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A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C torvény, valamint az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV
térvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtisarél szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(tovéabbiakban: Avr.) eldirasai figyelembe vételével a Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum
(tovébbiakban: Centrum) szamviteli politikdjaban rogzitett alapelvek alapjan az intézmény pénz- és
értékkezelését az alabbiak szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS RESZ

I.1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve

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

A szabalyozds sordn biztositani kell:

- a folyamatos pénzellatast,

- a pénz befizetések és kifizetések szabalyszerii utalvinyozasat,

- az utalvanyozasok ellen6rizhetségét,

- apénzkezelés, szallitas, tarolas, 6rzés biztonsagat,

- a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belsé szabalyzatok ide vonatkozd

elbirasainak és kovetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés kincstari elszamolasai szigora rendjének valé megfelelést,

- arendszer, ellendrizhetd biztonsagos voltat,

- a Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- ‘a szilard pénziigyi fegyelem betarthatdsagat,

a belsd kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informacié nyujtasit a
pénzforgalomrol.

A Centrum miikddtetése soran torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan torténé tranzakciokat kell elényben
részesiteni. ‘

A pénzkezelés szabalyozasa, annak megfeleld ellen6rzése, vagyonvédelmi szempontbdl is
elengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, annak végrehajtasaért a Centrum
kancellarja, a szabalyzat elkészitéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

I.2. A Centrum sajatossagai

A Centrum 6nall6 kozponti koltségvetési szerv.

Fenntartoja: a Kulturalis és Innovacios Minisztérium.

Kozépiranyito szerve: a Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal

A Centrum kincstari kdrbe tartozo, kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari tigyfél.

A Kincstér, - mint pénzforgalmi szolgaltaté - kapcsolodé szolgaltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan nyujtja a kincstari korbe tartozé szamlatulajdonos iigyfelei részére. A kincstéri kor fizetési
szamlai kizarolag a kincstarmal vezethetdk.

A j6vahagyott miikddési kiadasok teljesitésére szolgald koltségvetési tdmogatas finanszirozisa az
elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlara térténd havi idoaranyos atutalassal teljesiil.

A Centrum kancellarja felelés az intézmény hatékony miitkodéséért.
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Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egység végzi. A pénziigyi feladatok iranyitasaért a gazdasagi vezeto a felelds.

L.3. Pénzkezelés helyei

A pénzkezelés a Centrum székhelyén (1074 Budapest; Dohany utca 65.) torténik, az erre a célra
kialakitott pénztarhelyiségben.

A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztaroson és helyettesén kiviil csak a kancellar
és a gazdasagi vezetd, valamint az ellenérzéssel megbizottak (pénztarellenér, belsé ellendr) léphetnek
be.

A Centrum székhelyén az intézmények szamossaga miatt két pénztar iizemel. A pénztarak egymastol
elkiilsniilten, de egy helyiségben miikddnek. A szamviteli bizonylatok, illetve a pénztarbizonylatok
pénztaranként elkiilonitetten kezeltek. A pénztarak kezeléséért egy-egy pénztaros felelds, akik egyben
egymas helyettesei is. A pénztiros sajat pénztarja készpénzforgalmaért tartozik felel6sséggel.
Helyettesités esetén a helyettesitd pénztaros sajat pénztarjat, készpénzéllomanyat, sajit bizonylatait
hasznalja. Amennyiben a sajat pénztarjanak hasznalata nem lehetséges, a helyettesitett pénztaros
készpénzallomanyat kell haszndlni, szabalyszeriien lebonyolitott pénztaratvételt kovetden. A
pénztarhelyiséget a pénztarosok felvaltva hasznaljak, a készpénz atadas-atvétel, vagy az elszamolas
idejére. Adminisztrativ, készpénzkezelést nem igényld feladataik elvégzéséhez a pénztarhelyiségen
kiviili helyiségben munkaallomas 4ll rendelkezésre. A pénztarhelyiséget a pénztirosok el6zetesen
egyeztetett és megtervezett beosztds szerint hasznalhatjak. Ennek elfeltétele, hogy a pénztarosok
pontosan és rendszeresen vezetett munkaidSbeosztas (naptar) vezessenek és a pénztari ligyintézeést
idopontegyeztetés elozze meg.

A fenti helyen kiviil a Centrum szervezeti egységeinél a szakképzd intézményekben (tovabbiakban:
intézmények) is vannak pénzgyiijtd és kezeld helyek. A szakképzé intézményekben az iigyintézés
ésszertisitése érdekében a dolgozdkkal és a tanuldkkal kapesolatos kisebb készpénzes forgalmat és a
szakképzd intézmény sajat bevételének novelése érdekében végzett kisebb Osszegli készpénzes
bevételeket kezelik. A kiadasokra a pénztarbol utalvanyozassal atvett elszamolasi eldleg vagy havi
intézményi ellatmany szolgal.

L.4. Pénzkezelést végz6 személyek

A Centrum forint és deviza készletének kezelésére a pénztaros, valamint a pénztiros helyettese
jogosult.

A pénztarbdl felvett elszamolasi eldlegek, valamint a szakképz6 intézményi ellatmanyok kezeléséért a
készpénz felvevo felelds.

A kincstari kartya hasznalattal megbizott dolgozé felelds a nevére kiallitott bankkartyaval inditott
tranzakciokért és ezek elszamolasaért (1-2. sz. melléklet). '

L.5. Csekkek kezelése

Az intézmény bankszamlaja terhére kibocsathatd készpénz felvételi csekkek kezelése a pénztaros
feladata.

L.6. Havi ellatmany kezelése

A kancellar altal havi ellatméany felvételére és kezelésére felhatalmazott személy, a kisebb értéki
készpénzes beszerzései lebonyolitasara ellatméanyt vehet fel minden honapban.
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Ugymenet:

- A Centrum vezetSsége a targyév elején beszerzési engedélyt allit ki (kotelezettségvallalas)
valamennyi ellstmanyra jogosult szervezeti egység vagy munkavallalo részére. Az
engedély feljogositja a megnevezettet a havi ellatmany terhére torténd beszerzésre. Az
engedély hatalya januar honapt6l december honapig tart.

- Az ellatmanyra jogosultakat havonta elszamolasi kételezettség terheli, az adott hénapban
megvalositott beszerzések kapcsan. Az elszdmolas hatérideje a hénap utolsé napja. Az
elszamolashoz a Centrum altal egyedileg kialakitott Excel tipusi nyomtatvanyt kell
hasznalni (12. szami melléket).

- A havi ellatmanyokat 6sszevonni, illetve utdlag igényelni nem lehet.

- Az ellatmany felvételére jogosult a beszerzési engedélyen feltiintetett személy vagy
szakképz6 iskola esetén a gazdasigi iigyintézi munkakdrt betoltd munkavallalo, a
centrum esetében a titkarsagi feladatokat ellaté munkavallalo(k).

L.7. Vasarlisi eléleg biztositasa készpénzben

Amennyiben valamely beszerzés lebonyolitasdhoz készpénzes fizetési mod kerill megjeldlésre, a
beszerzés megkonnyitése érdekében a Centrum vasérlasi eldleget biztosit, amennyiben azt a beszerzés
felelose igényli.

Az elbleg igénylés menete:

a szakképzd intézmény igazgatdja benyiijtja a vasarlasi igényt, a Centrum online beszerzési
feliiletén.

A Centrum vezetdi elbirdljdk az igényt. Jévdhagyds utan (pénziigyi ellenjegyzés és
kotelezettségvallalas), a beszerzés lebonyolitdja id6pontot egyeztet a Centrum pénztarosaival a
készpénz eloleg felvételerol.

A készpénz eléleg felvehetd a Centrum pénztaraban az eldre egyeztetett idépontban. Az atadas
sordan a pénztaros tdjékoztatja az elbleg felvevdjét az elszamolasi kotelezettségrol ¢s
bizonylatot allit ki a készpénz atadasardl.

A beszerzés lebonyolitéja az atadott készpénz felhasznaldsaval megvasarolja az engedélyezett
terméket illetve szolgaltatast, melyrdl koteles afa-s szamlat kérni.

A vasarlast kovetden rovid idén. beliil az eldleg felvevdjének el kell szamolnia az elSleg teljes
osszegével. Az elszamolashoz Iehetéség szerint a Centrum altal egyedileg kialakitott excel
tipusu nyomtatvanyt kell hasznélni (12. szamu melléket).

II. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

I1.1. Bankszdmla nyitdsa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a szamla-
térzsadatainak médositasat a Magyar Allamkincstarnal (tovabbiakban: Kincstar) kell kezdeményezni a
megfeleld nyomtatvanyon a Kinestar mindenkori bels6 szabalyozasanak megfeleléen.

A kancellar engedélyezheti deviza szamla nyitasat indokolt esetben.

A Centrum pénzeszkozeit a Kincstirnal vezetett eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmlan tartja,
pénzforgalmat bankszamlan bonyolitja és ennek érdekében bankszamlaszerz6dést kotott.

A Centrum bankszamlairol egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be a kovetelései.
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I1.2. A Centrum bankszamlai

A Centrum bankszamlait jelen szabalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza.

I[1.3. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlék feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait, valamint a hasznaland6
bélyegz6lenyomatot a kancellar aliras-bejelentd nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz.

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett az aldirdsra jogosultak rendelkeznek a bankhoz
bejelentett médon. A szamlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
fizetési megbizasok aldirdsaval és a bejelentett bélyegz lenyomatanak hasznélataval.

A tranzakei6 teljesitéséhez - a Kincstar altal eldirt alairas bejelent6vel megegyezden - két 6 egyidejii
alairasa sziikséges.

A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett, elektronikus kédolas alkalmazasaval is teljesnhetlk a
szamlak feletti alairasi joggal rendelkezok, a Magyar Allamkincstar rendszerén kiildstt csoportos
allomanyok segitségével.

A tranzakcidk teljesitéséhez elényben kell részesiteni az elektronikus utalast (SZR Ugyfél Front-end
rendszer).

Az alairds bejelentést szamlaszamonként kell megtenm de a Centrum kancellarja altal tett
nyilatkozattal egy alairasi karton tobb szamlahoz is alkalmazhatd, melyet a Magyar Allam Kincstar
altal kiadott formanyomtatvanyon kell beadni.

11.4. Bankszamlakivonat

A Kincstar a Centrumot a bankszamlain torténd minden terhelésrdl és jovairasarol — a Kincstar és a
Centrum kozott Iétrejott megallapodas alapjan — frisban, bankszamlakivonattal, vagy elektronikus
uton is értesiti.

A bankszamla kivonatot a napi konyvelés adataival egyeztetni kell és novekvd sorrendben a hozza
tartozd bizonylatokkal egyiitt kell tarolni és meg6rizni.

I1.5. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A Kincstar hirdetményben, valamint honlapjan is kdzzéteszi a munkanapon beliil azt a kezdd és zar6
iddpontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig a
befogadott és beérkezett megbizasok teljesitésébdl a ra haruld feladatokat a targynapon teljesiti.

A Centrum illetékes kirendeltsége:
Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Igazgatésdg
1139 Budapest, Vaci at 71.

A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor Egységes Rovat Azonosité (ERA) kodokat alkalmazni
kell. A hasznalandé ERA kédok a mindenkor hatilyos ERA jegyzékben talalhatéak meg, amely a
Kincstar honlapjan elérhetd.

Az ERA kod feltiintetése nélkiil - vagy nem létez6 ERA kodot tartalmazo fizetési megbizasokat — a
Kinestar nem teljesit. Az ERA kod feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem létezd ERA kod
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas alatt 4116
kiaddsok és bevételek megfeleld kiemelt eldirdnyzatokra torténd rendezésérdl folyamatosan
gondoskodni kell.
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A Kincstér elektronikus formaban, az online elérheté SZR Ugyfél Front-end rendszer segitségével a
csoportos atutalasi megbizasokat, a csoportos Gsszevont rendszer(i postai befizetéseket, az egyedi
forint és deviza atutalasokat fogadja be teljesitésre.

A készpénzfelvétel igénylése is az SZR Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil lehetséges.

IL.6. Befizetések rendje

A Centrum bankszémldira- barmely Allampénztari Iroda pénztaranal teljesithet befizetést a két
példanyban kit6ltend6 ,,Befizetési szelvény” elnevezésli nyomtatvanyon.

A Centrum javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb (az Aht. 80. § (2) bekezdésében) a
beérkezést kovetd banki napon jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalo Kincstari tranzakcios kod nincs
rogzitve, a bevétel azonositasarol a Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzé intézmények a pénzkezeld helyen befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem
hasznalhatjak fel, azt hetente készpénzben be kell fizetni ,,Befizetési szelvényen™ a Kincstari szamlara,
az ERA kod feltiintetésével. Tobb ERA kédot érintd befizetés esetén az dsszeget ERA kodonként meg
kell bontani. A heti befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a pénzkezeld helyre befizetett Ssszeg nem éri
el a 100.000 forintot, azonban legkésdbb a hénap utolsé munkanapjan valamennyi bevételt be kell
fizetni a kincstari szamldra. Gyakoribb. befizetés is megengedett. A befizetett dsszeghez kapcsolodo
szamviteli, pénziigyi bizonylatokat az intézménynek a befizetéssel egy idoben, de legkésdbb a
befizetést kdvetd napon be kell kiildenie a Centrum kdzpontjaba.

I1.7. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez kétpéldanyos éatutalasi megbizast kell kiallitani.
A kiadas ERA kédjat/kodjait az atutaldsi megbizas kiegészitd szelvényén kell feltiintetni. Az atutalasi
megbizas kozlemény rovataban a kiadas azonositasara alkalmas jelolést kell feltiintetni.

Az eléiranyzat felhasznalasi keretszamla terhére készpénzt felvenni SZR Ugyfél Front-end feliilet
Megbizasok/Készpénzfelvételi  igénybejelentések  kezelése meniipontban Gj igénybejelentés
rogzitésével lehet.

A pénztaros a hazipénztarbol csak érvényes beszerzési engedély ellenében adhat ki készpénzt. A
kifizetés elétt megallapitja, hogy a pénzért jelentkez$ személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a
pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, az Osszeget csak szabalyszeriien
kitsltott eseti meghatalmazas (4., 4.a., 4.b. szamua melléklet) ellenében fizetheti ki.

111. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha jogszabaly a pénztartozas megfizetésének moédjat kotelezben nem irja eld, a felek a fizetési
modokban szabadon 4llapodhatnak meg. Ha a fizetés modjaban nincs megéallapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:
- 4atutalas, amely lehet papiralapon és elektronikus titon benyujtott
= egyszeril és csoportos atutalas
* hatdsagi atutalasi megbizas
= végzés
- beszedési megbizas
= felhatalmazo levélen alapulo
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= vagy hataridés beszedés
- csekk
- bankkértya (kizardlag kartyafedezeti szamlahoz kapcsoloddan).

A kozterheket, tovabba birdsag, eljaré mas Hatéség, illetve biintetd vagy szabalysértési hatosag 4ltal
hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL

IV.1. Készpénzfizetés modjai

- készpénz atadas,
- az 8sszegnek a jogosult bankszamlajéra teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az oOsszegnek belfdldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a jogosult részére
tovabbitva,

- az 8sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalas,
- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténo kifizetés,

- postai kiildemény utanvételezve.

IV.2. Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A Centrum bankszamlainak terhére. készpénzt felvenni SZR Ugyfél Front-end feliilet
Megbizasok/Készpénzfelvételi igénybejelentések kezelése meniipontban j igénybejelentés
rOgzitésével lehet. A rogzitést a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros végzi el. A kancellar jeldli
ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Centrum a készpénzigényt
- 1 millié Ft-ot el nem érd dsszeg esetén eldzetes bejelentés nélkiil,

- 1 millié Ft-ot elérd, vagy azt meghaladd 6sszegii készpénzfelvételnél a tervezett iddpont elétt
2 munkanappal irasban kell bejelenteni a Kincstar részére a Kincstari szabalyzatban
meghatarozott készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton.

- Valutafelvétel esetén dsszeghatérra tekintet nélkiil, a felvételt megel6z6 2 munkanappal 8:45-
ig kell a Kincstar részére megkiildeni.

A készpénzfelvételi igény hatdriddre torténd rogzitéséért a pénztaros a felelés. Készpénzfelvételi igény
rogzitésekor csak olyan személyek jelolhetdk ki - készpénz felvételre jogosultként, akiket a Centrum
el6zoleg bejelentett a Kincstar részére.

