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BEVEZETES

A szamvitelrdl sz616 mddositott 2000. évi C. térvény 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint
az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségeinek sajatos-
sagairél szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) értelmében az Alfsldi
Agrarszakképzési Centrum (tovabbiakban: AASzC) kialakitotta és irasba foglalta
szamviteli politik4jat, aminek részét képezi a jelen pénzkezelési szabalyzat is.

Az AASzC a pénzkezelési szabdlyzatat a kovetkezd jogszabalyokra vald tekintettel
alakitotta ki:

a szamvitelr6l szo616 t6bbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),
Az sllamhaztartasrél szol6 2011.évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht. )

az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

Az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIIL. torvény (tovabbiakban Szja
tv.)

Az éltalénos forgalmi adérdl sz616 2007.évi CXXVIL. torvény (tovabbiakban Afa
tv.)

Az addzas rendjérol szo616 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.)

A szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus forma-

ban megdrzott szamldk adohatosagi ellendrzésérdl szold 23/2014. (VI.30.) NGM
rendelet

A 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti €s haldszati er6gépek tizemanyag-¢és kenGanyag fogyasztasanak igazolas
nélkiil elszamolhaté mértékérdl (tovabbiakban 60/1992. Korm. rend. )

A 39/2010. (II.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség-
téritésrol.

az elektronikus alairasrol szo616 tobbszor modositott 2001. évi XXX V. torvény.

Az AASzC pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban:
Kincstar) kozremiikodésével, a Kincstari Egységes Szamlan (KESZ) keresztiil torténik,
az Aht 79.§-a szerint.

A kincstéri koron beliil az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a
kincstari koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

Az AASzC 4ltal irdnyitott pénzforgalom:

— bankszamlaforgalommal, valamint



— készpénzforgalommal torténik.

Jelen szabalyzat tartalmazza:
— aKincstar 4ltal vezetett szamlakkal kapcsolatos pénziigyi lebonyolitasokat,

— a kincstari elszamolasi korbe nem tartozo szamlaval kapcsolatos pénziigyi tigyinté-
zEst,

— a hazipénztar kialakitasaval, az ott folyé pénzforgalom kezelésével kapcsolatos fel-
adatokat,

— aszigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyok kezelését,

— a gazdalkodasi jogkorok ismertetését (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalva-
nyozas, érvényesites).

A jelen szabdlyzat fobb irdnyainak meghatdrozdsdért az AAS7C Kancelldrja, annak
elkészitéséért, valamint aktualizdldsdért az AASz7C gazdasdgi vezetdje a felelds, ki-
egészitve azzal, hogy amennyiben az AASzZC szakképzd intézményeinél olyan eset
meriil fel, amely a szabdlyzat tartalmdnak aktualizdldsdt, kiegészitését vonja maga
utdn, azt az AASzC gazdasdgi vezetdje felé az intézmény vezetdje kiteles jelezni az
iskola gazdasdgi ligyintézojének kozremiikodésével.

r_rr r _rr

A szabdlyzat végrehajtdsdért és betartisdért az AASzC gazdasdgi vezetdje, valamint
az adott intézmény vezetdije a felelos.

I. ASZABALYZAT CELJA

A szabélyzat kiaddsanak —Szt. 14.§ (8) szerinti - célja, hogy biztositsa az AASzC:

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmi(i meghatdrozasat,
beleértve a kincstarral, hazipénztarral valé kapcsolattartast, feladatellatast is, vala-
mint

— a készpénzzel és a pénzhelyettesit6 eszkozok kezelésével kapcsolatban a feleldsség
elhatarolasat (kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rend-
jét,

— apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felelésségi szabalyait,

— akészpénzben és kincstéri szamlan tartott pénzeszkozok forgalmat,

— akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit €s eljarasi rendjét,

— anapi zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rendjét,



— akészpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljarasi szabalyokat,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét €s a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

II. A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI
IRANYITASA ES ELLATASA

A pénzkezelés rendjének elvi irdnyitasa €s ellendrzése az AASzC gazdasagi vezetdjé-
nek a hatéaskore.

Az AASzC a pénzkezelési feladatkorben gondoskodik a vonatkozé jogszabalyok és
bels6 utasitdsok gyakorlati végrehajtasardl, valamint a kifizetésekhez sziikséges pénz-
mennyiség biztositasarol.

ITII. A PENZKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMI MEG-
HATAROZASOK

Készpénzforgalom
A bankjegyek €s érmék felhasznalasanal térténé pénzmozgas.

Bankszamlapénz
A pénz egyik megjelenési form4ja, a bankkal szemben fennall6 folydszamla kovetelések dsz-
szessége.

Fizetési szamla
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltat egy vagy t6bb ligyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is és a Kincstar altal vezetett szamlékat is.

Valuta
Valamely orszag térvényes fizetdeszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

IV. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO
SZAMLAK

Az Aht. alapjan az AASzC koltségvetési elirdnyzatainak kezelése, felhasznélasa
alapvetden a Kincstaron keresztiil torténik.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint
a hasznaland6 bélyegzdlenyomatot az AASzC Kancellarja alairas-bejelenté nyomtat-
vanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. Minden szdmléhoz kiilon alairas-bejelent6t
kell benyujtani.



A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a meg-
biz4sok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasa-
ig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetke-
zik be az 1j alairds-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolds — un. chipek —
alkalmazdaséaval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairasra vonatkozo részletes szaba-
lyokat a moédositott 2001.¢vi XXXV. térvény tartalmazza. Ebben az esetben fizetési
megbizasok kettds alairdi az AASzC Kancellarja altal meghatarozott személyek lehet-
nek, akik nevei a személyes beazonositas céljara — a Kincstar és az AASzC kozotti
megallapodas szerint — bejelentésre keriiltek.

A személyi feltételeket €s az Osszeférhetetlenségi szabalyok el6irasait mindig vizsgalni
kell, és azoknak megfelelden lehet kijel6lni a feladatokat ellaté személyeket. (pl. pénz-
taros €s helyettese nem lehet olyan munkavallalo, aki ellenjegyzési, érvényesitési, utal-
vanyozasi jogosultsaggal rendelkezik, illetve azok kozeli hozzatartozdja. )

A helyettes pénztaros feleléssége a pénztaros felelsségével azonos.

A pénztar ellenérok a gazdasagi vezetd altal kijelolt centrum kodzpontjadban dolgozd
személyek.

Az AASzC o6nélléan rendelkezik bankszamlakkal, melyek f6lott az AASzC 6nalléan
jogosult rendelkezni.

1IV.1. AZ AASzZC altal vezetett bankszamlak:

e Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

e szamlaszam: 10028007-00333812-00000000
e Intézményi kartyafedezeti szamla

e szamlaszam: 10028007-00333812-00060004
e EU program cél elszdmoldsi forint szdmla -KEHOP 5.2.2

e szdmlaszam: 10028007-00333812-30005204
e EU program cél elszamolési forint szamla -GINOP 6.2.3-17

e szédmlaszam: 10028007-00333812-30005307

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla- Kenderesi- GINOP 6.2.3
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005503

e EU program cé€l elszamolasi forint szamla-Kenderesi- KEHOP 5.2.2
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005400

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla-Bethlen- GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005606



e EU program cél elszamolasi forint szdmla-Kétegyhazai- GINOP 6.2.3
e szadmlaszam: 10028007-00333812-30005709

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla - Galamb- GINOP 6.2.3-17
e szédmlaszam: 10028007-00333812-30005132

Az érvényes alairas-bejelentd kartonok masolatat jelen szabalyzat fliggeléke tartalmaz-
za.

