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BEVEZETES

A szamvitelrdl sz016 médositott 2000. évi C. torvény 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint
az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatos-
sagairol sz616 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban Aht.) értelmében a Déli Agar-
szakképzési Centrum (tovabbiakban: Déli ASzC) kialakitotta és irasba foglalta szamvi-
teli politikajat, aminek részét képezi a jelen pénzkezelési szabalyzat is.

A Déli ASzC a pénzkezelési szabalyzatat a kovetkez0 jogszabalyokra valo tekintettel
alakitotta ki:

a szamvitelrdl szolé tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),
Az llamhéztartasrdl sz616 2011.évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht. )

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény (tovabbiakban Szja
tv.)

Az altalanos forgalmi adordl sz6lo 2007.évi CXXVIL. térvény (tovdbbiakban Afa
tv.)

A 60/1992. Korm. rendelet a kézati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdé-
szeti és halaszati er6gépek tizemanyag-és kenOanyag fogyasztadsdnak igazolas nél-
kiil elszamolhaté mértékérdl (tovabbiakban 60/1992. Korm. rend. )

A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség-
téritesrol.

az elektronikus alairasrdl szol6 tobbszor modositott 2001. évi XXXV, térvény.

A Déli ASzC pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban:
Kincstar) k6zremiikodesevel, a Kincstari Egységes Szamlan (KESZ) keresztiil térténik,
az Aht 79.§-a szerint.

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

A Déli ASzC éaltal bonyolitott pénzforgalom:

a bankszamlaforgalommal,

a készpénzforgalommal,
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— valamint kincstari kartyaforgalommal tdrténik.

Jelen szabdlyzat tartalmazza:
— a Kincstar altal vezetett szamlakkal kapcsolatos pénziigyi bonyolitasokat,

— a kincstari elszamolasi koérbe nem tartozé szdmlaval kapcsolatos pénziigyl bonyoli-
tasokat,

— a hazipénztar kialakitasaval, az ott bonyoldéd6 pénzforgalom kezelésével kapcsola-
tos feladatokat,

— aszigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok kezeléset,

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

A jelen szabdlyzat fobb irdnyainak meghatdirozasdért a Déli ASzC kancelldrja, an-
nak elkészitéséért, valamint aktualizalisaért a Déli AS7C gazdasdgi vezetoje a fele-
los, kiegészitve azzal, hogy amennyiben a Déli AS7C intézményeinél olyan eset meriil
fel, amely a szabdlyzat tartalmdnak aktualizalisdt, kiegészitését vonja maga utdn, azt
a Déli AS7C gazdasdgi vezetije felé az intézmény vezetije koteles jelezni az intéz-
mény gazdasagi csoportvezetojének kozremiikodésevel.

r_rr

A szabdlyzat végrehajtisaért a Déli ASzC gazdasdgi vezetije, valamint az intézmé-
nyek esetében a gazdasagi csoportvezetok a felelosek.

1. A SZABALYZAT CELJA

A szabélyzat kiadasanak —Szt. 14.§ (8.) szerinti -célja, hogy biztositsa a Déli ASzC:

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,
beleértve a kincstarral, hazipénztarral valoé kapcsolattartast, feladatellatast is, vala-
mint

— a készpénzzel és a pénzhelyettesitd eszk6zok kezelésével kapcsolatban a felel9sség
elhatarolasat (kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

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

— apénzkezelés személyi- s targyi feltételeit, felel6sségi szabdlyait,

— akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,
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— akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
— anapi zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rendjét,

— a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljarasi szabalyokat,

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

II. A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI
IRANYITASA ES ELLATASA

A pénzkezelés rendjének elvi irdnyitisa és ellendrzése a Déli ASzC gazdasagi vezeto-
jének, illetve intézmények esetében az intézmények gazdasagi csoportvezetdinek fel-
adata.

A Déli ASzC a pénzkezelési feladatkérben gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok és
belsd utasitdsok gyakorlati végrehajtasardl, valamint a kifizetésekhez sziikséges pénz-
mennyiség biztositasardl.

. A PI«’]NZKEZELESHEZ’ KAPCSOLODO FOGALMI MEG-
HATAROZASOK

Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz
A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben fennalld folydszdmla kovetelések 6sz-
szessége.

Fizetési szamla
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is és a Kincstar altal vezetett szamlakat is.

Valuta
Valamely orszag térvényes fizetGeszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.
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IV. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO
SZAMLAK

Az Ant. alapjan a Déli ASzC kéltségvetési eldiranyzatainak kezelése, felhasznélasa
alapvetden a Kincstaron keresztiil bonyolodik.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint
a hasznalandé bélyegzdlenyomatot a Déli ASzC kancellarja, foigazgatdja alairas-
bejelentd nyomtatvanyon kételes bejelenteni a Kincstarhoz. Minden szdmlahoz kiilon
alairas-bejelentdt kell benyujtani.

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

A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az aléirés-bejelentés visszavonasa-
ig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetke-
zik be az 0j alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kodolds — un. chipek -
alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairasra vonatkozé részletes szaba-
lyokat a modositott 2001.évi XXXV. térvény tartalmazza. Ebben az esetben fizetési
megbizasok kettds alairdi a Déli ASzC kancellarja altal meghatarozott személyek le-
hetnek, akik nevei a személyes beazonositas céljara — a szamlavezetd pénzintézet és a
Déli ASzC ko6z6tti megallapodas szerint — bejelentésre kertiltek.

A Déli ASzC dnalléan rendelkezik bankszamlakkal, melyek f616tt a Déli ASzC 6nallo-
an jogosult rendelkezni.

1V.1. A Déli AS7C dltal vezetett bankszamlak:

— Déli Agrarszakképzési Centrum:

eldirdnyzat felhasznalasi keretszamla

e szamlaszam: 10046003-00283968-00000000
Ointézményi kartyafedezeti szamla

e szamlaszam: 10046003-00283968-00060107
Dintézményi kartyafedezeti szamla

e szamlaszam: 10046003-00283968-00060004

EU.program célelsz. forintszamla TAMOP -3.1.4.C-14
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szamlaszam: 10046003-00283968-30005307

