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A szamvitelrél szolo t6bbszor modositott 2000. évi C torvény, valamint az 4llamhaztartasrol
7616 2011. évi CXCV torveny (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasarol sz616 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) eloirasai figyelembe vételével a Karcagi
Szakképzési Centrum, (5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.) Koltségvetési intézmeény
szamviteli politikajaban rogzitett alapelvek alapjan az intézmény pénz- €s értékkezelését az
alabbiak szerint szabalyozom.

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

A szabalyzat kiadasanak célja: a szamviteli torveny ertelmében a Karcagi Szakképzési
Centrum és intézményel pénzkezelési rendj ének és mitkodési feltételének meghatarozasa.
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Térekedni kell a készpenz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara.
pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszamlan torténd tranzakciokat kell eldnyben
részesiteni.

A szabalyozés soran biztositani kell:
- a folyamatos pénzellatast,

- a pénz befizetések &s kifizetések szabalyszerii utalvanyozasat,

- az utalvanyozéasok ellendrizhetdséget,

- a pénzkezel€s, szallitas, tarolas, 61z€s biztonsagat.

_a szAmviteli, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok, mas belsé szabalyzatok ide vonatkozo
eldirasainak €s kovetelményeinek érvényesilését,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamoldasai szigord rendjének valo megfelelést,

- rendszer ellendrizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz €s készpénz forgalmanak atfogasat,

- a szilard pénzigyl fegyelem betarthatosagat

_ belsd kontroll részére naprakész, megbizhato, pontos informécié nyujtasat a pénzforgalomrél.

A pénzkezelés szabélyozéasa, annak megfeleld ellenorzése, vagyonvédelmi szempontbol

is elengedhetetien.

Jelen pénzkezelési szabalyzat fobb irAnyainak meghatérozasaert, valamint annak
végrehajtasaért, illetve a szabalyzat elkészitésceért és végrehajtas ellendrzéséért a Szakképzesi
Centrum Kancellarja a felelos.

2. A Szakképzési Centrum sajatossagai

A Szakképzési Centrum onalld kdzponti koltségvetési szerv.

Fenntarto: Innovécios és Technologiai Minisztérium
Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési €s Felnbttképzési Hivatal

A Szakképzési Centrum kincstari korbe tartozo, Kkincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos,

kincstari igyfél. A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltato - kapcsolodd szolgaltatasait az Aht.
79. § rendelkezései alapjan nyujtja a kincstari korbe tartozd szamlatulajdonos tigyfelei részere.
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A kincstari kor fizetési szamlai kizérolag a kincstamnal vezethetok.

A jovahagyott miikodési kiadasok teljesitésére szolgl6 koltségvetési tamogatés finanszirozasa az
Innovacios és Technologiai Minisztérium intézkedése alapjan az el6irényzat—felhasznélési
keretszamléra torténd havi iddaranyos atutalassal teljesil .
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A Szakképzési Centrum kancellirja felelés az intézmény hatékony mitkddéséért,
valamint az Alapit6 okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott
szervezeti egység végzi. A pénziigyi feladatok irdnyitdsaért a kancellar a felelos, a
szakteriiletén a feladatot végzd személyt terheli a felel6sség.

3. Pénzkezelés helyei

A Szakképzési Centrumban nincs pénzkezelési helyiség, mivel a készpénzforgalmat kincstéri
kértya hasznalatival bonyolitjuk le.

A Szakképzési Centrum szervezeti egységeinél az iskoldkban vannak pénzgyiijté és kezeld
helyek. Az iigyintézés ésszeriisitése érdekében a dolgozokkal és a tanuldkkal kapcsolatos
kisebb készpénzes forgalmat és a tagintézmény sajat bevételének névelése érdekében végzett
kisebb Osszegli készpénzes bevételeket kezelik.

4. Pénzkezelést végzo személyek

A Szakképzési Centrum valutdban megtestesiild készpénzének kezelésére a pénztaros, a
pénztaros helyettes, pénztar ellenér, kincstéri kartya hasznalattal megbizott dolgozé jogosult.
(1. sz. melléklet)

S. Postai dtutalasi megbizasok kezelése

A postai atutalasi megbizasokat a Karcagi Szakképzési Centrum szerzi be, a peénztaros tarolja,
majd igény szerint keriilnek kiosztasra az iskolaknak.

6. Kincstari kartya hasznilatinak rendje

A Szakképzési Centrum féigazgat6jénak vagy kancellarjanak kotelezettségvallalasaval és a
gazdasagi vezetd ellenjegyzésével Kincstari kértya biztosithaté a tagintézmények részére a
Magyar Allamkincstarnal.

A Kincstari kartya névre sz616, nem atruhdzhaté és az atvevéd teljes anyagi feleldsséggel tartozik
annak jogszeril hasznalatiért, amelyet irasban kell rogziteni a Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

A Kincstéri kartya igénylése a Magyar Allamkincstar honlapjan talalhaté nyomtatvanyok
alapjan lehetséges. Centrumonként egy szamla nyithato, amelyhez t6bb kértya igényelheto.

A kartya korlatozott banki szolgaltatdssal rendelkezik, azaz a kartyaigénylésnél lehet
megadni a napi limitet.

A Centrum kézpontjéban 1évé dolgozok részére kiadott kéartya limit 1 000 000 Ft/nap.
Készpénz felvételi limit 500 000Ft/nap, kereskedsi elfogaddhelyi limit: 500 000Ft/nap.

A tagintézmény szdmaéra megjellt Gsszesitett maximalis limit 1 000.000 Ft/nap.
Készpénz felvételi limit 500 000Ft/nap, kereskedéi elfogadéhelyi limit: 500 000Ft/nap.

A kartyahasznalathoz sziikséges fedezetrdl a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetbje
gondoskodik.



A kartyan szerepeltetni kell a kartya hasznalattal megbizott személy nevét.

6.1.A kartya hasznalatat az alabbi lehetéségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:

a, vasarlas bankkartyaval

- Torekedni kell a készpénz kimél6 fizetési mod alkalmazasara.
- Targyi eszkdz vasarlas esetén elézetes egyeztetés sziikséges a gazdasagi vezetovel.

b, vasarlasi el6legként, készpénz felvételre

- csak olyan kifizetésekre lehet bankkartyaval készpénzt felvenni, amely esetében nincs
lehetéség bankkartyaval, illetve atutaldssal vald fizetésre. A pénz kartyaval torténd
felvételének és a kifizetésnek lehet6leg egy napra kell esnie. A készpénz felvételének
Osszege nem haladhatja meg a kifizetésre varo szamla értékét. Ha a készpénzfelvétel a
cimletezés miatt mégis meghaladna a szdmla értékét, a fennmaradé Osszeget
haladéktalanul és forintra pontosan vissza kell fizetni postai készpénz atutalasi
megbizassal a Centrum f6-szamlajara. Nap végén a pénzkezel6 helyen készpénz nem
maradhat.