A készpénz felvételi igény elfogadasat, vagy visszautasitasat a Kincstar az SZR Ugyfél Front-end
feliileten visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idSpontjaban nem keriil
sor, az igény érvényét veszti.

A Kincstar a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatérozza meg a készpénzfelvétellel kapcsolatos
részletes szabdlyokat.

Kisebb 6sszegli készpénz (maximum 500.000 Ft) a pénztiros nevére szold kincstari korbe tartozd
bankkartyaval is felvehets ATM bankautomatdbol. A bankautomatabol valé pénzfelvételrdl a
pénztaros koteles elézetesen értesiteni a gazdasagi vezetot.
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IV.3. Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstari szabalyzat tartalmazza az intézmény és a Kincstar adatszolgaltatdsi kotelezettségét. A
Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatés teljesitése kotelezd. A Kincstar altal elkészitett tablazatok
adatait a Centrum kényvelésében megjelend adatokkal egyeztetni kell.

V. VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Centrum koteles az altala teljesitett termékértékesitésrdl és szolgaltatasnyujtasrol
- szamlat,

- egyszeriisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitdé eszkozzel torténé fizetés
esetén kérésre),

- szamlat helyettesité okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett) kibocsatani.

A bizonylatokra a ,,Blzonylatl Rend” vonatkozé rendelkezéseit, valamint az Altalanos Forgalmi
Adordl sz616 2007. évi CXXVIL torvény (tovébbiakban AFA torvény) tartalmi és alaki el6irasait kell
alkalmazni.

A szamlakon szerepeltetni kell tovabba, hogy hény példanyban késziilt, minden példany sorszamat,
illetve gépi szamla esetén a hasznalt program azonositdjat.

A vevdi szamlakat a sziikséges példanyban az erre kijellt személy: a pénziigyi munkatérs késziti el. A
szamlakat a szamla kiallitoja nem koteles alairasaval hitelesiteni.

Ha a szamla, egyszeriisitett szamla és szamlat helyettesité okmany kibocsatésat kovetoen a Centrum

- az atharitott ad6 Ssszegét, illetve az annak meghatérozéasahoz sziikséges tételeket modositja,
vagy
- az adét utdlag kivanja felszamitani és athéritani,

akkor, err8l helyesbitd szdmlat, egyszerlisitett szamlat és szamlat helyettesité okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbitd szimlanak, egyszeriisitett szamlanak és szamlat helyettesitd okméanynak tartalmaznia
kell:

- ahelyesbités tényére utalo jelzést,

- az eredeti szamla, egyszerlisitett szamla és szamlat helyettesité okmany azonositasahoz
sziikséges adatokat,

- amddositasnak megfelel6 uj tételeket.

A szamlak, helyesbité és sztornd szamlak kiallitdsat a centrum az mtegralt {igyviteli rendszerben,
valamint online szamlaz6program segitségével allitja el.

Integralt tigyviteli rendszer: SAP
‘Online szamlazoprogram: https://szamlazz.hu

2021. januar 4-ét81 kotelezd adatot kiildeni a Nemzeti Ado- és Véamhivatalhoz minden olyan
szamlardl, modositd, érvénytelenitd szamlar6l, amire az AFA tv. szamlazasi szabalyai vonatkoznak.
Az adatszolgaltatas az Online Szamla rendszerben kell teljesiteni: https:/onlineszamla.nav.gov.hu

Az adatszolgaltatas modja:

- automatikus, valds idejii adatitadds az integralt iigyviteli rendszer és az Online Szamla
rendszer kozott, indit6 fél: tigyviteli rendszer

- automatikus, valés idejli adatatadas a Centrum altal hasznalt online szdmlazoprogram és az
Online Szamla rendszer kozétt, inditd fél: szamlazoprogram
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VI. SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitéi szamlédk - a készpénzes fizetések kivételével —postan vagy a szakképzé intézmények
kézbesitbi altal érkeznek az intézményhez. A szdmlék a szallitoktol személyesen is atvehetok.

A hazipénztarabol torténd kifizetések soran figyelemmel kell lenni az Avr. 148. § (3) bekezdésében
szabalyozott eldirasokra az alabbiak szerint:

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

(2) A hazipénztarbol felvett készpénzelSleggel a készpénzt felvevonek el kell szamolnia a
koltségvetési szerv belsd szabalyzataban meghatarozottak szerint.

(3) * Az dllamhaztartds kdzponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv

a)a kozfoglalkoztatasban résztvevOk bére, valamint munkdaba jérashoz kapcsolodé kozlekedési
koltségtéritései,

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

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

d)az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkozOk beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, Iétesitése rovatain
elszamolando, kisértékii immaterialis javak, targyi eszkdz6k beszerzésére iranyuld kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgéltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi juttatdsok
rovatain elszamoland6, szazezer forint értéket el nem éré kiadasok,

f) * az alkalmazottak belfsldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatahoz kapecsolodo
napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

g) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351. Miikddési céln
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beruhdzasi célu eldzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé rovatain elszamoland6 kiadéasok, s

i) * aza)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott
elolegek
készpénzben torténd teljesitésére igényelheti - a koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzataban
meghatarozott hazipénztari keret nagysagéra is figyelemmel - készpénz felvételét a Kincstartol, és
teljesithet készpénzben kifizetést.”

A szallit6i szamlakat csak szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas utan lehet kifizetni.

A szallitéi szamlak feldolgozasat és szamviteli rogzitését kovetden, fizetési sorrendben, a Centrum
likviditasi tervét figyelembe véve teljesithetok pénziigyileg.

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, az elvarhaté gondossignak és a szakmai
hozzaértésnek megfelelden a Centrum gazdasagi vezetdje felel.

Amennyiben a banki alairasra jogosult munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakort ellato
j személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozé szabalyok betartasaval, aldirasat a
megfeleld okményokon igazolnia kell a bankban, a valtozast &t kell vezetni az alairdsok
nyilvantartasan és jol lathato helyen a pénztarban kifliggeszteni.
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VII. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

VIL.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A héazipénztar a Centrum milkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigorl
szdmadasi nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasira és megOrzésére kijelolt
helyiség.

A Centrum védelmi rendszere a hazipénztar esetében kiterjed:
- afizikai védelemre,
- az adatok védelmére,
- aszemély védelmére, "

- apénzforgalom szabalyszertiségére.

VIL.2. A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Centrum kancellarja felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
elbirdsoknak megfelel6 miikddésére, az elszamolési és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint
ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

Pénz és eértekkezeléssel csak biintetetlen elGéletii, erkdlesi bizonyitvannyal és legalabb kozépfoku
szakképesitéssel rendelkez6 munkavallalé bizhaté meg.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy
a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A szabalyzat ismertetését és annak tudomasul
vételét irdsban kell az érintettektdl kérni €s ezek a szabalyzat mellékletét képezik.

Pénz és értékkezelésre a pénztaros és a pénztarost helyettesitd munkavallalok jogosultak. (megbizasuk
az 1. sz. melléklet szerint.)

Pénz- és értékkezelés ellenbrzésére a kancellar, a gazdasagi vezetd és a bels6 ellendr jogosult.

Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan munkavallald, akinek a munkakére a pénztarosi munkakorrel
osszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozé munkavallalonak kell tekinteni, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak &sszeférhetetlen munkakdrben
dolgozénak kell tekinteni azokat a munkavallaldkat, vagy vezetd allasi munkavallalokat, akiknek a
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

Egy pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kozisen, egy
iddpontban. A pénztirosi feladatok ellitisdt mindenkor biztositani kell, igy a helyettesités rendjét
ugy kell megdllapitani, hogy a pénztdri nyitvatartdsi napokon a pénztdros és a pénztiros helyettes
egyidejiileg ne legyen szabadsdgon.

VIIL.3. A pénztaros feladata, felelossége

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

A pénztdros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése és megdrzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi eldirasok betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idébeni €s
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarodl,
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- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamlak alaki és tartalmi helyességét,
- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és ligyel a bizonylati fegyelem betartasara,
- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigorli szamadasu nyomtatvanyokat

- kotelessége az izleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagi
informaciok megdrzése,

- koteles az aléirasra jogosultak névjegyzékét, aldiras mintaval egyiitt a pénztarhelyiségben - a
munkavégzéshez jol hasznalhat6 helyen — elhelyezni.

- koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasokat.

VIIL.4. A pénztar helyettes feladata
A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakdri feladataival azonosak.