EU progr.célelsz. forintszamla-KEOP -5.7.0/15
10046003-00283968-30005400

EU program célelsz.forintszdmla-KEHOP 5.2.2
10046003-00283968-30005503

e Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszdmla
e szamlaszam: 10046003-00283968-30005008
e Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszdmla
e szamlaszam: 10046003-00283968-30005101
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Lengyel EFOP
o 10046003-00283968-30005132
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Sellye EFOP
o 10046003-00283968-30005125
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Villany EFOP
o 10046003-00283968-30005118
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Szekszard KEHOP 5.2.2
o 10046003-00283968-30005503
Eurodpai Unids programok célelszamolasi forintszdmla Kaposvar KEHOP 5.2.10
o 10046003-00283968-30005802
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Vép KEHOP 5.2.10
o 10046003-00283968-30005905
Eurodpai Uniods programok célelszamolasi forintszdmla KEHOP 5.2.11
o 10046003-00283968-30005606
Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla GINOP 6.2.3. (volt AM
DASzK)
o 10046003-00283968-30005149
Europai Unios programok célelszamolasi forintszdmla Baja KEHOP 5.2.2
o 10046003-00283968-30005156
Eurdpai Unios programok célelszamolasi forintszdmla Baja GINOP 6.2.3
o 10046003-00283968-30005163
Eurdpai Unios programok célelszamolasi forintszdmla Jdnoshalma GINOP 6.2.3
o 10046003-00283968-30005170
Europai Unios programok célelszamolasi forintszamla Janoshalma KEHOP 5.2.2
o 10046003-00283968-30005187
Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszamla Kecskemét GINOP 6.2.3
o 10046003-00283968-30005194
Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszamla Kiskunfélegyhaza KEHOP
5.2.10
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o 10046003-00283968-30005211
e Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla Kiskunfélegyhaza GINOP
6.2.3
o 10046003-00283968-30005228
e FEurdpai Unids programok célelszamolasi forintszdmla Kaposvar Kinizsi GINOP
6.23.
o 10046003-00283968-30005235
e FEurdpai Unidés programok célelszamolasi forintszdmla Somogyzsitfa TAMOP
3.14
o 10046003-00283968-30005242
e FEurdpai Uniés programok célelszamolasi forintszamla Somogyzsitfa KEHOP
5.2.10
o 10046003-00283968-30005259
¢ EFOP 1.3.9 Somogyzsitfa
o 10046003-00283968-30005266
e GINOP 6.2.3 Somogyzsitfa
o 10046003-00283968-30005273
o Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla GINOP-6.2.7-20-2021
10046003-00283968-30005008
o Déli Agrarszakképzési Centrum tulajdonosi joggyakorlasaval kapcsolatos kiaddsok
10046003-01458080-00000000
o Déli Agrarszakképzési Centrum EU-s devizaszamla-Erasmus Kiskunfélegyhaza
10046010-00002884-06070016
o Déli Agrarszakképzési Centrum EU-s devizaszamla-Erasmus Déli ASzC
10004885-10008016-00125639
o Déli Agrarszakképzési Centrum EU-s devizaszamla-Erasmus Csapo
10004885-10005013-00225636
o OTP Déli ASZC munkaltatdi lakasépitési alap szamla
ul1732129-22845490

Az érvényes alairas-bejelentd kartonok masolatat jelen szabalyzat mellékletei tartal-
mazzak.

1V.2. Eldiranyzatok kezelése

A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint a Déli ASzC elemi koltségvetése
alapjan nyitja meg az elSiranyzatokat. Az elemi kdltségvetés Osszeallitasa a gazdasagi
vezet6 feladata. A koltségvetés Osszeallitasanak, feliigyeleti szerv részére tovabbitasa-
nak hataridejét minden esetben a feliigyeleti szerv hatarozza meg.
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A Déli ASzC az eldirnyzatai terhére teljesitheti a kiadasait, illetve szedheti be a beveé-
teleit.

Az id6kozben bekovetkezett - sajat hataskorben végrehajthatd, illetve a feliigyeleti
szerv altal engedélyezett - eldiranyzat mdédositasokat a vonatkozd jogszabalyok alapjan
kell elvégezni. A sajat hataskor(i modositasokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar része-
re is meg kell kiildeni.

Kiilénboz6 elbiranyzat modositdsok eseteit az Aht.31.§, valamint az Avr. 36.§. tartal-
mazza részletesen. Az elSiranyzat modositasok feliigyeleti szerv hataskorében torténd
végrehajtasat ugyancsak az Avr. szabélyozza. Az elbiranyzat médositisok 6sszedllitasa
a fokonyvi konyvelés feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonboz6 hataskérokben végrehajtott eldirdnyzat modositasok-
rol a f6kényvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A jovahagyott elGiranyzat-modositasokat a fokonyvben is konyvelni kell. A Déli
ASzC-nek az el6iranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az
esetleges eltéréseket tisztazni kell és intézkedni kell azok rendelkezésérdl.

1V.3. Eljiranyzatok felhaszndldsa

ElGiranyzatok felhasznalasan a jovahagyott elGiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését kell érteni. A bevételeket és kiadasokat a Kincstar
a vonatkozo6 rendelet elGirasai szerinti ERA kodok alkalmazasaval kell kimutatni.

111.4. Bevételek beszedése

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

— ahavi tamogatasi keret megnyitasabol,

— termékek és szolgaltatasok kiszamlazott dijaibol,

— Dbérleti és lizingdij,

— intézményi ellatasi dijak,

— alkalmazottak téritése,

— felhalmozasi ¢s toke jellegli bevételek,

— egyeb befizetésekbdl,
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— mas gazdalkodo szervezettdl atvett pénzeszkdzokbol.

Az EU koltségvetésébdl kozvetleniil kapott tamogatas Osszegét annak felhasznalasa
idépontjaban kell koltségvetési bevételként és kiadasként elszamolni, ezen idSpontig
idegen pénzeszkozként kell nyilvantartani.

Az elbleg (ERA) kddon érkez6 tamogatasi szerz6dések bevételeit eldlegként kell ke-
zelni, amig a tAmogatd részérdl az elfogadas visszaigazolasra nem kertilt.

A havi tAmogatasi keret megnyitasardl a Kincstar kivonatot kiild, és ez alapjan kell
nyilvantartasba venni az Osszeget.

A Déli ASzC altal teljesitett egyéb szolgaltatasokrol a Déli ASzC kateles szamlat kial-
litani. A szamlaban kozolnie kell a vevével, hogy az atutalasi megbizas megjegyzés
rovataba milyen ERA kédot irjon. Amennyiben ez a kéd nem szerepel az atutalasi
megbizason, akkor, azt a Kincstar, mint be nem azonosithat6 bevételt kezeli.

A pénztarba tortént befizetéseket kiadasok teljesithetok.

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

A pénzeszk6zok atvételérdl szold szerzodésben, megallapodasban rogziteni kell, hogy
az atutalasi megbizason milyen ERA kodot kell az atadonak rogziteni.

A koltségvetési év soran a Déli ASzC kiilonb6z6 szervezetektol, intézményektol vehet
at pénzeszkozoket.

I11.5. Kiadasok teljesitése

A kiadasok teljesitését a Déli ASzC a MAK KM rendszerébdl inditja. vagy kiilonleges
esetben atutaldsi megbizast kell kiéllitania, amelyen k6zolni kell a kiadasi jogcimnek
megfelel6 ERA kodot és ezt kell a Kincstar részére benynjtani.

Az utaldshoz utalvanyrendeletet kiallitani csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan
jovahagyott, érvényesitett €s utalvanyozott szamlak alapjan.