6.2. A kartya hasznaldjara vonatkozo eléirasok:

A Kincstari kartya névre sz016, nem atruhézhato és az atvevo teljes anyagi felelosséggel tartozik
annak jogszerli hasznalataért, amelyet irasban kell régziteni a Pénzkezelési szabalyzat 2. sz.
melléklete szerint.

Hasznaélatara csak és kizarélag a kartyan szerepld munkavallalé jogosult.

A részére zart és sértetlen boritékban atadott PIN kodot a kértyatol fliggetleniil koteles tarolni
¢és azt ideiglenesen sem adhatja mas tudomasara.

A kartya elhagyasat, ellopasat, azonnal jelenteni kételes a Centrum gazdasagi vezetdjének, aki
a letiltasrol intézkedni koteles a Magyar Kincstar és a kartyat kibocsato bank felé.

Hasznélata csak az engedélyezett célra fordithatd, egyéb felhasznalasi célra kapott utasitast
kdoteles megtagadni.

A kértyaforgalmakrol a bank tranzakcionként szamlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti
szamlahoz tartozo valamennyi kértya tranzakcios adata szerepel.

Az év zarasakor a valutapénztiarban valuta nem lehet.

A kartya nem eldiras szerinti hasznalata esetén azonnal visszavonasra keriil és a
szabalytalansagot elkoveto ellen vizsgalatot koteles elrendelni a Szakképzési Centrum
kancellarja.

II. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitdsa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a
szamla-tGrzsadatainak modositasat az Innovacios ¢és Technologiai Minisztériumtol
jovéhagyaséval, a Magyar Allamkincstartol kell kémi. A szimlatulajdonosnak a
szamlatulajdonosi besorolasnak megfeleldé nyomtatvinyon kell a kérelmet benyujtani a
Kincstarhoz.
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A Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldin tartja,
pénzforgalmat bankszamlan bonyolitja és ennek érdekében bankszamlaszerzédést kotott.,

A Szakképzési Centrum bankszamldrél egyenliti ki a tartozésait, illetve ezekre folynak be a
kdvetelései.

A Magyar Allamkincstdrnak a forintszdmla-vezetési szolgaltatasokrol szol6 szabalyzataban
foglaltak alapjan a Centrum az alabbi szamldkkal rendelkezik:

a.) Eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszémla: A Centrum tevékenységeivel kapcsolatos feladatai
elldtasahoz szitkséges pénzforgalom lebonyolitasira szolgal, a szamlatulajdonost megilletd
bevételek, illetve terheld kiadasok, atutaldsok kezelésére szolgalé szamla. Ezen szamlarél
torteénik a dolgozok részére a munkabér és a hozza kapcsolodd személyi jellegli kifizetések
atutaldsa is a dolgozok lakossagi foly6szamléjara.

10045002-00335209-00000000

b.) Kincstdri kdrtyafedezeti szdmla: A kincstari kartydval torténé kifizetések pénziigyi fedezetének
elkilonitett kezelésére szolgdlé szamla. A pénziigyi fedezetet a szdmlatulajdonos az
elbiranyzat-felhasznélasi keretszdmldja terhére benyujtott atutalasi megbizassal biztositja. A
kincstari kartyak kibocsatéja az OTP Bank Niyrt., amely a Kincstari Kartyarendszert a
Kincstérral kozosen tizemelteti. Szdmlatulajdonosként, kartyatipusonként csak egy kincstari
kartyafedezeti szamla vezethetd.

10045002-00335209-00060004

c.) Eurdpai unids programok célelszdmoldsi forintszamla: Az eurépai uniés programok
célelszamoldsi szamlan kizarélag a tdmogatisokkal (projektekkel) kapcsolatos kifizetések
bonyolithatok és timogatasi 6sszegek tarthatok. A Centrum szigoru elszamoldssal tartozik az
itt szerepeltetett tranzakciokrol a tamogatast folyosité szerv felé.

KEHOP-5.2.2 16-2016-00060: 10045002-00335209-30005008
GINOP-6.2.3-17-2017-00041: 10045002-00335209-30005101
-GINOP-6.1.3-17-2018-00010: 10045002-00335209-30005204
- GINOP-6.2.7-20-2021-00025: 10045002-00335209-30005307

d.) Devizaszdmla: A kulfoldi pénzeszkézok nyilvantartisira és azok felhasznaldsdnak
lebonyolitasara szolgalo szamla. A devizaszamla-vezetés feltételeit
bankszamlaszerzdédésben kell rogziteni. A kiilfs1drél devizaban érkezd bevételeket, ha azok
szerz6dés szerinti felhasznélasa is devizaban tSrténik, devizaszamlan kell kezelni. A
Kincstar a devizaszamlard] teljesitett kiadas 6sszegével a megjeldlt bevételi és kiadasi
jogcimek teljesitési adatait azonos &sszegben megemeli.

10004885-10008016-00143738

2. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
haszndlando bélyegzblenyomatot a Szakképzési Centrum kancellarja alairas-bejelent6d
nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok
felett az aldirdsra jogosultak rendelkeznek a bankhoz bejelentett modon. A szémldk feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok aldirdsaval
és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

A tranzakei6 teljesitéséhez - a kincstar altal eléirt alairas bejelent6vel megegyezben - két {6
egyideji aldirdsa sziikséges.

A szamla feletti rendelkezés jogat elektronikus aldiras alkalmazésaval is teljesithetik a szamlak
feletti alairasi joggal rendelkezok, akik a Kincstér 4ltal eldirt forméban bejelentésre keriiltek.



Az alairds bejelentést a f6-szdmlahoz és a devizaszamldhoz kell megtenni, az alszamlak
vonatkozasaban a kancellar altal tett alairasi karton kiegészité-nyilatkozattal. Amennyiben a
banki aldirasra jogosult munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellato uj
személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3 Elektronikus alairas eljaras rendje

Elektronikus alairasra a kincstari alairas bejelenton feltiintetett személyek korébdl, a foigazgato,
a kancellar, a szakmai féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi vezetd-helyettes,
és az arra kijelolt gazdasagi dolgozo jogosult.

Elektronikus aldirast minden atutalas esetében kell alkalmazni. Az utalasok alairasa két személy
altal torténnek, 50-50 pontos jogosultsaggal. Az alairok SMS kéddal vagy e-személyi
igazolvannyal azonositjak magukat.