Utalasra alkalmas termindl csak a kozpontban van, aldirasi jogosultsaga a Centrum
vezet6i altal felhatalmazott munkavallaloknak van. A jogosultsagokat a kozpont gaz-
daséagi szervezete tartja nyilvan.

1V.2. Eloiranyzatok kezelése

A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint az AASzC elemi koltségvetése
alapjan nyitja meg az eléirdnyzatokat. Az elemi koltségvetés sszedllitasa a gazdasagi
vezetd feladata. A koltségvetés Osszedllitasanak, feliigyeleti szerv részére tovabbitdsa-
nak hatdridejét minden esetben a felligyeleti szerv hatarozza meg.

Az AASzC az elbiranyzatai terhére teljesitheti a kiadasait, illetve szedheti be a bevéte-
leit.

Az id6kodzben bekovetkezett - sajat hataskorben végrehajthato, illetve a feliigyeleti
szerv altal engedélyezett - eldiranyzat modositasokat a vonatkozo jogszabalyok alapjan
kell elvégezni. A sajat hataskorii modositasokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar részé-
re is meg kell kiildeni.

Kiilonboz6 eldiranyzat modositasok eseteit az Aht.31.§, valamint az Avr. 36.§. tartal-
mazza részletesen. Az eldirdnyzat modositasok feliigyeleti szerv hataskorében torténd
végrehajtasat ugyancsak az Avr. szabalyozza. Az el6iranyzat modositasok dsszeallitdsa
a f6konyvi konyvelés feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonboz6 hataskorokben végrehajtott elbiranyzat modositasok-
rol a fokonyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A jovahagyott elSirdnyzat-modositasokat a f6kdnyvben is konyvelni kell. Az AASzC —
nak az eldiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az esetle-
ges eltéréseket tisztazni kell és intézkedni kell azok rendelkez€sérol.



1V.3. Eloiranyzatok felhasznadldsa

Eléiranyzatok felhasznéldsan a jovahagyott elbirdnyzatok terhére torténd bevételek
beszedését €s a kiadasok teljesitését kell érteni. A bevételeket és kiadasokat a Kincstar
a vonatkoz6 rendelet el6irasai szerinti ERA kodok alkalmazéasaval kell kimutatni.

1V.4. Bevételek beszedése

A bevételek az intézmény javara - a kincstari szamlara - érkezhetnek, illetve jovairha-
tok:

— a havi tdmogatasi keret megnyitasabol,

— termékek és szolgaltatasok kiszamlazott dijaibol,

— bérleti és lizingdij,

— intézményi ellatasi dijak,

— alkalmazottak téritése,

— felhalmozasi és toke jellegii bevételek,

— egyéb befizetésekbol,

— mas gazdilkodo szervezettdl atvett pénzeszkdzokbol.

Az EU koltségvetésébdl kozvetleniil kapott tdmogatas 6sszegét annak felhasznaldsa
id6pontjaban kell koltségvetési bevételként és kiadasként elszdmolni, ezen idépontig
idegen pénzeszkdzként kell nyilvantartani.

Az elbleg (ERA) kédon érkezd tdmogatasi szerzdések bevételeit eldlegként kell ke-
zelni, amig a timogat6 részérdl az elfogadas visszaigazoldsra nem keriilt.

A havi tdmogatési keret megnyitdsarél a Kincstar kivonatot kiild, és ez alapjan kell
nyilvéntartasba venni az 6sszeget.

Az AASzC iltal teljesitett egyéb szolgaltatasokrdl az AASzC koteles szamlat kiallitani.
A szamlaban kozolnie kell a vevovel, hogy az atutalasi megbizas megjegyzés rovataba
milyen ERA kédot irjon. Amennyiben ez a kod nem szerepel az 4tutaldsi megbizason,
akkor, azt a Kincstar, mint be nem azonosithat6 bevételt kezeli.

A pénztarba tortént sajat bevételek befizetések terhére kiaddsok nem teljesithetok. A
sajat bevételeket be kell fizetni az AASzC Kincstari Kartyafedezeti szaml4jara

Amennyiben egyéb befizetés érkezik a kincstari egységes szamlara, ahhoz szintén az
atutalason szerepelni kell a megfelel6 ERA kodnak.

A pénzeszkdzok atvételérdl szolé szerzoédésben, megallapodasban rogziteni kell, hogy
az atutalasi megbizadson milyen ERA kédot kell az atadénak rogziteni.

A koltségvetési €v soran az AASzC kiilénb6z6 szervezetektdl, intézményektdl vehet 4t
pénzeszkozoket.



IV.5. Kiadasok teljesitése

A kiadasok teljesitéséhez az AASzC- nek utalasi megbizast kell készitenie elektroniku-
san, amelyen kozolni kell a kiadéasi jogcimnek megfeleld6 ERA kodot és ezt kell a
Kincstar részére benyujtani.

Atutalasi megbizast késziteni csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jévahagyott,
érvényesitett és utalvanyozott szamlak alapjan lehet.

Amennyiben valamely kiadas teljesitése készpénzben térténik, a kifizetéskor kell a
megfelel6 ERA kédot szerepeltetni.

IV.6. Nyilvantartdsok, egyeztetések

A Kkincstari szamlakon torténd jovairdsok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsa-
rél €s a banki-, kincstari szamlék egyenlegérdl a Kincstar szamlakivonatot készit, ame-
lyet le lehet tolteni a GIRO Electra rendszerében.

A szamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a banki
¢s kincstari szamla egyenlegét. A bankszdmlékra a kdnyvelés tételesen, ellenszdmlan-
ként torténik.

Az AASzC esetében az egyeztetések, illetve a bizonylatok megbrzése minden esetben
az adott szamlat kezeld feladatat képezik. Mindezek a Centrum kdzpontjaban tortén-
nek.

V. AZ AASZC ALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

V.1. Az AASZC bankszamldira érkezo befizetések jovairdsa
— 4tutalasi megbizas,

- készpénz 4tutalasi megbizés (csekk) alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az aldbbi bevételek:

— allami koltségvetési tamogatas,

— normativ allami hozzajarulas,

— egyéb kiillonféle kiegészitések, tamogatasok,

— kiszdmlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke, valamint
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— atvett pénzeszko6zok.

Készpénzbefizetés alapjin torténik a jovdirds:
— apénzkezeld hely éltal beszedett dsszegeknél,

— esetleges egyéb befizetésnél.

A készpénz dtutaldsi megbizds az allamhaztartds szervezetei megrendelése alapjan
nyomdailag keriil legyartasra.

Két részbal all:
— feladévevény
— készpénz atutalasi nyomtatvany.

A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szam-
laszamat, a befizetés jogcimét €s a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmli beazonosithatosaga érdekében készpénz 4tutalasi megbizas
csak akkor adhat6 ki iigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és
a befizetd azonositot.

Ev végén a hazipénztarakban készpénz nem maradhat, be kell fizetni az AASzC el6-
iranyzat felhasznalési keret szamlajara.

V.2. A bankszdamlakrol torténd kifizetés:

— az AASzC 4ltal kiéllitott 4tutalasi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,
— inkasszoéval,

— egyéb szamlara valo atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

kincstari kartyaval, (csak készpénz felvételre hasznalhatd) torténik.