Amennyiben valamely kiadas teljesitése készpénzben torténik, akkor a készpénz felvé-
telekor kell a megfelelé ERA kodot szerepeltetni, vagy az 6sszeg felhasznéldsakor kell
kiegészit6 szelvényen korrigalni a készpénzfelvételi ERA kodot a felhasznaldnak.

II1.6. Nyilvantartdsok, egyeztetések
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A banki és kincstari szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak el-
szamolasardl és a banki-, kincstari szamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet,
valamint a Kincstar szadmlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziiksé-
ges a banki és kincstari szdmla egyenlegét. A bankszamlékra a kdnyvelés tételesen,
ellenszamlanként torténik.

A fékonyvi kényvelési alapegyezdségeibdl kovetkezéen minden kivonat konyvelése
utan egyeztetni kell az eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamlak forgalmat és egyenlegét
is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ek-
kor szabad a k6vetkez6 napi konyvelést elkezdeni.

Az egyez6 konyvelés utin a szdmlakivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a hoz-
z4 tartozo bizonylatokkal egyiitt kell meg0rizni és tarolni.

Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell, és az alapbizonylatra ra kell vezetm a
bankkivonat szamat.

A Déli ASzC esetében az egyeztetések, illetve a bizonylatok megdrzése minden eset-
ben az adott szamlat kezelS feladatat képezik.

IV. A DELI ASZCALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

1V.1. A Déli AS7C bankszamldira érkezo befizetések jovdirdsa
— atutalasi megbizas,
— készpénz atutalasi megbizas (csekk)

alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az alibbi bevételek:

— allami koltségvetési tamogatas,

— normativ allami hozzajarulas,

— egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,

— kiszdmlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke, valamint

— atvett pénzeszkzok.

Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovdirds:

— apénzkezeld hely altal beszedett 6sszegeknél,

12
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— esetleges egyéb befizetésnél.

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

Két részbal all:
— feladévevény
— készpénz atutalasi nyomtatvany.

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

A befizetések egyértelmii beazonosithatosaga érdekében készpénz atutalasi megbizas
csak akkor adhatd ki ligyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét €s
a befizet6 azonositot.

IV.2. A bankszamlakrol torténd kifizetés:
— a Déli ASzC altal kiallitott atutalasi megbizéssal,
— direkt elektronikus KM rendszeren keresztiil,

— inkasszoval (kiilonb6zd tAmogatasokhoz sziikséges MAK Felhatalmazé levél alap-
jan visszafizetéshez),

— egyéb szamlara vald atvezetéssel,
— pénzintézeti postautalvannyal,
— kincstari kartyaval,

torténik.

Az atutalas formanyomtatvanya szabvany nyomtatvany.

Az 4tutalasi formanyomtatvany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesi-
tett és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az €rintett bankszamlatol fiig-
gben — az alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.

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

A bankba inditas el6tt a pénzligyi munkatars a gépen ellendrzi az 6sszegeket €s a tétel-
szamot, és ezt két alairasra jogosult igazolja is a programban (személyi igazolvannyal
térténd azonositassal), majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

13
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A hdzipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigorn
szamadasunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhe-
lend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairas utan 4t kell adni annak a személynek, akit meg-
biztak a pénz szallitasaval a bank és a Déli ASzC kozott. Az utalvany atvételét a szigo-
ra szamad4su nyomtatvany nyilvantartasaban alairasaval kell igazolnia az atvevének.

1V.3. A bankkdrtydk és azok hasznadlata

A Kkincstari kartyak hasznalataval kapcsolatos tudnivalokat az Aht. 80§ (2). bekezdése
és a Magyar Allamkincstar 2019.jalius 15-én kiadott tdjékoztatdja rogziti.

A Déli ASzC a készpénzkiméll fizetés céljara a bankszamlakon kiviil a fizetéeszkozok
alabbi tipusait veheti igénybe:

e intézményi kartya,

e VIP eziist, illetve arany ddmbor nyomott kartya,

e {izemanyag kartya.

Az intézményi kartya olyan elektronikus modon elfogadhatd fizetési eszkoz, amely
nem rendszeres fizetési kotelezettségek teljesitésére, kisosszegli készletek és kis érté-
kii targyi eszk6zok, valamint szolgaltatasok (100 e Ft alatti) beszerzésére szolgal. Az
intézményi kartya kizarolag belf6ldon hasznalhatd, a kincstari kartya készpénz felvéte-
lére is hasznalhat6. Kivételes esetben a vasarlasi, illetve a készpénzfelvételi limit
emelhetd.

A VIP eziist- vagy arany dombor nyomott kartya reprezentacids és utazasi kiadasok
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgald, kiilféldon €s belfoldon egyarant
hasznalhaté elektronikus és hagyomanyos modon is elfogadhatd fizetési eszkoz. A
VIP eziist- és aranykartya a gépjarmiivek kiilfoldi iizemanyag ellatidsanak, és a kozle-
kedéshez kapcsolddo kiilfoldi koltségek fedezetének biztositasara is hasznalhato.

Az lizemanyag kartya a Déli ASzC tulajdonaban all6 gépjarmiivek lizemanyag ellata-
sara hasznalhato.

A készpénzkimélo eszk6z0k hasznalatara jogosultak kore az alabbi:

e az intézményi kartya esetében a kartydhoz rendelve egyedileg keriil engedélye-
zésre, a kartya birtokosanak egyidejii nyilatkoztatasaval.

e VIP eziist, illetve arany dombornyomott kartya hasznalatara jogosultak:

- f6igazgato, kancellar.
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e lizemanyag kartya hasznalatira a Déli ASzC kezelésében allé gépjarmiiveket
munkakdériik alapjan, vagy irasos megbizas alapjan hasznaldk jogosultak.

Készpénzkiméld fizetési eszkozt a kozalkalmazott kizarolag a jogszabalyban €s a gaz-
dalkodasi szabalyzatban meghatirozott célokra, a munkakdrébe tartozé feladatok ma-
radéktalan ellatdsa érdekében hasznalhat. A nem rendeltetésszeriien, vagy nem a fenti
céloknak megfelelen térténd kartyahasznalatért a birtokost biintetjogi, fegyelmi €s
kartéritési felelGsség terheli.

A kincstari kartyak napi limitje 200 000 forint, mely 6sszegbdl 100 000 forint kész-
pénzfelvételi limit, 100 000 forint kereskeddi elfogaddhelyi limit. Kivéve a centrum
kozpont kezelésében 1évé kartya napi limitje 300 000 forint, mely dsszegbdl 200 000
forint készpénzfelvételi limit, 100 000 forint kereskeddi elfogaddhelyi limit.

A meghatarozott készpénzkimélé fizet6eszkozok koziil egy személy egy id6ben kizard-
lag egy kartya birtoklasara és hasznalatara jogosult az lizemanyagkartya kivételével.