A Magyar Allamkincstar részére Felhasznaléi adatlap és nyilatkozat Ugyfél Front-end
szolgéltatashoz regisztracios adatlapot szikséges kitolteni:

1j felhasznalo igénylésnél,

a meglévo jogosultsag modositdsanal,

jogosultsag torlésénél.

4. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szamlatulajdonost a bankszamlan tortén6 minden terhelésr6l és jovairasardl —
a pénzintézet és a szamlatulajdonos k6zott 1étrejott megallapodas alapjan — elektronikus uton
értesiti. A bankszamla kivonatok az SZR rendszeren érhet6ek el. A bankszamla kivonatot a napi
konyvelés adataival egyeztetni kell. N6vekvo sorrendben a hozza tartozo bizonylatokkal egytitt
kell tarolni és megdrizni.

5. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar a megyei igazgatésagan kozzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon
beliil azt a kezd6 és zard idépontot, amelyek kozott a fizetési megbizésokat befogadja, ezen
belill azt az id6pontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a rea
hérul¢ feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is ko6zzéteszi.

Az elbiranyzatok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése érdekében bevezetésre keriiltek az
Egységes Rovat Azonosité (ERA) koédok, melyet a pénzforgalmi miveletek
kezdeményezésekor alkalmazni kell.

A hasznalandé ERA kodok a mindenkor hatilyos ERA jegyzékben taldlhatéak meg, amely
a Kincstar honlapjan elérheto.

Az ERA kod feltiintetése nélkiil - vagy nem létezd ERA kbdot tartalmazd fizetési
megbizasokat — az Igazgatésag nem teljesit. Az ERA kdd feltlintetése nélkiili bevételek - vagy
nem létezdé ERA kod feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra
keriil. Az azonositas alatt allé kiadasok és bevételek megfeleld kiemelt eldiranyzatokra torténd
rendezésérdl folyamatosan gondoskodni kell.



6. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szémlajukra barmely Allampénztéri Iroda pénztaranal
teljesithetnek befizetést a két példanyban kitoltendsé ,Befizetési szelvény” elnevezésii
nyomtatvanyon.

A Szakképzési Centrum javéra érkez6 bevételeket a Kincstar legkésobb a beérkezést kvetd
banki napon jévairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utal6 kincstari tranzakcios
kad nincs rogzitve, a bevétel azonositasarél a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.
Postan ¢érkezd készpénz bevételeket és az intézményi pénzkezeld helyeken beszedett
bevételeket minden esetben azon a napon postai készpénzatutalasi megbizassal be kell fizetni a
f6-szamléara.

Ha a pénzbeszedd helyen tobb tételbdl all a befizetett Osszeg, akkor a pénzkezel$ személynek
toltenie kell a 4. szamua mellékletet és kiildenie a Centrumba.

7. Kifizetések rendje

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

Az ERA kodokat az atutalasi megbizasi kiegészité szelvényen kell feltiintetni.
Készpénzfelvétel rendszerint a valutit jelenti, melyet a valutafelvételi igénybejelentési
bizonylat nevii nyomtatvanyon kell kezdeményezni.

Pénztari kifizetéskor a pénztiros a kifizetés elétt megallapitja, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik
meg a penztarban, az dsszeget csak szabalyszer(i meghatalmazas ellenében fizetheti ki. A
penztaros a kifizetésekrél a SAP rendszerben készpénz kiadasi utalvanyt allit eld.

8 Fedezetigazolas szabalyai

A Kincstar fedezetigazolast ad ki— dijfizetés ellenében — a fedezetbiztositési szémldra
elkiilonitett pénziigyi fedezetrdl. A centrumnak nincs fedezetbiztositasi szamlaja, ezért a
szabalyozas nem relevans.

9 Bankgarancia igénybevétele

A Kincstar a jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban bankgaranciat nem nyujt.

A Kincstari szamlatulajdonos bankgarancia kedvezményezettje lehet.

Kincstari szamlatulajdonos javara sz616 garancia igénybevétele esetén a garancia lehivo levelet
a szamlavezetd Allampénztari Irodénal bejelentett médon kell aldirni. Az allampénztari Iroda a
lehivo levélben igazolja az alairasok hitelességét azok megfeleldsége esetén, és tovabbitja azt a
fizetésre kotelezett hitelintézet részére.

III. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabély a pénztartozas megfizetésének modjat kdtelezben nem irja eld, a felek a fizetési
mddokban szabadon éllapodhatnak meg. Ha a fizetés modjaban nincs megallapodis, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési médjai a kovetkezok:
- atutalas, elektronikus Gton benyujtott



= egyszeru és csoportos atutalds

= hatdsagi atutalasi megbizas

= végzés
- beszedési megbizas

= felhatalmazo levélen alapuld,

= vagy hatarid6s beszedés,

= okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
- bankkartya.
- csekk.

A kozterheket, tovabba birdsag, eljardé mas hatdsag, illetve bilintetd vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. PENZFORGALOM LEBONYOLITASA

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASSAL FINANSZIROZASI TERVEKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK, ADATSZOLGALTATAS

1. Eléiranyzat kezelése

A Kincstar az éves kdltségvetési térvény, valamint a Centrum elemi koltségvetése alapjan nyitja
meg az eldiranyzatokat.

A Centrum a jévahagyott éves elbiranyzatainak megfelelGen teljesiti kiadasait, illetve szedi be
a bevételeit.

Az idékozben bekdvetkezett — sajat hataskorben végrehajthatd, illetve a felligyeleti szerv altal
engedélyezett — eldiranyzat modositasokat az Aht. és az Avr. szerinti hatalyos el6irdsoknak
megfelelden kell elvégezni.

A sajat hataskérli modositasokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar részére is meg kell kiildeni.
Az eredeti valamint a jovdhagyott elbiranyzat-mddositasokat a Centrum a fokonyvi
nyilvantartasaiban folyamatosan vezeti. Az esetleges eltéréseket tisztazni szilkséges, ha
indokolt, a javitast el kell végezni.

Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv, a sajat hataskorében
végrehajtott elbiranyzat-modositasokrol, atcsoportositasokrol az intézkedés meghozatalat
kovetd 6t munkanapon beliil tdjékoztatja a Kincstart és a fejezetet irdnyit6 szervet.

2. Finanszirozasi tervekkel kapcsolatos eljarasi rend

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv a varhato bevételek és az iddszak elején rendelkezésre allo
forrasok (készpénz és bankszamlaallomany egylittes Osszege) figyelembevételével havi
iitemezéssel keriil osszeallitasra, és olyan részletességgel tartalmazza a teljesitheté kiadasokat
(a korabbi id6szakrdl athuzodo fizetési kotelezettségekkel egyiitt), hogy az megbizhat6 alapja
legyen a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak, a likviditas biztositasanak.