Elektronikus utalds esetében az utalandé tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrdl a gép listat készit, és a tételeket forint €s tételszam szerint Gsszesiti.

A bankba inditas el6tt a pénziigyi munkatérs a gépen ellendrzi az 6sszegeket és a tétel-
szamot, €s ezt két alairasra jogosult igazolja is a gépben (GIRO kartya segitségével),
majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

A hazipénztdri kifizetések lebonyolitaséhoz sziikséges készpénz felvétel a kincstari
kartyaval torténik. Felvétel elott a Centrum kdzpontjatol belsé megrendeld nyomtatva-
nyon igényelni kell az engedélyt, a felvételi szandék pontos id6pontjanak megjel5lésé-
vel. Havonta az intézményeknek maximum 300.000,- Ft felvételét engedélyezi a koz-
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pont. (egyszeri felvétel max. 100e Ft) Ett6l csak rendkiviili esetben lehet eltérni, gaz-
dasag vezetdi engedéllyel.

V.3. A bankkartyak és azok hasznalata

A Kincstari kartyak haszndlatdval kapcsolatos tudnivalokat a Magyar Allamkincstar
elndokének A kincstari kéartyaforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokrol és a
kincstari kartya hasznalataval €s alkalmazasaval kapcsolatos tudnivalokrél kiadott sza-
balyzata rogziti.

Az AASzC a készpénzkimél6 fizetés céljara a Kincstarnal vezetett szamlakon kiviil a
fizet6eszkozok alabbi tipusait veheti igénybe:

e intézményi kartyafedezeti kartya, (csak kp. felvételre hasznalhato, fizetés céljara
csak Kancellar ur engedélyével lehet igénybe venni)

e lizemanyag kartya.

Az lizemanyag kartya az AASzC tulajdondban all6 gépjarmiivek {izemanyag ellatasara
hasznalhaté.

A készpénzkimél6 eszk6zok hasznalatara jogosultak kore az alabbi:

e az intézményi kartya esetében a kartydhoz rendelve egyedileg keriil engedélye-
zésre, a kartya birtokosanak egyidejii nyilatkoztatasaval. A kartyabirtokos sze-
mélye nem lehet a pénztiros, pénztaros-helyettes és utalvanyozasra jogosult
személy

e lizemanyag kartya haszndlatira az AASzC kezelésében allo gépjarmiiveket
munkakoriik alapjan, vagy irdsos megbizas alapjan hasznalok jogosultak. Az
lizemanyagkartya haszndlata flotta rendszerben torténik. A kartyak hasznélata-
hoz az intézmények szdmara felhasznalasi keretek lettek meghatarozva. (fel-
mért igények €s a kozpont engedélye alapjan) Az iskoldk maguk hatarozzak
meg a kereten beliil, hogy ki hasznalhatja fel milyen mértékben.

Amelyik intézmény az elhelyezkedése miatt nem tudja hasznilni az ilizem-
anyagkartyét, résziikre nem adott a kzpont kartyat, egyénileg oldjak meg a be-
szerzést. (Ennek a menetérdl tajékoztatni kell a kdzpontot)

Készpénzkim€l6 fizetési eszkozt a munkavallald kizardlag a jogszabalyban és a gaz-
dalkodasi szabalyzatban meghatarozott célokra, a munkakorébe tartozé feladatok ma-
radéktalan ellatdsa érdekében hasznalhat. A nem rendeltetésszerlien, vagy nem a fenti
céloknak megfelelden torténd kartyahasznalatért a birtokost biintet6jogi, fegyelmi és
kartéritési felelésség terheli.
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A készpénzkimélo fizetési eszkoz birtoklasara, hasznalatara valo jogosultsagrol, a kar-
tya tipusanak megjelolésével az AASzC analitikus kartya-nyilvantartast vezet az alabbi
adatokkal:

e Kkartyaszam,

e akartya lejarata,

e akartyabirtokos neve,

e akdrtya és PIN boriték kartyabirtokos részére térténd atadas datuma,

e az atadd-atvevd alairasa.

A kartyahasznalat jogosultsdga megsziinik kiiléndsen:

a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,
tartos tdvollét esetén,

munkaviszony megsziinésekor,
kéartyahasznalat jogérol vald lemondéssal,

jogszabalyba iitk6z6 kéartyahasznalat esetén.

A kincstari kapesolattart6 a kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nal a kartya
elkészitését

az elkésziilt és MAK-t6] atvett kartyakrol nyilvéntartast vezet, melyhez minden
olyan kapcsoléd6 dokumentumot csatol, amelyekbdl megallapithat6 a kartyahoz
kapcsolddo osszes sziikséges azonosito adat,

A Centrum kozpontjanak a gazdaségi szervezete a bekiildétt és elfogadott belsé
megrendeldk alapjan, gondoskodik a kartyafedezeti szdmlan az engedélyezett
fedezet meglétérol.

A kartyahasznélat jogosultsaganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattartd

gondoskodik a kartya birtokostol valoé bevonasarol,
a bevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason,

a kartyat érvényteleniti, és az adatlap kitoltésével dtadja a MAK-nak tovabbi
tigyintézésre,

a kartyaval végzett tranzakcidkkal soron kiviil elszdmoltatja a kartyabirtokost,

a munkaviszony megszilinése esetében a birtokos altal le nem adott kartyat a volt
munkavallal6 koltségére haladéktalanul letiltatja,

szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi vezet6t
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e szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szdmléhoz tartozo dsszes kartya kar-
tyabirtokostdl valo bevonasarol.

A Kartya birtokosa:

e akartya és a titkos kod atvételét, annak sértetlenségét, tovabba annak felhaszna-
lasaval kapcsolatos szabalyok megismerését a Kincstari Kartya adatlap alairasa-
val igazolja,

e a kartya kizdrdlagos hasznéldjaként felel annak szabalyszer(i hasznalataért,
megOrzéséért, kozvetlen felettese vagy a gazdasagi vezetd utasitisa esetén an-
nak visszaszolgaltatasaért,

e felel6s minden, nem rendeltetésszeri és nem szabalyszer(i hasznalatbol az
AASzC-t ért karért,

» a kértya elvesztése esetén azonnal letiltatja a kartyat és annak tényét haladékta-
lanul jelzi a kincstari kapcsolattartonak.

Amennyiben valamelyik intézménynek Kancellar ar engedélyezi a kartyas vasarlast:

A kartyabirtokos a kértydval torténd fizetés tényét alairdséval igazolja, a kartya haszna-
lata soran keletkezett, POS termindl altal nyomtatott bizonylatot kiteles meg6rizni. A
kincstari kértya kiilfoldi és belfoldi hasznalata soran a kartyabirtokos koteles beszerez-
ni az elfogadohely 4ltal kiéllitott, az AASzC nevére és cimére sz616 szamlat. A bizony-
lat és a szamla 6sszegének €s datumanak meg kell egyeznie.

A Kértyabirtokos a vasarlds megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés megtor-
téntét igazold bizonylatot a tranzakcié megtorténtét kovetden, a teljesitésigazolassal
ellatva koteles eljuttatni a gazdasagi iigyintézéhoz.

A gazdasagi ligyintéz6 a kartyabirtokos altal benyujtott bizonylatokat felszereli, utal-
vanyozasrol, ellenjegyzésrdl gondoskodik, majd a bizonylatokat tovabbitja a fokonyvi
konyvelés részére. A szakképzd intézmények a bizonylatokat heti rendszerességgel
megkiildik a kdzpont részére. A kértya forgalmaval a honap utolsé napjaig el kell sza-
molni.

