Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

NYIREGYHAZI
Sakképzesi

JIV“‘

PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

Jovahagyta: Készitette: f
l ' ‘
q A ‘OLU’.——— @iﬂbomt Zﬂg“’z Chows
u:rbanne Papp Maria Fedomné Zajacz Eva
foigazgato "' gazdasagi foigazgato-helyettes

Hatalyos: 2015, jilius 01-t6l
Ervényes visszavonasig




L

= S

II.

O LR Bl RS

1I.

Iv.

VI.
VIL

W B Y B BN B BT R

—
=]

—_ = = e e e
e A

TARTALOM

AMEALAIDIOS FESZuurerrrreeererrrrnnneeseereeerrssmesnsseenresssssseesssssnnssssssesssennnnnssssssssasssssoss 4
A szabalyzat célja, tartaling; alapelVecmnes aasermmie s s T s messs 4
A Szakképzési Centrum SajAtOSSAZAT. ... . vecerrvresereereeeereiaaaeeeiin e erreineeeaenee, 4
L ol s Y T RS — 5
Pénzkezelést végzd szemeélyek... ... 5
Csekkek RETEIETE s s vomsmmvm s om0 S F T e A T B A RIS ST 5
Kincstari kartya hasznalatanak rendje...........ooooviiiiiiiiiiiiii 5
Pénzintézetnél nyitott bankszamla kezelése.........c.ocoiiiiiiiiiiinininiiiniiiiiiiineenn. 7
Bankseimianiyitien, Werelilon. «ommma oo s s wma e s s no s s iy 7
A bankszainla feletti rendelkeZes. . ..ooviviivmimnas srens s rrn sovnssssmom s s dvs i reve sas £ 7
BankszamIaKiVOnAL. .. ..ot 7
Périzkezeles lehonyolitasi reidje e memnmsmamsiyvnm o torss sei e veas iaws GRavivess s 7
Befizetések rendfe. .....vvverievr it e 8
K T B B PO s s e e v R i S VB R R D P R e s 8
Pénzintézeti fizetési MOAOK. . .vvvrerieiiiiiiiiniiiiiiiiniieitsstisisisessrsirnrararsrorcacaasanns 8
Készpénzfizetés és készpénzfelvétel......c.ccoieiiiiiiiiiiiiiciniiiiiiiisiiiiiniisiosiosioeeniinan 9
Kburpitliredts MBI covcmmovmnsmsmmommmsems smmomm o s o, v N A 3SR AR 9
Készperizfelverel BanlesZaMla10]. ... comennossitsins 55 0T s00saerinar st wisd S0 S50 TERRFTERERTS 9
Sedateonloiiiaisell senealeliitls. conmmmmmmmmrm e R 10
VevoszamIAk KezZelese. ooererrerreiaiiiiiiiiiiiiiieniisiesesirissrsnrmsarireresssensnsoncasasanoness 10
SzAllit6F SZAMIAK KEZElESE.oouurrreiuieiiieieiiiiienieieiieieitiinsririorsieennieeneresnennessasssane 10
Hazipénztir milkdési szabalyai.....covvevueuiciiiiiiiiiiiiii 11
Ahazipenviar fogala, BlhelVezese wsnon s s s s wen s 11
A-plnikereltnrremiby felifele: ... oo e s s e e oA 11
Apéniztaros Teladata, felelOsBent. v mrssrramamnins pnvrorem s 11
A pénztar-helyettes feladatai........oooovviiiiiiiiiii 12
P SO T AT A s v s s s s R 0T e 50 O A 12
A PENZtAr €llenOrZESE. .. .eviiniiiiiiiiin e s s 12
b TR T - 13
HAZ PNzt DERTEIIATAGH. .« rovrrr omamans smpmsmn s 240 ST S SRR Fo00 S EASRD SR e 13
KEsepbms Delizels baniksmimalfiug. ..o cammmnamomsmmmmmmmsmsansaasmus camomems st 14
PEAZAE PAIA REIBIE . oo omsvaans vemoss s S 00 S T A D I Uy TV I A ousrs b s wrenkews 14
PénzszAllitds SZabalyai........vuvr e 14
A készpénz és egyéb értékek biztonsagi tarolasanak feltételei...................ooiii 14
Kulcsok kezelése €s NyIIVANTATTASA. .....ovveieiiiriniiiit it ee e 14
Pénzheszeddhelyekrs vonatkozd tend «vi o ves vovrvsvmmmenm s s s vsnivves soirss e 15
A pénz valodisaganak ellendrzése... ..o 15
Péiizkerelen Dl Zon Y atolASt: s cosrsmem srmy s s s i s e s s 16
PADZEAT. ZATABE. 1os vvvmis sinsms mimmiminis mns mmb innis sz mmis wssnn s moos sk 4 8 SR S 0 A T RS 5 16



18. Peénztari alapbizonviatok KeZeless v m o s s R B TR B s 8 17
19.  Pénztari bevételek bizonylatolasa......ooovveeiivieiiiaiiii SUTTUUTOPOTR 17
20. A pénztan kifizetések bizonylatolasa..........coooeiiviiiiiiiiiiiiinn - 18
21. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa, elszamolasa...........cocoviiiiiiininennne, 18
22. Egyéb nyilvintartasok vezetese .o v iismiiss s s was s e pewie s i 19
23. Az lzemanyagkartyak hasznalatanak szabalyozasa..........ccooviiiiiiiiiiiieiiiiennn, 20
24;  Amunkabér kifizetéséneloSzabalyal. ..o cimiimms s s i s v e s s 20
25.  Kerekitési s2abalyok........oooiiiiiiii i 20
26.  Szigort szdmadast nyomtatvanyok kezelése........oooovviiiiiiiiiiiii 20
VIIL. FORONYVI Kapesolat. .ccuuriiiiiiiariiiiiiiiiiiiiisiiasiiiisieressessrissisrssesssssnsessssenassannsans 22
IX. ZAro rendelkezZESek. civiviiiiiiiiiiiiairsririrsisrinsacessasisisisenssssestssssnsarnsnsasessrensssns s 22
Mellékletek:
1. Pénzkezeléssel megbizott dolgozdk

2. Felelosségvallalo nyilatkozat

3. Jegyz6konyv hamis befizetés esetén

4. Meghatalmazas

5. Ertesités az elszamolasra kiadott dsszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrol
6. Pénztar atadas-atvételi jegyzékonyv

7. Felhatalmazas pénztarellenori feladatok ellatasara

8. Pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

9. Osszesités pénzbeszedd helyi befizetésrol

10.Jegyzokonyv pénztari eltérésrol
11.Megismerési nyilatkozat



A szamvitelrdl szol6 t8bbszor modositott 2000. évi C torvény, valamint az allamhéztartasrdl szo16
2011, évi CXCV térvény (tovabbiakban: Aht.) és annak végrehajtasarl sz6lé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) elbirdsai figyelembe vételével a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum (4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12) koltségvetési intézmény szamviteli
politikdjaban rogzitett alapelvek alapjin az intézmény pénz- és értékkezelését az alabbiak szerint
szabalyozom. '

ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma, alapelve

A szabalyzat kiadasanak célja: a szadmviteli térvény értelmében az intézmény pénzkezelési
rendjének és mikodési feltételének meghatarozasa.

Torekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszamlén torténd tranzakciokat kell eldnyben
részesiteni.

A szabalyozas soran biztositani kell:

- a folyamatos pénzellatast,

- apénz befizetések és kifizetések szabalyszer(i utalvanyozasat,

- az utalvanyozasok ellenorizhetoségét,

- apénzkezelés, szallitas, tarolds, 6rzés biztonsagat.

- a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, més belsd szabalyzatok ide
vonatkozd eldirasainak és kovetelményeinek érvényesiilését,

- a pénzgazdalkodds és pénzkezelés kincstari elszdmolésai szigord rendjének valo
megfelelést,

- arendszer, ellendrizhetd biztonsagos voltat,

- a Szakképzési Centrum teljes pénz és készpénz forgalmanak atfogasat,

- aszilard pénzigyi fegyelem betarthatosagat

- a bels® kontroll részére naprakész, megbizhaté, pontos informicié nyujtasat a
pénzforgalomrol. '

A pénzkezelés szabalyozdsa, annak megfelel6 ellendrzése, vagyonvédelmi szempontbdl is
elengedhetetlen.

Jelen pénzkezelési szabalyzat f6bb irdnyainak meghatdrozasaért, valamint annak végrehajtasaert,
illetve végrehajtatasaért és elkészitéséért a Szakképzési Centrum gazdasagi féigazgato-helyettese a
felels.

2. A Szakképzési Centrum sajitossdgai

A Szakképzési Centrum 6nalléd kézponti kbltségvetési szerv.

Fenntartd: a Nemzetgazdasagi Minisztérium

K 6zépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési €s Felnottkeépzési Hivatal.