A helyettesitést megel6zi a jegyzOkonyvben rogzitett dtadds-dtvétel (6. sz. melléklef). Az atadasnal
jelen van a pénztaros (atadd), a pénztar helyettes (atvevs) és a pénztir ellendrzésével megbizott
személy. Az 4tadds soran a pénztarban talalhatd készpénzt tételesen kell megszdmlalni. Atadasra
keriilnek a Centrum pénztaraban letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsolodd
nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végiill a pénztirban taldlhaté vasszekrény kulcsa, a
pénztarhelyiség kulcsai.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyzokodnyvben keriil rogzitésre az elobbiek szerint.

A pénztiros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, ért€kpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost. A pénztaros helyettesének
szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni (2. sz. mellékiet).

VILS. A pénztirellenér feladata

A pénztarellendrnek feladata megvizsgalni, hogy

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

- abizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltdk-e

- az egyes gazdasagi események dokumentalisa a szabalyzatban meghatirozott bizonylatokon
tortént-e,

- abizonylatokon vannak e szabalytalan javitasok,
- megtdriént-e a szabélyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
- apénzkifizetések soran meghatalmazast csatoltak-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek meg kell vizsgilnia 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 vizsgilnia, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e¢ az
alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet és egyéb értékek meglétének ellenbrzése soran
ellendrizni kell, hogy

- apénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhetdk-e a pénztari és alapbizonylatok,

- pénztar zaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel, '
- az egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
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- atényleges pénzkészlet egyezik-e a pénztarjelentésben rogzitettekkel (rovancs).

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon €s
okmanyokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztir ellendrzésekor a készpénzkészletben
eltérést allapit meg a pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, a 8. sz. melléklet
szerint a tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyz6kdnyvet felvenni, valamint, a hamis pénz befizetése
esetén 3. sz. melléklet szerint jegyzokonyvet késziteni.

A pénztarellendr meghatalmazasa az 1. szamua mellékletben talalhato.

VIL.6. A pénztar ellenérzése
A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a kancellar, a gazdasagi vezetd barmikor
ellendrizheti.

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

Minden hénapban (hé végi forduldnappal) kotelezd teljes korii pénztarzarlatot tartani, amelyet az
atadas-atvételnek megfeleld tartalommal rdgzit a gazdasagi vezetd altal megbizott pénztarellendr.

Ertesités a gazdasagi vezetd felé, ha az elszamolasra kiadott 5sszeggel az eldleget felvett munkavallalo
nem szamolt el hatarid6re (5. sz. melléklet).

A gazdasagi vezetd évente legalabb kétszer szlirdprobaszerlien pénztarzarlatot (rovancsot) is koteles
végezni.

VIL7. Pénztari nyitva tartas

A pénztari be- és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari Orakat kell kijelsini és arrdl az
iigyfeleket, a munkavallalokat megfeleld modon tajékoztatni kell. A tajékoztatast ki kell fliggeszteni a
pénztar ajtajara.

A pénztirak nyitva tartisanak idSpontjairol a kancellir dont a zavartalan mikodéshez sziikséges
igények alapjan, a gazdasagi vezet0 javaslatéra.

A pénztari nyitva tartast a 11. szdmu melléklet tartalmazza.

VILS. A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztér pénzsziikséglete a Kincstartol felvett pénzkészlet utjan biztosithatd. A varhato
készpénzkifizetések Ssszegérol legkéssbb a kifizetést megeldz6 3. munkanapon, valuta felvételi i 1geny
esetében a kifizetést megeléz6 5. munkanapon a pénztarost tajékoztatni kell. A pénztaros az eldz6 napi
zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztdros:

- felméri az elbzetes bejelentés alapjan, és gyakorlatl tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzsziikségletét,

- az eldirasoknak megfeleléen a Kincstar online feliiletén rdgziti a készpénz felvételéhez
sziikséges igényt,

- kérvényezi a készpénzfelvételi igény az arra jogosultak altal torténd alairatdsat az online
feliileten.

Kisebb osszegli készpénz (maximum 500.000 Ft) a pénztaros nevére szolo kincstari kdrbe tartozo
bankkartyaval is felvehet6 ATM bankautomatabol.
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VILY. Készpénz befizetés banksziamlira

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd Kincstar pénztaraindl fizethetd be. A befizetés szabdlyait a
Kincstarral kotott bankszamlaszerz6dés, valamint a kincstari szabalyzatok tartalmazzak.

VII.10. A pénztar zar6 kerete

A pénztarban tarthaté készpénz napi zar6 fels6 hatara: 4.000.000 Ft (négymillié forint). A zar6
készpénzallomany vizsgalatakor valamennyi pénztidr forint vagy forintra &tszamitott értékét
figyelembe kell venni. A pénztarak esetében egyedi zar6é felsd értékhatar nincs. A pénztar
engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szdmlara. A
hazipénztar zaras utini napi felsé hatarat meghalad6 Gsszegre - kivételes esetben - a kancellar adhat
engedélyt irasban.

VII.11. A pénzszallitas szabalyai

Készpénz felvétele és szallitdsa az azzal megbizott Kincstarba bejelentett munkavallal6 feladata. A
bankszamlarol készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott mddon és jelen
szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaval lehet.

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézeitSl torténd felvételére, illetve szallitasara
az Allamkincstar részére lejelentett készpénzfelvételre kijelslt munkavallaldk jogosultak az alabbi
kiegészitéssel:

- 100.000 Ft értékig 1 vagy 2 f6 munkavallalé jogosult, tetszéleges kozlekedési modon

- 100.000 Ft és 500.000 Ft kozotti osszeg esetén 2 f6 munkavallalo jogosult, tetszdleges
koézlekedési modon,

- 500.000 Ft feletti Osszeg esetén 1 vagy 2 f6 munkavallald jogosult felvenni és csak
gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz felvétellel és pénzintézeti szamlara torténd befizetéssel megbizott dolgozdk felelosek az
altaluk atvett készpénzért.

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

A készpénz szallitasaval megbizott személy (személyek) koteles(ek) a készpénz felvételét kdvetden a
készpénzt legrévidebb idon beliil a pénztarba, illetve a bankba szallitani.

VII.12. A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolasanak feltételei

A Centrum a hazipénztar céljara kiilsn helyiséget biztosit. A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek
megdvasa érdekében a pénztar-helyiséget a Centrumnak a sziikséges biztonsagi felszereléssel kell
ellatnia, amely az alabbi megoldasok lehetnek: az ablakon kialakitott védéracs, védofdlia, az ajtékon -
biztonsagi zar, riasztérendszer, lemezszekrény és ezek kombinacigja.

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

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatdé értékek megérzése lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a kancellar engedélyével — kiilon
nyilvantartas mellett — elkiilonitetten lehet tarolni.
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VII.13. Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénz taroldsara szolgald pénzkazettak kulcsanak "elsd példanyat" a pénztarosok kezelik. A pénztari
kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsd példanyt" kezeld és a gazdasagi vezetd altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani, de nem a
pénztarban. A tartalékkulcsok kezeléséért a Centrum titkarsaga a felel6s.

A pénztarhelyiség kulcsanak "elsé példanyat" a gazdasagi iroddban taroljak zart szekrényben. A kulcs
"masod" példanyat az "elsd példanyt" kezeld és a gazdasagi vezetd altal a ragaszton atirt, lezart
boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani, de nem a pénztirban. A
tartalékkulcsok kezeléséért a Centrum titkarsaga a felelos.

A pénztirban elhelyezett lemezszekrény kulcsanak "elsé és masod példanyat" a pénztarosok kezelik.
A pénztari kulcsok "harmad" példanyat a gazdasagi vezetd altal a ragaszton atirt, lezart boritékban,
biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani, de nem a pénztarban. A tartalékkulcsok
kezeléséért a Centrum titkarsiga a felelds.

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

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

Tilos a lemezszekrény és a pénzkazetta kulcsanak azonos helyen torténd taroldsa!

Ha a pénztaros betegség, vagy barmely més ok miatt munkahelyétdl tartosan tavol marad koteles a
nala 1év6 kulesot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztasnal aldirt boritékban a Centrum
gazdasagi vezetdjéhez eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre jogosult. A pénztar felnyitasanal a pénztar
ellendmek é€s a pénztart atvevd személynek jelen kell lenni. A felnyitasrél jegyzokonyvet kell
késziteni.