Amennyiben a kértyabirtokos a tranzakciot koveté 30 napon beliil nem szamol el, a
gazdasagi ligyintézd felszdlitja a 8 napon beliili elszdmolasra, egyiittesen értesitve errl
a tényrol a kartyabirtokos felettesét, a szakképzd intézmény igazgatdjat és a gazdasagi
vezetot.

A Kkértyabirtokos felettese a munkavallaldt biintetéjogi, fegyelmi és kartéritési felelds-
ségére torténd figyelmeztetéssel irasban felszolitja az azonnali elszamolasra.
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Amennyiben jelen utasitdsban meghatdrozott hataridén beliil az elszamolésra nem ke-
rill sor, illetve a kértyabirtokos felettese részér6l nem tortént intézkedés, a kincstari
kapcsolattarté gondoskodik a kartya visszavondsardl és az el nem szamolt 6sszeg bir-
tokoson torténd behajtasarol.

VI. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

V1. 1. Hazipénztar

A hazipénztaron az AASzC feladatai ellatdsahoz, valamint miikodtetéséhez sziikséges
készpénz megbrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelslt helyiséget kell érteni.

A szabdlyzat elbirdsa alapjan a héazipénztarban kell kezelni a Kincstar 4ltal vezetett
»Kincstari” szamlakrol készpénzfizetés céljara felvett, a készpénzben a hazipénztarba
befizetett osszegeket.

A hézipénztarban idegen pénzeket, értékeket, letéteket nem lehet tarolni, csak az in-
tézmeényvezetd engedélyével. Amennyiben ilyen eset el6fordul, akkor errdl jegyzo-
konyvet kell felvenni.

VI. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitisa és miikidtetése

Az AASzC hazipénztarai szamara megfelel6 biztonsagi eszkozokkel (racs) felszerelt
kiilon helyiséget kell biztositani.

A pénztarhelyiségen €s berendezéseken barminemi valtoztatast végezni csak engedély-
lyel szabad. Az engedély megadasara az AASzC kancellarja, intézmények esetében az
intézmények vezet6i jogosultak.

A pénztarhelyiségben a felhatalmazott munkatarsakon kiviil masnak belépni tilos.

A pénztari nyitva tartast a pénztarhelyiségre ki kell fiiggeszteni.

VI. 3. Az AASZC pénztdrai a kiovetkezo helyen iizemelnek:

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum esetében:
6640 Csongrad, Kis-Tisza utca 4/a — 6/a

Barsony Istvan Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium esetében:
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6640 Csongrad, Szentesi ut 2/a

Kenderesi Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium esetében:
5331 Kenderes, Szent Istvan ut 27.

Bethlen Gébor Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium esetében:
5500 Gyomaendréd, Hosok ttja 40.

Kétegyhazai Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola €s Kollégium esetében:
5741 Kétegyhéaza, Gyulai 1t 6.

Bed6 Albert Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium esetében:
6783 Asotthalom, Kiss Ferenc korut 76.

Kiss Ferenc Erdészeti Technikum esetében:
6721 Szeged, Jozsef Attila sugértt 26.

Fodor J6zsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
6725 Szeged, Szabadkai ut 3.

Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.

Gregus Maté Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
6800 Hodmezbvasarhely, Arpad utca 8.

Galamb Jézsef Mezb6gazdasagi Technikum €s Szakképz6 Iskola esetében:
6900 Mako, Szép utca 2-4.

V1. 4. Hazipénztarak nyitvatartdsi ideje:

— Alf6ldi Agréarszakképzesi Centrum — Csongrad esetében:
Nyitva tartés:
Hétfs-csiitortok ~ 8%0 - 15%
Péntek 800 1300

— Barsony Istvan Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium —
Csongrad esetében:
Nyitva tartds:  Hétf6-csiitortok 8% — 15%
Péntek goo . 13%
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Kenderesi Mez8gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium — Kenderes
esetében:
Nyitva tartas: Hétf6-csiitortok 1090-11% és 1330-1430
Péntek 1090-110%

Bethlen Gébor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium — Gyomaendréd esetében:

Nyitva tartas: Hétf6 900 _ 1100 gg 1300 _ 1500
Kedd 1300 _ 1500
Szerda 900 _ 1100

Csiitortok 1390 — 1500
Péntek Q00 _ 1100

Kétegyhazai Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Két-
egyhéza esetében:
Nyitva tartds: ~ Hétfo-csiitortokig 9%°-15%

Péntek 800 _ 1200

Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Asotthalom
esetében:
Nyitva tartas: Hétfo-csiitortok 80 - 15%
Péntek 800 . 1300

Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:
Nyitva tartds: Hétf6-péntek ~ 8%0-1200

Fodor Jozsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola — Szeged esetében:
Nyitva tartds: ~ Hétf6-péntek 8901200

Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola — Szentes esetében:

Nyitva tartds:  Hétfo 1090 — 1200 1300_1400
Kedd 1090 — 1200 1300_140¢
Szerda 1090 — 1200 130071400
Csiitortok 1090 — 1200 130071400
Péntek 1090 - 1100
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Gregus Maté Mezbgazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola — Hodmez6vasarhely
esetében:
Nyitva tartds:  Hétfo-péntek  8-12

Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola — Maké esetében:

Nyitva tartds:  Hétfo 1690 129 13001400
Kedd 1090 — 1200 13007400
Szerda 1% 1200 13007400
Csiitortok 10% — 1290 1300.1400
Péntek 1099 - 17190

A pénztari helyeken kiviil egyes iskoldban miikodik értékesitési pont, bolt, vagy
egyéb lehetdség ahol az intézmény 4ltal megtermelt terményeket értékesiteni tud-
jak, illetve egyéb téritési dijakat (pl. ebéd) beszedik. Két intézményben van pénz-
targép (Alfoldi ASzC Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium, Alf6ldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola)
mivel 6k rendszeresen €s nagyobb tételben tudnak értékesiteni, a tobbi helyen
nyugtat hasznalnak. Az atvett pénzt minden esetben aznap be kell fizetni a helyi
héazipénztarba. Amennyiben POS termindllal rendelkezik az intézmény (Kenderes,
Szentes esetében) az a bevétel jovairasra keriil az AASzC bankszaml4jan.
Amennyiben pénztéri idén tal torténik az értékestés, a befizetés max. 10 e Ft valto-
pénz meghagydsa mellett a kovetkezd pénztari idoben kell megtorténjen. A pénzta-
ros vevO szamla iktatasaval vételezi be a bevételt, nem kell szdmlat kiallitani.
Amennyiben a naptari hénap utolsé napjan nem tudja befizetni az értékesitési pont
a pénztarba a bevételét, akkor a pénztaros az AFA bevallas miatt a vevd szamla ik-
tatasanal a teljesitési id6t az el6z6 honap utolsé napjara tegye, hogy az bekeriiljon
a megfelel6 AFA bevallasba.

V1.5 A hazipénztir pénzelldtisa)

A hazipénztarban megfeleld mennyiségili €s cimletli pénzeszkdz folyamatos rendelke-
zésre allasaért a pénztaros felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia az igénylésrél,
hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségl készpénz.