Az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv és a fejezeti kezelésii

elbiranyzat kezel6 szerve a bevételeinek és kiadasainak varhat6 alakulasarél havonta- adatot
szolgaltat a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgéltato rendszerben, amelyet a
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fejezetet irdnyito szerv a targyhénap 10-éig jovahagy. Az elorejelzést targyhonap, kovetd honap
valamint a targyév egésze bontasban kell megadni.

3. Tartozasallomany bejelentése a Kincstarhoz

A tartozésalloméanyérél az Avr. melléklete szerinti formaban és adattartalommal, a Kincstar
altal kialakitott és biztositott elektronikus forméaban kételes adatszolgiltatast teljesiteni —
nemleges adat esetén is — havonta a targyhonap utolsé napi dllapotnak megfelelden a targyhot
kdvetd honap 5. napjaig.

V.  KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL
1.Készpénzfizetés modjai

- készpénz atadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszaml4jara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a jogosult részére
tovabbitva,

- az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal t6rténé kiutaldséval,

- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany atjan t6rténo kifizetésével,

- postai kiilldemény utanvételezésével.

2.Készpénzfelvétel, valutafelvétel

Keészpénzfelvétel, valutafelvétel a szamlatulajdonosnak a bankszamlaja terhére a Kincstar altal
kiallitott nyomtatvany kitoltésével, ill. bank automatébol is torténhet. A felvételhez sziikséges
nyomtatvany a banki utalassal megbizott figyintéz6 allitja ki. (1. sz. melléklet) A Szakképzési
Centrum kancelldrja jeloli ki a készpénz-, valutafelvételre jogosult személyeket. Bank
automatabol torténd felvételnél a készpénzt a kincstari kartyahasznalattal megbizott dolgozok
vehetik fel, esak nagyon indokolt esetben, el6zetes kancellari engedélyezés utan. Valutit az
ERASMUS 6szténdij programban résztvevd didkok és tanarok részére igényel centrumunk,
atlagosan havi 1 alkalommal.

A Szakképzési Centrum a keszpenz igenyt,
- 500.000.- Ft-ot el nem ér6 Osszeg esetén a készpénz felvételt megelézd egy
munkanappal,
- ezt meghalado Osszeg esetén a készpénz felvételt megelozo két munkanappal el6tte kell
irasban bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére a Kincstdri szabalyzatban
meghatarozott , Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton.

A valutafelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd elkiildéséért a
peénztaros a felelés. A valutafelvételi igényt hét nappal a pénzfelvétel elétt jelezni kell a
Kincstarnak. Valutafelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek jeldlhetok ki
felvételre jogosultként, akiket a Szakképzeési Centrum el6zbleg bejelentett az Igazgatosag
részére. A bejelentést ,A Magyar Allamkincstir szabalyzata a készpénzforgalom
lebonyolitdsar6l” cimii szabélyzatban megjelolt nyomtatvanyon koteles megtenni a
készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonositd adataival.
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A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat
irasban, a bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

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

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

3.Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstari szabalyzat tartalmazza az intézmény ¢s a Kincstar adatszolgaltatasi
kotelezettségét. A Kincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatas teljesitése kotelezd.

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

VL. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum kételes az 4altala teljesitett termékértékesitésrél és
szolgaltatasnyujtasrol

- szamlat,

- nyugtat kibocsatani.

A bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adérdl szolo
torvény tartalmi és alaki eloirasait kell alkalmazni.

A szamlakon szerepeltetni kell tovabba a gépi szamla esetén a hasznalt program azonositojat.
A vevli szamldkat a sziikséges példanyban az erre kijel6lt személy: a pénzligyi munkatérs
kesziti el. A szamlakat a szamla kiallitoja koteles aldirdséval hitelesiteni.

Ha a szamla kibocsatasat kovetoen a Szakképzési Centrum

- az atharitott ado Gsszegét, illetve az annak meghatarozdsahoz sziikséges tételeket modositja,
vagy

- az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani. Akkor err6l helyesbitdé szamlat koteles
kibocsétani.

A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:

- a helyesbités tényére utalo jelzést,

-az eredeti szamla azonositasahoz sziikséges adatokat,
-a modositasnak megfeleld 1) tételeket.

VII. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitéi szamldk postan érkeznek az intézményhez. A szamlak a szallitoktdl személyesen
is atvehetdk.

A szallitéi szamlakat csak szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas utan lehet kifizetni.

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhatdo gondossignak és a szakmai
hozzaértésnek megfelelden a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje felel.
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VIII. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a Szakképzési Centrum miik6déséhez sziikséges valuta, valamint egyéb értékek
(szigori szamaddsi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megbrzésére kijelolt helyiségrész.

2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum Kancellarja felel. A felel6sség kiterjed a
hazipénztar jogszabélyi eldirdasoknak megfelelé miikodésére, az elszamolési és nyilvantartasi
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen eléletii, erkdlcsi bizonyitvannyal és legalabb kézépfokn
szakképesitéssel rendelkez6 munkavallalé bizhaté meg.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését
és annak tudomaésul vételét irasban kell az érintettektd] kérni és ezek a szabélyzat 11. sz.
mellékletét képezik.

Pénz és értékkezelésre a pénzkezeléssel megbizott pénztaros é€s a pénztarost helyettesito
munkavallalok jogosultak. (1. sz. melléklet)

Pénz- és értékkezelés ellenbrzésére a Szakképzési Centrum gazdasdgi vezetdje, a gazdasagi
vezetd helyettese és a belso ellendr jogosult.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakérrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakorben dolgozé munkavallalonak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy pénztarellen6rzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
osszeférhetetlen munkakoérben dolgozonak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezet6
allasu munkavallalokat, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy
kozosen, egy idépontban.

3. A pénztaros feladata, felelossége

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

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott valuta szabalyszerii kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi elbirasok betartasaval,

- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg iddbeni és
megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasardl,

- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki €s tartalmi helyességét,

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

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket
- kotelessége az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapveté fontossagn
informécidk megbrzése,
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- koteles az alairasra jogosultak névjegyzékét, alairas mintaval egylitt a munkavégzés helyén
jol 1athatd helyen — elhelyezni.
- koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirdsokat.