A kulcs atvételét annak kezeldje a nyilvéantartasban aldirdsaval igazolja. Az Osszes kulcs, még
kiilonbozd idopontban sem keriilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a pénztari kulcs
elveszett, eltort, vagy a zar elromlott azt azonnal jelenteni kell a gazdasagi vezetonek, aki az eset
koriilményeivel kapcsolatban a sziikséges intézkedést megteszi.

A kulcsnyilvdntartds vezetéséért a pénztaros a felelds A pénztdri kulcsokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybd] megallapithat6, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak
(7. sz. melléklet).

A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a kulcs ataddjanak és atvevojének a nevét,

az atvétel idejét,

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

az atvevo sajatkezii alairasat.

VI1.14. Pénzbeszedihelyekre vonatkozé rend

A szakképzd intézményekben a készpénz befizetése pénzbeszedbhelyeken 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
teljesithetd! A befizetések bizonylatolasara szigord szamadasti nyomtatvanyt kell hasznélni.

A pénzbeszeddhelyek pénzkezel6i kotelesek a beszedett készpénzt befizetni a Centrum vagy a
Kincstar pénztaraba.
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A pénz valodisdganak ellenérzése

A pénztiros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A hamis, nem valédi pénz ellenérzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampat koteles hasznélni.
Valédinak és forgalomképesnek minGsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlényben kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak
megfeleléen Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes. Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes
értékben bevalthato, azaz befizethets.

Pénzérme esetében nem tekintend forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), stlyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen moédon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni kell a hamisnak latszo bankjegy vagy érme

eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzkonyvet kell késziteni (3. sz. melléklet), amelynek tartalmazni
kell:

- a befizet6 nevét,
- cimét,
- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
JjegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt a Magyar
Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztarjelentésben is régziteni kell.

VII.15. Pénzkezelés bizonylatolasa
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kvetden azonnal — felmeriilésiik
sorrendjében pénztari nyilvantartasba (napi pénztarjelentésbe) kell bevezetni.

A pénztari nyilvantartasba felvezetett kiadasi tételek alapbizonylatan az elszamolas tényét feltiing és el
nem tavolithatéan meg kell jelslni. A pénztari nyilvantartas céljira a Centrum altal hasznalt ligyviteli
rendszerbd] kinyerhet6 sorszammal ellatott nyomtatvanyokat kell alkalmazni. Az iigyviteli rendszer
miikddésképtelensége esetén papir alapu szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni, majd az ligyviteli
rendszer helyreallasakor utélag fel kell rgziteni a kézzel kiallitott bizonylatokat a pénztir analitika
teljessé tétele érdekében. A pénztarbol bizonylatot kiadni csak atvétel igazoldsaval lehet.

VIL.16. Pénztar zarisa
A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével naponta pénztarzarlatot kiteles késziteni. Azokon a napokon,
amikor készpénzforgalom nem t6rtént, nem sziikséges a pénztar ujboli zarasa.
A pénztaros altal a pénztarzarlat soran elvégzendd feladatok:
- Meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét (tsszes forgalom).

- Az el6z06 napi zaré egyenlegbdl kiindulva (mint nyitoegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat
hozzaadni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zaro egyenleg).

- A Kkiszamitott tArgynapi zaré egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénz allomannyal.
- Az egyeztetés megtdrténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

- A pénztarban 1évé- zaré készpénzallomany cimletenkénti részletezését az idészaki jelentés
lezarasakor, a pénztarjelentés megfelel6 rovataba be kell irnia.
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- Az egyeztetés soran esetleg mutatkozé eltéréseket (hiany, tobblet) meg kell keresni és
rendezni.

A zaras soran a nyilvantartasokat le kell zarni, a zaré készpénz- és készpénzhelyettesitd-készlet
Osszegét rogziteni kell.

A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek apénztarat naponta lezarni.

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

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

Az atvétel alkalmaval az datvevonek meg kell gyézddnie az elszamolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atad4snal az 4tad6é barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tadd helyett a gazdasagi
vezetonek jelen kell lenni.

A pénztarjelentést két példanyban kell késziteni, melybol
- azelsd példanyt —a mellékletekkel egyiitt — a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 61zi meg.
A pénztdrzdrds sordn:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben, a pénztarban levd készpénz allomanyt,
- egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt.

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni. A
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kitelezettségeként eld kell
irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvz’mtaﬂ:ést valamint a kiadasi és bevételi pénztérbizonylatokat a
szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdése alapjan legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban megérizni.

Minden év december 31-ével, vagy az év utolsd pénztari forgalmat rogzité nap datumaval a
héazipénztarban leltirozast kell végrehajtani, és a leltarozas megallapitdsait jegyzOkonyvben kell
rogziteni. A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd pénztarosnak, pénztarellenornek, valamint a
gazdasagi vezetdnek alairasaval kell ellatni. Az intézmény pénztarosa legkés6bb az utolsé kincstari
napon koteles a hazipénztarban 1évo pénzkészletet, maradéktalanul a bankszamlara befizetni.

VIIL.17. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok szigora szamadast kotelezettség ald vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
megfeleloen kell nyilvantartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenSrzése érdekében csak folyamatos sorszammal elldtott bizonylat
hasznalhato. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapokmanyokat. Pénztari alapokmény: a beérkez6 szamla, utikoltség elszamolas, stb.

A rtontott pénztirbizonylatot érvényteleniteni kell — athiizassal és RONTOTT felirattal torténd
ellatassal - és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a
pénztarjelentéshez csatolva kell megorizni.
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VIL.18. Pénztari bevételek bizonylatolasa

A hézipénztari befizetésekrél — a vonatkozo alapokmanyokkal egyez6en — bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A
bizonylat Osszesen rovatiban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal, és betiivel feltlintetett Ssszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait
athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossiganak
igazoldsa céljabol a befizetdvel ald kell iratni.

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

A bevételi pénztarbizonylatot hdrom példanyban kell kiallitani. Az elsé példanyt a befizetés teljesitését
igazolo elismervényként a befizetdnek kell dtadni. A masodik példany a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat
melléklet rovatiaban kell feltlintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre tadni.

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

Ugyviteli rendszerrel eldallitott szamlakiallitisnal a 3. példany a gépben keriil rogzitetten megorzésre.

VIIL.19. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

A hazipénztari kifizetésekrol — a vonatkozoé okmanyokkal egyezben — kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani, A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiallitania a bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztéros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozaséaval ellatott
kiadési pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszegeket. Ha a kiadasi pénztarbizonylathoz
tartozé alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon szereplé Osszeg a kiaddsi
pénztarbizonylat utalvanyozasa nélkiil is kifizetheto.

A pénztérosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-¢ a
pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott eseti meghatalmazés (4., 4.a., 4.b. szamu melléklet)
ellenében fizetheto ki. )

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. A kiadési bizonylat szoveg rovataban
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal t&bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az AatvevOk alairasaval a pénztéri
alapbizonylaton torténik. Amennyiben a pénztari alapbizonylaton szereplok koziil az esedékesség
napjan valaki nem veszi fel jaranddsagit, akkor a fel nem vett Osszeget a pénztirba kell
visszavételezni. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz atvételét az atvevonek a kiad4si pénztarbizonylaton, vagy pénztari alapbizonylaton aldirasaval
kell elismernie.

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

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsd példany a kényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darab szamat a bizonylat
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»melléklet” rovatiban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt
kell kényvelésre atadni. A masodik példanyt igazolasul a pénztdros Orzi.

Ugyviteli rendszerrel killitott bizonylat esetében a 2. példany a gépben keriil rogzitetten megérzésre.

VIL.20. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa, elszimolasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- havi ellatmany biztositasara,
- engedélyezett beszerzésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi  koltségekre,
postakdliségre, reprezentaciora, stb.).

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széléan az arra feljogositott személyek utalvanyozéasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 8sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel
van tiintetve.

Az elszamolas hatarideje nem haladhatja meg a 30 munkanapot.

A hataridd lejarta elétt el kell szamolni, ha az elszamolas lehetové valt (pl. anyagvasarlasra adott
Osszeg esetén a vasarlas megtdrtént). Ebben az esetben legkésdbb az elszamolas lehetévé valasat
kévetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.

Palyazatokkal kapcsolatos (ERASMUS, Hatartalanul, stb.) elszamolasi el6leg esetén az elszamoldsi
hataridd a hazautazastol/projekt megvaldsulastol szamitott 10. munkanap.