Amennyiben a készpénz felvétele bankkartya hasznalataval torténik, a pénztéaros fel-
adata a kovetkezo:

megallapitja a zaré pénzkészlet és a vérhatd kifizetések alapjan a felvenni kivant
készpénz Osszegét

az igénybejelent6t tovabbitja az AASzC gazdasagi vezetdje felé

a felvett készpénzt a hazipénztarba bevételezi
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VI. 6. A hazipénztirak készpénz értékhatara

A napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zaras utan a pénztirban tarthaté maximum
pénzkészlet:

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — Csongrad esetében:
200.000 Ft.

Barsony Istvian Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium — Csong-

rad esetében:
200.000 Ft

Kenderesi Mezdgazdasdgi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium — Kenderes

esetében:
200.000 Ft.

Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzo Iskola és

Kollégium — Gyomaendr6d esetében:
200.000 Ft.

Kétegyhazai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium — Kétegyha-

za esetében:
200.000 Ft.

Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium — Asotthalom ese-

tében:
200.000 Ft

Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:
200.000 Ft

Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképzd Iskola — Szeged esetében:
200.000 Ft

Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola — Szentes esetében
200.000 Ft

Gregus Maté Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola — Hodmezbvasarhely
esetében:

200.000 Ft

Galamb Joézsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola — Maké esetében:
200.000 Ft
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Amennyiben rendkiviili napkozbeni befizetések miatt (pl. nagyobb terményeladas, téri-
tési dijak befizetése) alkalomszeriien a pénztari egyenleg meghaladja a 200e Ft-ot, ma-
ximum 2 nap all rendelkezésre az intézmények szamara, hogy befizessék az AASzC
szdmlajara a tobbletet.

VI. 7. Hazipénztdri pénzmegorzés és tarolds

A szervezet csak a sajat pénzellatasa céljara a (kincstari szamlarol) bankkartyarol fel-
vett, tovdbba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthatja a hazi-
pénztarban a napi pénztarlimit figyelembevételével.

A pénztéarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitasat a
kovetkezok szerint kell elvégezni:

— a pénztarhelység, illetve a pancélszekrény kulcsanak eredeti példanya a pénztaros-
nal talalhato,

— a pénztarolasra haszndlatos pancélszekrény ,,vezérkulcsat” a pénztaros kezeli, a
nyitashoz sziikséges masodik kulcs az AASzC féigazgatojanak, intézmények eseté-
ben az intézmények vezetdinek pancélszekrényében van, arra az esetre, ha a pénzta-
ros tavollétében ki kell nyitni a pénztart, illetve a pancélszekrényt,

— rendkiviili esetben, a pénztiros szabadsaga, betegsége stb. esetén atadas-atvételi
jegyzdkonyv alapjan adhatok at masnak a pénztarosnal 1évé kulcsok (pénztaros he-
lyettesnek), a hazipénztarban 1év6 pénzosszeg atadasat/atvételét is dokumentalni
kell,

— ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rék alatt — akar csak roévid idére is — el-
hagyja, koteles a pénzt elzarni €s a pénztarhelyiség fizetdablakat, valamint ajtajat
bezarni,

— ha a pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott,
ezt azonnal jelenteni kell az SZMSZ szerint ezzel megbizott vezetének, aki a sziik-
séges intézkedést koteles azonnal megtenni.

A pénztarhelyiség és a pancélszekrény kulcsairdl a pénztaros kdoteles nyilvantartast
vezetni. A nyilvantartdsbodl ki kell tinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen cél-
bol, mely személyeknél voltak (pl.: pénztaratadas, zarjavitas stb.). A kulcsok atvételét
alairassal kell igazoltatni.

VI. 8. A készpénzszillitas szabdlyai

A hazipénztar részére a készpénzt a bankszdmlakrdl csak a készpénzfelvételre jogosult
személy, illetve személyek vehetik fel.

A készpénzt felvenni csak a kértyafedezeti kartyaval rendelkezé dolgozé tud, maxi-
mum napi 100.000,- Ft-ot.
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A pénzfelvételével megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb titon és idén be-
liil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. Az egy milli6 Ft feletti pénzfelvétel ese-
tén két dolgozot kell megbizni a pénzszallitasaval.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzdsszegért. A pénzszal-
litok felel6ssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi
a hdzipénztarba.

V1. 9. Pénztari tajékoztatok

Az tigyfelek tdjékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd
helyre ki kell fiiggeszteni

— ahazipénztari 6rékat (nyitvatartasi rendet), valamint

— azutalvanyozok, az érvényesitd, az ellenjegyzdk, a pénztéaros, a pénztar helyettesek,
a pénztarellendr €s a pénztarellentr helyettes alairasat.

Biztositani kell, hogy a véltozdsok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az iigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktudlis informaciot szolgaltasson.

VI. 10. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

Az AASZC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan €s biztonsagos miikodését az
alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek Gtjan miikodik:

— pénztaros,

— pénztaros helyettesek,

— pénztarellendr,

— érvényesitok (szamfejtok),
— utalvdnyozok,

— ellenjegyzok.

A felsorolt munkakorok elldtasara jelen szabalyzat mellékletében szereplé megbizasok
alapjan keriil sor, anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozat mellett. A feleldsségi szaba-
lyokat jelen szabélyzatban szerepld erbirasok szabalyozzak.

A munkakoéri lefrdsokban a fenti megbizasok meg kell jelenjenek.
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VI 10.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi
felel@sség mellett, elszamolési kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok ella-
tasara alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal, buintetlen el6életet igazold személy tolthet
be.

A pénztarosi munkakort osszeférhetetlenség miatt nem toltheti be az, aki:

— akincstéari szamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
— a fokonyvi konyvelési feladatokat ellato,

— bérelszamoléasi munkakort betdlté dolgozo.

A pénztarosnak €s helyettesének is munkakorének elfogadasakor 3 példanyban készi-
tett irdsbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmolasi ko-
telezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel kezeli (1. példanyt
az AASzC kozpont gazdasagi referense Oriz, 2. példanyt a pénztaros, a 3. példany e
szabalyzat fiiggelékét képezi).

A pénztaros a rabizott készpénzt nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pan-
célszekrényben koteles tartani

Az el6zbéekben fel nem sorolt egyéb szigori szamadasi nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve kell tarolni.

A pénztéaros f6 feladata

a készpénzsziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése,

— apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi javak kezelése, 6rzése,
— a befizetett készpénz atvétele,

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

~ — nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— szigoru szamadasui nyomtatvanyok kezelése,

— készpénz fizetési szamlak kiallitasa.

Az AFA bevallas a centrum kozpontban késziil el, a sziikséges javitasokat is a kézpont
dolgozoi 1atjak el.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1€v6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a be-
fizetoktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos,
rongalodott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatdé. Nem
fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanval6an megallapithato,
hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.:
szandékos rongélés) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.
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Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak l4tszé bankjegyet,
illetve érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tliné bankjegyet (€érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellenSrnek is
jelen kell lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy ha-
misnak tind bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat. A jegyzokonyvet ald kell fratni az tigyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat
is rogziteni kell a jegyzékonyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrél (érmé-
r6l) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak 14tsz6 pénzt és az atvételr6l
késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre az AASzC gazdasagi vezetdjének, illetbleg
a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
— a pénztarjelentést,
— abevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat.

A pénztaros egyeb feladatokat csak az AASzC gazdasagi vezetdjének elzetes irasbeli
megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel 6ssze-
férhetetlen teenddket.

A pénztart egy id6ben csak egy személy kezelheti. Két, vagy tobb személy a pénztart
még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az ellen-
Jegyzést is tartalmazd bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

VI.10.2. Pénztdros helyettesek

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros va-
lamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztéros helyettes megbizasanak
feltételei azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id8szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra elSirtak-
kal.