4. A pénztar-helyettes feladata

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

A helyettesitést megelozi a jegyzOkonyvben rogzitett atadas-atvétel, 6. sz. melléklet
nyomtatvanyon. Az atadasndl jelen van a pénztdros (atado), a pénztar helyettes (dtvevd) és a
pénztar ellenérzésével megbizott személy. Az atadas soran a pénztarban taldlhaté valutat
tételesen kell megszamlalni.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyzokonyvben keriil rogzitésre az eldbbiek szerint.
A pénztiros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelosség 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. (2.sz. melléklet)

5. A pénztarellenér feladata

A pénztarellenérnek feladata megvizsgalni, hogy

- az alapbizonylatok hitelességi szempontb6l megfelelnek a bizonylati fegyelem el6irasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, ellenjegyezték, szakmai teljesités megtortént-
e stb.),

- a bizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltak-e,

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa szabalyzatban meghatérozott bizonylatokon
tortént-c,

- a bizonylatokon vannak e szabélytalan javitasok,

- megtértént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok
szerint is, azaz ellenériznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a
szamviteli és pénziigyi elbirasoknak, 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

- a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhet6k-e a pénztari és alapbizonylatok,

- pénztar zaras alkalmdaval a pénztarjelentésben szerepldé pénzkészlet és értékpapir készlet
Osszege egyezik-e a tényleges pénz és értékpapirkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e

- az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e

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

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon
és okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar -ellendrzésekor a
valutakészletben vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles
az eltérés rendezesérol intézkedni, (t6bbletet bevételeztetni, hidnyrdl jegyzokonyvet felvenni).
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6. A pénztar ellenérzése

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a kancellar és a gazdasagi vezet6 vagy az
altaluk irasban megbizott személy barmikor ellendrizheti.

Az ellen6rzés lehet rendszeres, esetenkénti, sz(roprobaszeri. Az ellendrzés feladata a
bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztrjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, a szamviteli torvény elbirdsainak betartasa.

7. Pénztari nyitvatartas

A pénztiri be- és kifizetések rendjének biztositisara, a centrum munkarendjében van
lehetdség. Kiillon pénztari ordk kijel6lésre nem keriilnek, a rendkiviil ritka (havi egyszeri )
valutaforgalom miatt.

8. A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstarté] felvett ellatmany utjan biztosithaté.
A varhat6 valutakifizetések 6sszegérdl a kifizetést megel$z6 héten a pénztarost tajékoztatni kell.

A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését biztositd készpénz
mennyis€gerol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

-felméri az elozetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzsziikségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eldirasoknak megfelelden kiéllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany, a bevételi bizonylat, a bevételi utalvany az arra

jogosultak altal torténd alairatasarol.

9. Készpénz befizetés bankszamlara

Bankszdmlara készpénzt a szémlavezeté Magyar Allamkincstir pénztirainil fizethetd
be, ill. postai készpénzatutalasi megbizassal. A befizetés szabalyait a Magyar Allamkincstarral
kotott bankszamlaszerzdés tartalmazza. Ev végén a pénztarban készpénz nem maradhat.

11. A pénzszallitas szabalyai

Készpénz felvétele és szallitisa az azzal megbizott Magyar Allamkincstarba bejelentett
munkavéllal6 feladata. A bankszamlardl készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal
szabalyozott médon lehet. A készpénz igényt a Magyar Allamkincstar 4ltal kiadott
formanyomtatvanyon kell bejelenteni.

A készpénz felvételével és pénzintézeti szamlara torténd befizetéssel megbizott dolgozok
felelosek az altaluk atvett készpénzért.

A pénzt szallitasat gépkocsival kell bonyolitani. 10 mFt-ig egy 10, e folstt két 6.

A pénz felvételével és befizetésével megbizott dolgozék felelossége addig tart, amig a
pénz a hazipénztarnak at nem adtak és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizették.
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A készpénz szillitasaval megbizott személy (személyek) koteles(ek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt legrovidebb id6n beliil a pénztarba illetve a bankba szallitani.

12. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolasanak feltételei

A Szakképzési Centrum készpénz tarolds céljara a Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29. szam alatt
talalhatd kézponti épiilet kancellari irod4jaban talalhaté széf szolgal, amelyben a Magyar
Allamkincstért6l havi 1 alkalommal felvett valutat maximum a felvételt kovet6 2. munkanap
végéig tarolja.

A széfben a valuta zarhaté pénzkazettdban keriil elhelyezésre. A pénzkazetta kulcsa a
pénztérosnal van a valutahoz csak O fér hozza.

Igy biztositva van a hazipénztarban levé készpénz biztonsagos tarolésa.

A Karcagi Szakképzési Centrumban talalhaté értékek meg6rzése a centrum kézpont emeletén
talalhaté server szoba szolgal. Az itt 1évé pancélszekrényben taroljuk a szigori szamadasu
nyomtatvanyokat, a SIM kartyakat, tachograf kartyakat.

13. Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénz tarolasara szolgal6 széf kulcsa a kancellarnal van.
A pénzkazetta és a server szoba pancélszekrényének a kulcsa a pénztarosnal van.
A server szoba kulcsa az tizemeltetési vezet6nél van.

Tilos a pancélszekrény kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtallhatja!

Ha a pénztiros, vagy a szerver szoba kulcsat kezeld munkatars betegség,
vagy barmely mds ok miatt munkahelyétol tdvol marad, koteles a ndla 1€vé kulcsot / kulcsokat
/ lepecsételt és leragasztott, ragasztasnal alairt boritékban a Centrum gazdasagi vezetdjéhez
eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre jogosult.

A kulcs atvételét annak kezeldje a nyilvantartasban alairaséval igazolja. Ha a server szobakulcs
elveszett, eltdrt, vagy a zar elromlott azt azonnal jelenteni kell gazdasagi vezetdjének , aki az
eset koriilményeivel kapcsolatban a sziikséges intézkedést megteszi.

A kulcsnyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- akulcs ataddjanak €s atvevojének a nevét,

- az atvétel idejét,

- az atvétel okat, (pl. személyi valtozas, helyettesités, adé— és pénziigyi ellendrzés, stb.),
- az atvevo sajat kezii alairasat.

14. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozo rend

A Szakképzési Centrum - pénztardhoz kapcsoloddan — iskoldiban a készpénz befizetése
pénzbeszedShelyeken torténik (pl: kollégiumi téritési dij, didkigazolvanyok dija, stb.)

