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BEVEZETES

A szamvitelr6l sz616 moédositott 2000. évi C. torvény 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint
az allamhdaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatos-
sagairdl szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) értelmében az Alfsldi
Agrarszakképzési Centrum kialakitotta és irasba foglalta szamviteli politikajat, aminek
részét képezi a jelen pénzkezelési szabalyzat is.

Az Alfoldi ASzC a pénzkezelési szabalyzatat a kovetkez6 jogszabalyokra vald tekin-
tettel alakitotta ki:

a szamvitelrdl sz6l6 tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),
Az 4llamhéztartasrél sz616 2011.évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht. )

az allamhdaztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

Az éllamhéztartas szamvitelérol szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban Szja
tv.)

Az 4ltalanos forgalmi adérél sz6l6 2007.évi CXXVIIL. térvény (tovabbiakban Afa
tv.)

Az adbzas rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: Art.)

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

ban meg6rzott szamlak 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 lizemanyag-és kendanyag fogyasztasanak igazolas
nélkiil elszdmolhaté mértékérdl (tovabbiakban 60/1992. Korm. rend. )

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség-
téritésrol.
a kincstéri rendszer mikodésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok teljesitésé-

nek rendjérdl szo6lé tobbszor modositott 6/2007. (IV.13.) PM rendelet (tovabbiak-
ban: PM rendelet),

az elektronikus alairdsrdl sz616 tobbszor modositott 2001. évi XXXV. torvény.

Az Alfoldi ASzC pénzforgalmanak lebonyolitasa a Magyar Allamkincstar (tovabbiak-
ban: Kincstar) kozremiikodésével, a Kincstari Egységes Szamlan (KESZ) Kkeresztiil
torténik, az Aht 79.§-a szerint.

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

Az Alfoldi ASzC &ltal bonyolitott pénzforgalom:



— bankszémlaforgalommal, valamint

— készpénzforgalommal, torténik.

Jelen szabdlyzat tartalmazza:
— aKincstar altal vezetett szamlékkal kapcsolatos pénziigyi bonyolitasokat,

— akincstéri elszdmolasi korbe nem tartozé szamléaval kapcsolatos pénziigyi bonyoli-
tasokat,

— a hazipénztér kialakitdsaval, az ott bonyol6dé pénzforgalom kezelésével kapcsola-
tos feladatokat,

— aszigorll szdmadas ald vont nyomtatvanyok kezelését,

— a gazdalkodasi jogkorok ismertetését (kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvé-
nyozas, érvényesités).

A jelen szabalyzat f6bb irdnyainak meghatdrozdsdért az Alfoldi ASzC Kancellarja,
annak elkészitéséért, valamint aktualizdldsdért az Alfoldi AS7C gazdasdgi vezetije a
Jfelelos, kiegészitve azzal, hogy amennyiben az Alfoldi ASzC szakképzd intézményei-
nél olyan eset meriil fel, amely a szabdlyzat tartalmdnak aktualizdldsdt, kiegészitését
vonja maga utdn, azt az Alfoldi ASzC gazdasdgi vezetdje felé az intézmény vezetdje

koteles jelezni az iskola gazdasdgi iigyintézdjének kozremiikodésével.

r rr

A szabdlyzat végrehajtisdért és betartdsdért az Alfoldi AS7C gazdasdgi vezetije, va-
lamint az adott intézmény vezetdje a felelds.

I. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat kiaddsanak —Szt. 14.§ (8.) szerinti - célja, hogy biztositsa az Alfoldi
ASzC:

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatérozasat,
beleértve a kincstérral, hazipénztarral valé kapcsolattartast, feladatellatast is, vala-
mint

— akeészpénzzel és a pénzhelyettesitd eszkozok kezelésével kapcsolatban a felel6sség
elhatarolasat (kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

— peénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan t6rténd) lebonyolitisanak rend-
jét,

— apeénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi szabalyait,

— akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszkozok forgalmat,

— akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,



— anapi zard készpénzallomany maximalis mértékét,
— a pénzszallitas rendjét,
— akészpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartési szabalyokat.

I1. A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI
IRANYITASA ES ELLATASA

A pénzkezelés rendjének elvi irdnyitasa és ellenérzése az Alfoldi ASzC gazdasagi ve-
zet6jének a hataskore.

Az Alfoldi ASzC a pénzkezelési feladatkérben gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok
¢€s belsd utasitdsok gyakorlati végrehajtasarol, valamint a kifizetésekhez sziikséges
pénzmennyiség biztositasarol.

III. A PENZKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMI MEG-
HATAROZASOK

Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz
A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben fennall6 folydszamla kovetelé-
sek Osszessége.

Fizetési szamla

A fizetési miiveletek teljesitésére szolgdld, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy tobb
ligyfele nevére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is és a Kincstar altal vezetett
szémlakat is.

Valuta
Valamely orszéag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

IV. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO
SZAMLAK
Az Aht. alapjén az Alfoldi ASzC koltségvetési eldiranyzatainak kezelése, felhasznala-

sa alapvetden a Kincstaron keresztiil bonyolodik.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint
a hasznalandé bélyegzdlenyomatot az Alfoldi ASzC Kancellarja alairas-bejelentd



nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. Minden szdmldhoz kiilon alairas-
bejelent6t kell benyujtani.

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

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

A szamlak feletti rendelkezés jogét alairas helyett elektronikus kodolas — tin. chipek —
alkalmazéséval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairasra vonatkozo6 részletes szaba-
lyokat a médositott 2001.€vi XXXV. torvény tartalmazza. Ebben az esetben fizetési
megbizéasok kettés alairdi az Alfoldi ASzC Kancellarja 4ltal meghatarozott személyek
lehetnek, akik nevei a személyes beazonositds céljara — a szdmlavezetd pénzintézet és
az Alfoldi ASzC kozotti megallapodas szerint — bejelentésre keriiltek.

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

A helyettes pénztaros feleldssége a pénztaros felel6sségével azonos.

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

Az Alf6ldi ASzC onélléan rendelkezik bankszdmlakkal, melyek folott az Alfoldi
ASzC 6nélléan jogosult rendelkezni.

IV.1. AZ Alfoldi ASzC dltal vezetett bankszamlik:

Az Alfoldi ASzC a Magyar Allamkincstar altal vezetett bankszamla szAmait a je-
len szabalyzat 12. szami melléklete tartalmazza.

Az €rvényes alairas-bejelentd kartonok mésolatat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmaz-
za.

Utalasra alkalmas termindl csak a kdzpontban van, alairasi jogosultsaga a Centrum
vezet6i altal felhatalmazott munkavallaloknak van. A jogosultsagokat a kdzpont gaz-
dasagi szervezete tartja nyilvan.

1V.2. Eloiranyzatok kezelése

A Kincstér az éves koltségvetési torvény, valamint az Alfoldi ASzC elemi koltségveté-
se alapjan nyitja meg az eldiranyzatokat. Az elemi koltségvetés dsszedllitisa a gazda-
sagi vezetd feladata. A koltségvetés Osszeallitasanak, feliigyeleti szerv részére tovabbi-
tasanak hataridejét minden esetben a feliigyeleti szerv hatdrozza meg.