A pénztar dtaddsndl jelen kell lennie:
— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadélyoztatdsa esetén a kozvetlen vezetdjének),
— az atvevl pénztaros helyettesnek,

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztér-
zarlatot kell késziteni.
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A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettes-
nek, aki koteles meggy6z6dni az elszamoldsok helyességérdl, az atvett értékek meglé-
térol.

A pénztarosi munkakor atadés-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az at-

adasndl jelenlévok kotelesek alairni. A jegyzOokonyvek év elejét6l folyamatosan sza-
mozottak.

A jegyzOkonyvekrol és a kulcsok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem
jelenik meg munkahelyén. A pénztéros helyett ekkor az AASzC gazdasagi vezetSje
altal kijelolt személy vesz részt az atadas-atvételi eljarasban.

VI.10.3. Pénztarellendr
A pénztarellendr feladata:
— apénztari bizonylatok ellendrzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,

— a szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantarta-
sok rendszeres (ut6lagos) ellendrzése.

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kit6l-
totték-e) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendérizni. Meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés. A bizonylatok és
mellékletek szdm szerint fellelhetdk-e, azok darabszamat rogzitették-e.

A pénztarjelentést utdlag a napi vagy id6szaki pénztarjelentés zarasakor érdemben €s
tételesen kell ellendrizni. Ennek sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy a pénztarjelentés-
be bevezetett tételekhez kapcsolddd pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg van-
nak-e. Ellendrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard
egyenleggel val6 egyezOségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi €s
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A szigoru szdmadasi nyomtatvanyok meglétét havi rendszerséggel koteles ellendrizni,
egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
Jegyzdkonyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6
dolgozdval ald kell iratni. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult az AASzC gazda-
sagi vezetdjének kell atadni.
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VI 10. 4. Ervényesz’tés, utalvdnyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités részletes szabélyait az
AASzC targyra vonatkozé szabélyzata (tovabbiakban: kotelezettségvallaldsi szabaly-
zat) tartalmazza.

Teljesités igazolds

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok (szerz6dés, megrendelés, megalla-
podas) alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat. A beérkezé
szamlat a szakteriilet vezetdje szakmailag igazolja, az eredeti szdmléra rairja, hogy mi
indokolta a kiadést, mely teriileten meriilt fel a kiadds. Majd datummal és alirassal
latja el.

Ervényesitd (szdmfejtd) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesité a gazdasagi eseményt igazold ok-
manyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol kételes ellenérizni,
majd az ellenérzés megtorténte utin az Utalvanyrendeletet kiallitani.

Az érvényesités sordn meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbdl a szempontbdl,
hogy az el6irdsoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy 4lli-
totta-e ki, a szdmitdsok helyesek-e, stb.).

Amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve
szolgaltatds nyujtas igénybevételére vonatkozik, Gigy az arra kijelolt — a teljesités igazo-
lasaul — zaradékolasra jogosult személy zaradékatél nem lehet eltekinteni.

Az érvényesitd egy napon nem végezhet pénztarosi, pénztarellendri vagy utalvanyozoi
feladatot.

Ervényesitést csak a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az Avr. eldirasai szerinti
szakképesitést dolgozé végezhet.

Utalvanyozo feladata

Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését, a
bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

A kiadasi el6iranyzatok terhére torténd utalvanyozas esetén az utalvanyozasra csak
azutan keriilhet sor, ha a kiadas alapjaul szolgalé kotelezettségvallalasban meghatéro-
zott feltételeket a masik szerz6d6 fél mar teljesitette.

A kiadasi el6irdnyzatok terhére torténé utalvanyozésra a teljesités igazolasét és az ér-
venyesitést kovetden, a bevételi eldirdnyzatok esetén kozvetleniil a pénziigyi ellenjegy-
z€st, vagy az esetlegesen elrendelt teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesitd sem.
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Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelke-
zéssel lehet.

A pénztari kifizetések utalvanyozisara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben is
ki kell fliggeszteni.

Ellenjegyzd feladata

Az ellenjegyzd feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eléirasok és a belsé utasitasok
maradéktalan betartasat.

Az ellenjegyzésre jogosult személy koteles megvizsgélni az utalvdnyrendelet szabaly-
szerlis€gét, egyezOségét, valamint hogy

— a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,
— abizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,
— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
titkozik buintet6jogi rendelkezésbe,

— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— avonatkozd jogszabalyokat, bels6 utasitasokat betartottak-e.

Amennyiben az ellenjegyzd az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kovetke-
z6 zaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyzés utasitisra tortént.” Az utasitisra tortént
ellenjegyzésrdl 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

Az utalvanyoz6 €s az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan —
azonos személy nem lehet.

VI. 11. A pénztar ellenorzés

A készpénzallomany ellendrzési feladatai

A készpénzalloméany ellendrzését elsédlegesen a pénztarellendrnek kell rendszeresen
elvégeznie. Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkorének leirdsa mar tar-
talmazza. Az ellen6rzés elvégzéséért az intézmény vezetdije a felelds.

A készpénzalloményt a vezet6i ellendrzés keretében esetenként ellendrizheti a gazda-
sagi szervezet vezet6je vagy az altala irdsban megbizott személy és az intézmény igaz-
gatdja is.

Az AASzC kancellarja vagy a gazdasagi vezetGje altal megbizott ellendr a hazipénztar
rendjét szuréprébaszertien ellendrizheti. Az ellendrzés megtorténtét a napi pénztarje-
lentésen aldirasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az alabbi témak ko-
zill mire terjedt ki.

A vezet§ ellendrzésnek ki kell terjednie:
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— apénztardllomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyez6ségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— abizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott pénzkészlet ellen6rzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
VI. 12. A pénzkezelés bizonylatai

A kincstari szamlardl készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasdval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad. A készpénzfel-
vételi utalvany szigort szamadasu nyomtatvany, felhasznalasarél utalvanyonként (nem
tdmbonként) a pénztarellendr naprakész nyilvantartast vezet.

A pénztarosnak az utalvanyrendelet alapjan a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztar-
bizonylatot, a kifizetésekr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A szamitogépes program 4ltal el6allitott bizonylatokat kell kinyomtatni és alairni,
amennyiben a rendszer hasznalata akadélyokba iitkozik, akkor szigorti szamadést
nyomtatvany, bizonylat hasznalhato.

A bizonylatokat szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyként kell nyil-
vantartani €s kezelni.

Telephelyek esetén csak a kartyafedezeti kartya hasznalhaté készpénz felvételre a
megadott kereteken beliil.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokmanyokat.

Pénztari kifizetés csak szabélyosan kidllitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokményat jelenti.

Pénztari alapokmany lehet:

— aszamla,

— akészpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

— aki-, vagy befizetéseket elrendel6 utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal,

A pénztarbizonylatok gépi el6allitasabol eredben a rontott gépi példany storndzasra,
majd a jo bizonylat kinyomtatasra keriil.
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VI.12.1. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozé alapokmaényokkal egyez6en — , Bevételi
pénztarbizonylat” nyomtatvanyt kell kiallitani.

A bizonylat el8éllitasa a befizetéssel egyidejilileg szamitogépen torténik.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, ERA
kodonként, megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket 6ssze
kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovatdban is fel kell
tiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepl6 osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szdmmal €s betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonos-
sdgénak igazoldsa c€ljabol a befizet6vel ala kell irattatni.