A pénzbeszedbhely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
beszedett osszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetések
bizonylatolasara szigorii szamadasu nyomtatvanyt kell hasznélni. A pénzbeszedo hely az atvett
készpénzrdl nyugtat allit ki, az atvett készpénzt fémkazettdban tarolja, amelyet a nap végén
koteles postai készpénzatutalasi megbizason befizetni a bankszamléra.
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A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni €s két példanyban
Osszesito ivet késziteni.(4. melléklet)

15. A pénz valédisaganak ellenérzése

Ha a kapott bankjegyet a ,,tapintds, szemrevételezés, mozgatas” modszerrel vald ellenérzés
utén gyanusnak taldlja a pénztaros, azt ne vegye at. Amennyiben a pénz 4tvételekor nem deriil
ki, hogy hamis pénzt kaptunk, és beigazolodik, hogy mégis, akkor a 10. szamii mellékletet kell
kitdlteni.

16. Pénzkezelés bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetben azonnal
felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba (napi pénztarjelentésbe) kell bevezetni.

A pénztari nyilvantartas céljara a konyveldprogrambol kinyomtatott, aldirt dokumentumokat
kell alkalmazni. (pénztarjelentés, cimletjegyzék)
A pénztarbél bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Pénztar zarasa

A pénztiros dltal a pénztirzdriat sordn elvégzendd feladatok:
Meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét (Osszes forgalom). Az el6z6 zard
egyenlegbdl kiindulva (mint nyitbegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat hozzdadni, a
targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zaré egyenleg). A kiszamitott targynapi zar6
egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz dllomannyal.
Az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztirjelentésen alairasaval igazolja.
A pénztirban 1évé zar6 készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idOszaki jelentés
lezarasakor, a pénztarjelentés megfelelé rovataba be kell irnia.
A SAP programbdl kell a zarast elkésziteni, lekérni, aldirdsokkal hitelesiteni. Az egyeztetés
soran esetleg mutatkozd eltéréseket (hiany, tobblet) meg kell keresni és rendezni.

A zaras sorén a nyilvantartasokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat Osszesiteni kell, a
zAr6 készpénz- Gsszegét rogziteni kell, és kozolni kell. - A pénzkezeléssel megbizott személyek
kotelesek a pénztarat a forgalom id6szakanak megfelelden lezarni.

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

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvéantartasokat le kell zarni. A pénztirban kezelt

pénzt, értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni.

Az atvétel alkalmaval az 4tvevonek meg kell gyb6zOdnie az elszdmoldsok helyessegérol.
A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellenérnek.

Ha az atadasnal az 4tadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tadé helyett a
szervezeti egység vezetdjének jelen kell lenni.

A pénztarjelentést két példanyban kell késziteni, melybol
- az els6 példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a konyvelés részére kell 4tadni,
- a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztarzaras soran:

- meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levd készpénz alloméanyt,
- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.
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Az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez
nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérél jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiadasi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat a szamvitelr6l sz6l6, moédositott 2000. évi C. torvény 169. § (1)
bekezdése alapjan legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megdrizni.

Minden év december 31-ével (az utolsé kincstari napot megeléz6 napon) a hazipénztarban
leltarozast kell végrehajtani, és a leltarozas megallapitasait jegyzokonyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevé pénztarosnak, pénztirellendrmek, valamint a
hazipénztar esetében a gazdasagi vezetd aldirasival kell ellatni. Az intézmény pénztirosa
az utolso kincstari napon koételes a hazipénztarban 1év6 pénzkészletet, maradéktalanul a
bankszamlara befizetni.

18. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekrl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatokat a SAP konyvel6 programban régzitett médon kell elkésziteni. A bizonylatok
felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylat
hasznalhatd. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozé pénztari alapokményokat. Pénztari alapokmany: a beérkezd szamla, utikoltség
elszamolas, stb.

A pénztarjelentés rogziti az esetlegesen tévesen felvitt, rontott bizonylatokat, amelyek
szémozott formaban megtalalhatoak.

19. Pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezden — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezend6 Gsszeget a knyvel6 program segitségével
rogzitjiilk, amelyet a befizet6 és a pénztaros aldirasaval hitelesit. A bevételi pénztarbizonylat
melléklete a bevételi utalvany, amely alairasra keriil az érvényesitd, az ellenjegyzd, az
utalvanyozo, ill. a konyveld részérél.

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

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az els6 példanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell dtadni. A masodik okményhoz kell
csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszadmat a bizonylat melleklet
rovataban kell feltintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell a
kdnyvelésre atadni.

20. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A hazipénztari kifizetésekr6l — a vonatkozd okmanyokkal egyezéen — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bizonylatot értelemszer(ien azonos médon kell kiallitania

a bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. Ha a kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozé alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon
szerepld Osszeg a kiaddsi pénztarbizonylat utalvanyozésa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e a pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
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megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki.

A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére térténd
rendszeres kifizetéseknél, az eseti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is adhat6. EzekrSl a meghatalmazasokrol a pénztiros kiilén nyilvantartast
koteles vezetni és a kiadasi bizonylat sz6veg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben
nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartsi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t 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 atvevék
alafrasdval a pénztari alapbizonylaton torténik. Amennyiben a pénztari alapbizonylaton
szereplok koziil az esedékesség napjan valaki nem veszi fel jaranddésagat, akkor a fel nem vett
Osszeget a pénztarba kell visszavételezni. A pénz atvevdjének személyazonossagit személyi
igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevonek a kiadasi pénztirbizonylaton
alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztirbizonylatot a pénztirosnak atado- és
atvevOnek, ellenérnek ald kell irnia. A kiadasi utalvanyt, az érvényesitd, az ellenjegyzo,
az utalvanyozé és a konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul aldirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok
darabszdmat a bizonylat ,melléklet” soraban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni. A masodik példanyt igazolasul
a pénztaros Orzi.

21. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa, elszamolasa

Pénzt elszamoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- bel és kiilfoldi kikiildetési koltségre, beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevételére,
- egyéb, nem Aatutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi koltségekre,
postakdltségre, reprezentaciora, lizemanyag vasarlasra stb)

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

Elszamolasra pénzt csak személyre szdldéan az arra feljogositott személyek utalvanyozésa
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 koveté harmadik munkanap, kilfoldi
kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovets nyolcadik munkanap.

Az elszamolas hatarideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.
Hataridd lejarta el6tt el kell szamolni, ha az elszamoldas lehetdvé valt. (pl. anyagvasarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlas megtortént) Ebben az esetben legkés6bb az elszamolas lehetévé valasat
kdveté munkanapon kell a felvett sszeggel elszamolni.