A készpénzkimél6 fizetési eszk6z birtoklasara, hasznalatira vald jogosultsagot, a kar-
tya tipusanak megjelolésével a Déli ASzC analitikus kartya-nyilvantartist vezet az
alabbi adatokkal:

e Kkartyaszam,

e akartya lejérata,

e a kartyabirtokos neve,

o akartya és PIN boriték kartyabirtokos részére térténé atadas datuma,

e az atado-atvevo alairasa.

A kartyahasznalat jogosultsaga megsziinik kiilondsen:
¢ a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,
e tartos tavollét esetén,
e munkavallal6 jogviszonyanak megsziinésekor,
e kartyahasznalat jogardl valé lemondassal,

e jogszabalyba iitk6z6 kartyahasznalat esetén.
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A kincstari kapcsolattarté a kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nal a Kartya
elkészitését

az elkésziilt és MAK-t6l 4tvett kartyakrol nyilvantartast vezet, melyhez minden
olyan kapcsolédé dokumentumot csatol, amelyekbdl megallapithato a kartyahoz
kapcsolodo Osszes sziikséges azonositd adat,

gondoskodik a kartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet meglétérdl,

gondoskodik a gazdasagi ligyintéz6 altal atadott bizonylatok ellendrzésérél, fel-
dolgozasardl,

a kartyabirtokost tajékoztatja a kartya hasznalatanak szabalyair6l,

jogosulatlan miivelet(ek)kel torténé kartyaterhelések esetén eljar a kartyarend-
szert lizemeltets hitelintézetnél.

A kéartyahasznalat jogosultsigdnak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattarto:

gondoskodik a kartya birtokostol valé bevonasardl,

a bevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason,

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

a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil elszdmoltatja a kartyabirtokost,

a munkavallaléi jogviszony megszilinése esetében a birtokos altal le nem adott
kartyat a volt munkavallaléi kéltségére haladéktalanul letiltatja,

szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi vezetdt,

szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szamldhoz tartozd Osszes kartya a
kartyabirtokostd] valé bevonasarol.

A kartya birtokosa:

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

a kartya kizdrélagos hasznalgjaként felel annak szabalyszerti hasznélatéért,
megorzéséért, kdzvetlen felettese vagy a gazdasagi vezetO utasitasa esetén an-
nak visszaszolgaltatasaért,

felelés minden, nem rendeltetésszerii €s nem szabalyszerii hasznalatbol a Déli
ASzC-ét ért karért,
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e a kirtya elvesztése esetén azonnal letiltja a kartyat és annak tényét haladéktala-
nul jelzi a kincstari kapcsolattartonak.

A Kartyabirtokos a kartyaval torténé fizetés tényét alairasaval igazolja, a kartya haszna-
lata soran keletkezett, POS termindl altal nyomtatott bizonylatot kételes megdrizni. A
kincstari kartya kiilfoldi és belfoldi hasznalata soran a kartyabirtokos koteles beszerez-
ni az elfogaddhely altal kiallitott, a Déli ASzC nevére és cimére szo6lo szamlat. A bi-
zonylat és a szamla Gsszegének és datumanak meg kell egyeznie.

A Kkartyabirtokos a vasarlas megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés megtor-
téntét igazold bizonylatot a tranzakcié megtorténtét kovetden, a teljesitésigazolassal
ellatva kételes eljuttatni a gazdasagi ligyintéz6hoz.

A gazdasagi ligyintéz6 a kartyabirtokos altal benyujtott bizonylatokat felszereli, utal-
vanyozasrol, ellenjegyzésr6l gondoskodik, majd a bizonylatokat tovabbitja a f6konyvi
konyvelés részére. Az intézmények a bizonylatokat heti rendszerességgel megkiildik a
kozpont részére. A kartya forgalmaval december 31-i fordulénappal minden évben el
kell szamolni.

Amennyiben a kartyabirtokos a tranzakciét koveté 30 napon beliil nem szamol el, a
kincstari kapcsolattart6é irasban felszolitja a 8 napon beliili elszamolasra, egyiittesen
értesitve errdl a tényrdl a kartyabirtokos felettesét, az intézményi igazgatot €s a gazda-
sagi vezetot.

A Kartyabirtokos felettese az alkalmazottat biintetdjogi, fegyelmi és kartéritési felelGs-
ségére t0rténd figyelmeztetéssel irasban felszolitja az azonnali elszamolasra.

Amennyiben jelen utasitAsban meghatarozott hatiridén beliil az elszdmolasra nem ke-
ril sor, illetve a kartyabirtokos felettese részérél nem tortént intézkedés, a kincstéri
kapcsolattarté gondoskodik a kartya visszavonasarél €és az el nem szamolt Osszeg a
birtokoson t6rténé behajtasardl.
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V. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE
V. 1. Hazipénztar

A hazipénztaron a Déli ASzC feladatai ellatasdhoz, valamint miikddtetéséhez sziiksé-
ges készpénz megbrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijeldlt helyiséget kell érteni.

A szabalyzat el6irasa alapjan a hazipénztarban kell kezelni a pénzintézeteknél vezetett
bankszamlakrol, a Kincstar altal vezetett ,,kincstari” szamlakrol készpénzfizetés céljara
felvett, a készpénzben a hazipénztarba befizetett, valamint elkiilonitetten a napi forga-
lomhoz sziikséges devizaszamlardl felvett valuta 6sszegeket.

V. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitdsa és miikodtetése

A Déli ASzC hazipénztarai szamara megfeleld biztonsagi eszkézokkel (racs) felszerelt
kiilon helyiséget kell biztositani.

A pénztarhelyiségen és berendezéseken barminemii valtoztatast végezni csak engedély-
lyel szabad. Az engedély megadasara a Déli ASzC kancellarja, foigazgatdja, intézmé-
nyek esetében az intézmények vezetdi jogosultak.

A pénztarhelyiségbe a felhatalmazott munkatarsakon kiviil méasnak belépni tilos. A
belépésre jogosultak névjegyzékét, illetve a pénztari nyitva tartast a pénztarhelyiségben
ki kell fiiggeszteni.