A bizonylatot killité pénztaros és a bizonylati adatokat ellen6rz6 a bevételi pénztarbi-
zonylatot koteles alairni.

VI 12.2. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozé okmannyal egyezden —
»Kiadasi pénztarbizonylat”- ot kell kiéllitania.

A bizonylat eldéllitasa a kifizetéssel egyidejlileg szamitogéppel torténik.

Az érvényesités, utalvanyozés, ellenjegyzés a pénztarbizonylatra ravezetett mdédon
torténik. A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott kiadasi pénztarbizonylat
alapjan teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadéasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas he-
lyett, visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrol
a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadési bizonylat sz6veg rovatdban
— mivel a meghatalmazds ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartéasi
szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazott-
nak) a kiadéasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

Ha az atvev6 nem az AASzC dolgozéja, a kiadési pénztarbizonylaton (pénztari alap-
okméanyon) az atvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

28



A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala
kell irnia. Az utalvinyozd, ellen6rzé és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehaj-
tasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta
(bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

VI 12.3. Pénztarjelentés

A pénztaros a napi pénzforgalomrol a felmeriilések sorrendjében a be- és kifizetésekrol
elkésziti a pénztarjelentést, napi rendszerességgel.

VI.13. Pénztarzarlat

Pénztarzérlatkor a pénztarosnak:

— meg kell allapitania a pénztarban 1€v6 készpénzallomanyt cimletenkénti részlete-
zésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét,
majd az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvan-
tartas szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos kész-
pé€nzmaradvannyal,

— az egyezteteés megtdrténtét alairdsdval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés
soran mutatkozo6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésr6l és annak
rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek ald kell irnia és a
gazdasagi vezetd felé haladéktalanul el kell kiildenie. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet
a pénztarba be kell vételezni, a hianyt kdvetelésként el kell irni.

V1. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvintartdssal, adatszolgdltatdssal kapcsolatos
szabalyok

Az éllamhéztartas kozponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szervek az Avr. 148. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiada-
sokat.

A készpénzben teljesithetd kiadasi kor az Avr.-ben a kovetkezd:
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— a K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai eszkdzok be-
szerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése rovato-
kon elszamolhatd, a kis értékii immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzésére
iranyulé kiadasok,

— a K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok
rovatain elszamolhat6 kiadasok,

— az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz kap-
cso0lddé napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

— az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

— az egységes rovatrend K33. Szolgéltatasi kiadasok 100 ezer forintot el nem érd
kiadasok,

— az eldzbekhez kapcsolddo eldzetes afa kiadasok (K351. és K67.),

— az el6zbekben felsorolt kiaddsok teljesitéséhez az alkalmazottaknak elszamolasi
kotelezettséggel adott eldlegek.

A kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések:

A kikiildetést el kell rendelnie a munkaltatonak, el6zetesen, a kikiildetési rendelvényen
szerepl® médon.

A kikiildetés koltségének téritése Gtnyilvantartas vagy szamla alapjan torténd elszamo-
lassal, illetve a kett6 egytittesen lehetséges.

A kovetkez6 hazipénztari utalvanyokat kell hasznélni:
— Készpénzigényl€s elszamolasra

— Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

— Kikiildetési rendelvény

A felsorolt bizonylatokon az utalvanyrendelet készitésének szabalyai az irdnyadok. Az
AASzC €s a szakképzd intézményekben el6forduld termékértékesitések (nyugtaval
vagy pénztargéppel torténd értékesités) és szolgaltatasok (kollégiumi étkezési dij,
menzai dijak, széllas dij) bevételeinek beszedése céljabdl pénzkezeld helyek miikod-
tethetoek.

A pénzkezel€ési hellyel megbizott munkavallalo teljes anyagi felel6ségi nyilatkozat té-
telére kotelezett. (nyilatkozat 5. szami melléklet, amelyet a kézpont tarol)

A pénzkezelési helyek eljarasrendjére vonatkozo utasitds kiadasara az intézmények
igazgatdi jogosultak, a kiadott utasitast a kozpont részére, azonnali megkiildése mel-
lett.

VI. 15. Elszamoladsra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni — kihelyezett (ellatmannyal gazdalkodd) pénztarakon kiviil —
csak az alébbi célokra lehet:
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beszerzésre (vasarlasra),
— reprezentéacids kiadasokra,
kikiildetési kiaddsokra (bel- és kiilfoldi),

az utieldleg kifizetése.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre sz6l6an, utalvanyrendelet kitoltésével és az
erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan lehet. Az elszamolasra kiadott dsszegek-
r6l a pénztiros naprakész nyilvantartast vezet, melyet a pénztarellendr legaldbb havon-
ta ellendriz.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg a rendszeres — €s jelen szabalyzatban rogzitett — esetek-
t6l eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

A felvett utiel6leggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvé-
nyen megjeldlt hatarid6ig el kell szdmolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az dssze-
get haladéktalanul, de legkés6bb 8 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

Az elszamolasra kiadott eléleggel a kiadasi cél megvaldsulasat kovetéen haladéktala-
nul, de legkésébb minden esetben a felvételt kévets 30. napon — a személyi jovede-
lemadorol szo16 1995. évi CXVIL. térvény elbirdsait figyelembe véve — el kell szamol-
ni.

Ugyanazon személy részére Gjabb el6leget csak akkor lehet folyositani, ha a korabban
felvett eléleggel mar elszamolt. Ettd] eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt eldlegek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A
nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesitd (szamfej-
t8), az ellendr (ellenjegyz0), az utalvanyozo és a konyvelés soran a konyveld irja al4.

VIL. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli torvényben foglalt el6irdsok szerint az intézménynek szigort szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelnie:

— akészpénz kezeléshez kapcsolddo nyomtatvanyokat, tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Ennek megfeleléden az AASzC esetében szigori szamadasu nyomtatvanyként kell ke-
zelni: (a szamitégépes rendszer akadalyoztatdsa esetére tarolt bizonylatokat):

— 1ddszaki pénztarjelentés,
— bevételi pénztarbizonylat,
— kiadési pénztarbizonylat,

— készpénzigénylés elszamolasra



— elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
A nyilvantartast "A szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarté lap"-ja

(13-76. r. sz.) kartonon kell vezetni, vagy azonos adattartalmi szamitégépes nyomtat-
vanyon kell vezetni.

VIIL. KEREKITESI SZABALYOK

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-
t8l kivonta a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletii
érmék elveszitették a torvényes fizetbeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevondsanak
kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre all6 fizetdeszkozokkel a
fizetendd 6sszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabélyairdl a 2008.
évi III. térvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torté-
nd fizetés esetén, ha a fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére
végzddik, akkor az aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fize-
tendd Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz8d6 dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do6 osszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadéasa esetén
irja €18, de nem irja el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) dsszeg,
illetve a kerekitési kiillonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszeriisitett adattartalmu szam-
lan) val6 feltiintetését, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hatranynak.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

IX. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZ-
TARBAN

Egyeldre valutat nem kezel az AASzC és pénztar sem miikodik sehol.

Amennyiben el6fordul, a valutdk kezelése és nyilvantartasa az AASzC kozpontjanak
hazipénztaraban torténik, kiilon erre a célra valutapénztar nem miikodik.
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Az atvételre felhatalmazott beszéllitja a kézpont hazipénztaraba a valutat és atadja a
pénztarosnak a cimletjegyzékkel egyiitt.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzat 2021.szeptember 22-én 1ép hatalyba. A szabalyzat hatalyba 1épésé-
vel egyidejiileg hatéalyét vesziti az e targykorben kiadott korabbi szabalyozés.