Az Alfoldi ASzC az elbiranyzatai terhére teljesitheti a kiadasait, illetve szedheti be a
bevételeit.

Az id8kozben bekovetkezett - sajat hatdskorben végrehajthatd, illetve a feliigyeleti
szerv altal engedélyezett - eldirdnyzat mdédositasokat a vonatkozo jogszabalyok alapjan
kell elvégezni. A sajat hataskori médositasokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar részé-
re is meg kell kiildeni.

Kiilonb6z6 eldiranyzat médositasok eseteit az Aht.31.§, valamint az Avr. 36.§. tartal-
mazza részletesen. Az eldiranyzat modositasok feliigyeleti szerv hatdskorében torténd
végrehajtasat ugyancsak az Avr. szabalyozza. Az eléiranyzat modositasok dsszeallitasa
a fékonyvi konyvelés feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonb6z6 hataskorokben végrehajtott elbiranyzat modositasok-
rol a fokonyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A jovahagyott eldiranyzat-modositdsokat a fokonyvben is konyvelni kell. Az Alf5ldi
ASzC — nak az eldiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az
esetleges eltéréseket tisztazni kell €s intézkedni kell azok rendelkezésérol.

1V.3. Eloiranyzatok felhaszndldsa

Eldirdnyzatok felhasznaldsan a jovahagyott elbiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését kell érteni. A bevételeket és kiaddsokat a Kincstar
a vonatkoz6 rendelet eldirasai szerinti ERA kédok alkalmazasaval kell kimutatni.

1V.4. Beveételek beszedeése

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

— a havi tAmogatasi keret megnyitasabol,

— termékek és szolgéltatidsok kiszamlazott dijaibol,

— bérleti és lizingdij,

— intézményi ellatési dijak,

— alkalmazottak téritése,

— felhalmozasi €s toke jellegii bevételek,

— egyéb befizetésekbdl,

— mas gazdalkodd szervezettdl atvett pénzeszk6zokbol.

Az EU koltségvetésébdl kozvetleniil kapott tdmogatds Osszegét annak felhasznalasa
id6pontjaban kell koltségvetési bevételként és kiadasként elszamolni, ezen idépontig
idegen pénzeszkozként kell nyilvantartani.



Az eléleg (ERA) kédon érkezd tamogatasi szerzodések bevételeit el6legként kell ke-
zelni, amig a tAmogat6 részérdl az elfogadas visszaigazolasra nem keriilt.

A havi tdmogatdsi keret megnyitasarol a Kincstér kivonatot kiild, és ez alapjan kell
nyilvéantartidsba venni az sszeget.

Az Alfoldi ASzC 4ltal teljesitett egyéb szolgaltatasokrél az Alfoldi ASzC koteles
szamlat kiallitani. A szdmlaban kozolnie kell a vevével, hogy az atutalasi megbizés
megjegyzés rovataba milyen ERA kédot irjon. Amennyiben ez a kéd nem szerepel az
atutalasi megbizédson, akkor, azt a Kincstar, mint be nem azonosithaté bevételt kezeli.

A pénztarba tortént sajat bevételek befizetések terhére kiadasok nem teljesitheték. A
sajat bevételeket be kell fizetni az Alfoldi ASzC Kincstari Kartyafedezeti szaml4jara.

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

A pénzeszkdzok atvételérdl szol6 szerzddésben, megallapodasban régziteni kell, hogy
az atutalasi megbizdson milyen ERA kédot kell az dtadénak rogziteni.

A koltségvetési év soran az Alfoldi ASzC kiilonboz6 szervezetektdl, intézményektol
vehet at pénzeszkdzoket.

IV.5. Kiaddsok teljesitése

A kiadasok teljesitéséhez az Alfoldi ASzC- nak utalasi megbizast kell készitenie elekt-
ronikusan, amelyen kozolni kell a kiad4si jogcimnek megfeleld ERA kodot és ezt kell
a Kincstér részére benyujtani.

Atutalasi megbizast késziteni csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jovahagyott,
érvényesitett €s utalvanyozott szamlak alapjan lehet.

Amennyiben valamely kiadas teljesitése készpénzben torténik, a kifizetéskor kell a
megfeleld ERA kodot szerepeltetni.

1IV.6. Nyilvantartasok, egyeztetések

A banki és kincstdri szamlakon torténé jovairasok €s terhelések napi forgalmanak el-
szamolasarol €s a banki-, kincstari szamlak egyenlegérél a Kincstar szamlakivonatot
készit, amelyet le lehet tolteni a GIRO Electra rendszerében.

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

Az Alfoldi ASzC esetében az egyeztetések, illetve a bizonylatok megérzése minden
esetben az adott szamlat kezeld feladatat képezik. Mindezek a Centrum kozpontjaban
torténnek.



V. AZ ALFOLDI ASZC ALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI
MODOK

V.1. Az Alfoldi ASzC bankszamldira érkezo befizetések jovdirdsa
— atutalasi megbizas,

— készpénz atutalasi megbizas (csekk) alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az aldbbi bevételek:

— allami koltségvetési timogatds,

— normativ allami hozzajarulés,

— egyéb kiilonféle kiegészitések, timogatasok,

— kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke, valamint

— atvett pénzeszk6zok.

Készpénzbefizetés alapjdn torténik a jovdirds:
— apénzkezeld hely 4altal beszedett 6sszegeknél,

— esetleges egyéb befizetésnél.

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

Két részbdl all:
— feladévevény
— készpénz atutalasi nyomtatvany.

A készpénz atutalasi megbizdsnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét és szam-
laszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositét.

A befizetések egyértelmii beazonosithatésaga érdekében készpénz 4atutalasi megbizas
csak akkor adhato ki iigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és
a befizetd azonositot.

Ev végén a hazipénztirakban készpénz nem maradhat, be kell fizetni az Alfoldi ASzC
eléiranyzat felhasznalasi keret szamlajara.

V.2. A bankszamldkrol torténo kifizetés:

— az Alfoldi ASzC 4ltal kidllitott atutalasi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— inkasszoval,

— egyéb szamléra val6 atvezetéssel,
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— pénzintézeti postautalvannyal,

kincstéri kartyaval, (csak készpénz felvételre hasznalhat6) torténik.

Elektronikus utalds esetében az utaland6 tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrdl a gép listat készit és a tételeket forint €s tételszam szerint dsszesiti.

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

A hdzipénztdri kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétel a kincstari
kartyaval torténik. Felvétel elétt a Centrum kozpontjatol belsé megrendeld nyomtatva-
nyon igényelni kell az engedélyt, a felvételi szandék pontos idépontjanak megjelslésé-
vel. Havonta az intézményeknek maximum 300.000,- Ft felvételét engedélyezi a koz-
pont. (egyszeri felvétel max. 100e Ft) Ett6] csak rendkiviili esetben lehet eltérni, gaz-
dasag vezetdi engedéllyel.

V.3. A bankkartydk és azok hasznalata

A kincstari kartyak hasznalataval kapcsolatos tudnivalokat rogziti a 46/2009. (XI1.30)
PM rendelet valamint a Magyar Allamkincstar elndkének ,,A kincstari kartyaforga-
lommal kapcsolatos részletes szabalyokrol és a kincstari kértya hasznalataval és alkal-
mazasaval kapcsolatos tudnivalokrol kiadott tajékoztatoja”.