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

A Kincstar, - mint pénzforgalmi szolgaltat6 - kapesolodo szolgaltatasait az Aht. 79. § rendelkezései
alapjan nyujtja a kincstari korbe tartozé szdmlatulajdonos tigyfelei részére. A kincstari kor fizetési
szamlai kizardlag a kincstarnal vezethetok.

A jovahagyott mikodési kiadasok teljesitésére szolgald koltségvetési tamogatés finanszirozasa a
Nemzetgazdasagi Minisztérium intézkedése alapjan az eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmlara
torténd havi idéaranyos atutalassal teljesiil.



A Szakképzési Centrum féigazgatéja felelds az intézmény hatékony mikodéséért, valamint az
Alapité okirat szerinti feladatok maradéktalan teljesitésecrt.

Az intézmény pénziigyi feladatait a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott
szervezetl egység végzi. A pénzligyi feladatok iranyitasaért a gazdasagi foigazgatd-helyettes a
felelds, a szakteriiletén a feladatot végzs személyt terheli a felel6sség.

3. Pénzkezelés helyei

Az intézmény pénzkezelése a Szakképzési Centrumban torténik.

A pénztarhelyiségbe idegeneknek belépni tilos, oda a pénztiroson és helyettesén kiviil csak a
Szakképzési Centrum fBigazgatdja és helyettesei, valamint az ellenérzéssel megbizottak
(pénztarellendr) 1éphetnek be.

A fenti helyen kiviil a Szakképzési Centrum szervezeti egységeinél a tagintézményben is vannak
pénzgyljtd és kezeld helyek. A tagiskolakban az ligyintézés ésszeriisitése érdekében a dolgozékkal
a tanuldkkal kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat és a tagintézmény sajat bevételének névelése
érdekében végzett kisebb 8sszegli készpénzes bevételeket kezelik. A kiaddsokra a pénztarbdl
utalvanyozassal atvett, elszamolasi eldleg szolgal.

4, Pénzkezelést végzb személyek

A Szakképzési Centrum forintban megtestesiild készpénzének kezelésére a pénztdros, a pénztaros
helyettes, pénztar ellendr, kinestari kartya hasznalattal megbizott dolgozd. (1. sz. melleklet)

5. Csekkek kezelése

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

6. Kincstari kartya hasznalatanak rendje

A Szakképzési Centrum Foigazgatdjanak kotelezettségvallalasaval és a Gazdasagi fSigazgato-

helyettes ellenjegyzésével Kincstari kartya biztosithaté a tagintézmények részére a Magyar
Allamkincstarnal.

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

Centrumonként egy szamla nyithatd, amelyhez tobb kartya igényelheto.

A Kkértya korlatozott banki szolgaltatassal rendelkezik, azaz a kartyaigénylésnél lehet megadni a
napi limitet, amely nem modosithaté a készpénz felvétel sordn az ATM - nél. Maximum ezt az
dsszeget lehet felvenni a bank automatabdl.

A tagintézmény szamara megjeldlt Gsszesitett maximalis limit 50.000,-Ft/nap. Havi felhasznalas
dsszege nem haladhatja meg a 100.000.- Ft-ot.

A kartyahasznalathoz sziikséges fedezetrél a Szakképzési Centrum Gazdasagi fdigazgato-
helyettese gondoskodik.

A kartyan szerepelni kell a Szakképzési Centrumhoz tartozo iskola roviditett nevének, kdédjanak és
a kértya hasznélattal megbizott személy nevének.

A kartya csak a tagintézményre lebontott meghatarozott keret erejéig a Szakkepzesi Centrum
féigazgatOja 4ltal elézetesen engedélyezett kiadasokra hasznélhaté fel.



A kartya hasznalatat az alabbi lehetdségek szerint lehet igényelni és engedélyezni:

1. kisebb értékii vasarlasokra bankkartyaként

A kartyahasznalat sordn betartand¢ ligymenet:

- a tagintézmény igazgatdja benydjtja a vasarlasi igényt, amelyet a Szakképzési Centrum
Gazdasagi féigazgatd-helyettesének ellenjegyezni kell

- azellenjegyzett igényt tovabbitja a tagiskolaba

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

- akértya hasznalatat csak a fentieket kévetden lehet megkezdeni

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

2, vasarlasi elolegként, készpénz felvételre

- az ligymenet megegyezik az 1. pontban foglaltakkal
- akészpénz felvételnél az ATM 4ltal kiadott bizonylattal és a készpénzzel kell elszdmolni

- akartya hasznaldja és az iskola a pénztarbdl készpénz felvételére nem jogosult.

A kartya a fenti pontok koziil az 1. és 2. pontban foglalt lehetdségek 6sszevonaséval is kérhetd.
A felhasznalas engedélyezett lehetdsége(i) a kartya atadasakor, dokumentaltan rogzitésre keriilnek.

A kartya hasznalojara vonatkozo eléirasok:

A Kincstari kartya névre sz0ld, nem atruhazhato és az atvevo teljes anyagi felelosséggel tartozik
annak jogszerli hasznalataért, amelyet irasban kell rogziteni a Pénzkezelési szabalyzat 2. sz.
melléklete szerint.

Hasznalatara csak és kizardlag a kartyan szereplé munkavallald jogosult.

A részére zart és sértetlen boritékban atadott PIN kodot a kartyatol fliggetleniil koteles tarolni és azt
ideiglenesen sem adhatja més tudomasara.

A kartya elhagyasat, cllopdséat, azonnal jelenteni koteles a Centrum gazdasagi foigazgato-
helyettesének és a letiltasrol intézkedni koteles a Magyar Kincstér és a kartyat kibocsato bank fele.

Hasznalata csak az engedélyezett célra fordithat6, egycb felhasznélasi célra kapott utasitast kételes
megtagadni.

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

Az év zarasakor - a pénztarbol felvett készpénzelSleggel megegyezdé modon — készpénz nem
maradhat a kartyahaszndldndl, azt vissza kell fizetni a kartyafedezeti szamlara.

A kartya nem eldirds szerinti hasznilata esetén azonnal visszavondsra Kkerill és a
szabalytalansigot elkdvetoé ellen vizsgalatot koteles elrendelni a Szakképzési Centrum
foigazgatdja.



PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitdsa, vezetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat, megsziintetését és a
szamla-térzsadatainak modositasdt a Kincstartdl kell kémi. A szamlatulajdonosnak a
szamlatulajdonosi besoroldsnak megfeleld nyomtatvanyon kell a kérelmet harom eredeti
példanyban benytjtani a Kincstarhoz.

Az Szakképzési Centrum pénzeszkozeit a Magyar Allamkincstarnal vezetett eléirdnyzat-
felhasznalasi keretszamlan tartja, pénzforgalmat bankszémlan bonyolitja és ennek eérdekében
bankszdmlaszerzodést kotott.

A Szakképzési Centrum bankszamlardl egyenliti ki tartozésait, illetve ezekre folynak be a
kovetelésed.

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

2. A bankszamla feletti rendelkezés

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairdsait, valamint a
hasznalandé bélyegzdlenyomatot a Szakképzési Centrum fdigazgatdja aldirds-bejelentd
nyomtatvanyon kételes bejelenteni a Kinestarhoz. A bankszamlédn elhelyezett pénzeszkdzok
felett az aldirdsra jogosultak rendelkeznek a bankhoz bejelentett médon. A szamlak feletti
rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok alafrasival
és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

A tranzakeio teljesitéséhez - a kincstar altal eldirt aldirds bejelentével megegyezben - két {6
egyidejii aldirdsa sziikséges. A két alairé koziil az egyiknek a foigazgatonak (akadéalyoztatds
esetén a szakmai foigazgaté helyettesnek), vagy a gazdasagi foigazgato helyettesnek kell lenni.
A szédmla feletti rendelkezés jogat alairds helyett, elektronikus kodolas alkalmazasaval is
teljesithetik a szamlak feletti aldirasi joggal rendelkezok, akik a Kincstar altal eloirt forméaban
bejelentésre keriiltek. Az ilyen elekironikus rendelkezésekhez a GIRO Direct megallapodas
sziikséges és az Electra rendszeren kiildstt csoportos dllomanyok esetén alkalmazandok.

Az alairés bejelentést szamla szamonként kell megtenni, de a Centrum fdigazgat dltal tett
nyilatkozattal egy aldirasi karton tobb szamléhoz is alkalmazhato.

3. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a szdmlatulajdonost a bankszamlén térténé minden terhelesrdl es jovairasarol — a
pénzintézet és a szdmlatulajdonos kozGtt létrejott megallapodas alapjan — irasban,
bankszdmlakivonattal (vagy elektronikus) titon értesiti. A bankszamla kivonatot a napi konyvelés
adataival egyeztetni kell. Novekvé sorrendben a hozz4 tartozd bizonylatokkal egyiitt kell tarolni és
megdrizni.

4, Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstér a megyei igazgatosagin kdzzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon beliil
azt a kezdd és zard idGpontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt
az idépontot, ameddig a befogadott és beérkezett megbizisok teljesitésébél a red haruld
feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstér a honlapjan is kbzzéteszi.