Kelt: 2021. szeptember 22.

Jovahagyja és hatalyba l1épteti:

. K = : . «/r ) ¢ |
/{k&}% - Dl \[@/V\Q@
Dr. Horvath Jozsef * .~ Vari Laszlé

AASzC féigazgatd AASzC kancellar

(98]
W



1. szamu melléklet
KIMUTATAS

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum ( szakképzé intézmény neve ) hazipénztar bejrati ajto,
récs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévd 6sszes kulesbol:

bejarati ajtod db
racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomaésul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal

jelentenem kell a ...............ooeiinl. L. (szervezeti egység) vezetdjének.
Atadas Atadas Atvevb
Oka alairasa
Id6épontja kulcsok szama




2. sz. melléklet

Nyilatkozat a hazipénztarral kapcsolatos
anyagi feleldsségvallalasrol

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

hazipénztaranak Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakéri leirasaban foglal-
takat megismertem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénz-
tarért teljes anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozom.

Csongrad, 202... ..ccceevvevveerreennnee. ho ...... nap

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

pénztaros

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

pénztaros helyettes



3.sz. melléklet

MEGBIZAS

részere
(szakképz6 intézmény neve)

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros-helyettesi teend6k
ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A pénztaros helyettesitését 6nalloan, teljes anyagi és erkdlesi feleldsséggel tar-
tozik ellatni, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint kell végeznie.

Csongrad, 202..... wccoevveveeeieennnnne. ho ...... nap

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

Gazdasagi vezetd
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4.sz. melléklet

Megbizas a hazipénztar ellendri teenddk ellatisara

MEGBIZAS

részére
(szakképz06 intézmény neve)

A mai napon visszavonasig megbizom a pénztarellendri tevékenység ellatasa-
val.

A hazipénztar ellendrzését 6nalldan, teljes anyagi és erkdlesi felelésséggel tar-

tozik végezni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Csongrad, 202...... cccveeervveereennnnne. ho ... nap

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

Gazdasagi vezeto
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5.sz. melléklet

MEGBIZAS

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

részére

(szakképzo intézmény neve)

A mai napon visszavondsig megbizom Ont az intézményben miik6dé elarusito-
hely — hazipénztaron kiviili pénzbeszedéssel jaro teenddk ellatasaval, egyéb fel-
adatainak elvégzése mellett.

Az egyéb pénzbeszedést 6nalldan, teljes anyagi €s erkolcesi felelésséggel tarto-

zik ellatni, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirdsaban fog-
laltak szerint kell végeznie.

Csongrad, 202..... .cccoeeveervereanenne. ho ...... nap

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

Gazdasagi vezet6



6.sz. melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellenorzési* jegyzékonyv**

Késziilt: 202...: €V coneemmrerervemcncannennn hé ....... NAPJAN @ ..cevvvinineaninnnn.. koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ARAO e
A VOV o oo
Penztarellensr: ..o

JelenlévOk megéllapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékeikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ...........c.eeeveeenenininnnnnn...... Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen .........c.ceevevevenenineenene....... Ft
.................... db 5.000 Ftosszesen .........ceovvvevivienenenennnn...... Ft
.................... db 2.000 Ft6sszesen .........cceevvvnienenieencnane...... Ft
.................... db  1.000 Pt OSSZESEN .vvvessnsmmsmmsssssssonsinnnnnnmmmmmen BE
.................... db 500 Ftosszesen ........oevvvevivinininininenen..... Bt
.................... db 200 Pt SSBASBEN woneosssssssmusnisss s mammnonn o oo smmmnn B
.................... db 100 Ftosszesen ........c.oeevvvinieieenennnn....... Bt
.................... db SOFtosszesen ....oevvvnveneeniniieieniennnn.... Bt
.................... db 20 Ft 0SSZESeN ....oeevvvvvenenirienininaninenn...... Ft
.................... db 10 Ft 6sszesen ......oveevvveeneennininnnennn..... Ft
.................... db SFtosszesen .....cocovvvveeeeieiinnienennenn...... Ft
Osszesen: e, Ft
QZAZY ©.eei e e forint.

2. Egy¢b, atadasra keriil6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytdmbok ...-tol ...-ig
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o FEtkezési utalvanyok ...-t6l ...-1g

e Helyi kozlekedési bérletek ...-tdl ...-ig

o Udiilési csekkek...

e Egyéb bizonylatok fajtanként ...-tdl ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigoru szamadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartas-
sal.

Jelenlévok tényleges szamldlds alapjan a hazipénztarban talalhatd készpénz mennyiség
............ Ft, Q282 wovsissosmoraonsrinsisovammssasssssamumnnsssssesonmee TOHBE & Péniztdtjélentésben
rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevd jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevé-
kenységet teljes anyagi felel6sséggel 4tveszi.

kmf.
atado atvevo
pénztarellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész aldhtuzando

** forintban és valutanemenként, cimletezve
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7. sz. melléklet
Jegyzokonyv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 202.... év ......ocooiiiiiii, ho ........ napjan a .................... koltségvetési szerv ha-
zipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

BefizetO: ..o név
................................................................... cim
........................................................... szig.szam

PNZtAr0S: .o

PeNnztarellenOr: .. ..o

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztirban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltint,
hogy a ............... Ft cimletdi ....................... SOrozat €s ..........cooeiiininn.n, sorszamu bank-
jegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ................cooon.... hé ........ napjéan
............................................... nevil egyéntdl kapta ............................... helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy példanya-
nak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd
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8. sz. melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

Sor-
szam

Meghatalma-
z4s id6pontja

Meghatalma-
76 szervezeti
egység
megnev.

Meghatalma-
zott neve

Meghatalma-
zott
szig.szama

Vissza-
vonas
szama

Visszavo-
nas 1do-
pontja




9. sz. melléklet

Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 202.... €V ....ooovviineiiiina, ho ....... NAPJAN @ .ooveeeeainiieiieiee e, koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

PNzt Al enIOr: ... o e,

Gazdasagi vezetd: ........c.coevviiiiiiiiiiiiaaa.

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

A mai napon pénztarzarlat 1115 (SR ——— Ft, azaz
forint/valuta tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a

kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

e atdbbleteta .........coeeiiiiiiiiiiii.. szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzOkdnyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

Gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész torlendd.



10. szdm1 melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott elolegekkel

hataridére el nem szamol6 dolgozékrdél

................................................... részére

Tisztelt ..ooooee e, !

Eziton értesitem, hogy az alabbi dolgozoink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolas-
ra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott | Elszamolasi véghatar-
Osszeg id6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszdmolasra kiadott dsszegek-
kel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros



11.sz. melléklet

MEGBIZAS

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

részére

(szakképzd intézmény neve)

A mai napon visszavondsig megbizom Ont az intézményben miik6dé hézipénz-
tar ellendrzésével jaro teenddk ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.

Pénztari, ki €s befizetési feladatokkal osszefliggd szabélyok betartdsa megtor-

ténjen, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri lefrasaban foglaltak
szerint kell végeznie.

Csongrad, 202..... .cccvvvrvveerennnne. ho ...... nap

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

Kancellar/Gazdasagi vezetd



Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasigi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor

(O8]



