol6 eseti, tobb alkalomra sz616 4llandé*
meghatalmazas.

Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyolag irtk ala.

Meghatalmazd Meghatalmazott

ElSttiink, mint tanuk el6tt:
Csaladi és uténév: Csaladi és uténév:

alairas

alairés



5. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Vaci 1t 179-183.

Ertesités az elszdmoldsra kiadott osszegekkel hataridére el nem szdmolé dolgozokrol

gazdasdgi féigazgatd helyettes részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizott hatdridére nem szamoltak el az elszdmoldsra kiadott
el6legekkel:

Elszamolasra  kiadott

Név Beosztas -
Osszeg

Elszamoldasi hataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszémolésra kiadott elélegekkel a
pénztar felé haladéktalanul szaimoljanak el.

.......................................... s e @ semngrasmmressvnamnill s 1D

pénztaros



6. sz. melléklet

ATADAS-ATVETEL] JEGYZOKONYV

Késziilt: 2005, s hé6 ... napjan a .................. Szakképzési Centrum
.............................. seveenessii UG8 L.l hsz alatth intézmény

hivatalos helyiségében.

Targy: Hazipénztar 4dtadas-atvétel.
Jelen vannak: . pénztarellendr

................................ pénztar ataddja

................................ pénztar atvevdje
A e Szakképzési Centrum pénztarosi teenddit
2000 &Y e hé ... napjatol  a  kordbbi  pénztdros  helyett
................................................ Miatt .....o.ooieiiiinieeen .. atja el

Emiatt a jelen pénztaratadés soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadésra, illetve atvételre:

Pénztarjelentés e (sorszam tol-ig)
Kiadéasi pénztarbizonylat ... (sorszam tol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... e (sorszam tol-ig)
Készpénzfelvétell utalvany ... (sorszam tél-ig)
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta Kulcsa.........oovvueeeeineeeeee (db)
Q25 05 o/ R —— Ft, melyek Gsszege a kivetkezs cimletekben keriilt atadasra:

Km.f.

.................................................................................... atvevd
pénztarellenér pénztar ellenbr



7. sz melléklet

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

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatasara

Felhatalmazom ........................... pénziigyi eléaddt helyettesités esetén a pénztarellenédri feladatok
ellatasara.

Az ellenbrzést a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

A felhatalmazas visszavonésig érvényes.

gazdasagi figazgatd-helyettes



Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Budapest, Vici Gt 179-183.

PANCELSZEKRENY KULCSANAK NYILVANTARTASA

8. sz. melléklet

Atadé neve

Atvevid neve

Atvétel oka

Atvétel idépontja




9. sz. melléklet

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

Tagiskola Neve.........coiveomnrenrnnerencsenensiseesessesssens
Szervezeti kédja....................

OSSZESITO

cereeeenennnpénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrsl

Teljesitési idoszak: 201..........ueu... s (1] S0 | P ig

Készpénzfizetési szdmla, nyugta

Bevételi jogeim sorszama (té6l-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget €s az Gsszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok mésod példanyét hianytalanul atvettem,
AZ BSSZEEEt A v, sz4mu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztirba bevételeztem.

pénztiros




10. sz. melléklet

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Budapest, Viaci it 179-183.

JEGYZOKONYV
pénztdri eltérés esetére

Késziilt: ... EV e hé s napjan a

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

ST T 1 —————————————— pénztaros
................................................ pénztarellenér
................................................ jegyzd

Targy: A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

illetve ............o...0. A forint
hidny* keletkezett,

melynek okét a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
— atdbbleteta........................ szam bizonylaton bevételezte*
—  ahianyt jelen jegyzékdnyv alapjan befizette* a hazipénztirba.

K.m.f.

pénztaros pénztarellenér

* A nem kivant rész torlends!



BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM

Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (1138. Budapest, Véci ut 179-183.) A Pénz- és értékkezelési
szabadlyzatban foglaltakat megismertem,
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Dr. Horvath Béla Féigazgatd & .02 /}Y(/

. Gazdasagi Féigazgato- Xt .05 .08 ] é
Fenyvesi Eva fislysties b _’// uu.« .
Keszthelyiné Torma Erzsébet Pi.- & J: szamviteli WJOIY. 0D o9, s "’Y‘Mb A s

csoportvezetd :
Pécs Sandomné Fokenyvikonyvels 1501 0% 09 | Db e
. .y i i renime - " . . \4)1—&4_ Clivy
Breidung Balazs Kitti Fékonyvi kdnyveld Q. o 08, g
O W
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Gépészeti
Szakképzési

ﬁ Budapest! BUDAPESTI GEPESZETI SZAKKEPZESI CENTRUM
= entrum OM: 203031 1138 Budapest, VAci ut 179-183.

Iktatoszdm: #/4. | Aol [Bi2C

A ,,Pénzkezelési szabalyzat” feliilvizsgdlatinak zaradéka

A Budapesti Gépészeti Szakképz6 Centrum jelenleg hatélyos ,,Pénzkezelési szabalyzat”-
anak feliilvizsgalatat a hatdlyban 1év6 jogszabéalyok figyelembevételével végrehajtottam.

A feliilvizsgalat soran megallapitottam, hogy jelen szabalyzat, médositast nem igényel.

Budapest, 2018. januar 04
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. gazdasigi foigazgato-helyettes
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www.gsze.hu

e—mail: info(a gszc.hu
Telefon: +36-1-585-8180
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Iktatoszam:Szab./14/14/2018/BGSZC

A ,,Pénzkezelési szabalyzat” feliilvizsgdlatanak zaradéka

A Budapesti Gépészeti Szakképzé Centrum jelenleg hatélyos ,,Pénzkezelési szabalyzat”
feliilvizsgalatat a hatalyban 1év0 jogszabalyok figyelembevételével végrehajtottam.

A fenti szabalyzat 4. oldala 2018. augusztus 01-tl, az alabbi médositasokkal hatélyos:

1. A Szakképzési Centrum sajitossagai

A Szakképzési Centrum 6nall6 kézponti kéltségvetési szerv.

Fenntartd: az Innovaciés és Technoldgiai Minisztérium

Kozépiranyité szerv: Nemzeti és Feln6ttképzési Hivatal.

A Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozo, kincstari pénzforgalmi szdmlatulajdonos, kincstéri iigyfél.

A Kincstér, - mint pénzforgalmi szolgéltaté - kapesolodo szolgéltatasait az Aht. 79. § rendelkezései alapjan
nyujtja a kinestéri korbe tartozé szamlatulajdonos tigyfelei részére. A kincstéri kor fizetési szamlai kizarolag a
kincstarnal vezethetok.

A jovahagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgalo koltségvetési tamogatas finanszirozasa az Innovécios és
Technolégiai Minisztérium intézkedése alapjan az eldirdnyzat-felhaszn4ldsi keretszamlara torténd havi
idbaranyos atutalassal teljesiil.

A Szakképzési Centrum féigazgatoja felelds az intézmény hatékony milkodéséért, valamint az Alapité okirat
szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység
végzi. A pénziigyi feladatok irdnyitdséért a gazdasagi foigazgato helyettes a felel8s, a szakteriiletén a feladatot
végz0 személyt terheli a felelGsség,

Budapest, 2018. augusztus 01.
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Fen i Eva
gazdasagi foigazgato-helyettes

www.gsze.hu

e—mail: info(@ gszc.hu
Telefon: +36-1-585-8180
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Szakképzési

= entrum OM: 203031 1138 Budapest, Véci ut 179-183.

Iktatészam:Szab./1/8/2019/BGSZC

A ,,Pénzkezelési szabalyzat” feliilvizsgalatanak zaradéka

A Budapesti Gépészeti Szakképzé Centrum jelenleg hatélyos ,,Pénzkezelési szabalyzat”
feltilvizsgélatat a hatdlyban 1év0 jogszabalyok figyelembevételével végrehajtottam.

A feliilvizsgélat sordn megallapitottam, hogy jelen szabélyzat, médositast nem igényel.

Budapest, 2019. januar 08.
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Fe si Eva
gazdasagi féigazgatd-helyettes

www.gsze.hu
e—mail: info(a gszc.hu
Telefon: +36-1-585-8180