A nyilvéantartas elszdmolési tételenként a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

- pénzfelvevé neve,
- pénz felvételének idépontja, kiadasi pénztarbizonylat szama, felvétel jogcime,
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- elszamolasra felvett 6sszeg,

- elszamolas hatarideje,

- elszadmolés tényleges idépontja, ténylegesen felhasznalt Gsszeg, visszafizetett Gsszeg,
bevételezési bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kit(izott hatarid6ig nem szdmol el, a pénztaros koteles errol
a gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni (5. sz. melléklet).

Az allando, illetve eseti eldlegek elszdmolési hatdrideje maximum 30 nap, illetve kivétel, hogy
december 31.-én elszamolatlan készpénz eldleg nem lehet.

22. Egyéb nyilvantartasok vezetése

A banki kényvelési adatoknak a nyilvantartisba vald bejegyzése alkalméaval a nyilvéantartas
vezetdjének ellendrizni kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és alirt minden egyes
utalvanyrél megérkezett-e a vonatkozé terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki
szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

23. Az iizemanyagkartyak hasznalatanak szabalyozasa

Az tizemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,,gépjarmii-iizemanyag
lizemanyagkadrtyaval torténd beszerzése” targyaban lefolytatott kozpontositott kozbeszerzési
eljaras mindenkori nyertese altal kdzzétett altalanos kartyaszerzodési feltételek tartalmazzak.
Az lizemanyagkartyak kiaddsaért, nyilvantartasiért, rendeltetésszerli lizemeltetéseért,
hasznalatuk elszamolasaiért, a kartyak esetleges potlasaért és letiltasaért a Centrum kijelolt
munkatarsa felelds.

24. A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folydszamlajara vald atutalassal torténik,
ennek hianyaban postai Uton torténd atutalassal kell teljesiteni.

25. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6l
kivonta a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket.

A pénzérmék bevonasanak koévetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre
allo fizetbeszk6zokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités
szabélyairdl a 2008. évi III. térvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme 4tadasaval) torténd
fizetés esetén, ha a fizetendd végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik,
akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megéallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé,  a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz0do osszegre kell kerekiteni.

A térvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja €ld,
de nem irja el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetend) Osszeg, illetve a kerekitési
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killonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszeriisitett adattartalmu szamlan) valo feltiintetését, mivel
a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A kerekitési kiilonbszetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditds jogeimén szamolhaté
el. A kerekitési kiillonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

26. Szigora szamadast nyomtatvanyok kezelése

A szamviteli térvényben foglalt el8irasok szerint szigorl szamadasi nyomtatvanyként kell
kezelni a készpénz kezeléséhez kapcsolods nyomtatvanyokat, tovdbba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatvanyon szerepld
nevértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat.

A Szakképzési Centrumnal az aldbbi nyomtatvanyokat kell szigord szdmadast
nyomtatvanyként

kezelni:

- Bevételi pénztarbizonylat,

- Kiadasi pénztarbizonylat,

- Pénztarjelentés,

- Készpénzfelvételi utalvany,

- Készpénzfizetési szamla,

- Készpénzigénylés elszamolasra,

- Szallitdlevél,

- Gépjarml menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellen6rzd,

- Didkigazolvany,

- Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,

- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
- Targyi eszkdzok allomanyba vételi bizonylata,
- Nyugta tomb,

- Kikiildetési rendelvény

- Etkezési jegyek

A beszerzett és felhaszndlasra kiadott szigorti szamadasu nyomtatvanyokrdl ,,szigora
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartdsa” elnevezésii nyilvantart6lapot vezet.

A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:

- sorszamtartomanyat az elsé sorszamtol az utolsd sorszamig torténd megjelolésével,
- beszerzését igazolé szamla sorszamat,

- beszerzésének keltét,

- kiadasanak idépontjat,

- a felhasznalo személy megnevezését

- a kiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- anyomtatvany felhaszndldsinak idStartamat, az elsé felhaszndlas keltétdl az utolsd
felhasznalas keltéig,

- a tépéldany visszaadasanak napijat, (felelds elszamold részére)

- a nyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigorli szimadasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl a nyilvantartast gy
kell vezetni, hogy:

- a felhasznalo szervezeti egység,

- a felhasznalo személy,

- a felhasznalt mennyiség sorszam szerint,
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- a felhasznalas id6pontja megallapithaté legyen.

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

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat beszerzésekor emelked6 sorrendben kell felvezetnie
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat
késobbi idopontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt
nyomtatvany tomboket, nyomtatvany tépéldanyokat évente dssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva kell irattarba helyezni. Az utolso bizonylat felhasznalasanak keltétdl kell a selejtezés
idépontjat szdmolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés
id6pontjat.

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

IX. FOKONYVI KAPCSOLAT Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozédsa a fokdnyvi konyvelésben azonnal megtorténik és a
SAP program altal készitett bizonylatok konyvelésre keriilnek.

Egyeztetések

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

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2022. februdr 21.-én 1¢ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Hatalya kiterjed a szakképzési Centrum és szakképzd intézményeinek valamennyi
alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell.
Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2017. december 20-an készllt, KSZC/65-44/2017. szamon

nyilvantartott pénz- és értékkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Karcag, 2022. februar 17.

{.'
|

L |

Pardi Sandor  \ 7 5 TSty
féigazgatd T kancella
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1. szamu melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gydorgy it 29.

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK
Pénztaros:

- ST gazdasagi munkatars

2 B e TR e oo b8 e vt ranratateneteneenupernnnppmnes gazdasagi munkatars

K T TN gazdasagi vezetd

T munkatars
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2. szamu melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénzaros, pénztir helyettes, kirtyahasznalé részére)

AU IO . e s

tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz, értékcikk és egyéb eszkoz kezelése,
hianytalan elszamolésa tekintetében teljes anyagi felelosség terhel.

pénztaros *
pénztar helyettes *
kartya hasznal6 *

lakhely
szem.ig.szama
Tanu 1 Tanu 2
NV i NEV! i
Lakhely: ......coooivviiiii Lakhely: ..oovoiiiii
SzZem.ig.SZAma: ........oovveeiiiiiiiiieaes Szem.ig.szama: ............. SRS RS + s o 4B ¢ albis

24



3. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
Amely létrej6tt egyrészrol
csaladi és uténév:

.....................................................................................

mint meghatalmazé ( tovabbiakban: Meghatalmazo):
maésrészrol
csaladi és utonév:

.....................................................................................
.....................................................................................
....................................................................................

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

Jelen okiratban a Meghatalmazé meghatalmazza Meghatalmazottat, hogy a Karcagi
Szakképzési Centrum Karcag, Dézsa Gyorgy Gt 29. szam alatti hazipénztarabol a
Meghatalmazonak jéréd munkabérét, egyéb jarandosagat
................................................................................ a meghatalmazd helyett
atvegye.
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Jelen meghatalmazds az alairas napjatdl kezdodGen egy alkalomra sz416 eseti, tobb alkalomra
§z0616 allandd * meghatalmazas.
Jelen meghatalmazas Felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6 jovahagyolag irtak ala.