V. 3. A Déli AS7C pénztirai a kivetkezo helyen iizemelnek:

A Déli ASzC centrum kézpont esetében:
7100 Szekszard, Palank 19. Pf. 228

A Déli ASzC Csap6 Daniel Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégi-
um intézmény esetében:

7100 Szekszard, Palank 19. Pf: 61

A Déli ASzC Apponyi Sandor Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollé-
gium intézmény esetében:

7184 Lengyel, Pet6fi utca 5. szam alatt
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A Déli ASzC Ujhelyi Imre MezGgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégi-
um intézmény esetében:

7940 Szentldrinc, Erzsébet utca 1.

A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kol-
légium intézmény esetében:

7773 Villany, Mathiasz J. u. 2.

A Déli ASzC Kinizsi Pal Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola intézmény ese-
tében:

7400 Kaposvar, Baross G. u. 19.

A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium intézmény esetében:

8734 Somogyzsitfa-Szbécsénypuszta, Ady E. utca 8.

A Déli ASzC Bereczki Maté Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola intézmény esetében:

6500 Baja, Szent Antal u. 96.

A Déli ASzC Janoshalmai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
intézmény esetében:

6440 Janoshalma, Béke tér 13.
A Déli ASzC Kocsis Pal Mez6gazdasagi ¢s Komyezetvédelmi Technikum és Szakkép-
z0 Iskola intézmeny eseteben:

6000 Kecskemét Szent Imre u. 9.

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakkép-
z0 Iskola és Kollégium intézmény esetében:

6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi u. 2/A
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VV. 3. A Déli AS7C pénzkezeld helyei a kivetkezé helyen iizemelnek:

A Déli ASzC Kinizsi P4l Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé Iskola intézmény ese-
tében:
Kinizsi tanbolt

7400 Kaposvar, Baross G. u. 19.

Déli ASzC Kiskunfélegyh4zi Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakkép-
z0 Iskola és Kollégium intézmény esetében:

Mezgé Mintabolt

6100 Kiskunfélegyhaza Martirok ut. 2.

. 4. Hazipénztarak nyitvatartdsi ideje:

— Déli ASzC centrum kodzpont esetében:
7100 Szekszard, Palank 19. Pf: 61

Nyitva tartas: Hétf6 900 _ 1430

— A Déli ASzC Csap6 Daniel Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium tagintézmeény eseteében:

7100 Szekszard, Palank 19. Pf: 61

Nyitva tartas: Hétf6 1090 — 1200 13001400
Kedd 1000 — 1200 1300.7400
Szerda 1000 — 1200 1300.74%0
Csiitortok 10901200 1300140
Péntek 10% - 11%

— A Déli ASzC Apponyi Sandor Mezégazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium esetében:
7184 Lengyel, Pet6fi utca 5. szam alatt

Nyitva tartas: Hétf 0730 — 1200 1230.14%
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Kedd 0730 — 1200 1230.1430
Szerda 0730 - 1200 12301430
Csiitortok 0730 — 1200 1230.1430
Péntek 0730123

— A Déli ASzC Ujhelyi Imre MezGgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola €s
Kollégium intézmény esetében:
7940 Szentlérinc, Erzsébet utca 1.

Nyitva tartas: Hétfs 800 1200 13001430
Kedd 800 _ 1200 13001430
Szerda 800 _ 1200 1300_7430
Csiitortok 8% — 1290 1300.1430,
Péntek go0 _ 1200

— A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola
¢és Kollégium intézmény esetében:
7773 Villany, Mathiasz J. u. 2.

Nyitva tartas: Hétf6 8:00- 15:00
Kedd 8:00 — 15:00
Szerda 8:00 - 15:00
Cstitortok  8:00 — 15:00

Péntek 8:00—12:00 ebédidd: minden nap
11:35-12:05
— A Déli ASzC Kinizsi Pal Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola intéz-

mény esetében:
7400 Kaposvar, Baross G. u. 19.

Nyitva tartas: Hétfs 1230-14%
Kedd 1230.1430
Szerda 1230_1430
Csiitortok ~ 1230-14%
Péntek 10% - 1200

— A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Is-
kola és Kollégium intézmény esetében:
8734 Somogyzsitfa-Szdcsénypuszta, Ady E. utca 8.
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Nyitva tartas: Hétfo 10% - 1290 13%0.14%

Kedd 1090 — 1200 1300.14%
Szerda 1090 — 1200 1300.14%
Csiitortok 1090 — 1200 1300.14%
Péntek 10% - 11%

— A Déli ASzC Bereczki Maté Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképz6 Iskola intézmény esetében:
6500 Baja, Szent Antal u. 96.

Nyitva tartas: Hétf6 900 _ 1200 13007400
Kedd Qoo _ 1200 1300_7400
Szerda Quo _ 1200 13007400
Csiitortok 990 — 1200 13001400
Péntek Qoo _ 1200 -

— A Déli ASzC Janoshalmai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium intézmény esetében:
6440 Janoshalma, Béke tér 13.

Nyitva tartas: Hétf6 900 _ 1200
Kedd QU0 _ 1200 1300_7500
Szerda Qoo _ 1200 1300_7500
Csiitortok 9% — 1200 1300_1500
Péntek Qoo _ 1130

— A Déli ASzC Kocsis Pal Mezb6gazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum és
Szakképzd Iskola intézmény esetében:
6000 Kecskemét Szent Imre u. 9.

Nyitva tartas: Hétfs 1090 1200 13007400
Kedd 109 — 1200 1300_7400
Szerda 1090 — 1200 13001400
Csiitortok 1090 — 1290 13001400
Péntek 1090 - 11%

— A Déli ASzC Kiskunfélegyh4zi Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium int€zmény eseteben:
6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi u. 2/A
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Kedd Quo _ 1200 13007500
Szerda Qo0 _ 1200 1300_1500
Csiitértok 990 — 1200 13007500
Péntek Qoo _11%

V. 5. A hazipénztar pénzellatisa
A hazipénztarban megfelelé mennyiségi és cimletli pénzeszkodz folyamatos rendelke-

zésre allasaért a pénztaros felelés. A pénztarosnak kell gondoskodnia az igénylésrol,
hogy a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

Amennyiben a kincstari szamlardl kell felvenni a készpénzt, gy a pénztarosnak az
alabbi feladatai vannak:

— az el6z6 napi zard pénzkészlet alapjan meghatarozza a pénztarban tarthatd legma-
gasabb 0sszeghez hianyzo készpénz mennyiségét,

— a kincstari el6irasoknak megfelelGen kiallitja a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot,

— gondoskodik az igénybejelent6 tovabbitasarol a Déli ASzC gazdasagi vezetdje, il-
letve az intézmények esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdje felé, ahol a
banki bizonylatok kiallitasa torténik,

— kiéllitja a cimletjegyzeket,

— akészpénz visszafizetése befizetési szelvény kitoltésével torténik.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a ,,Készpénz-
felvételi igény bejelentési bizonylat” alapjan torténik, melyet a felvételt megel6z0 na-
pon (500,- e Ft felett 2 nappal eldbb) kell a Kincstdrnak faxon tovabbitani, melyrdl a
visszaigazolast ugyanazon a napon a Kincstar visszakiildi. A készpénzfelvételi utal-
vanyt a terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell al&irni.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele kincstari kar-
tyan keresztiil is torténhet.

A napi befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg a napi
maximalis pénztari értékhatart nem éri el.
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V. 6. A hazipénztarak készpénz értékhatira

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

Déli ASzC centrum kézpont eseteben:

500.000 Ft.

A Déli ASzC Csap6 Daniel Mez6égazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégi-
um tagintézmény esetében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Apponyi Sandor Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollé-
gium esetében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Ujhelyi Imre Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégi-
um intézmény esetében:

200.000 Ft.
A Déli ASzC Teleki Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kol-
légium intézmény esetében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Kinizsi P4l Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola intézmény ese-
tében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Széchenyi Zsigmond Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium intézmény esetében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Bereczki Maté Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzé
Iskola tagintézmény esetében:
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200.000 F.