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

A hasznalandé ERA kédok a mindenkor hatdlyos ERA jegyzékben taldlhatdak meg, amely a
Kinestar honlapjan elérhetd.

Az ERA kod feltiintetése nélkiil - vagy nem létezd ERA kodot tartalmazd fizetési megbizasokat -
az Igazgatdsag nem teljesit. Az ERA kod feltiintetése nélkiili bevételek - vagy nem létezd ERA kod
feltiintetésével érkezd bevétel - nem azonositott bevételként jovairasra keriil. Az azonositas alatt
allo kiadasok és bevételek megfelelé kiemelt eléirdnyzatokra torténd rendezésérdl folyamatosan
gondoskodni kell.

A Kincstér elektronikus forméban, vonali iton az Electra ligyfélprogram segitségével a csoportos
atutalasi megbizasokat, a csoportos Osszevont rendszerli postai befizetéseket, az egyedi forint
atutalasokat és a forintszdmla terhére beadott devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRO Direct és GIRO Lock Szolgaltatdsi Szerzodés
megkotese.

5. Befizetések rendje

A Szamlatulajdonosok forint szdmlajukra barmely Allampénztari Iroda pénztarandl teljesithetnek
befizetést a két példanyban kitoltendd ,,Befizetési szelveny™ elnevezésii nyomtatvanyon.

A Szakképzési Centrum javéara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezest koveto banki
napon jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari tranzakcids kod
nincs régzitve, a bevétel azonositasardl a Szakképzési Centrumnak kell gondoskodnia.

A Szakképzési Centrum a hazipénztirba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem
hasznalhatja fel, azt naponta készpénzben be kell fizetni ,Befizetési szelvényen” a kincstéri
szamlara. az ERA kod feltiintetésével, melyet a pénztaros rogzit a bizonylaton. Tébb ERA kodot
érintd befizetés esetén az sszeget ERA kodonként meg kell bontani. A napi befizetéstdl el lehet
tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el a 100.000.- forintot

6. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez kétpéldéanyos A4tutaldsi meghizast kell
kiallitani.
A megbizas koézlemény rovatdban kell feltiintetni az ERA kodot. Ha az atutalas tébb jogeimet érint,
vagy nettositott Osszeg, az ERA kédokat az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell
feltiintetni.

Készpénzfelvételhez Készpénzfelvételi utalvanyt” kell hasznalni, melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel — a megfeleld ERA kodot fel kell tiintetni. Tobb jogeim egyidejii
kifizetése esetén, vagy ha a fizetendd Osszeg kiaddsi jogeim és bevételi jovairas (levonds)
nettésitott Gsszegét tartalmazza az atutalasi megbizas kiegészit6 szelvényen kell megjeldlni az ERA
kodot.

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



PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Ha a jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezoen nem irja eld, a felek a fizetési
médokban szabadon allapodhatnak meg. Ha a fizetés modjdban nincs megéllapodas, a fizetést
atutalassal kell teljesiteni.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kdvetkezok:

- Atutalas, amely lehet papiralapon és elektronikus ton benyujtott
= egyszerl és csoportos atutalds
= hatdsagi atutalasi megbizas
B végzes

- beszedési megbizas
= felhatalmazo levélen alapulo,
= vagy hataridos beszedés,

- okményos meghitelezés (akkreditiv),

- csekk,

- bankkartya.

A kozterheket, tovabbé birdsag, eljaré mas hatdsag, illetve biintetd vagy szabélysértési hatosag
altal hatdrozatban megallapitott fizetési kételezettséget forintban kell teljesiteni.

KESZPENZFIZETES, KESZPENZFELVETEL

1. Készpénzfizetés modjai

készpénz atadasaval,
az sszegnek a jogosult bankszamléjara teljesitett készpénz-befizetéssel,

az Gsszegnek belfldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizdssal a jogosult részére
tovabbitva,

- az 6sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,
az 6sszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténd kifizetésével,
postai kiildemény utanvételezésével.

2; Készpénzfelvétel a bankszdmlardl

A szémlatulajdonosnak a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal torténik. A
készpénzfelvételi utalvanyt a pénzkezelési feladattal megbizott pénztaros allitja ki. A Szakképzési
Centrum gazdasagi féigazgatd-helyettese jeloli ki a készpénzfelvételre jogosult személyeket.

A Szakképzési Centrum a készpénzigényt

e 500.000.- Ft-ot el nem éré dsszeg esetén a készpénz felvételt megel6zd egy munkanappal,

e ezt meghaladd Gsszeg esetén a készpénz felvételt megel6zé két munkanappal elétte kell
frasban bejelenteni a Magyar Allamkinestar részére a Kincstari szabélyzatban
meghatarozott ., Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridbre torténd elkiildéscert a
pénztéros a felelds. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton csak olyan személyek
jelolhetok ki készpénz felvételre jogosultként, akiket a Szakképzési Centrum elézbleg bejelentett az
Igazgatosag részére. A bejelentést ,, A Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom
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lebonyolitasarél” cimili  szablyzatban megjelolt nyomtatvanyon koteles megtenni a
készpénzfelvételre jogosultak nevével és azonositd adataival.

A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

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

A Kincstar a fidkjaiban kozzétett hirdetményekben hatirozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabdlyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
benyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyujtas visszaigazolds modjat.

3. Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstéri szabélyzat tartalmazza az intézmény és a Kincstar adatszolgaltatasi kotelezettséget. A
Kincstar részére teljesitendé adatszolgéltatas teljesitése kitelezd.

A Kincstéar altal elkészitett tablazatok adatait a Szakképzési Centrum konyvelésében megjelend
adatokkal egyeztetni kell.

VEVO SZAMLAK KEZELESE

A Szakképzési Centrum kételes az altala teljesitett termékértékesitésrél €s szol galtatasnyujtasrol
- szamlat,
- egyszerlisitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkdzzel torténd
fizetés esetén kérésre),
- szAmlat helyettesité okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett)
- nyugtat kibocsatani.

A bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az ltalanos forgalmi adérol 52016 torvény
tartalmi és alaki eldirasait kell alkalmazni.

A szamldkon szerepeltetni kell tovabba, hogy hany példanyban késziilt, minden példany sorszamat,
illetve gépi szamla esetén a hasznélt program azonositojat.
A vevdi szamléakat a szitkséges példanyban az erre kijelolt személy: a pénziigyi munkatérs keésziti
el. A szamlékat a szamla kiallitoja koteles alairasaval hitelesiteni.
Ha a szamla, egyszeriisitett szdmla és szAmlat helyettesitd okmany kibocsatdsat kovetden a
Szakképzési Centrum

- az atharitott ad6 Osszegét, illetve az annak meghatérozasahoz sziikséges tételeket

médositja, vagy

- az adét utdlag kivanja felszdmitani és atharitani,
akkor errdl helyesbité szamlat, egyszerlisitett szamlat és szamlat helyettesité okmanyt koteles
kibocsétani.

A helyesbité szamlinak, egyszeriisitett szamlanak és szamlat helyettesité okmanynak tartalmaznia
kell:

- a helyesbités tényére utalo jelzést,

- az credeti szamla, egyszerlisitett szamla és szamlat helyettesitd okmany
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- amodositasnak megfeleld 0j tételeket.
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SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szallitéi szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postén érkeznek az intézményhez. A
szamlak a szallitoktél személyesen is atvehetdk.

A szAllitéi szamlakat csak szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozds utin lehet
kifizetni.

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért, elvarhatd gondossignak és a szakmai
hozzaértésnek megfeleléen a Szakképzési centrum gazdasagi-foigazgato helyettese felel.

Amennyiben a banki alairasra jogosult munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakdrt
ellatd j személyt a Kincstarnal is be kell jelenteni az ide vonatkozo szabalyok betartasaval
(alairasat a megfelelé okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast 4t kell vezetni az
alairasok nyilvantartisan és jol lathat6 helyen a pénztarban kifiiggeszteni.

A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Szakképzési Centrumok mikddéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorii szamadasi nyomtatvéany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitaséra
és megdrzésére kijelolt helyiség.

2 A pénzkezelés személyi feltétele

A pénzkezelés rendjéért a Szakképzési Centrum fOigazgatoja felel. A felelosség kiterjed a
hazipénztar jogszabélyi eldirasoknak megfelels miikodésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellen6rzésére.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletdi, erkdlesi bizonyitvannyal és legalabb kdzépfoka
szakképesitéssel rendelkezé munkavallalé bizhatd meg.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A szabdlyzat ismertetését &s annak
tudomasul vételét irasban kell az érintettektél kérni és ezek a szabélyzat mellékletét képezik.

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

Pénz- és értékkezelés ellendrzésére a Szakképzési Centrum Gazdasagi féigazgatd-helyettese és a
belsd ellenér jogosult.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakére a peénztarosi
munkakérrel sszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgozé munkavéllalénak kell
tekinteni, akik utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
tsszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a munkavallalokat, vagy vezetd
4llast munkavallalokat, akiknek a bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy kézisen,

egy idépontban.