Az Alfoldi ASzC a készpénzkimél6 fizetés céljara a bankszamldkon kiviil a fizetbesz-
kozok alabbi tipusait veheti igénybe:

e intézményi kartyafedezeti kartya, (csak kp. felvételre hasznélhato, fizetés céljara
csak Kancellar ur engedélyével lehet igénybe venni)
e iizemanyag kartya.
Az lizemanyag kartya az Alfoldi ASzC tulajdondban 4116 gépjarmiivek iizemanyag el-
lataséra hasznalhato.

A készpénzkimél6 eszkozok 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 pénztaros, pénztaros-helyettes és utalvanyozasra jogosult
személy

e lizemanyag kartya hasznélatira az Alfoldi ASzC kezelésében 4all6 gépjarmiive-
ket munkakoriik alapjan, vagy irdsos megbizas alapjan hasznalok jogosultak.
Az lizemanyagkartya hasznalata flotta rendszerben torténik. A kartyak haszna-
latdhoz az intézményeknek szdmaéra felhasznalasi keretek lettek meghatarozva.
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(felmért igények €s a kdzpont engedélye alapjan) Az iskoldk maguk hatarozzak
meg a kereten beliil, hogy ki hasznalhatja fel milyen mértékben.

Amelyik intézmény az elhelyezkedése miatt nem tudja hasznalni az iizem-
anyagkartyat, a résziikre nem adott a kozpont kartyat, egyénileg oldjak meg a
beszerzést. (Ennek a menetérol tajékoztatni kell a kézpontot)

Készpénzkimél6 fizetési eszkozt a munkavallalo kizardlag a jogszabalyban és a gaz-
dalkodési szabélyzatban meghatarozott célokra, a munkakorébe tartozod feladatok ma-
radéktalan ellatésa érdekében hasznalhat. A nem rendeltetésszer(ien, vagy nem a fenti
céloknak megfeleléen torténd kartyahasznalatért a birtokost biintet6jogi, fegyelmi és
kértéritési felelosség terheli.

A készpénzkimélo fizetési eszkoz birtoklasara, hasznalatara vald jogosultsagot, a kar-
tya tipusanak megjelolésével az Alfoldi ASzC analitikus kartya-nyilvantartast vezet az
alabbi adatokkal:

kartyaszam,

a kértya lejarata,

a kartyabirtokos neve,

a kértya és PIN boriték kértyabirtokos részére térténd atadas datuma,

az atado-atvevo alairasa.

A kéartyahasznalat jogosultsaga megsziinik kiilondsen:

a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,

e tartds tavollét esetén,

e munkaviszony megsziinésekor,

e Kkartyahasznélat jogérdl vald lemondassal,

e jogszabdlyba iitk6z6 kartyahasznalat esetén.

A kincstari kapcsolattart6 a kéartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nal a kértya
elkészitését

e az elkésziilt és MAK-t6] 4tvett kartyakrél nyilvantartast vezet, melyhez minden
olyan kapcsoldd6 dokumentumot csatol, amelyekb6l megallapithaté a kartyahoz
kapcsolddo osszes sziikkséges azonosito adat,
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A Centrum kozpontjdnak a gazdaséagi szervezete a bekiildott és elfogadott belsé
megrendelSk alapjan, gondoskodik a kértyafedezeti szdmlén az engedélyezett
fedezet meglétérol.

A kartyahaszndlat jogosultsdganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattart6

gondoskodik a kértya birtokostol valé bevonasarol,
a bevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason,

a kartyat érvényteleniti, és az adatlap kit6ltésével atadja a MAK-nak tovabbi
ligyintézésre,

a kartyaval végzett tranzakcidkkal soron kiviil elszdmoltatja a kartyabirtokost,

a munkaviszony megsziinése esetében a birtokos 4ltal le nem adott karty4t a volt
munkavallal6 koltségére haladéktalanul letiltatja,

szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi vezet6t

szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szamlahoz tartozé dsszes kartya kar-
tyabirtokostdl valé bevonasardl.

A Kkartya birtokosa:

a kartya €s a titkos kod atvételét, annak sértetlenségét, tovabba annak felhaszna-
lasaval kapcsolatos szabalyok megismerését a Kincstari Kartya adatlap aldirasa-
val igazolja,

a kartya kizarlagos hasznélojaként felel annak szabélyszeri hasznalatdért,
megdrzéséért, kozvetlen felettese vagy a gazdasagi vezetd utasitasa esetén an-
nak visszaszolgaltatasaért,

felelds minden, nem rendeltetésszer(i és nem szabalyszer(i hasznalatbél az Al-
foldi ASzC-t ért karért,

a kartya elvesztése esetén azonnal letiltatja a kértyat és annak tényét haladékta-
lanul jelzi a kincstari kapcsolattartonak.

Amennyiben valamelyik intézménynek Kancellér ur engedélyezi a kartyas vésarlast:

A kartyabirtokos a kartyaval tortén6 fizetés tényét alairasaval igazolja, a kéartya haszna-
lata sordn keletkezett, POS terminal 4ltal nyomtatott bizonylatot kételes megorizni. A
kincstéri kértya kiilfldi és belfoldi hasznélata soran a kartyabirtokos koételes beszerez-
ni az elfogadohely altal kiallitott, az Alfoldi ASzC nevére és cimére szolé szamlat. A
bizonylat €s a szamla 6sszegének és datuménak meg kell egyeznie.

A kartyabirtokos a vasarlds megtorténtét igazolé szamlat és a kértyas fizetés megtor-
téntét igazold bizonylatot a tranzakcié megtorténtét kovetden, a teljesitésigazolassal
ellatva koteles eljuttatni a gazdasagi ligyintéz6hoz.
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A gazdasagi ligyintéz6 a kartyabirtokos altal benyujtott bizonylatokat felszereli, utal-
vanyozasrol, ellenjegyzésrol gondoskodik, majd a bizonylatokat tovabbitja a fokonyvi
konyvelés részére. A szakképzd intézmények a bizonylatokat heti rendszerességgel
megkiildik a kdzpont részére. A kartya forgalmaval a hénap utols6 napjaig el kell sz4-
molni.

Amennyiben a kértyabirtokos a tranzakciot kovetd 30 napon beliil nem szamol el, a
gazdasagi ligyintéz0 felszolitja a 8 napon beliili elszamolasra, egyiittesen értesitve errdl
a tényrdl a kartyabirtokos felettesét, a szakképz6 intézmény igazgatdjat és a gazdasagi
vezetot.

A Kartyabirtokos felettese a munkavallalot biintet6jogi, fegyelmi €s kartéritési felelds-
ségére torténod figyelmeztetéssel irasban felszolitja az azonnali elszamolasra.

Amennyiben jelen utasitisban meghatarozott hataridén beliil az elszdmolasra nem ke-
rill sor, illetve a kartyabirtokos felettese részér6l nem tortént intézkedés, a kincstéri
kapcsolattarté gondoskodik a kartya visszavonasardl és az el nem szamolt 6sszeg a
birtokoson térténd behajtasarol.