A Déli ASzC Janoshalmai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
tagintézmény esetében:

200.000 Ft.

A Déli ASzC Kocsis Pal Mez6gazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum és Szakkép-
z0 Iskola tagintézmény esetében:

200.000 Ft.

Déli ASzC Kiskunfélegyhazi Mez6gazdasagi €s Elelmiszeripari Technikum, Szakkép-
z0 Iskola és Kollégium tagintézmény esetében:

200.000 Ft.

Kivételes esetekben a gazdasagi vezet6 engedélyével a napi limit megemelhetd.

V. 7. Hazipénztdri pénzmegorzés és tarolds

A hazipénztarban a szervezet csak a sajat pénzellatasa céljara a kincstari szamlarol fel-
vett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthat a napi pénz-
tarlimit figyelembevételével.

A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarését, nyitasat a
kovetkezOk szerint kell elvégezni:

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

a pénztarolasra hasznalatos pancélszekrény ,,vezérkulcsat” a pénztaros kezeli, a
nyitashoz sziikséges masodik kulcs a Déli ASzC kancellarjanak, az intézmények
esetében az intézmény vezetSinek pancélszekrényében van, arra az esetre, ha a
pénztaros tavollétében ki kell nyitni a pénztart, illetve a pancélszekrényt,

rendkiviili esetben, a pénztaros szabadsaga, betegsége stb. esetén atadas-atvételi
jegyzOkonyv alapjan adhatok at masnak a pénztarosnal 1évd kulcsok (pénztaros he-
lyettesnek),

ha a pénztiros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akar csak rovid iddre is — el-
hagyja, kételes a pénzt elzarni €s a pénztarhelyiség fizetéablakat, valamint ajtajat
bezarni,
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— ha a pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott,
ezt azonnal jelenteni kell az SZMSZ szerint ezzel megbizott vezetonek, aki a sziik-
séges intézkedést koteles azonnal megtenni.

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

V. 8. A készpénzszallitas szabalyai

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

A készpénz szallitasat minden esetben fokozott biztonsaggal kell végrehajtani. A kész-
pénz szallitasanak megoldasat a kérnyezeti viszonyokra tekintettel a Déli ASzC kan-
cellarjanak, illetve intézmények esetében az intézmények vezetSinek dontése alapjan
kell végrehajtani. Ennek alapjan a pénzszallitis médja a Déli ASzC, illetve az intéz-
mények esetében eltérd lehet. A készpénz szallitasa biztonsdgosnak tekinthetd, ha az
legalabb a kovetkezdk szerint torténik meg:

— minden esetben csak korszert, jelzést ado pénzszallito tdskaban torténhet

— a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden:

Osszeghatar Szallitas modja Pénzszallitok szama
100 000 Ft-ig tetszleges 116
jelzést ad6 pénzszallitd
100 000-500 000 Ft-ig 2 16
taska

jelzést adé pénzszallitd 3 16 vagy 1 {6 fegyveres 1
500 000-2 000 000 Ft-ig & &y
taska f6 nem fegyveres kisér6

szakhat6sagi engedéllyel
jelzést adod pénzszallitd rendelkezé szervezet,

2 000 000 Ft felett
taska és gépkocsi ezen belill 3 £6, melybdl 2

{6 fegyveres
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A pénz szallitasiaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb dton és 1d6n
beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben
mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely ga-
tolna 8ket e feladat biztonsagos végrehajtdsaban.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitok-
nak a pénzkéotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva kell
a pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok feleldssége addig tart, mig a pénztiros az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

A fenti szabalyokat a valuta szallitasanal is alkalmazni kell.

V. 9. Pénztari tajékoztatok

Az ligyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fiiggeszteni

— a hazipénztari 6rakat (nyitvatartasi rendet), valamint

— az utalvanyozok, az érvényesits, az ellenjegyzOk, a pénztaros, a pénztar helyettesek,
a pénztarellendr és a pénztarellendr helyettes alairasat.

Biztositani kell, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az tligyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informacidt szolgaltasson.

V. 10. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

A Déli ASzC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikddését az
alabbi feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek utjan a Déli ASzC gazdasagi ve-
zetGje, az intézmények esetében az intézmények gazdasagi csoportvezet6i kotelesek
biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettesek,

— pénztarellendr,

— érvényesiték (szamfejtok),

— utalvanyozdk,

— ellenjegyzok.
Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo ¢s az ellenjegyzd.
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A felsorolt munkakodroket, valamint a felelGsségi szabalyokat a munkakoéri lefrasok
szabalyozzak.

V.10.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi
felelosség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok ella-
thsara alkalmas, erkélcsi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet igazolé személy tolthet
be.

A pénztarosi munkakort 6sszeférhetetlenség miatt nem toltheti be az, aki:

— abankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
— a fékonyvi konyvelési feladatokat ellato,

— bérelszamolasi munkakort bet6lté dolgozo.

A pénztarosnak munkakérének elfogadasakor 3 példanyban készitett irasbeli nyilatko-
zatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmolasi kotelezettséggel, teljes
anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelosséggel kezeli (1. példanyt a Déli ASzC gazdasa-
gi vezetdjének, az intézmények esetében az intézmények gazdasagi csoportvezetinek
kell megdrizni, 2. példanyt a pénztirosnak, a 3. példany e szabalyzat mellékletét képe-
7i).

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

Az el6zbéekben fel nem sorolt egyéb szigord szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve kell tarolni.

A pénztaros {6 feladata

— akeészpénzsziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése,

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

— az alapbizonylatok alaki €s tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

— nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
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A pénztarban elhelyezett pénzvizsgald berendezésen koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a be-
fizetSkt6l és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hianyos,
rongalodott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem
fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithato,
hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.:
szandékos rongalas) vesztett allagabol, vagy seértilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek koz6tt hamis, vagy hamisnak 1atszo bankjegyet,
illetve érmét talél, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tliné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzOkonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellen6rek is
jelen kell lennie. A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizet6 a hamis, vagy ha-
misnak t{ind bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta.

Régziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé iigyfél nevét, lakcimét, szemelyi igazolvany
szamat. A jegyzO6konyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat
is rogziteni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrdl (érmé-
rél) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tliintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak 14tsz6 pénzt és az atvételrdl
késziilt jegyz6konyvet tovabbi intézkedésre a Déli ASzC gazdasagi vezetdjének, az
intézmények esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdjének kell atadni, illetdleg
a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

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

A pénztaros egyéb feladatokat csak a Déli ASzC gazdasagi vezetOjének, az intézmé-
nyek esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdjének elézetes irasbeli megbizasa
alapjan végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakoérrel Osszeférhetetlen
teenddket.