Ha nyilvanvalévé valik, hogy az utélagos elszamolsra kiadott eldleg a célnak megfeleléen nem keriil
felhasznalasra, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Centrum pénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra {ijabb 6sszeget akar felvenni, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha annak elszdmolé4sara kikotott hataridé még nem érkezett el. Elszamolas nélkiil
ujabb készpénz eloleg nem adhato.

A pénztarosok pénztaranként kotelesek az elszamolasra kiadott 6sszegrél nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban elszamolési tételenként a kovetkezd adatokat kell feltlintetni:

- pénzfelvevd neve,

- pénz felvételének idépontja,

- kiadasi pénztarbizonylat szama,

- felvétel jogcime,

- elszamolasra felvett 6sszeg,

- elszamolas hatarideje,

- elszamolas tényleges idopontja,

- ténylegesen felhasznalt §sszeg,

- bevételezési bizonylat sorszdma,

- megjegyzés.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hataridig nem szamol el, a pénztiros koteles errdl a
gazdasigi vezetdt haladék nélkiil értesiteni (4., 4.a., 4.b sz. melléklet).

December 31-én elszdmolatlan készpénz el6leg nem lehet a nyilvantartasban.
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VIL.21. Az iizemanyagkartydk hasznilatanak szabalyozasa

Az iizemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdrmii-iizemanyag
tizemanyagkdrtydval torténd beszerzése” targyaban lefolytatott kdzpontositott kozbeszerzési eljaras
mindenkori nyertese Aaltal kozzétett Aaltalanos kartyaszerzodési feltételek tartalmazzak. Az
iizemanyagkartyak kiadasanak, nyilvantartisinak, rendeltetésszer(i iizemeltetésének, haszndlatuk
elszdmolasanak részletszabélyait és a kartydk esetleges potlasanak és letiltasanak rendjét a Centrum
Gépjarmii iizemeltetési szabdlyzata tartalmazza.

VIL.22. A munkabér Kkifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése a Centrum alkalmazottainak folydszamlajara vald atutalassal torténik, ennek

hidnyaban postai tton t5rténd atutaldssal kell teljesiteni. Indokolt esetben az illetmény készpénzben is
kifizethet6

VIL.23. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6] kivonta a
készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket.

A pénzérmék bevonisinak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetdeszkdzokkel a fizetendd dsszeg kiegyenlitésre kerlilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairdl a
2008. évi Ul torvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszirdsére végzodik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd dsszeget megallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;
- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkoézelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do Ssszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;
- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz8do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

- forintra végzddo Osszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irja el6, de nem
irja eld kotelezo jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Gsszeg, illetve a kerekitési kiilsnbdzet
bizonylaton (nyugtin, egyszerlisitett adattartalmi szamlan) valo feltiintetését, mivel a kerekitési
kiilonbozet nem mindsiil vagyoni eldnynek vagy héatranynak.

A kerekitési kiilonbozetek Ssszege egyéb bevétel vagy raforditas jogeimén szamolhato el. A kerekitési
kiilonbo6zet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

VIL.24. Szigoru szamadasii nyomtatvinyok kezelése

A szamviteli térvényben foglalt eldirasok szerint szigord szdmadas nyomtatvanyként kell kezelni a
készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé, vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket
kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Centrumnal az alébbi n)}omtatvényokat kell szigori szamadasu nyomtatvanyként kezelni:
- Bevételi pénztarbizonylat,

- Kiadasi pénztarbizonylat,

BGSZC Pénz- és ériékkezelési szabdlvzat 2023 05 ] 22



Pénztarjelentés,

Készpénzfelvételi utalvany,

Készpénzfizetési szamla,
- Készpénzigénylés elszamolésra,

Szallitolevél,

Gépjarml menetlevél,

Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,
- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
- Targyi eszk6z6k allomanyba vételi bizonylata,

- Nyugta tomb,

Kikiildetési rendelvény,

Etkezési jegyek.
A fenti nyomtatvany vezetésére
- aCentrum gazdasagi csoportja kételezett.
Az alabbi szigori szamadasa nyomtatvanyokat a szakképzd intézményekben kell vezetni:
- Bizonyitvany,
- Ellen6rzé,
- Didkigazolvany.

A pénziigyi ligyintézdk a beszerzett és felhasznalasra kiadott szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol
,,szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa™ elnevezésli nyilvantartolapot vezetnek.

A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:

sorszamtartomanyat az elsd sorszamtol az utolso sorszamig torténd megjeldlésével,

- beszerzését igazold szamla sorszamat,

- beszerzésének keltét,

- kiadasanak iddpontjat,

- afelhasznald személy megnevezését,

- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint,

- a nyomtatvany felhasznalasdnak idGtartamat, az elsd felhasznalds keltétél az utolsd
felhasznalas keltéig,

- atOpéldany visszaadasanak napjat (felelos elszamol6 részére),

- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

s 77,

A szigora szdmaddsii nyomtatvinyok készletérdl és felhaszndildsdrdol a nyilvdntartdst ugy kell
vezetni, hogy:

1

a felhasznalo szervezeti egység,

a felhasznal6 személy,

a felhasznalt mennyiség sorszam szerint,

a felhasznalas id6pontja megallapithato legyen.
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A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve az esetlegesen rontott példanyokat is)
elszamolni. A szakképzd intézmények szdmara kiadott, de mar betelt szigori szdmadas ala vont
nyomtatvany tomboket, az utolsé nyomtatvany elhasznilasat kovetden révid iddn beliil a Centrum
Pénziigyi Irodajaban le kell adni.

A szigort szamadasii nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a szigort
szdmad4si nyomtatvinyok nyilvantartd lapjara. A nyomtatvany kiadasat késobbi idopontban a
bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany tdmboket, nyomtatvany
tdpéldanyokat évente Gssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell irattdrba helyezni. Az utols6
bizonylat felhasznalasanak keltétol kell a selejtezés iddpontjat szamolni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamaét és a selejtezés idopontjat.

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

VIII. KINCSTARI KARTYA HASZNALATANAK RENDJE

A Centrum kancellarjanak kotelezettségvallalasaval és a gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével Kincstari
Kértya biztosithato a Centrum kozponti szervezeti egysége és a tagintézmények részére a Kincstarnal,
amennyiben a felelés gazdalkodas biztosithaté a szakképzd intézményeknél. A felelds gazdalkodas
feltételrendszerének rendelkezésre alldsanak megitélése a gazdasagi vezetd feladata.

A Centrum egy kartyafedezeti bankszamlaval rendelkezik, amelyhez t5bb kartya is igényelheto.

A Kincstari kartyak korlatozott banki szolgaltatassal rendelkeznek. A kartyaigénylés sordn a Centrum
napi készpénzfelvételi, valamint vasérldsi limitet allapit meg minden kartydval kapcsolatban.
Kartyanként eltérd feltételek is megadhatok.

A Kkartya csak a szakképzé intézményre lebontott meghatarozott keret erejéig, a Centrum
" kancellarja altal el6zetesen engedélyezett kiaddasokra hasznathaté fel!

A szakképzé intézmények szamara megjeldlt 5sszesitett maximalis vasarlasi limit intézményenként
- naponta 20.000 Ft (huszezer forint),
- havonta 100.000 Ft (szazezer forint).

Az intézmények szamara kiadott bankkartyarol készpénzt felvenni TILOS!

A kartyahasznalathoz szilkséges fedezetrdl a Centrum gazdasagi vezetdje gondoskodik. A havi keret
rendelkezésre kell, hogy alljon minden hénap 6. napjaig.

A kdrtya haszndlat ligymenete:

1. bankkartvahasznalat kisebb értékii vasarldsokhoz

A kartyahasznalat soran betartand6 iigymenet:

- az intézmény vezetdje, mint a beszerzés kezdeményezbje benyijtja a beszerzési igényt
pénziigyi ellenjegyzésre, valamint sziikség esetén kotelezettségvallalasra

- a beszerzés kezdeményezdje megbizonyosodik a beszerzési igény pénziigyi ellenjegyzé€sérdl
(szilkség szerint kotelezettségvallalasarol) és kotelezettséget vallal a beszerzési igény
Gsszegének erejéig,

- akartya hasznalatat csak a fentieket kovetden lehet megkezdeni.