VI. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

V1. 1. Hazipénztar

A hazipénztaron az Alfoldi ASzC feladatai ellatasdhoz, valamint miikodtetéséhez
sziikséges készpénz megdrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiséget kell
érteni.

A szabdlyzat elbirasa alapjan a hazipénztarban kell kezelni a Kincstar altal vezetett
»kincstari” szamlakrol készpénzfizetés céljara felvett, a készpénzben a hazipénztirba
befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzeket, értékeket, letéteket nem lehet tarolni, csak az in-
tézményvezetd engedélyével. Amennyiben ilyen eset el6fordul, akkor errdl jegyzo-
kényvet kell felvenni. '

VI. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitisa és miikodtetése
Az Alfoldi ASzC hazipénztarait megfeleld biztonsagi rendszerrel sziikséges ellatni. A

biztonsagi feltételek érdekében megfelelé védelmi rendszerrel (mechanikai védelme
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pl.: récs, riasztérendszerrel ellatott épiilet, riasztérendszerrel ellatott helyiség) felszerelt
kiilon helyiséget kell biztositani a pénztarak részére.

A pénztarhelyiségen €s berendezéseken barminemii valtoztatast végezni csak engedély-
lyel szabad. Az engedély megadaséra az Alfoldi ASzC kancellérja, intézmények eseté-
ben az intézmények vezetbi jogosultak.

A pénztarhelyiségben a felhatalmazott munkatarsakon kiviil masnak belépni tilos.

A pénztari nyitva tartast a pénztarhelyiségre ki kell fiiggeszteni.

VI. 3. Az Alfoldi ASzC pénztirai a kovetkezd helyen iizemelnek:

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

Alfoldi ASzC Bérsony Istvan Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz Iskola és Kollé-
gium esetében:
6640 Csongrad, Szentesi at 2/a

Alfoldi ASzC Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
esetében:
5331 Kenderes, Szent Istvan at 27.

Alfoldi ASzC Bethlen Gabor Mezbgazdaségi és Elelmiszeripari Technikum, Szakkép-
z8 Iskola és Kollégium esetében:
5500 Gyomaendrdd, Hosok uatja 40.

Alfoldi ASzC Dr. Palfi Gyorgy Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kol-
légium esetében:
5741 Kétegyhaza, Gyulai 1t 6.

Alfoldi ASzC Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium ese-
tében:

6783 Asotthalom, Kiss Ferenc korut 76.

Alfoldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum esetében:
6721 Szeged, Jozsef Attila sugarit 26.

Alfoldi ASzC Fodor Jézsef Flelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
6725 Szeged, Szabadkai 1t 3.

Alfoldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum €s Szakképzé Iskola esetében:
6600 Szentes, Kossuth Lajos utca 45.
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Alfoldi ASzC Gregus Maté Mezbgazdasagi Technikum és Szakképzo Iskola esetében:
6800 Hodmezbvasarhely, Arpad utca 8.

Alfoldi ASzC Galamb Jozsef Mezbgazdasagi Technikum és Szakképzd Iskola eseté-
ben:
6900 Makd, Sz€p utca 2-4.

VI. 4. Hazipénztarak nyitvatartdsi ideje:

Az Alfoldi ASzC hazipénztarainak nyitvatartasi ideit a jelen szabalyzat 13. szamu
melléklete tartalmazza.

A pénztari helyeken kiviil egyes iskoldban miikodik értékesitési pont, bolt, vagy egyéb
lehet6ség ahol az intézmény altal megtermelt terményeket értékesiteni tudjak, illetve
egyéb téritési dijakat (pl. ebéd) beszedik. Két intézményben van pénztargép (Alfoldi
ASzC Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium, Alfoldi
ASzC Bartha Jénos Kertészeti Technikum és Szakképzd Iskola) mert 6k rendszeresen
¢s nagyobb tételben tudnak értékesiteni, a tobbi helyen nyugtat hasznalnak. Az atvett
pénzt minden esetben aznap be kell fizetni a helyi hazipénztarba. Amennyiben POS
termindllal rendelkezik az intézmény (Kenderes, Szentes esetében) az a bevétel jovai-
rodik az Alfoldi ASzC bankszamlajan.

Amennyiben pénztéri idon tal torténik az értékestés, a befizetés max. 10 e Ft valtopénz
meghagyasa mellett a kovetkezd pénztari idoben kell megtorténjen. A pénztaros vevd
szamla iktatasaval vételezi be a bevételt, nem kell szamlat kiallitani. Amennyiben a
naptari hénap utolsé napjan nem tudja befizetni az értékesitési pont a pénztarba a bevé-
telét, akkor a pénztiros az AFA bevallas miatt a vevé szamla iktatdsanal a teljesitési
id6t az el6z6 honap utolsé napjéra tegye, hogy az bekeriiljon a megfelelé AFA beval-
lasba.

V1.5 A hdazipénztar pénzelldtdasa

A hézipénztarban megfeleld mennyiségli €s cimletli pénzeszkoz folyamatos rendelke-
zésre 4llaséért a pénztaros felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia az igénylésrol,
hogy a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

Amennyiben a készpénz felvétele bankkartya hasznalataval torténik, a pénztaros fel-
adata a kovetkez6:

— megallapitja a zard pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan a felvenni kivant
készpénz 6sszegét

— azigénybejelentdt tovabbitja az Alfoldi ASzC gazdasagi vezetdje felé

— afelvett készpénzt a hazipénztarba bevételezi
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VI. 6. A hazipénztarak készpénz értékhatdra

A napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zards utdn a pénztarban tarthaté maximum
pénzkészlet:

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — Csongrad esetében:
200.000 Ft.

Alfoldi ASzC Bérsony Istvan Mezégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollé-
gium — Csongrad esetében:
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Kenderesi Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium —

Kenderes esetében:
200.000 Ft.

Alfoldi ASzC Bethlen Gébor Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakkép-
z6 Iskola és Kollégium — Gyomaendr6d esetében:
200.000 Ft.

Alfoldi ASzC Dr. Palfi Gyorgy Mezégazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kol-
légium — Kétegyhdza esetében:
200.000 Ft.

Alfoldi ASzC Bed6é Albert Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium —

Asotthalom esetében:
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Fodor Jozsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképzd Iskola — Szeged

esetében:
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum €s Szakképzd Iskola — Szentes ese-

tében
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Gregus Maté Mezbgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola — Hédme-
zbvasarhely esetében:
200.000 Ft

Alfoldi ASzC Galamb Jézsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola — Makd

esetében:
200.000 Ft
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Amennyiben rendkiviili napkdzbeni befizetések miatt (pl. nagyobb terményeladas, téri-
tési dijak befizetése) alkalomszeriien a pénztari egyenleg meghaladja a 200e Ft-ot, ma-
ximum 2 nap 4ll rendelkezésre az intézmények szamara, hogy befizessék az Alfoldi
ASzC szamléjara a tobbletet.