3. A pénztaros feladata, feleléssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir s egych crtektargy
tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
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16gziteni, melyet a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal aldirt nyilatkozat a
pénzkezelési szabalyzat részét képezi.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése és megérzése, a pénztarforgalom
bizonylatolasa a pénziigyi eléirasok betartasaval, '

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisdhoz sziikséges pénzdsszeg idObeni
¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezesre allasardl,

- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, a szamléak alaki &s tartalmi helyességet,

- vezeti a pénztérral kapcsolatos elszamolasokat, és tigyel a bizonylati fegyelem betartasara,

- &rzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigorl szamadési nyomtatvanyokat

- kotelessége az izleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciok megdrzése,

- kételes az alairasra jogosultak névjegyz€két, alairds mintaval egylitt a pénztarhelyiségben -
a munkavégzéshez jol hasznalhatd helyen — elhelyezni.

- koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasokat.

4. A pénztaros helyettes feladata

A pénztéros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakoéri feladataival azonosak.

A helyetiesitést megeldzi a jegyzOkdnyvben rogzitett dtadas-atvétel (6. sz. melléklet) Az atadasnal
jelen van a pénztiros (4tado), a pénztar helyettes (dtvevd) és a pénztar ellendrzéseével megbizott
személy. Az atadas sordn a pénztarban taldlhatd készpénzt tételesen kell megszamlalni. Atadésra
keriilnek az intézet pénztardban letétbe helyezett targyi- és készpénzes letétek, a kapcsolodd
nyilvantartassal tortént egyeztetéssel, végiil a pénztirban taldlhatd vasszekrény kulcsa, a
pénztarhelyiség kulcsai, valamint a szigort szdmadést nyomtatvanyok raktaranak kulesa.

A helyettesitést kovetd atadas-atvétel is jegyzokdnyvben keriil rogzitésre az el6bbiek szerint.

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

5. A pénztirellendr feladata

A pénztarellendrnek feladata megvizsgalni, hogy

- az alapbizonylatok hitelességi szempontb6l megfelelnek a bizonylati fegyelem eldirasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvinyozték, ellenjegyezték, szakmai teljesités
megtdrtént- e stb.)

- abizonylathoz a szitkséges mellékleteket, okmanyokat csatoltik-e

- az egyes gazdasagi csemények dokumentdldsa a szabalyzatban ~meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,

- abizonylatokon vannak e szabélytalan javitasok,

- megtortént-e a szabdlyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok szerint
is, azaz ellenériznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek a szamviteli és
pénziigyi eldirasoknak, tovabba meg kell vizsgilnia, hogy a pénztdri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

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

- pénztar zaras alkalmaval a pénztirjelentésben szerepléd pénzkészlet és értékpapir készlet

bsszege egyezik-e a tényleges pénz és értékpapirkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e

- az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e

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

A pénztarellendr kézjegyével latja el a pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és
okmaényokon, valamint a pénztarjelentésben. Ha a hazipénztar ellenbrzésekor a készpénzkészletben
vagy értékpapir készletben eltérést éllapit meg a pénztérellentr, akkor koteles az eltérés
rendezésérdl intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

6. A pénztar ellenérzése

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a foigazgatd, a gazdaségi-foigazgatod helyettes
vagy az 4ltaluk frisban megbizott személy barmikor ellendrizheti.

Az ellenérzés lehet rendszeres, esetenkénti, szaroprobaszerli. Az ellendrzés feladata a bizonylatok
alaki és tartalmi ellenbrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellensrzése, a szamviteli torvény eldirasainak betartasa.

Minden hénapban (hé végi fordulénappal) kételezd teljes korii pénztarzarlatot tartani, amelyet az
atadas-atvételnek megfeleld tartalommal rogzit a gazdasagi foigazgato-helyettes éltal megbizott
pénztarellendr.

A gazdasagi foéigazgatd-helyettes évente legaldbb kétszer sziroprobaszerlien pénztarzarlatot
(rovancsot) is koteles végezni.

7. Pénztari nyitva tartas

A pénztéri be- és kifizetések rendjének biztositasara pénztari 6rdkat kell kijeldlni és arrol az
iigyfeleket, a munkavallalokat megfeleld modon tijékoztatni kell. A tdjékoztatast ki kell
fiiggeszteni a pénztar ajtajara.

A pénztar nyitva tartasinak idépontjair6l a Szakképzési Centrum gazdasigi f0igazgato-helyettese
dont a zavartalan miikdéshez szitkséges igények alapjan.

8. A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a Magyar Allamkincstartdl felvett ellstmany Utjan biztosithatd. A
varhaté készpénzkifizetések osszegérél a kifizetést megeldz6 napon a pénztarost tajékoztatni kell.

A pénztiros az elézd napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhato Ssszegenek
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését biztositd keészpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri az elbzetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan a pénztar
pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
- az elbirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzielveteli
utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany az arra jogosultak 4ltal térténd alairatasarol.
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9. Készpénz befizetés bankszamlira

Bankszdmlara készpénz a szamlavezetd Magyar Allamkinestar pénztarainal fizethetd be. A
befizetés szabélyait a Magyar Allamkincstarral kotott bankszamlaszerzodés tartalmazza.

10. A pénztar zard kerete

A pénztarban tarthat készpénz napi zar6 felsé hatara: 500.000.- Ft. A pénztér engedélyezett napi
zard allomanyat meghalad6 Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szdmlara. A hazipénztar zaras

utdni napi fels6 hatardt meghaladd Gsszegre - kivételes esetben - a foigazgatd adhat engedélyt
frasban.

1. A pénzszallitas szabalyai

Készpénz felvétele és széllitdsa az azzal megbizott Magyar Allamkincstarba bejelentett
munkavallalé feladata. A bankszdmlarol készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal
szabalyozott médon és jelen szabalyzatban foglalt eldirasok betartdséval lehet. A készpénz igényt a
Magyar Allamkincstéar altal kiadott formanyomtatvanyon kell bejelenteni.

A hazipénztir mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 100.000.- forintig a pénztaros, vagy a pénztar-helyettes,
- 100.000.- forint és 500.000.- forint koz5tti Gsszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi
féigazgato helyettes altal kijelolt tovabbi egy személy (dsszesen 2 f6),
- 500.000.- forint feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz felvételével és pénzintézeti szamlara t61ténd befizetéssel megbizott dolgozdk felelosek
az altaluk atvett készpénzert.

A pénz felvételével és befizetésével megbizott dolgozok felelossége addig tart, amig a pénz a
hézipénztarnak 4t nem adték és ott el nem helyezték, illetve a bankba befizetick.

A készpénz széllitasaval megbizott személy (személyek) kételes(ek) a készpénz felvételét kdvetben
a készpénzt legrévidebb idén beliil a pénztéarba illetve a bankba szallitani.

12. A készpénz és egyéb értékek biztonsdgi tarolasanak feltételei

A Szakképzési Centrum hazipénztar céljara kiilén helyiséget biztosit. A hazipénztérban lévo
készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztar-helyiséget a Centrumnak a sziikséges
biztonsagi felszereléssel kell ellatnia, amely Centrumonként — helyi sajatossagokat figyelembe
véve - az alabbi megoldasok lehetnek: az ablakon kialakitott védéracs, védofolia, az ajtdkon
biztonsagi z4r, riasztorendszer &s ezek kombinacidja.

A pénztiros a ki és befizetéseket az erre a célra kialakitott pénztar helyiségben teljesiti. A
helyiség elhagy4sa soran a pénztaros a pénzkazettat, bélyegzoket kételes clzarni, elzarva tartani
ugy, hogy mas személy ne férhessen hozza.

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megbrzése lemezszekrényben,
vaskazettdban torténik, amelyben idegen pénz, vagy érték csak a Gazdasagi Foigazgato-
helyettes engedélyével — kiilén nyilvantartds mellett — elkiilonitetten lehet tarolni.
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13, Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénz tarolaséra szolgalé (helyiség, szekrény) kulesanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példénydt az "elsd példanyt" kezel6 ¢s a
gazdasigi foigazgatd helyettes altal a ragasztén atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral
felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani, de nem a pénztarban.

A tartalékkulesok kezeléséért Juhaszné Kalmér Beatrix titkarsagvezeto felelos.

A kulesok barmely példanyanak elvesziését kovetden - a kulesok kezeléséért felelos személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

Ertéknagyséagra tekintet nélkiil a hazipénztar pénzkészletét és egyéb értékeket a hazipénztarban
elhelyezett, betdrésbiztos pancélszekrényben kell tarolni és megérizni. Kétzaras pancélszekrény
esetén az egyik kulcsot a pénztaros a masik kulesot a pénztari ellendr kezeli. A pénztari kulesok
mésodpéldanyat a Szakképzési Centrum figazgatdjanak - az eredeti kuleskezel6k altal alairt,
lepecsételt zart boritékban - pancélszekrényében kell tartani.