- A Kartyahasznilé a vasarlasrdl a Centrum nevére kiallitott AFA-S szamlat koételes kérni,
amelyet a vasarlast kdvetd 3 munkanapon beliil a Centrum Pénziigyi Irod4jéba leadni kdteles.
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2. vasarlasi el6legként. készpénz felvételre

- akészpénz felvételnél az ATM 4ltal kiadott bizonylattal és a készpénzzel kell elszamolni,
- akészpénz felvételérdl a Centrum pénztarosait haladéktalanul értesiteni sziikséges.

A kartya a fenti pontok kdziil az 1. és 2. pontban foglalt lehetdségek Osszevonasaval is kérhetd.

A felhasznalas engedélyezett Iehetdsége(i) a kartya 4tadasakor, dokumentaltan rogzitésre keriilnek.

rrr

A kdrtya haszndldjdra vonatkozo eldirdsok:

A Kincstari kartya névre sz616. nem atruhézhatd és az atvevd teljes anvagi felelosséggel tartozik annak
jogszerti hasznalataért. amelvet irasban kell rogziteni a Pénzkezelési Szabalyzat 2. sz. melléklete

szerint.

Hasznalatéara csak és kizardlag a kartyan szerepld munkavallalé jogosult.

A részére zért és sértetlen boritékban atadott PIN kédot a kartyatol fiiggetleniil koteles tarolni €s azt
ideiglenesen sem adhatja mas tudomasara.

A kértya elhagyasat, ellopasat, koteles azonnal jelenteni a Centrum gazdasigi vezetSjének és a
letiltasrdl intézkedni a Kincstar és a kartyat kibocsatd bank fele.

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

A Kkartyaforgalmakr6l a bank havonta szamlakivonatot kiild, amelyen a kartyafedezeti szdmlahoz
tartozé valamennyi kartya tranzakcids adata szerepel.

Az év zarasakor - a pénztarbol felvett készpénzeldleggel megegyezd modon — készpénz nem maradhat
a kartyahasznalonal, azt vissza kell fizetni a kartyafedezeti szamléra.

Nem eldirdas szerinti hasznilat esetén a Kkartya azonnal visszavondsra kerill és a
szabdlytalansigot elkdveto ellen a Centrum kancellarja koteles vizsgalatot elrendelni!

IX. FOKONYVI KAPCSOLAT

IX.1. Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa integralt iigyviteli rendszerben, a pénztar analitikdban és a
fékonyvi konyvelésben folyamatosan a pénztarrégzitéssel egyidoben torténik.

IX.2. Egyeztetések

A fokényvi kdnyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal rendszeresen, de
legalabb havonta egyeztetni kell.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat kiadasaval hatdlyat veszti a korabbiakban kiadott Pénz-¢és Ertékkezelési Szabalyzat.
A szabalyzat hatalya kiterjed a Centrum és szakképzé intézményeinek valamennyi alkalmazottjara.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaloval dokumentaltan ismertetni kell.
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1. sz. melléklet

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK FELHATALMAZASA

pénztaros/pénztar helyettes/pénzkezels/kincstari kartyahasznald/pénztarellendr feladat ellatasara

Hatalyos: ................. -t6l

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kancellarjaként az alabbi munkavallalokat
felhatalmazom a Centrum pénzkezelési feladatainak ellatasara az alabbiak szerint:

Név Munkakor Feladat

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Kancellarjaként a szakképzé intézmények gazdasagi
tigyintéz6it felhatalmazom a pénzkezeldi feladatok ellatasara.

Fent nevezettek feladatukat a Centrum mindenkor hatilyos Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint kell el lassak:

A felhatalmazés visszavonasig érvényes!

Budapest, .........cociiiiiiiiinnn

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

kancellar

*a megfeleld rész alahtizando.
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2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros, pénztar helyettes, kincstari kartyahasznald részére)

AlUlrott, e pénztaros*/pénztar-helyettes*/kincstari
kértyahasznalo* tudomésul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz, értékcikk és egyéb eszkoz
kezelése, hianytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi feleldsség terhel.

Budapest, ........... &V . hé ....... nap
pénztaros *
pénztar helyettes*
kartya hasznal6*
lakhely

szem. ig. Szama
Tanu 1. Tanua 2
NEV: ettt IN[D3 crerror Brrerrrr B et o oo O e T
LaKRely: .ot ccesscesins Lakhely:....ocoooorieeeneeeeccsinicniinie e
Szem. ig. SZAMA: ...ccovverrreerreeeeecrcecceee Szem. ig. SZAMA: ..oovecevereceniininineiennesreesenneenes

*a megfelelo rész aldhtzando
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3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(HAMIS PENZ BEFIZETESE ESETEN)

Felvéve: 20......... €V e hé ... NAPJAN @  ceveervecemrecricireeres s pénztar

helyiségében.

Jelen vannak: e befizeto
.............................................................. pénztaros
.............................................................. ellendr

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

A mai napon ... e eeann g e nene s fnan e e FR oo onsa s na sas megjelent  pénztarunknal  (lakcime:
........................................ VAros, KOZSEZ ....cccoevevrvevevrrrerernvennnlle iee..824m, Személyi ig. szama
........................................................ ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztaros a pénz vizsgilata soran megéllapitotta, hogy ....... db . Ft cimletii
........................... SOrOZAt 65  .ovevveeveeeceresresneeeens SOTSZAMUG  bankjegy (érme) hamis, illetve

A befizetd: nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20...... (A oo hé ... -n
...................................................................... Kapta .....cccocoeieeeericnerneenen... Varosban /kozségben/.

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjilk és a jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizet6 részére torténd atadassal igazoljuk.

kmf,

pénztaros pénztarellendr befizetd
A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

Budapest, 20.............

befizet6 alairasa
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4. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Amely létrejott egyrészrol
SZAKKEPZO INLEZMENY NEVE. .oiiiiiiiirieieree ettt ettt s st et sbe st st b sa s s e b sa et ss e st
IAZEALO NEVE: et et et et e e s oo e s s e e bR s a e e ba et s aneaes
(5ZUL. cSAlAdl €5 ULONEV: oiiiiiiiecercier e st et e et e ser e e e e s e sme e st e s s e s sab et s san s e b s e ra e e aeensaas
szillhely; SZULIAO: e e s e
ANYJATIEVE..  cerreceiereeseeee s esnresteeseesesae s e s shash e s b st s b A s b e s R e b e R e b e pe e R e s e e e e e saasaneas
alTIE = T allam m. T v e remr o e e oo ot coe oo Mt M
szem. azonositd szam: ... P e . )

mint meghatalmazo (tovabbiakban: Meghatalmazé);

masrészrol
CSAlAdi €8 ULONEV: e re e e e et s e ese s sas e be s b e e e e e e nn s
(sziil. cSaladi €S ULONEV: ittt ireests s essr e ccarsesteen st esssessneesassssneesenataensasensanes
szliLhely; SZULIAG: ettt e e
ANYJATNIEVE..  eeieecieceeses e re s st st e e e s b e s e R R ke b e e e e anan e
e B g "5 g e s o errrrrrerre B e rrrrrrerTrr T et rrr oo s e
SZEM. AZONOSILO SZAMI  cceiiiiiieiececcieeecersssessessresseesssnsessesssrenessresessenenssossssessrssesssassensanes veeens)

mint meghatalmazott (tovabbiakban: Meghatalmazott) kozott alulirt helyen és id6pontban az alabbiak
szerint:

Jelen okiratban a Meghatalmazé meghatalmazza a Meghatalmazottat, hogy a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum, 1074 Budapest, Dohany utca 65. alatti hazipénztarabdl a meghatalmazonak jar6
ellatmanyt, vasarlasi el6leget atvegye.

Jelen meghatalmazas az aldirds napjatol kezdédden egy alkalomra sz616 eseti, tobb alkalomra sz616
alland6* meghatalmazas. '

Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyoélag irtak ala.

Kelt: ......o5 oo eeenee e P, [ O -~ ho ..... napjan.