V1. 7. Hazipénztari pénzmegorzés és tdrolds

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

A pénztarhelyiség €s 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 hasznalatos péancélszekrény ,,vezérkulcsat” a pénztaros kezeli, a
nyitashoz sziikséges masodik kulcs az Alf6ldi ASzC f6igazgatdjanak, intézmények
esetében az intézmények vezetdinek pancélszekrényében van, arra az esetre, ha a
pénztaros tavollétében ki kell nyitni a pénztart, illetve a pancélszekrényt,

— rendkiviili esetben, a pénztaros szabadsiga, betegsége stb. esetén atadas-atvételi
Jjegyzékonyv alapjan adhatok 4t masnak a pénztarosnal 1év6 kulcsok (pénztaros he-
lyettesnek), a hazipénztarban 1évd pénzosszeg atadasat/atvételét is dokumentalni
kell,

— ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akar csak rovid idére is — el-
hagyja, koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség fizetGablakat, 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 koteles nyilvantartast

vezetni. A nyilvéantartasbol ki kell tiinni, 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 készpénzszallitas szabadlyai

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

A készpénzt felvenni csak a kartyafedezeti kartyaval rendelkez6 dolgozo tud, maxi-
mum napi 100.000,- Ft-ot.
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A pénzfelvételével megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb titon és idén be-
liil kell a pénztarba szallitani €s ott elhelyezni.

A pénz széllitasaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzosszegért. A pénzszal-
litok feleléssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi
a hazipénztarba.

VI. 9. Pénztari tajékoztatok

Az ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd
helyre ki kell fiiggeszteni

— a hazipénztari 6rdkat (nyitvatartasi rendet), valamint

— az utalvanyozok, az érvényesito, az ellenjegyzok, a pénztéros, a pénztér helyettesek,
a pénztarellendr €s a pénztarellenér helyettes alairasat.

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

VI. 10. Pénzkezelési munkakorik és feladatok

Az Alfoldi ASZC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikodé-
sét az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek ttjan miikodik:

— pénztaros,

— pénztéros helyettesek,

— pénztarellentr,

— érvényesitok (szamfejtok),
— utalvanyozok,

— ellenjegyzok.

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

A munkakori lefrdsokban a fenti megbizasok meg kell jelenjenek.
VI.10.1. Pénztdaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi, biintetdjogi €s fokozott fegyelmi
felel6sség mellett, elszamolasi kitelezettséggel kezeli.
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A pénztarosi feladatok ellatdsdval megbizott személynek anyagi felelésségvallalasi
nyilatkozatot kell tennie. Pénztarosként korlatlanul felelés az éltala kezelt készpénz
vonatkozasdban.

A pénztarosi munkakdort — az idevonatkoz6 rendelet értelmében — csak e feladatok ella-
tasara alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal, biintetlen el6életet igazold személy tolthet
be.

A pénztéarosi munkakort 6sszeférhetetlenség miatt nem téltheti be az, aki:

— a bankszamlék felett alairdsi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
— a fékonyvi konyvelési feladatokat ellato,

— bérelszamolasi munkakort betolté dolgozo.

A pénztarosnak é€s helyettesének is munkakorének elfogaddsakor 3 példanyban készi-
tett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmolasi ko-
telezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelésséggel kezeli (1. példanyt
az Alfoldi ASzC kodzpont gazdasagi referense Oriz, 2. példanyt a pénztéros, a 3. pél-
dany e szabdlyzat fliggelékét képezi).

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

Az el6z6ekben fel nem sorolt egyéb szigorii szdmadasu nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve kell tarolni.

A pénztaros {6 feladata

— akészpénzsziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,

— apénztarban tartott készpénz €s a rabizott anyagi javak kezelése, érzése,
— abefizetett készpénz atvétele,

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

— nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— szigord szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

— készpénz fizetési szamlak kiallitasa

Az AFA bevallas a centrum kozpontban készill el, a sziikséges javitasokat is a kézpont
dolgozdi latjak el.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a be-
fizetoktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos,
rongalddott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthat. Nem
fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan 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 pénztéros a neki 4tadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 14tsz6 bankjegyet,
illetve érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellen6rnek is
jelen kell lennie. A jegyzO6konyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy ha-
misnak tlind bankjegyet (€rmét) kit6l és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat. A jegyzokonyvet alé kell fratni az ligyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat
is rogziteni kell a jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak t{iné bankjegyr6l (érmé-
r6l) elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- €s sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az atvételr6l
késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre az Alf6ldi ASzC gazdasagi vezetdjének,
illet6leg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

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

A pénztaros egyéb feladatokat csak az Alfoldi ASzC gazdaséagi vezetdjének eldzetes
irasbeli megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen teenddket.

A pénztart egy idoben 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 tartalmazé bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

VI.10.2. Pénztarhelyettes

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

A pénztéarhelyettesi feladatok ellatdsaval megbizott személynek anyagi felel6sségvalla-
14s1 nyilatkozatot kell tennie. Pénztarhelyettesként korlatlanul felel6s az altala kezelt
készpénz vonatkozasaban.

A helyettesités iddszakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eldirtak-
kal.

A pénztar 4tadasndl jelen kell lennie:
— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadélyoztatdsa esetén a kozvetlen vezetdjének),

— az atvevd pénztaros helyettesnek,

21



A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztar-
zarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a helyettes-
nek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérél, az atvett értékek meglé-
térol.

A pénztarosi munkakor atadas-4tvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az 4t-
adasnal jelenlévok kotelesek aldirni. A jegyzokonyvek év elejétdl folyamatosan sza-
mozottak.

A jegyzdkonyvekrol €s a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos médon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem
jelenik meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor az Alfoldi ASzC gazdasagi veze-
t6je altal kijelolt személy vesz részt az atadas-atvételi eljarasban.

VI 10.3. Pénztarellendr

A pénztarellendri feladatok ellatasdval megbizott személynek nem kell anyagi felel6s-
ségvallalasi nyilatkozatot tenni.

Feladatai koz¢ tartozik a pénztarellendri tevékenység és felelds ennek keretében tett
kotelezettségek ellatasa soran az intézmény szabélyzataiban foglaltak végrehajtasa.

A pénztarellendr feladata:
— apénztari bizonylatok ellenérzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,

— a szigoru szadmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantarta-
sok rendszeres (utdlagos) ellendrzése,

A kiallitott pénztéari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kit6l-
tottek-e) €s tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gydzddnie arrdl,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozds és ellenjegyzés. A bizonylatok és
mellékletek szam szerint fellelhetdk-e, azok darabszamat rogzitették-e.

A pénztarjelentést utdlag a napi vagy iddszaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és
tételesen kell ellendrizni. Ennek soran 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 vald egyez6ségét.

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

A szigoru szamadéasu nyomtatvanyok meglétét havi rendszerséggel koteles ellendrizni,
egyeztetni.
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Amennyiben a pénztirellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztést, szabalytansagot,
vagy a peénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyz6konyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabdlytalansagot el6idéz6
dolgozéval ala kell iratni. A jegyz6konyvet az intézkedésre jogosult az Alfoldi ASzC
gazdasagi vezet6jének kell atadni.

VI 10. 4. Ervényesz’tés, utalvdnyozds, ellenjegyzés

Az érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyz6i feladatok ellatasaval megbizott személy-
nek nem kell anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot tenni.