A pénztart egy id6ben csak egy személy kezelheti. Két vagy t6bb személy a pénztart
még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az ellen-
jegyzést is tartalmazo bizonylat alapjan lehet teljesiteni.
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V.10.2. Pénztdros helyettesek

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros va-
lamely oknél fogva munkakd6rét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak
feltételei azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id0szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtak-
kal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennte:

— az ataddénak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen vezet6jének),
— az atvevd pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellendrnek,

— a Déli AszC gazdasagi vezetGjének, az intézmények esetében az intézmény gazda-
sagi csoportvezetdjének, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel elStt a nyilvantartisokat szabalyszertien le kell zarni, pénztar-
zarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is at kell adni a helyettes-
nek, aki kételes meggydzOdni az elszdmolasok helyességérol, az atvett eértékek meglé-
térol.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az at-
adasnal jelenlévok kotelesek aldirni. A jegyzOkonyvek év elejétdl folyamatosan sza-
mozottak.

A jegyz6konyvekrdl és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos mddon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem
jelenik meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a Déli ASzC gazdasagi vezetoje,
intézmény esetében az intézmény gazdasigi csoportvezetbje altal kijeldlt személy vesz
részt az atadas-atvételi eljarasban.

V.10.3. Penztarellenor
A pénztarellendr feladata:
— apénztari bizonylatok ellenérzése, valamint

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

— a szigord szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantarta-
sok rendszeres (utdlagos) ellenorzése.
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A Kkiéllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitol-
totték-e) és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellenrizni. Meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés. A bizonylatok €s
mellékletek szam szerint fellelhetGk-e, azok darabszamat rogzitették-e.

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

A pénztarellen6r kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi €s
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A szigor szamadasi nyomtatvanyok meglétét havi rendszerséggel koteles ellen6rizni,
egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, err6l
jegyzékonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézd
dolgozoéval ala kell iratni. A jegyz6konyvet az intézkedésre jogosult Déli ASzC gazda-
sagi vezet6jének, intézmény esetében az intézmény gazdasigi csoportvezetjének kell
atadni.

V. 10. 4. Ewényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités részletes szabalyait a
Déli ASzC targyra vonatkozd szabalyzata (tovabbiakban: kotelezettségvallalasi sza-
béalyzat) tartalmazza.

Teljesités igazolds

A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok (szerz6dés, megrendelés, megalla-
podas) alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat. A beérkez6
szamlat a szakteriilet vezetOje szakmailag igazolja, az eredeti szamlara rairja, hogy mi
indokolta a kiadast, mely teriileten meriilt fel a kiadas. Majd datummal és alairassal
latja el.

Ervényesité (szdmfejté) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesité a gazdasagi eseményt igazol6 ok-
manyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szadmszaki szempontbdl kételes ellen6rizni,
majd az ellendrzés megtorténte utdn az Utalvanyrendeletet kiallitani.
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Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbdl a szempontbdl,
hogy az el6irasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy alli-
totta-¢ ki, a szamitasok helyesek-e, stb.).

Amennyiben a kifizetés alapjat képez§ bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve
szolgaltatis nyljtas igénybevételére vonatkozik, Gigy az arra kijelolt — a teljesités igazo-
las4ul — zaradékolasra jogosult személy zaradékatdl nem lehet eltekinteni.

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

Ervényesitést csak a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan, az Avr. elbirasai szerinti
szakképesitésii dolgozo végezhet.

Utalyvdnyozo feladata

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koételes megvizsgélni, 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
iitkdzik biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellenor és érvényesitd sem.

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

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

Ellenjegyzo feladata

Az ellenjegyz6 feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi el6irasok €s a belsé utasitasok
maradéktalan betartasat.

Az ellenjegyzésre jogosult személy koteles megvizsgalni az utalvanyrendelet szabaly-
szerliségét, egyezOséget, valamint hogy

— a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szdmszakilag helyes-e,

— a bizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,

csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
titk6zik biintetdjogi rendelkezésbe,
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— apénzigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— a vonatkoz0 jogszabalyokat, bels6 utasitasokat betartottak-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kdvetke-
z3 zéaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyzés utasitisra tortént.” Az utasitisra tOrtént
ellenjegyzésr6l 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

Az utalvanyozé és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan —
azonos személy nem lehet.

V. 11. A pénztar ellenorzés

A készpénzallomany ellenorzési feladatai

A készpénzallomany ellenérzését elsddlegesen a pénztarellendrnek kell havi rendsze-
rességgel elvégeznic. Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkorének leirasa
mar tartalmazza.

A készpénzallomanyt a vezetdi ellenérzés keretében esetenként ellendrizheti a gazda-
sagi szervezet vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy.

A Déli ASzC gazdasagi vezetdje, intézmények esetében az intézmények gazdasigi
csoportvezet6i, vagy az altaluk megbizott ellenér a hazipénztar rendjét szirdprobasze-
rien ellendrizheti. Az ellen6rzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell
igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

A vezet6 ellendrzésnek ki kell terjednie:

— apénztardllomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— apenz- ¢s értekkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszertiségére, valamint

— apénz 6rzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott pénzkészlet ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A koltségvetési szerv vezetlje a belsd ellendrzés keretében szintén ellendriztetheti a
készpénzallomanyt.

V. 12. A pénzkezelés bizonylatai

A kincstari szamlardl készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.
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A készpénzfelvételi utalvany szigori szamadasu nyomtatvany, felhasznalasarol utalva-
nyonként (nem tdmbonként) a pénztarellendr naprakész nyilvantartast vezet.

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

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

A pénztarbizonylatok eléallitasa szamitégéppel torténik, (2009. majus 04-t6] kezd6do-
en, a TUSZ — integralt tigyviteli rendszeren beliil talalhato ,,Pénztari miveletek,, me-
niipontban), 2014. januar 01-t61 az EOS iigyviteli rendszerben.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6
alapokmanyokat.

Pénztari kifizetés csak szabalyosan kiallitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

Pénztari alapokmany lehet:

— aszamla,

a készpénzfizetési szamla,

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

A pénztarbizonylatok gépi el6allitisabol eredden a rontott gépi példany storn6zasra,
majd a j6 bizonylat kinyomtatésra keriil.

V.12.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezden — ,,Bevételi
pénztarbizonylat” nyomtatvanyt kell kiallitani.

A bizonylat el6allitasa a befizetéssel egyidejilileg szamitogépen torténik.

A bevételezend$ Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A téblazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA
kodonként, megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett dsszegeket Ossze
kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell
tiintetni. Az 8sszesen rovatban szerepl6 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonos-
saganak igazolasa céljabol a befizetdvel alé kell irattatni.

A bizonylatot kiallité6 pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzé a bevételi pénztarbi-
zonylatot koteles alairni.
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V.12.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozé okmannyal egyezGen —
,,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitania.