Meghatalmazé Meghatalmazott

Eléttiink, mint tanik elott:

Csaladi €S UtONEV: ....vvvviveeriiireeeereerreceeeriereeens Csaladi €S ULONEV ... ..covmerericrnreeecreeeeineraeansreeans

JAKCTIT: ettt et e e e e e e ssebeeereseasns B YO 13 1 OO PO
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4.a.sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
a pénztarabol meghatalmazds utjdn felvett tanuldi észtondijakhoz

Amely létrejtt egyrészrél:
TanUIO NEVE: ittt e v e ettt e e a e

Adobazonositd jelsz.: ...
LaKCIIMe: oot i e e
Oktatasi azonositdja: ....veiieiiernieieiiaas

Oktatdsi INtéZMENYE: ... it i

mint meghatalmazé (tovabbiakban: Meghatalmazo);

masrészrol
Csaladi és uténév: ... P RTATage
SZUIETEST MEV:  eeiiii it v it tiar e e ittt b e aaaaean e
Sziiletési hely, IdO: ..o e
ADYJAMEVE: L iimaiearereseamn e e dnion it en e ensngraciasasorasaranesyes s
[Fakeimno: R e SR PN S L e e, L
Személyl AZON. SZAIM:  ...iviviiiieiiiet i e

mint meghatalmazott (tovabbiakban. Meghatalmazott) kozott alulirott helyen és idépontban az

alabbiak szerint:

Jelen okiratban Meghatalmazé meghatalmazza Meghatalmazottat, a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum (1074 Budapest, Dohany utca 65.) hazipénztarab6l a Meghatalmazonak jar6 tanul6i 6sztondij
atvételére.

Jelen meghatalmazas az aldiras napjatol kezdédSen egy alkalomra sz6l6 eseti, tobb alkalomra szolo
alland6 * meghatalmazas.

Kelt: o g ereens EV vonen SR e ven e ene hé ...... . nap
meghatalmazo sziild/gondviselé meghatalmazott
Tanu 1. Tant 2.
NV iams o e b e e Smmmme s ob oo Smmginaie « oo o o < B INEV: i85 e eeneancancroncsransssasnians
Személyl SZ.: ..ueuininiiiiiiiiiii e Szemelyi SZ.: .......onvreieimasiionnenenasion
Lakeim: o.oveeieiiiiiiiiiis LaKCim: ..ooviiiiiiiviieieiiieeeneae

..................................................................................................
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4 b.sz. melléklet

, ATADAS ATVETELI BIZONYLAT
a pénztardbdl meghatalmazds vtjcn felvett tanuldi osztondijak dtaddsdhoz

Intézmény megnevezése: BGSZC ... ...

Osztondij Program MEZNEVEZESE: ceevvineerruuniennernnneiannieetiaeeiiterrnansaeeieenaes

Az osztondij jogosultjanak neve: L.
Az 5sztondij Osszege €s PENZNEeME:  ......coiviiiiiiiiiiiiiiies e Bl s .

Az 6sztondij atadasanak napjar ...,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (1074. Budapest, Dohany utca 65.) pénztarabol
meghatalmazas Gtjan felvett Osztondij 4tadasa az alabbi személyek kozott a fentiekben jelzett
idopontban és tartalommal val6sult meg:

Atado részérdl:

Atadé neve: noaaErR N0 an0 A EI006000aa0aa0E00h oabBAREBl cobo0cana S SR
SZUIELESI NEVE: it eeee e ettt ea e
Sziiletési hely, id0: e e
Személyazonositd SZAMa:..........ovvvviiiiiiiniiiiiiiiens

Atvevo részérol:
Tanuld/Jogosult neVe: Lo

Adoazonositd jelszama: ...........ccceeeiiiiiiiiiii,
LaKCiME: - i iSeereieenuomia e e antiaates e s n st en s e ae
Oktatasi azonositoja: i

Atvétel dATUMA: oo

Jelen atadds atvételi bizonylat aldirasaval elismerem, hogy Atado részemre atadta én, mint Atvevé
pedig atvettem a fent megjeldlt §szténdijat a bizonylatban megjeldlt 6sszegben és napon.

k.m.f.
Atado Atvevi
Tanu 1 Tanu 2
NEV: g i cnrneenreinenee e NEVI Lot e i s arecenanees
SZEM.IG.SZ: 05iii. o v ev o S¥ES e vu e e e raaene SZEMLIG.SZ.: vovveiiiiniiiiii e
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5. sz. melléklet

ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKKEL HATARIDORE EL NEM SZAMOLO
DOLGOZOKROL

gazdasagi vezets részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiizott hataridére nem szimoltak el az elszamolasra kiadott
elolegekkel:

Név Beosztas Elszam?lasra Elszamolasi hatarid6
kiadott Gsszeg

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszdmoldsra kiadott
elolegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Budapest, 20...... €V ....cccconeenninnene ho ........... nap

pénztaros
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6. sz. melléklet

HAZIPENZTAR
Atadas-atvételi jegyzékonyv

Késziilt: 20.... .......... hé ..... napjan a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (1074
Budapest, Dohany utca 65.) hivatalos helyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztarellendr
........................................................................ pénztar ataddja
....................................... ereeeereeseeereseesneneneenes DENZEAT dtvevoje

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum pénztarosi teendbit

200, @V e “hé L napjatol a  korabbi  pénztaros  helyett

................................................ miatt .....oooeiiriiiiiiieeeeeen.e. latja el

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

Pénztarjelentes e (sorszam tol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat ... (sorszam tol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..o (sorszam tol-ig)
Készpénzfelvételi UTalVANY ......coovvivivririineniniiiinccnere st (sorszam tol-ig)
Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta KulCsa ........ocovevcercnmieeesernenninmisininnmsincaas (db)
Készpénz .............cc.... Ft, melyek 6sszege a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
K.m.f.
atvevd pénztarellenor pénztar ellenor

BGSZC_ Pénz- és érickkezelést szubdlvzar 2023 08 01 35



PENZKAZETTA KULCSANAK NYILVANTARTASA

7. sz. melléklet

Atado neve

Atvevo neve

Atvétel oka

Atvétel idpontja
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8. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

PENZTARI ELTERES ESETERE

Késziilt:  ........... €V i, hé .... napjan a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

héazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: ... pénztaros
................................................ pénztarellendr
................................................ gazdasagi vezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

................... Ft, azaz e, foTiNt tobblet,* illetve
.................. Ft, ZaZ .........cccoviviiiiiiiiiiiiaieieiieieiieaeaieninnsa.. Torint hidny* keletkezett,

melynek okat a kivizsgdlas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleteta.............cooeeenl. szamu-bizonylaton bevételezte*

- ahianyt jelen jegyzOkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

K.m.f.

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

pénztaros pénztarellenor

* A nem kivant rész torlendo!
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9. sz. melléklet

A BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM BANKSZAMLALI

Ssz. | Devizanem Szamlaszam Elnevezés
1. HUF 10032000 - 00335467 - 00000000 | Eldiranyzatfelhasznalasi keretszamla
2. HUF | 10033000 - 00335467 - 00060004 | Sartyafedezeti  szamla —/  Intézményi
kartyafedezeti szamla
3. EUR 10004885 - 10008016 - 00141839 |EU-s devizaszamla / Palyazati szamla
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10. sz. melléklet

ELSZAMOLASRA KIADOTT ELOLEG / ELLATMANY ELSZAMOLO LAP MINTA

Ugyintézé neve:

Elszamolas datuma:
Iskola neve: Iskola kodja:
Palyazati azonosito:
202... januar havi elszimolds Elszamolas tipusa: ellitmany
- PR i . p Szimla Gsszege | Kerekités (bruttd | Atadott készpénz
Ssz. Partner megneve: sorszima Ter g. g (brutté Ft) Ft) (Ft)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11 R
12
13
o] -Ft - Ft -Ft
Felvett sszeg (Ft):
Felhasmalt 6sszeg (Ft kerekitéssel): -Ft
Visszaft dé -Ft
ph.
Ugyintéz4 alairasa Igazgato alirasa

BGSZC_Pénz- és értékkezelési szabdlyzat 2023 08 01 39



PENZTAR NYITVA TARTAS RENDJE

11. sz. melléklet

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (1074 Budapest, Dohany utca 65.) hazipénztarjainak
nyitva tartasi rendjét 2023. julius 1-jétdl az alabbiak szerint rendelem el.

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitdrtok:
Péntek:

Hétto:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

BGSZC Pénz- és értékkezelési scabdlvzar 2023 08 (1

Pénztar 1.

8:00 - 10:30

10:40 —13:00
8:00 - 10:30
10:40 - 13:00
Zarva

Pénztar I1.

10:40 - 13:00
8:00 —10:30
10:40 — 13:00
8:00 —10:30
Zarva

Dr. Varga Zoltan Balazs

kancellar
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