Tilos a péancélszekrény eredeti, tovabbad maésolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja!

Ha a pénztaros, vagy az ellen6r betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétél tavol
marad kételes a nala 1évé kulcsot / kulcsokat / lepecsételt és leragasztott, ragasztasndl alairt
boritékban a Centrum Gazdasagi-foigazgato helyetteshez eljuttatni, aki a tovabbi intézkedésre
jogosult, A pénztar felnyitisanal a pénztar ellenérnek ¢s a pénztart atvevo személynek jelen kell
lenni. A felnyitasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

A kules atvételét annak kezel6je a nyilvantartisban alairdsaval igazolja. Az Osszes kulcs meg
kiilénbozd idépontban sem keriilhet ugyanannak a személynek a kezéhez. Ha a’ pénztari kulcs
elveszett, eltdrt, vagy a zér elromlott azt azonnal jelenteni kell a gazdasigi féigazgato-
helyettesnek, aki az eset koriilményeivel kapcsolatban a sziikséges intézkedest megteszi.

A kulcsnyilvantartis vezetéséért a pénztaros a felelds.
A pénztari kulesokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithato, hogy a kulesok
mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak (8. sz. melléklet).
A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- akulcs atad6janak és atvevojének a nevét,
- az atvétel idejét,
- az atvétel okat, (pl. személyi valtozés, helyettesités, add— és pénziigyi ellendrzés, stb.),
- az atvevd sajatkezii alairasat.

14. Pénzbeszeddhelyekre vonatkozo rend

A Szakképzési Centrum - pénztardhoz kapcsoldddan - tagintézményeiben a készpénz befizetése
pénzbeszeddhelyeken torténik (pl: kollégiumi téritési dij, didkigazolvanyok dija stb.) A
pénzbeszeddhely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
beszedett dsszegb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté! A befizetések
bizonylatoléséra szigori szdmadéasi nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és két példanyban Osszesitd

ivet késziteni.(9. melléklet) A beszedett készpénzt csekken befizetni a Szakképzési Centrum
pénztaraba 100.000.- Ft bevétel elérésekor, de legkésébb a hét utolsé munkanapjan.
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15. A pénz valodisaganak ellenérzése

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

A hamis, nem valodi pénz ellendrzésére és felfedezésére a pénztaros UV lampét kételes hasznalni.
Valodinak és forgalomképesnck mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a

forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend az a valédi bankjegy, amely a mechanikai
hibéktol mentes. Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értckben
bevalthato, azaz befizetheto.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott), sulyaban

jelentbsen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy valamilyen modon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

A pénztiros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni kell a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni (3. sz. melléklet), amelynek
tartalmazni kell:

- a befizetd nevét,

- cimét,

- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzdkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alafrds megtagadédsa esetén annak tényét a
jegyzdkonyvben fel kell tintetni. A gyanis bankjegyeket, érmeket a jegyzokdnyvvel egyiitt a
Magyar Nemzeti Bankhoz kell bekiildeni. Az intézkedést a pénztérjelentésben is rogziteni kell.

16. Pénzkezelés bizonylatolasa

A pénztérosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kdvetOen azonnal —
felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba (napi pénztérjelentésbe) kell bevezetni.

A pénztari nyilvantartasba felvezetett kiadasi tételek alapbizonylatan az elszamolas tényét
feltiind és el nem tavolithatd jellel (bélyegzével, lyukasztassal) meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi foigazgatd-helyettes irdsbeli engedélyevel és
atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Pénztar zarasa

A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével minden nap pénztarzarlatot koteles késziteni.

A pénztaros altal a pénztarzarlat soran elvégzendé feladatok:

Meg kell 4llapitani a bevételek és kiadasok végosszegét (Osszes forgalom).

Az elz6 napi zaré egyenlegb6l kiindulva (mint nyitdegyenleg) a targynapi bevételi forgalmat

hozz4adni, a targynapi kiadasi forgalmat levonni (targynapi zar6 egyenleg).

A kiszamitott tArgynapi zar6 egyenleget egyeztetni kell a tényleges keszpénz allomannyal.

Az egyeztetés megtdrténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairasaval igazolja.

A pénztarban 1évé zard készpénzallomany cimletenkénti részletezesét az idoszaki jelentés

lezarasakor, a pénztarjelentés megfeleld rovataba be kell frnia

Az egyertetés soran esetleg mutatkozo eltéréseket (hiany, tobblet) meg kell keresni és rendezni.
- A zéras sordn a nyilvantartasokat le kell zarni, a napi pénzforgalmat &sszesiteni kell, a zard

készpénz- és készpénzhelyettesitd-készlet Gsszegét rogziteni kell, és kozolni kell.
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- A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztdrat naponta lezarni.

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

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni.

Az atvétel alkalmaval az atvevének meg kell gyézddnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellenornek.

Ha az 4tadasnal az atadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett a szervezeti
egység vezetdjének jelen kell lenni.

A pénztérj'elentést két példanyban kell késziteni, melybo]
- azelsd példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a pénztaros érzi meg.

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

Az egyeztetés sordn megéllapitott eltérést még a megallapitds napjén fel kell derfteni, ha ez nem
vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérél jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell frni.
A t&bbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettsegekeént
eld kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiaddsi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat a szamvitelrdl sz616, médositott 2000. évi C. tdrvény 169. § (1) bekezdése
alapjan legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni.

Minden év december 31-ével (az utolsé kincstari napot megeldz6 napon) a hézipénztarban
leltarozast kell végrehajtani, és a leltarozds megallapitsait jegyzokonyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvev$ pénztarosnak, pénztarellenornek, valamint a hazipénztar
esetében a gazdasagi foigazgatd-helyettes alairdsaval kell ellitni. Az intézmény pénztarosa az
utolsé kincstéri napon koteles a hazipénztarban 1év8 pénzkészletet, maradéktalanul a bankszamlara
befizetni.

18. Pénztari alapbizonylatok kezelése

A hazipénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatok szigord szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
megfelelden kell nyilvan tartani.

A bizonylatok felhasznaldsanak cllendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylat hasznalhaté. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
a vonatkozo pénztari alapokményokat. Pénztari alapokmény: a beérkezé szdmla, Utikdltseg
elszamolas, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell — athtzéssal és RONTOTT felirattal torténod

ellatassal - és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat eredeti példanyat a
pénztarjelentéshez csatolva kell megérizni.
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19. Pénztiri bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozd alapokményokkal egyezbéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és
bettivel kell feltiintetni. A bizonylat 5sszesen rovataban szerepld dsszegnek minden esetben meg
kell egyeznie a fejrészben szdmmal, és betlivel feltiintetett Osszeggel. A pénztarbizonylat
tablazatos részének tires sorait athiizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossiganak
igazolasa céljabdl a befizetdvel ala kell fratni.

Nem személyes befizetés esetén a befizetd aldiras céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot hirom példanyban kell kidllitani. Az elsd példanyt a befizetés
teljesitését igazolé elismervényként a befizetének kell atadni. A masodik példany a konyvelés
bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okményok
darabszdmat a bizonylat melléklet rovataban kell feltiintetni) majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

Nem személyes befizetés esetén: minden olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi
clismervényt nem adnak, a nyugta példanyt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell
megdrizni. A harmadik, a tépéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
Gépi szamlakiallitasnal a 3. példany a gépben keriil rogzitetten megbrzésre.

20. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A hazipénztari kifizetésekrdl — a vonatkozé okmanyokkal egyezGen — kiadési pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos moédon kell kiallitania a bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztéros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasdval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. Ha a kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozé alapbizonylatok utalvanyozva vannak az alapbizonylatokon
szerepld Gsszeg a kiadasi pénztarbizonylat utalvanyozasa nélkiil is kifizethetd.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e
a pénz atvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,

megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellencben fizethetd
ki.

A meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres  kifizetéseknél, az eseti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is adhatd. Ezekrl a meghatalmazasokrol a pénztéros kiilon nyilvantartast
koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartsi szamra.

Egy kiadési pénztarbizonylaton &ltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal t6bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jarandosagit. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az tvevOk alairasaval a
pénztari alapbizonylaton torténik. Amennyiben a pénztdri alapbizonylaton szereplok kozil az
esedékesség napjan valaki nem veszi fel jaranddsagat, akkor a fel nem vett Ssszeget a pénztarba
kell visszavételezni. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell
igazolnia. A pénz Atvételét az atvevének a kiaddsi pénztarbizonmylaton, vagy pénztari
alapbizonylaton alairasdval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadédsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizeté rovatban) ala
kell frnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozd, ellen6rzo, és kényveld szintén koteles, feladata
végrehajtasanak igazolasdul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darab
szamat a bizonylat ,;melléklet” rovatiban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példanyt igazolasul a peénztéros
orzi.

Gépi szdmlakiallitsnal a 2. példany a gépben keriil rogzitetten megérzésre.

21. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa, elszamolasa
Pénzt elszdmoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

bel és kiilfoldi kikiildetési koltségre,

beszerzésre,

szolgaltatas igénybevételére,

egyéb, nem 4tutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére (utazasi koltségekre, postakoltsegre,
reprezentaciora, stb)

Az elszamolasra kiadott 9sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mérteket.

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

Belfsldi kikiildetés esetén a kikilldetés befejezését kovetd harmadik munkanap, kiilfoldi
kikiildetés esetén a kikiildetés befejezését kovetd nyolcadik munkanap az elszdmolas hatérideje.
Az elszamolas hatérideje azonban semmiképpen sem haladhatja meg a 30 munkanapot.

Hatarid§ lejarta elétt el kell szamolni, ha az elszamolas lehet6vé valt. (pl. anyagvésarlasra adott
Bsszeg esetén a vasarlas megtortént) Ebben az esetben legkésébb az elszamolés lehet6ve valasat
kévetd munkanapon kell a felvett §sszeggel elszamolni.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az utélagos elszdmolasra kiadott eléleg a célnak megfelelden nem
keriil felhasznalasra, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni a Szakképzési Centrum
pénztariba.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb Gsszeget akar felvenni, a kordbban felvett Hsszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszdmoldsara kikstott hatdridé még nem érkezett el
Elszamolas nélkiil ijabb készpénz eléleg nem adhatd.

A pénztaros kételes az elszamolasra kiadott 8sszegrdl nyilvantartést vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételenként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

pénzfelvevd neve,

pénz felvételének idopontja,
kiadési pénztarbizonylat szama,
felvétel jogeime,

elszamolasra felvett Gsszeg,
elszamolas hatarideje,
elszamolas tényleges idépontja,
ténylegesen felhasznalt dsszeg,
visszafizetett Osszeg,
bevételezési bizonylat sorszédma.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitiizott hataridig nem szamol el, a pénztaros koteles errdl a
gazdasagi foigazgatd-helyettest haladék nélkiil értesiteni (5. sz. melléklet).

19



Az allando, illetve eseti eldlegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap, illetve Kivétel, hogy
december 31.-én elszamolatlan készpénz eldleg nem lehet.

22. Egyéb nyilvantartasok vezetése

A szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara vonatkozo eldirdsokon tilmenden a
bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany felhasznalasarol tételes nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartasban a kévetkez6 adatokat kell szerepeltetni:

Az tirlapot mikor, kinek a rendelkezésére, milyen tétel kiegyenlitésére, milyen modon teljesitett
és milyen dsszegli fizetésre hasznalhatjak fel.

Az elsd és masodik alairo alairasat.

A kiallitott és alairt utalvany atvevdjének alairasat.

A nyilvéntartasba be kell jegyezni a bankszamla terhelésének keltét és a bejegyzés helyességeét,
melyet a vonatkozo tételnél a konyveld alairasaval kell igazoltatni.

A nyilvantartasban az egyes {irlapokat — emelkedd sorszamok szerint — kiilon-kiilon sorban kell
felsorolni.

A bankszamla terhére kibocsatott készpénzfelvételi utalvany alairdi kotelesek meggy6zddni
arrél, hogy a készpénz az intézmény fennalld kotelezettségének rendezésére szolgal-e.

A banki kdnyvelési adatoknak a nyilvantartasba valoé bejegyzése alkalméval a nyilvéantartas
vezetdjének ellenérizni kell, hogy a nyilvantartds szerint mar kiallitott és alairt minden egyes
utalvanyrél megérkezett-e a vonatkozd terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki
szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kdzben, vagy mas modon elrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt utalvany trlapot
nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen firlapot keresztben at kell hizni és ,RONTOTT”
felirattal kell ellatni. A rontott jelzést az {irlap tészelvényén és a nyilvantartas megfeleld soraban
is fel kell tiintetni. Az utalvanyfiizetekben visszamaradé toszelvényeket 8 évig kell megdrizni.

23, Az iizemanyagkartyak hasznalatinak szabalyozasa

Az iizemanyagkartya hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a ,.gépjdrmii-iizemanyag
sizemanyagkdrtydval toriénd beszerzése” targyaban lefolytatott kozpontositott kozbeszerzeési
eljaras mindenkori nyertese altal kozzétett altalanos kartyaszerzédési feltételek tartalmazzék. Az
iizemanyagkartyak kiad4saért, nyilvantartasaért, rendeltetésszerli izemeltetéséért, hasznalatuk
elszamolasaiért, a kartydk esetleges pétlasaért és letiltasaért a Centrum kijelolt munkatarsa
felelos.

24, A munkabér kifizetésének szabalyai

A munkabér kifizetése az intézményi alkalmazottak folyoszdmléjara vald atutalassal tériénik,
ennek hidnyaban postai Gton torténd atutalassal kell teljesiteni. Kézfoglalkoztatottak részére —
Szakképzési Centrum Foigazgatdi engedéllyel - készpénzes kifizetés is lehetséges.

25. Kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. mércius 1-t61 kivonta a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket.
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A pénzérmék bevonasdnak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetbeszkdzokkel a fizetendd Gsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairél
a 2008. évi I1I. térvény rendelkezik.
A térvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén, ha a fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢s
kiegyenliteni.

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz0do dsszegeket lefele, a legk6zelebbi 0;

- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefele,  alegkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddé sszegre kell kerekiteni.

A térvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) ataddsa esetén irja elo, de
nem irja elé kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendo) Osszeg, illetve a kerekitési
kiilonbézet bizonylaton (nyugtan, egyszeriisitett adattartalma szamlan) valo feltlintetését, mivel a
kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatrdnynak.

A kerekitési kiilonbdzetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditds jogeimén szamolhato el. A
kerekitési killonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

26. Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése

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

A Szakképzési Centrumndl az aldbbi nyomtatvanyokat kell szigord szdmadasti nyomtatvanyként
kezelni:

- Bevételi pénztarbizonylat,

- Kiadasi pénztarbizonylat,

- Pénztérjelentes,

- Készpénzfelvételi utalvany,

- Készpénzfizetési szamla,

- Készpénzigénylés elszamolésra,

- Szallitélevel,

- Gépjarmi menetlevél,

- Bizonyitvany,

- Ellen6rz0,

- Diékigazolvany,

- Raktari bevételi és kivételezési bizonylat,

- Késztermék bevételi és kivételezési bizonylat,
- Térgyi eszkdzok allomanyba vételi bizonylata,
- Nyugta tdmb,

- Kikiildetési rendelvény

- FEtkezési jegyek

A nyomtatvany vezetésére kotelezett:
- raktér minden szigord szamadasu nyomtatvany tekintetében
A beszerzett és felhasznalasra kiadott szigord szamadasu nyomtatvanyokrdl ,,szigoru szamadast
nyomtatvanyok nyilvantartdsa” elnevezésii nyilvantartolapot vezet.
A nyilvantart6 lapon nyomtatvany fajtanként fel kell tiintetni a nyomtatvany:
- sorszAmtartomanyat az elsd sorszamtdl az utolsé sorszamig torténd megjeldlésével,
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- beszerzését igazold szamla sorszamat,

- beszerzésének keltét,

- kiadasanak idépontjat,

- afelhasznald személy megnevezését

- akiadott és atvett nyomtatvanyt sorszam szerint

- a nyomtatviny felhaszndldsanak id6tartamat, az els felhasznalds keltétél az utolso
felhasznalas keltéig,

- atopéldany visszaadasanak napjat, (felelds elszamolo részere)

- anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A szigort szdmadasi nyomtatvinyok készletérdl és felhasznaldsarol a nyilvantartast Ggy kell
vezetni, hogy:

- a felhasznald szervezeti egység,

- afelhasznalé személy,

- a felhasznalt mennyiség sorszm szerint,

- afelhaszndlas idépontja megallapithatd legyen

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

A szigori szdmad4si nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a
szigort szdmadéasti nyomtatvdnyok nyilvantarto lapjara. A nyomtatvany kiadasat késdbbi
idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni. Az év kozben betelt nyomtatvany
tsmboket, nyomtatvany tépéldanyokat évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. Az utolsé bizonylat felhasznalésanak keltét6l kell a selejtezés iddpontjat
szdmolni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

FOKONYVI KAPCSOLAT
Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozésa a fokonyvi konyvelésben azonnal megtorténik és a Forras
Net program altal készitett bizonylatok a kdnyvelésre keriilnek.

Egyeztetések

A fokonyvi kdnyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal rendszeresen, de
legalabb havonta egyeztetni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabélyzat 2015. julius 01-én 1ép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.
Hatalya kiterjed a szakképzési Centrum és tagintézményeinek valamennyi alkalmazottjara.

A szabélyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell.

Nyiregyhéza, 2015. julius 01.