Feladataik koz¢€ tartozik az érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési tevékenység és
felel6sek ennek keretében tett kitelezettségeik ellatasa soran az intézmény szabélyzata-
iban foglaltak végrehajtasa.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités részletes szabdlyait az
Alfoldi ASzC térgyra vonatkozé szabalyzata (tovabbiakban: kitelezettségvallalasi sza-
balyzat) 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 vezetSje szakmailag igazolja, az eredeti szamléra rairja, hogy mi
indokolta a kiaddst, mely teriileten meriilt fel a kiad4s. Majd d4atummal és alairassal
latja el.

Ervényesiti (szimfejté) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazol6 ok-
manyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbél kételes ellenérizni,
majd az ellendrzés megtdrténte utan az Utalvanyrendeletet kiallitani.

Az érvényesités soran meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbol a szempontbol,
hogy az elbirdsoknak megfelelnek-¢ (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy alli-
totta-e ki, a szdmitdsok helyesek-e, stb.).

Amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve
szolgaltatas ny(jtas igénybevételére vonatkozik, Gigy az arra kijelolt — a teljesités igazo-
lasaul — zéradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Az ervényesit6 egy napon nem végezhet pénztarosi, pénztarellendri vagy utalvanyozoi
feladatot.

Ervényesitést csak a munkakéri leirasban foglaltak alapjan, az Avr. elbirdsai szerinti
szakképesitésti dolgoz6 végezhet.
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Utalvinyozo feladata

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kiteles megvizsgalni, hogy:
— abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

— a bizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitas jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
itkozik biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyozo6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesitd sem.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon frasbeli rendelke-
zéssel lehet.

A pénztari kifizetések utalvanyozésara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben is
ki kell fiiggeszteni.

Ellenjegyzo feladata

Az ellenjegyzd feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eléirasok €s a belsd utasitdsok
maradéktalan betartasat.

Az ellenjegyzésre jogosult személy koteles megvizsgélni az utalvanyrendelet szabély-
szerliségét, egyezdségét, valamint hogy

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

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
iitkozik biintetdjogi rendelkezésbe,

— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— avonatkoz6 jogszabalyokat, bels6 utasitasokat betartottak-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozéssal nem ért egyet, a bizonylatot a kovetke-
z6 zaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyzés utasitasra tortént.” Az utasitasra tortént
ellenjegyzésrdl 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

Az utalvanyozo6 és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan —
azonos szem€ly nem lehet.
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VI. 11. A pénztar ellenérzés

A készpénzallomany ellenérzési feladatai

A készpénzéillomény ellendrzését elsGdlegesen a pénztarellenérnek kell rendszeresen
clvégeznie. Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkorének leirdsa mar tar-
talmazza. Az ellenérzés elvégzéséért az intézmény vezetdije a felelds.

A készpénzélloményt a vezet6i ellendrzés keretében esetenként ellendrizheti a gazda-
sagi szervezet vezetje vagy az altala frdsban megbizott személy és az intézmény igaz-
gatdja is.

Az Alfoldi ASzC gazdasagi vezetdje vagy az altala megbizott ellendr a hazipénztar
rendjét sziroprobaszertien ellendrizheti. Az ellen6rzés megtorténtét a napi pénztarje-
lentésen aldirdsaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az aldbbi témak ko-
ziill mire terjedt ki.

A vezetd ellendrzésnek ki kell terjednie:

— apénztardlloménynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartdssal valo egyezGségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztdrban megtartott pénzkészlet ellenérzésrdl jegyzkonyvet kell felvenni.
VI. 12. A pénzkezelés bizonylatai

A kincstéri szamlarél készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznélataval szabad. A készpénzfel-
veteli utalvany szigora szdmadasi nyomtatvany, felhasznalasérol utalvanyonként (nem
tombonként) a pénztarellendr naprakész nyilvantartast vezet.

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

A szamitogépes program 4ltal elballitott bizonylatokat kell kinyomtatni és aldirni,
amennyiben a rendszer hasznélata akadalyokba iitkozik, akkor szigord szdmadasu
nyomtatvany, bizonylat hasznalhato.

A bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyil-
vantartani és kezelni.

Telephelyek esetén csak a kartyafedezeti kartya hasznalhaté készpénz felvételre a
megadott kereteken beliil.
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokményokat.

Pénztari kifizetés csak szabalyosan kidllitott utalvanyrendelet alapjan t6rténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokményat jelenti.

Pénztari alapokmény lehet:

— aszamla,

— akészpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

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

A pénztarbizonylatok gépi eldallitdsabol eredben a rontott gépi példany storndzasra,
majd a j6 bizonylat kinyomtatasra keriil.

VI.12.1. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozé alapokményokkal egyezéen — ,,Bevételi
pénztarbizonylat” nyomtatvanyt kell kiallitani.

A bizonylat eldéllitasa a befizetéssel egyidejlileg szamitogépen torténik.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A téblazatos rész soraiban a bevételezend6 Osszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA
kodonként, megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket ssze
kell adni €s az Osszeadas eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell
tiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betiivel feltiintetett osszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonos-
sdganak igazolasa céljabol a befizet6vel ala kell irattatni.

A bizonylatot kidllitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzé a bevételi pénztarbi-
zonylatot koteles alairni.

VI.12.2. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

A pénztirosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkozé okmannyal egyezben —
»Kiadasi pénztarbizonylat”- ot kell kiallitania.
A bizonylat eldéllitasa a kifizetéssel egyidejiileg szamitogéppel torténik.

Az érvényesités, utalvanyozés, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizétt alapokma-
nyon is torténhet A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell éallapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszeriien kiallitott megha-
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talmazas ellenében fizethet$ ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas he-
lyett, visszavonasig érvényes meghatalmazés is adhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrol
a pénztaros kiilon nyilvantartast kételes vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg rovatdban
— mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartési
szamra.

Egy kiadasi pénztéarbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt.

A pénz atvételét az dtvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazott-
nak) a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

Ha az atvev6 nem az Alfoldi ASzC dolgozdja, a kiaddsi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokmanyon) az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala
kell irnia. Az utalvanyozd, ellen6rzé és kényveld ugyancsak koteles feladata végrehaj-
tasanak igazolaséaul a kiadési pénztarbizonylatot al4irni.

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

VI.12.3. Pénztdrjelentés

A pénztéros a napi pénzforgalomrol a felmeriilések sorrendjében a be- és kifizetésekrdl
elkésziti a pénztarjelentést, napi rendszerességgel.

VI.13. Pénztarzarlat

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

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

— a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét,
majd az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvan-
tartds szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos kész-
pénzmaradvannyal,

— azegyeztetés megtdrténtét alairdsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellenSrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés

soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,

illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl és annak
rendez€sérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztirellen6rnek ald kell frnia és a
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gazdasagi vezetd felé haladéktalanul el kell kiildenie. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet
a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt kovetelésként el kell irni.