........................................................................................

Meghatalmaz6 Meghatalmazott

Eléttiink, mint tandk el6tt:

Tanu 1. Tanu 2.

NV e NV e
Lakhely: ....ooveviiniiiiiiiiiiiiicne Lakhely: ....... e e eeeneeclisgeeen s oo e aagis
Szem.ig.szdma: ...........coociiiiiiiiiiian Szem.1g.SZAma: ........coiiiiiii i
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4 , melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy fit 29.

Osszesité
B terereriee ettt e saa b pénzbeszedo helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 20......ceceereesenee 111 I | KO, ig
Bevételi jogcim | Nyugta sorszama (tol-ig) | Osszeg (Ft)
!
Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az 6sszesit6 iv mellékletét képez6 bizonylatok masod példanyat hianytalanul

atvettem. Az Osszesiton szerepld teljes Osszeg 20...... év
A r e b e SRR v e v e s W e 1 e s ne o 0 R e 1 0 R napjan befizetésre keriilt.
...................... 3 201 s

gazdasagi ligyintéz6

27



5 . melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.

Ertesités elszamol4sra kiadott 5sszegekkel el nem szdmolé dolgozokrél

................................................... vezetd részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozoink hatdridéig nem szdmoltak el a részikre kiadott

Osszegekkel:

| Név Beosztas
Osszeg Ft

| - —

| Elszamolasra kiadott | Elszamolas

hatarideje

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy fent nevezett dolgozé (k) az elszamoléasra

kiadott sszegekkel a Gazdasagi Csoport felé haladéktalanul elszamoljanak.

gazdasagi ligyintéz6

28




6 . melléklet
Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy 1t 29.

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Keésziilt: 20....... R : [« JOPUTTPT napjan a Karcagi
Szakképzési Centrum Karcag, Doézsa Gyorgy Gt 29. szam alatti szervezeti egységének
gazdasagi irodajaban.

Jelen vannak: oo e atado
................................................... atvevo
................................................... pénztarellendr

Jelenlevok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk6zok, és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

1.1 Forintban

.................. db 20.000.- Ft Gsszesen P RTRRSI o) |
.................. db 10.000.- Ft Osszesen Y o)
.................. db 5.000.- Ft Osszesen PRSI 3
.................. db 2.000.- Ft dsszesen TSRS ci |
.................. db 1.000.- Ft Osszesen PSRN o)
.................. db 500.- Ft Osszesen R PP o\
.................. db 200.- Ft Osszesen PRSPPI o
.................. db 100,. Ft Osszesen PPN )
.................. db ... 50.-Ft dsszesen TSNS <
.................. db 20.- Ft 0sszesen P R - S e ai
.................. db ... 10.-Ft Osszesen PRI 1 |
.................. db 5.- Ft 0sszesen PSP o
Osszesen: e, Ft
AZAZ: oo oot e s vn s SEREET va e s o B o an e SRR ¢ e s s o FEHE L 00 0 n ST 0 et et onsn o @EElEne oo o GEETER e forint,

1.2 Valutanemenként

darab cimlet Osszeg

............................................................
.............................................................
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2. Ertékeikkek:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamad4si nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyezik.

Jelenlevok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhaté készpénz
MENNYISEZ  .ovvvviniiieieinieaiaianannns Ft, AZAZ. .ottt forint
cimletenként felsorolasnak megfeleléen a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AVEVO it pénztaros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai napt6l a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.
atado pénztéarellenor
atvevo ellenjegyz6
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7 . melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Ddzsa Gyorgy ut 29.

Pénztarellenéri nyilatkozat

NEV (eeee s GEER vom e b e e om o s SEEbE oo e o GERF e < v oo s e e msaasenonaamaaaesasasstasentsantisesaies lakcim)
pénztarellenér tudomasul veszem, hogy a Karcagi Szakképzési Centrum hézipénztaranak és
pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem. A munkdm soran a
vonatkozd jogszabalyokat ¢és belsé szabalyok betartdsa a feladatom. A munkdm soran
jogszeriien kell eljarnom.

................................... , 20 €V.ooovevvennho L nap

pénztarellendr
Tana 1 Tanu 2
N OV e R e e e s T e e e SR e s o TR o s as NV et e et
Lakeim: ..ot et 1 <0 13 1 OO
AAITAS, oo e J N ¢ K S
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8 . melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.

Pénztirkazetta / lemez szekrény kulcsanak nyilvantartasa

Ssz. | Atadé neve | Atvevé neve | Atadas | Atadas Atvétel Megjegyzés
oka ideje igazolasa

| (pénztarell.,
gazd.vezetd)
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9 . melléklet

Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.

Jegyzokonyv pénztar eltérés esetére

A jegyz6konyv késziilt: 20...... €V i, hé.......... napjan a Karcagi Szakképzési
Centrum gazdasagi irodajiban (Karcag, Dézsa Gyorgy ut 29.).

Jelen vannak:

............................................................. pénztaros
............................................................. pénztar ellenér
............................................................ gazdasagi vezetd

Targy: A pénztar jelentésben megéllapitott egyenleg és a valésagban fellelhet
készpénzallomany kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon megéllapitast nyert, hogy a pénztarban ..................c..............) forint tobblet*
TVAZY et forint hidny* keletkezett, amelynek oka a kivizsgalas

soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

1. atobbletet...................... szamu bizonylaton bevételezte,
2. ahidnyt a jegyzOkonyv alapjan befizette .......................ooiiil szamu bizonylaton

a pénztarba.

..........................................................................................

........................................................

gazdasagi vezet6
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10 . melléklet
Karcagi Szakképzési Centrum
5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29.
Jegyzokonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
Késziilt: A ..ot héazipénztardban 20........ccccoceeenrerecciiiieniennins -an

Targy: Hamis, vagy hamisgyanus bankjegy/érme visszatartisa

Jelen vannak: ..........cccoceeeenn. pénztarellendér

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakcime: .......cooiiiiiiii e véaros/k6zség ............ e u ... szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .......coooovviiiiiiiiniene, forint) Osszeget fizessen
be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat €s

................. sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanusnak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elé6z6ekben leirt bankjegyet mikor
€s kitol kapta:

A fentiekben megjelSlt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjitk €s a
jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

------------------------------------------------------------------

pénztaros pénztarellen6r
befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 alairasa

34



Megismerési nyilatkozat

11. melléklet

Az értékelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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