. Gurbanné Papp Maria
Sakképzési Centrum féigazgato
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1. sz. melléklet

Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT DOLGOZOK

Pénztaros:

1. Kekecsné Fodor Timea pénziigyi munkatars

Pénztaros helyettes, pénztar ellenor:

2. Csonka Laszlo pénziigyi munkatars

Kinestari kartya hasznalattal megbizott:

3. pénziigyi munkatars
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Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12. hsz.

163100 szervezeti egységkod szama

2/1. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros részére)

Alulirott Kekecsné Fodor Timea pénztaros tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz,

értékeikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszdmoldsa tekintetében teljes anyagi felelosseg

terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius ho 01. nap

4482 Kdtaj, Arany J. u. 3/a.
lakhely

C1 498041

szem. ig. szdma

Tanu 1. Lp » K&,@ﬂ'ﬂ.‘ E/(’é%

Név : Julidszné Kalmar Beatrix
Lakhely: 4400 Nyiregyhaza,
Kosbor u. 7. 2/32.

Szem. ig. szama: 798248 RA

25

pénztaros

Tami 2. (b o
Név : Marfoldiné Kotricz Erzsébet
Lakhely: 4400 Nyiregyhéza,
Alpér Ignécz u. 30.

Szem. ig. szdma: 907206 PA



2/2. sz. melléklet
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12. hsz.
163100 szervezeti egyscgkod szdma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénztaros helyettes részére)

Alulirott Csonka Laszlo pénztaros-helyettes tudoméasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz,
értékeikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszamoléasa tekintetében teljes anyagi felelOsség

terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius h6 01. nap

pénztaros-helyettes

4400 Nyiregyhaza, Hermann O. u. 22/E.
lakhely

457900 TA
szem. ig. szama

Tanu 1.

Tana 2. am?k_’\ lots S N
&S\Ii !C@ﬁn’d—— /l" “?/W
Neév : Jihaszn¢ Kalmar Beatrix

Név : Marfoldiné Kotricz Erzsébet

Lakhely: 4400 Nyiregyhaza,
Kosbor u. 7. 2/32.
Szem. ig. szdma: 798248 RA
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Lakhely: 4400 Nyiregyhaza,
Alpéar Ignacz u. 30.
Szem. ig. szama: 907206 PA



2/3. sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Kozépiskolija és Kollégiuma

163101 szervezeti egységkod szama

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Kerekes Marta pénzbeszedd és kezelé tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékcikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszamolésa tekintetében teljes anyagi

felel6sség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius ho 01. nap

pénzbeszed§ és kezeld

4400 Nyiregvhaza, Viz utca 42.
lakhely

628394 RA
szem, ig. szama

Tana 1. Tanh 2.

Név : Kekecsné Fodor Timea Név : Csonka Laszld

Lakhely: 4482 Kéta;\, Arany J. u, 3/a. Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
e S IO DAY .....

Szem. ig. szama: CI 498041 Szem. ig. szdma: 457900 TA
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2/4. sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlo Szakiskoldja

163102 szervezeti egységkod szdma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedo és kezeld részére)

Alulirott Vajas Ldszléné pénzbeszedd és kezel§ tudomésul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékcikk és egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszdmoldsa tekintetében teljes anyagi

felelosség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius hé 01. nap

pénzbeszedd és kezeld

4400 Nyiregyhéaza, Fészek utca 34,
lakhely

134222 SA
szem. ig. szama

Tanu 1. Tanu 2.

Név : Kekecsné Fodor Timea Név ; Csonka Laszlo

Lakhely: 4482 Kotaj, Arany J. u. 3/a. Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
St M)

Szem. ig. szama: CI 498041 Szem. ig. szdma: 457900 TA
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2/5. sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakkdzépiskolaja, Szakiskoldja és Kollégiuma

163103 szervezeti egységkod szama

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedo és kezeld részere)

Alulirott Dorogi Mariann pénzbeszed és kezel6 tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz, értékeikk és egyeb eszkoz kezelése, hidnytalan elszamoléasa tekintetében teljes anyagi

feleldsség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius 01. nap

/15’énzbeszedc") és kezeld

4400 Nyiregyhaza, Osz616 utca 117. 4/20.
lakhely

395200 KA
szenl. ig. szama

Tanu 1. Tanu 2.

Név : Kekecsné Fodor Timea Név : Csonka Laszl6

Lakhely: 4482 K(’)tae’ , Arany J. u. 3/a. Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
B Wl JOO.. U\

Szem. ig. szama: C1 498041 Szem. ig. szama: 457900 TA
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2/6. sz. melléklet
Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum

Nyiregyhizi SZC Teleki Blanka Szakkozépiskoldja, Szakiskoldja és Kollégiuma

163104 szervezeti egységkod széma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Oldhné Hegediis Julianna pénzbeszedd és kezelé tudomasul veszem, hogy a
kezelésemre bizott pénz, értékeikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszamolésa tekintetében

teljes anyagi feleldsség terhel.

Nyiregyhdza 2015. év julius h6 01. nap

" ( 3 . #
YL ‘#@g&&g iﬁxmuq
16

pénzbeszedo €s k

4450 Tiszalok, Kossuth utca 51-53. Y.
lakhely

4615500 PA
szem. ig. szama

Tanu 1. Tanu 2.

Név : Kekecsné Fodor Timea Név : Csonka Laszlo

Lakhely: 4482 Kétaj, Arany J. u. 3/a. Lakhely: 4400 Nyiregyhéaza, Herman O. 22/E.
Bl WSE AN e\

Szem. ig. szdma: C1 498041 Szem. ig. szdma: 457900 TA
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Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/7. sz. melléklet

Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Kozépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma

163105 szervezeti egységkod szama

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedo és kezeld részére)

Alulirott Kopka Anita Eniké pénzbeszed? és kezel6 tudomdsul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értékcikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszdmolésa tekinteteben teljes anyagi

feleldsség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év jilius ho 01. nap

pénzbeszedd és kezeld

4440 Tiszavasvari, Kabay J. u. 17/A. 1. emelet 4/A.

lakhely

512171 JA
szem. ig. szama

Tanu 1.

Név : Kekecsné Fodor Timea

Szem. ig. szdma: CI 498041
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Tanu 2.

Név : Csonka Laszlo

Lakhely: 4400 Nyiregyhdza, Herman O. 22/E.
.......... YR AR A OAT N

Szem. ig. szdma: 457900 TA



Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/8. sz. melléklet

Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvin Kozgazdasagi, Informatikai Szakkézépiskolija és

Kollégiuma

163106 szervezeti egységkdd széma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Hauptmanné Dzsedik Marianna pénzbeszedd és kezeld tudomasul veszem, hogy a

kezelésemre bizott pénz, értékeikk és egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszdmolasa tekintetében

teljes anyagi felelosség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius hé 01. nap

4481 Nyiregyvhéza, Nyirsée utca 71.

lakhely

586449 1A
szem. ig. szama

Tanu 1.

Neév : Kekecsné Fodor Timea

ng 4482 Kotaj, Arany J. u. 3/a.

Szem. ig. széma: CI1 498041
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pénzbeszedd és kezeld

Tanu 2.
Név : Csonka Laszlo

Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
/%W v /W\/mt

Szem. ig. szama: 457900 TA



Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/9. sz. melléklet

Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglitéipari, Idegenforgalmi Kozépiskolaja,

Szakiskoldja és Kollégiuma

163107 szervezeti egységkdd szdma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Belicsné Babdly Maria pénzbeszedd és kezelé tudomasul veszem, hogy a kezelésemre

bizott pénz, értékeikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszdmolésa tekintet¢ben teljes anyagi

felelosség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius ho 01. nap

4561 Baktaloranthaza, Dézsa Gy. u. 9.

lakhely

559548 PA
szem. 1g. szama

Tanu 1.
Név : Kekecsné Fodor Timea

Lakhely: 4482 Kotaj, Arany J. u. 3/a.

Szem. ig. szama: CI 498041

.............................................................
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pénzbeszedo ¢s kezeld

Tant 2.

Név : Csonka Laszlé

Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
................. /?Ym_..mf.wm_ :

Szem. ig. szdma: 457900 TA



Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/10. sz. melléklet

Nyiregyhazi SZC Viasarhelyi Pal Epitéipari és Kornyezetvédelmi- Viziigyi Szakkozépiskolija

163108 szervezeti egységkod szama

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedo és kezeld részére)

Alulirott Papp Gyongyvér pénzbeszedd és kezels tudomésul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értékcikk és egyéb eszkdz kezelése, hianytalan elszamoldsa tekintetében teljes anyagi

felelsség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius ho 01. nap

4405 Nyiregyhaza, Fond utca 6.
lakhely

270120 PA
szem. ig. széma

Tani 1.
Név : Kekecsné Fodor Timea
Lakhely: 4482 Koétaj, Arany J. u. 3/a.

&t e

Szem. ig. szdma: CI 498041

pénzbeszedd és kezeld

Tanu 2.
Név : Csonka Laszlo
Lakhely: 4400 Nyiregyh4za, Herman O. 22/E.