VI. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvantartdssal, adatszolgaltatdssal kapcsolatos
szabdlyok

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

A készpénzben teljesithet6 kiadasi kor az Avr.-ben a kovetkez6:

— a K61. Immateriélis javak beszerzése, 1¢étesitése, K63. Informatikai eszkdozok be-
szerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése rovato-
kon elszamolhato, a kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,

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

— az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgalatahoz kap-
cs0l6d6 napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

— az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

— az egységes rovatrend K33. Szolgéltatéasi kiaddsok 100 ezer forintot el nem ér6
kiadasok,

— az el6zbekhez kapcsolodo eldzetes afa kiadasok (K351. és K67.),

— az elézbéekben felsorolt kiadasok teljesitéséhez az alkalmazottaknak elszamolasi
kotelezettséggel adott eldlegek.

A kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések:

A kikiildetést el kell rendelnie a munkaltatonak, elézetesen, a kikiildetési rendelvényen
szerepl6é modon.

A kikiildetés koltségének téritése titnyilvantartas vagy szamla alapjan torténd elszamo-
lassal, illetve a kettd egylittesen lehetséges.

A kovetkezd hazipénztéri utalvanyokat kell hasznalni:
—  Készpénzigénylés elszdmolasra

— Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

— Kikiildetési rendelvény

A felsorolt bizonylatokon az utalvanyrendelet készitésének szabalyai az irdnyadok,
alairasuk is igy torténik. A nap végén napi 6sszesitd jegyzék késziil a kifizetett belfoldi
utikoltségekrol féosztalyonkénti részletezettséggel, a kiadasi bizonylatokon egy Osz-
szegben szerepel, amelynek alapjéan keriil a pénztarjelentésbe.
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Az Alfoldi ASzC és a szakképz6 intézményekben eléforduld termékértékesitések
(nyugtaval vagy pénztargéppel torténd értékesités) és szolgaltatisok (kollégiumi étke-
zési dij, menzai dijak, szallds dij) bevételeinek beszedése céljabol pénzkezeld helyek
miikodtethetoek.

A pénzkezelési hellyel megbizott munkavallal6 teljes anyagi feleldségi nyilatkozat té-
telére kotelezett. (nyilatkozat 5. szamua melléklet, amelyet a kézpont tarol)

A pénzkezelési helyek eljarasrendjére vonatkozo utasitas kiaddséra az intézmények
igazgato6i jogosultak, a kiadott utasitast a kozpont részére, azonnali megkiildése mel-
lett.

VL 15. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Pénzt elszamolasra kiadni — kihelyezett (ellatmannyal gazdalkod6) pénztarakon kiviil —
csak az alabbi célokra lehet:

— beszerzésre (vasarlasra),

— reprezentacids kiadasokra,

— kikiildetési kiadasokra (bel- és kiilfoldi),
— azutielbleg kifizetése.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoléan, utalvanyrendelet kitoltésével és az
erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan lehet. Az elszamolasra kiadott 5sszegek-
16l a pénztaros naprakész nyilvantartast vezet, melyet a pénztarellendr legaldbb havon-
ta ellendriz.

Az elszamoldsra kiadott 6sszeg a rendszeres — és 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 hatariddig el kell szdmolni. Ha a kikiildetés nem valésul meg, az dssze-
get haladéktalanul, de legkés6bb 8 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

Az elszamolasra kiadott el6leggel a kiadasi cél megvalosulasat kovetden haladéktala-
nul, de legkésébb minden esetben legkésébb a felvételt kovetd 30. napon — a személyi
jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény eldirasait figyelembe véve — el kell
szdmolni.

Ugyanazon szemé€ly részére tijabb el6leget csak akkor lehet folyositani, ha a korabban
felvett el6leggel mar elszamolt. Ett6l eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A
nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesitd (szamfej-
t0), az ellendr (ellenjegyzo), az utalvanyozé és a konyvelés soran a konyveld irja ala.
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VIL SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

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

— akészpénz kezeléshez kapcsol6dd nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

Ennek megfeleléen az Alfoldi ASzC esetében szigori szamadadsi nyomtatvanyként
kell kezelni: (a szamitogépes rendszer akadalyoztatisa esetére tarolt bizonylatokat):

— 1d8szaki pénztarjelentés,

— bevételi pénztarbizonylat,

— kiadasi pénztarbizonylat,

— készpénzfelvételi utalvany,

— kikiildetési rendelvény,

A nyilvantartast "A szigoru szdmadas nyomtatvanyok nyilvantart6 lap"-ja

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

VIIL. KEREKITESI SZABALYOK

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-
t6] kivonja a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletii
érmék elveszitik torvényes fizetéeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovet-
kezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre 4ll6 fizetdeszkdzokkel a fize-
tendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyair6l a 2008. évi
II. t6rvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torté-
no fizetés esetén, ha a fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére
végzOdik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fize-
tendd Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
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— a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadédsa esetén
irja el6, de nem frja eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetend6) Gsszeg,
illetve a kerekitési kiilonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszerfisitett adattartalmt szam-
lan) val6 feltiintetését, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hétranynak.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

IX. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZ-
TARBAN

Egyelére valutiat nem kezel az Alf6ldi ASzC és pénztir sem mikodik.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzat 2024. majus 31-én 1ép hatalyba. A szabélyzat hatéalyba 1épésével
egyidejlileg hatélyat vesziti az e targykodrben kiadott korabbi szabdlyozas.

Kelt: 2024. majus 27.

Jovahagyja és hatélyba lépteti:

%
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1. szamu melléklet

KIMUTATAS

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum ( szakképz6 intézmény neve ) hazipénztar beja-
rati ajto, racs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo 6sszes kulcsbol:

bejarati ajtd db
racs db
lemezszekrény db

pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztéri kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt

azonnal jelentenem kell a ......................oooel . (szervezeti egység) vezetdjének.
Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Id6pontja kulcsok szdma
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat a hazipénztarral kapcsolatos
anyagi feleldsségvallalasrol

hazipénztérdnak Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltakat
megismertem ¢s tudomdasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért teljes
anyagi €s erkolcsi felel6sséggel tartozom.

Csongrad, 202... ....ccccoeveveeerennee. hé ...... nap

pénztéaros

pénztaros helyettes
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3. szama melléklet

MEGBIZAS

részére
(szakképzd intézmény neve)

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

A pénztaros helyettesitését onalldan, teljes anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik
ellatni, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak sze-
rint kell végeznie.

s M0 (R ——— 7o S nap

Gazdasagi vezet6
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4. szamu melléklet

Megbizas a hazipénztér ellendri teendok ellataséra

MEGBIZAS

részére
(szakképz6 intézmény neve)

A mai napon visszavonasig megbizom a pénztarellendri tevékenység ellatasaval.

A hézipénztar ellendrzését 6nalldan, teljes anyagi és erkolcesi felelosséggel tartozik vé-
gezni, feladatit a Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak sze-
rint kell ell4tnia.

Csongrad, 202...... cccccovervieneeaneene hé ... nap

Gazdasagi vezetd
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5. szamu melléklet

MEGBIZAS

részere
(szakképz6 intézmény neve)

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az intézményben miikodé elarusitohely —
héazipénztaron kivilli pénzbeszedéssel jard teenddk ellatasaval, egyéb feladatainak el-
végzése mellett.