Szem. ig. szama: 457900 TA
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Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/11. sz. melléklet

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Kozépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma

163109 szervezeti egységkod szama

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Nagyné Pl Andrea pénzbeszedd és kezeld tudomdasul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értékcikk és egyéb eszkdz kezelése, hidnytalan elszamolasa tekintetében teljes anyagi

felelosség terhel.

Nyiregyhéaza 2015. év oktoéber ho 12. nap

4400 Nviregvhaza, Koranvi k6z 5. 4/15.

lakhely

895387 MA
szem. ig. szama

Tanu 1.
Név : Kekecsné Fodor Timea
Lakhely; 4482 Kdtaj, Arany J. u. 3/a.

Szem. ig. szama: CI1 498041
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{ r " r Jis
v pénzbeszedd és kezeld

&\ihwﬁué\ Bl Andk s,

Tanu 2.
Név : Csonka Laszld
Lakhely: 4400 Nyiregyhéza, Herman O. 22/E.

Szem. ig. szama: 457900 TA



Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

2/12. sz. melléklet

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Egészségiigyi, Informatikai Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

163110 szervezeti egységkdd szdma

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

(pénzbeszedd és kezeld részére)

Alulirott Barna Janosné pénzbeszedd és kezeld tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott

pénz, értékcikk és egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszamoldsa tekintetében teljes anyagi

feleldsség terhel.

Nyiregyhaza 2015. év julius ho 01. nap

4461 Nyirtelek, Varjulapos 63.
lakhely

522572 SA
szem. ig. szama

Tanu 1.

Név : Kekecsné Fodor Timea

\

Lakhgly: 4482 Kdtaj, Arany J. u. 3/a.

Szem. ig. szama: CI 498041

@ma/ﬁ%‘&@/ ....................
pénzbeszedd és kezeld

Tanu 2.
Név : Csonka Laszlé
Lakhely: 4400 Nyiregyhaza, Herman O. 22/E.
................. fW\f\/W \/\
Szem. ig. szama: 457900 TA
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3. sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetése esetén)

Felvéve: 20......... BV e ho v DADJAIL @ vovveveeereeeeeie e e
pénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

...................................... pénztaros
...................................... ellendr

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A B TEPON.  ..oomrennmmns s i o G G R megjelent pénztarunknal (lakcime:
........................................ VAT0S, KBZSEE vovevevevececerecierene e s 824M, Személyi ig. szama
........................................................ ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztaros a pénz vizsgalata soran megallapitotta, hogy ....... db Ft cimletii
........................... SOTOZAt 65  eecvvecsveveessiesneee,. SOrSzAmU bankjegy (érme) hamis, illetve

hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (¢rmét) 20..... o hd ... -n
...................................................................... Kapta ....cooeoveciiieieienireeenenn. Varosban /kdzségben/.

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizeté részére torténd atadassal igazoljuk.

kmf

pénztaros pénztarellendr

Befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:
201 iias

befizetd alairasa

of



4. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Amely létrejitt egyrészro]
csaladi €s uténév:
(sziil. csaladi és utonév:
szll.hely; sziil.ido:

anyja neve.:
lakik:
SZEIN. AZONOSHO BZAM  eeeeeetvanuntssvommemesassesss s e e s s T6 58 ibs s va v mns ashaesssasnaesiss e
mint meghatalmazd (tovabbiakban: Meghatalmazo);
masreészrol

csaladi és utoneév:

(sziil. csaladi és utonév:

sziil.hely; sziil.ido:

anyja neve.:

lakik:

szem. azonositd szam:
mint meghatalmazott (tovabbiakban: Meghatalmazott) kozott alulirt helyen és idépontban az

alabbiak szerint:

Jelen okirathan a  Meghatalmazé  meghatalmazza  Meghatalmazottat, — hogy  a

............................................... Szakképzési Centrum,
...................................................... O SPRUPUN Ui (+7: SENUOUPRPIRRPIPPRN 1 -7 2 alatti
hézipénztarabol a meghatalmazénak jard munkabérét, egyéb jarandosagat
.............................................................................. a meghatalmazé helyett atvegye.

Jelen meghatalmazas az alairas napjatol kezdodden egy alkalomra sz6l6 eseti, t6bb alkalomra szo6lo
alland6* meghatalmazas.

Jelen meghatalmazast Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezot jovéahagyolag irtak ala.

{5 R — I BV . isaesae vRrvRE R ho ..... napjan.
Meghatalmazo Meghatalmazott
Fl6ttiink, mint tanik eldtt:
Csaladi és utonév: Csaladi és utonév:
lakcim: lakcim
személyi 1g.szam: személyi ig.szam:
alairas alairds
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5. sz. melleklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

Ertesités az elszimolasra kiadott sszegekkel hataridére el nem szimolé dolgozokrol

gazdasagi f6igazgato-helyettes részére

Ertesftem, hogy az aldbbi dolgozéink a kitlizott hataridére nem szamoltak el az elszdmolasra
kiadott eldlegekkel:

; , Elszamolasra kiadott ; s e
Név Beosztas . Elszamolési hatarid6
Osszeg

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozék az elszamoldsra kiadott
el6legekkel a pénztar felé haladéktalanul szimoljanak el.

pénztaros
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6. sz. melléeklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... weovoen. ho L napjan a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum 4400
Nyiregyh4za, Dugonics utca 10-12 hsz alatti intézmény hivatalos
helyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: o pénztarellendr
................................ pénztar ataddja
................................ pénztar atvevije

A Nyiregyhazi Szaklképzési Centrum pénztarosi teenddit

20005 8V s e e ;TG T— napjatol a  korabbi  pénztiros  helyett

................................................ 111117 Y e g

Emiatt a jelen pénztardtadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve
atvételre:

PenziBtielenifs ™ 000 e s ees s i S i S B GRS (sorszam tol-ig)
Kiadasi pénzt@rbizonylat ccvvcmmmvimmmmmmmonmmm s sas s one sesrnpmnssasse s (sorszam tol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat i e e s e s o (sorszam tol-ig)
Készpénzfelvételi utalvany ........oooooiiiiiii (sorszam tol-ig)
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa...........oooooi (db)
KESZpenz: « e swsvimiini o FLAZAZ oot e forint. melynek Gsszege

a kovetkezd cimletekben keriilt atadésra:

Km.f.

atvevo atadd pénztar ellenér
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7. sz melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhdza, Dugonics utca 10-12 hsz.

FELHATALMAZAS
pénztarellendri feladat ellatasara

Felhatalmazom .......cc.coovvvviniinns pénziigyi munkatérsat helyettesités esetén a pénztarellentri
feladatok ellatasara.

Az ellenérzést a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

A felhatalmazés visszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2015....cocviiiiicimncnnnninies voen

gazdasagi foigazgato-helyettes
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Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

PANCELSZEKRENY KULCSANAK NYILVANTARTASA

8. sz. melléklet

Atad6 neve

Atvevo neve

Atvétel oka

Atvétel idépontja
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9, sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

Tagiskola neve........... R PR B -
Szervezeti kodja.........coevenenine

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 201......ccecevvneee -6l - 20T ueeeieiecinninenee ig

=
o Készpénzfizetési szamla, -
Bevételi jogeim nyugta sorszéma (t6l-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
K nxasmorerssannesn 22010 e
pénzbeszedo és kezeld
*A fenti 6sszeget 201 oo iivariiiiininn napjan a Magyar Allamkincstamal vezetett 10044001-

00335302-00000000 sz. kincstari forintszamlara befizettem. Az Osszesitd fv mellékletét képezd
bizonylatok masod példanyat a Centrum gazdasagi iroddjaba hidnytalanul leadtam.

Nyireayhaza, 201.. o
pénzbeszedd és kezeld

*A fenti Osszeget és az Osszesitd {v mellékletét képezd bizonylatok méasod példanyat hianytalanul

atvettem, Az 0SSZEZet 8 ..oocoovvvrecieicieiinns szamul bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.
Nyiregyhaza, 201.. cocoovvernene

pénztaros

*a nem kivant rész torlendd
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10, sz. melléklet

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12 hsz.

JEGYZOKONYV
penztdri eltérés esetére

Késziilt: ... BV i hé .... napjan a Nyiregyhazi Szakképzési

Centrum héazipénztéar helyiségében.

Jelen vanmak: ... pénztaros
................................................ pénztarellendr
................................................ jegyzd

Targy: A pénztari  jelentésben megallapitott egyenleg és a  valdsagos

készpénzallomany kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztirzarlat utan

................... FU AZAZ «onvveeee e e et e e e e s e, TOTINE tODbIEL¥

illetve cooeveeiiineiinnns B BTAT .., ommsimes s 5 F5 05 S S P R SR forint
hiany* keletkezett,

melynek okét a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentick miatt a pénztaros
— atobbletet a i s szAmu bizonylaton bevételezte*
— ahidnyt jelen jegyzOkdnyv alapjan befizette® a hazipénztarba.

K.m.f.

pénztaros pénztarellenor

* A nem kivant rész térlendd!
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