Az egyéb pénzbeszedést 6nalldan, teljes anyagi €s erkolesi felelésséggel tartozik ellat-
ni, feladatat Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint
kell végeznie.

Csongrad, 202..... .cccocvervevvcenennen. ho ...... nap

Gazdasagi vezetd
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6. szamu melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyzokonyv**

Késziilt: 202.... éV .coveviiiiiiiininn 5 S Napjan a ........ceeeeeeenenn.n kolt-
ségvetési szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:
ARAAO: e
A VOV e

Penztarellenor: ........neeeeee e,

JelenlévOk megéllapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk6zok, illetve egyéb érték-
cikkek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ...........ccceeeveninenenennnn....... Bt
.................... db 10.000 Ft 6sszesen .............ceeveveeeenenenennn...... Ft
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ...........cceeeevenvenininnennnn...... Ft
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ...........ccceeeeveveninennnnnn....... Bt
.................... db 1.000 Ft6sszesen ..........ceeeevvvvevinveninnnnen...... Ft
.................... db 500 Ftosszesen .........ccoevevvevininiinenn...... Ft
.................... db 200 Ftosszesen .........c.ceoevevinineninnnnnn....... Ft
.................... db 100 Ft6sszesen ...........ccoeevvvvvinininennnn....... Ft
.................... db 50 Ft Osszesen ........ccovvevevviniieennneenen..... Ft
.................... db 20 Ft Osszesen .......ceoevveveieninieeeninnnene..... Ft
.................... db VO B OSSZESEIL « . cius s 505 0 5594 #5155 5 3688 s m cwcn o mire « s« 1 DL
.................... db SFtosszesen .......cocveeeveiiiiiiinieneann...... Bt
OSSZESEN: e, Ft
24 A P forint
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2. Egyéb, atadasra keriil bizonylatok
e Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tol ...-ig
e Ftkezési utalvanyok ...-t6l ...-ig
e Helyi kozlekedési bérletek ...-t6l ...-ig
e Udiilési csekkek
e FEgyéb bizonylatok fajtdnként ...-tol ...-ig

Atvevb igazolja, hogy az atvett szigora szamad4st bizonylatok megegyeznek a nyil-
vantartassal.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan a hazipénztarban talalhat6 készpénz mennyiség
............ Ft,azaz ........cooociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeene...... forint a pénztarjelen-
tésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztéri
tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

kmf.
atado atvevd
pénztérellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész aldhtzandé

** forintban és valutanemenként, cimletezve
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7. szama melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 202.... €V oo, ho........ Napjan a .................... koltségve-
tési szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B izetO: név
................................................................... cim
.................................................................... szig.szam

PENZEATOS: ... e

PenZtarellenOr: ........ooeenne e e

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztaros-
nak feltlint, hogy a ............... Ft cimletGh ....................... sorozat ¢€s
.......................... sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... v ....oooveiiiieiiiii ho
........ Napjan  .....ccceiiiiiiiieeeeeeeee. DEVE egyéntSl  kapta
............................... helységben. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amely-
nek atvételét elismerjiik és a jegyzOkonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd
atadasaval igazoljuk.

befizetd
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8. szami melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

Sor- | Meghatal- | Meghatal- | Meghatal- | Meghatal- | Vissza- | Vissza-
szdm | mazas id6- | mazé szer- | mazott neve mazott vOonas vonas
pontja vezeti egy- szig.szdma | szdma | id6pontja
ség megnev.
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9. szamu melléklet

Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 202.... év ....oiviiiiiiiin. ho ....... TERENN B c s s 3 s 1 5.5 w3 i s
koltségvetési szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

| S 1VA7:) (< 1 (S 110 oA

Gazdasagl VEZELO: ......uueinit i

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgaldsa

A mai napon pénztéarzarlat utdn . L Ft, azaz
...................................................... forint/valuta tobblet/hiany* keletkezett,

amelynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atobbleteta..........ooiiiiiiiiiiiiiia., szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba*.

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

Gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész torlendd.
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10. szamu melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott elolegekkel
hataridére el nem szamolo dolgozokrol

részére

Ezuton értesitem, hogy az alédbbi dolgozdink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el
az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel.

Név

Beosztas

Elszamolasra ki-
adott dsszeg

Elszdmolasi végha-
tarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozodan, hogy a fenti dolgozdok az elszamol4sra
kiadott dsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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11. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére
(szakképz6 intézmény neve)

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az intézményben miik6d6 hazipénztar el-
lendrzésével jarod teendok ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.

Pénztari, ki és befizetési feladatokkal dsszefiiggd szabalyok betartdsa megtorténjen,
feladatéat Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint kell
végeznie.

Csongrad, 202..... .cccooovvvvecienennn. ho ...... nap

Kancellar
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13. szamu melléklet
Alfoldi ASzC hazipénztarainak nyitvatartasi ideje:

— Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — Csongrad esetében:
Nyitva tartas:
Hétf6 - Csiitortok 8% - 159
Péntek 800 . 13%

— Alfoldi ASzC Bérsony Istvan Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium — Csongrad esetében:
Nyitva tartas:
Hétf6 - Csiitortok 8% - 15%
Péntek 800 - 1300

— Alfoldi ASzC Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégi-
um — Kenderes esetében:
Nyitva tartas:
Hétf6 - Csiitortok  10%0- 119 ¢s 1330~ 1430
Péntek 10% - 1190

— Alfoldi ASzC Bethlen Gébor Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szak-
képz6 Iskola és Kollégium — Gyomaendrdd esetében:
Nyitva tartas:
Hétf5 — Csiitortok 8% - 1430
Péntek 800 - 1200

— Alf6ldi ASzC Dr. Palfi Gyorgy Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium — Kétegyhaza esetében:
Nyitva tartés:
Hétf6 - Csiitortok 9% - 15%
Péntek 800 - 1200

— Alfoldi ASzC Bedd Albert Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium —
Asotthalom esetében:
Nyitva tartas:
Hétf6 — Csiitortsk 139 - 15%
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— Alfoldi ASzC Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:
Nyitva tartés:
Hétf6 — Péntek 800 1200

—  Alfoldi ASzC Fodor Jozsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola — Sze-
ged esetében:
Nyitva tartés:
Hétfé — Péntek 800 . 1200

— Alfoldi ASzC Bartha Janos Kertészeti Technikum és Szakképz6 Iskola — Szentes
esetében:

Nyitva tartés:
Hétfo 1090 - 1200 &g 1300 1400
Kedd 1090 - 1200 &g 1300 1400
Szerda 107 - 1290 g5 1300 149
Csiitortok 109 - 1200 g5 1300 1400
Péntek 10901190

— Alfoldi ASzC Gregus Maté Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz6é Iskola —
Hoédmezovasarhely esetében:
Nyitva tartés:
Hétfo — Péntek 800 - 1200

— Alfoldi ASzC Galamb Jozsef Mezogazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola —
Mako esetében:

Nyitva tartés:
Hétfo 10% - 1299 ¢s 13%0. 14%
Kedd 1000 - 1200 &5 1300 1400
Szerda 1090 - 1200 &g 1300 1400
Csiitortok 1090 - 12%0¢s 1390 1490
Péntek 10%0- 11
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban 2. szamti médositott foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
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