A bizonylat el6allitasa a kifizetéssel egyidejileg szamitogéppel torténik.

Az érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizott alapokma-
nyon is torténhet. A pénztaros a kifizetést csak szabalyszertien kiallitott kiadasi pénz-
tarbizonylat alapjan teljesithet.

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

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas he-
lyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl
a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg rovataban
— mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartési
szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éaltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizony-
lattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben
az atvevok alairasaval az alapokmanyon torténik.

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

Ha az atvevé nem a Déli ASzC dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alap-
okmanyon) az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

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

A kiadasi pénztarbizonylatot kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okma-
nyok darabszdmat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonyla-
tokat bélyegzével érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismer6 nyugta
(bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.
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V.12.3. Pénztarjelentés

A pénztaros a napi pénzforgalomrdl a felmeriilések sorrendjében a be- és kifizetésekrol
elkésziti az [d6szaki Pénztarjelentés elnevezésii bizonylatot, legalabb heti rendszeres-
seggel.

V.13. Pénztarzarlat

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részlete-
zésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegeét,
majd az el6z06 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvan-
tartas szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos kesz-
pénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellenbrzés elvégzését koteles aldirdsaval igazolni. Az egyeztetes
soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deritenu,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl €s annak
rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenémek és a Déli ASzC
gazdasagi vezet6jének, intézmény esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdjének
is ala kell irnia. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt
a pénztarosnak be kell fizetni.

-

V. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvantartassal, adatszolgdltatissal kapcsolatos
szabalyok

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

A készpénzben teljesithets kiadasi kor az Avr.-ben a kovetkezé:

— a K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai eszkdzok be-
szerzése, 1étesitése és K64, Egyéb targyi eszkdzOk beszerzése, 1étesitése rovato-
kon elszamolhaté, a kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,
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— a K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiaddsok
rovatain elszamolhaté kiadasok,

— az alkalmazottak belf6ldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgéalatahoz kap-
¢so0l6do napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

— az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

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

— az el6z6ekhez kapcsolddo elézetes afa kiadasok (K351. és K67.),

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

A kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések.

Ez utébbihoz a kdvetkez6 hazipénztari utalvanyokat kell hasznélni:
— kikiildetés elszamolasa szdmla alapjan,

— a felhasznalt elSleg visszafizetése.

A felsorolt bizonylatokon az utalvanyrendelet készitésének szabalyai az iranyadok,
alafrasuk is igy torténik. A nap végén napi Gsszesitd jegyzék késziil a kifizetett belfoldi
utikoltségekrdl féosztalyonkénti részletezettséggel, a kiadasi bizonylatokon egy Osz-
szegben szerepel, amelynek alapjan keriil a pénztarkonyvbe.

A Déli ASzC és az intézményekben el6forduld termékértékesitések és szolgaltatisok
(kollégiumi étkezési dij, menzai dijak, szallas dij) bevételeinek beszedése céljabol
pénzkezel6 helyek miikddtethetdek.

A pénzkezelési hellyel megbizott kbzalkalmazottol teljes anyagi feleldségi nyilatkozat
tétele sziikséges.

A pénzkezelési helyek bizonylatolaséra és eljarasrendjére vonatkozoan az intézményi
igazgatok jogosultak, a kiadott utasitds kozpont részére, annak egyidejii megkiildése
mellett.

V. 15. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

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

— beszerzésre (vasarlasra),
— reprezentacios kiadasokra,
— kikiildetési kiadasokra (bel- és kiilfoldi),

— az utiel6leg kifizetése.
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Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre szoléan, utalvanyrendelet kitSltésével é€s az
erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan lehet. Az elszamolasra kiadott osszegek-
6l a pénztiros naprakész nyilvantartast vezet, melyet legalabb negyedévente a D¢li
ASzC gazdasagi vezetdje, intézmény esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdje
ellendriz.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetek-
t61 eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

A felvett utielSleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvé-
nyen megjelolt hatariddig el kell szamolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az dssze-
get haladéktalanul, de legkés6bb 8 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

Az elszamolasra kiadott el6leggel minden esetben legkésébb a felvételt kovetd 30. na-
pon — a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. térvény elbirdsait figyelem-
be véve — el kell szamolni.

Ugyanazon személy részére ujabb elGleget csak akkor lehet folydsitani, ha a korabban
felvett el6leggel mar elszamolt. Ett6] eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel térténik. A
nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesitd (szamfej-
t6), az ellenér (ellenjegyz0), az utalvanyozoé és a konyvelés soran a konyveld irja ala.

VI. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli torvényben foglalt eléirasok szerint az intézménynek szigorti szdmadasu
nyomtatvanyként kell kezelnie:

— a készpénz kezeléshez kapcsolodo nyomtatvanyokat, tovabba

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

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

Ennek megfeleléen a Déli ASzC esetében szigori szamadast nyomtatvanyként kell
kezelni:

— 1id&szaki pénztarjelentés,
— Dbevételi pénztarbizonylat,
— kiadasi pénztarbizonylat,

— keészpénzfelvételi utalvany,
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— valuta be-és kifizetési bizonylat,

— kikiildetési rendelvény,

— valuta pénztarjelentés.

A nyilvantartast "A szigori szamadasa nyomtatvanyok nyilvantart6 lap"-ja

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

VII. KEREKITESI SZABALYOK

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-
t61 kivonja a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletl
érmék elveszitik torvényes fizetbeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovet-
kezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo fizetGeszkozokkel a fize-
tendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi
III. térvény rendelkezik.

A térvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasédval) torté-
né fizetés esetén, ha a fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tObbszorosere
végzOdik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabély alapjan kell a fize-
tend6 Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do6 Osszegre kell kerekiteni.

A t6rvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén
irja el8, de nem irja el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) dsszeg,
illetve a kerekitési kiilonbdzet bizonylaton (nyugtdn, egyszerusitett adattartalmi szam-
1an) valo feltiintetését, mivel a kerekitési kiillonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hétranynak.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.
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VIII. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZ-
TARBAN

VIII. 1. Valutik kezelése

Amennyiben el6fordul, a valutak kezelése és nyilvantartasa a Déli ASzC hazipénztara-
ban torténik, kiilon erre a célra valutapénztarat miikodtetiink.

Az atvételre felhatalmazott a beszallitja a hazipénztarba a valutat és atadja a pénzta-
rosnak a cimletjegyzékkel egyiitt.

A valutabeszallitas a jelen szabalyzat V. 8. pontjaban leirtakkal azonos mdédon torténik.

VIIL. 2. Valutakezelés bizonylatai

A pénztiros a ,Deviza (valuta) bevételi pénztirbizonylat” elnevezésii C.318-
319/V.r.sz. nyomtatvanyt allit ki az atvett valutardl és a bizonylat 1 példanyanak atada-
saval igazolja az atvételt. A bevételi pénztarbizonylaton az atvett valuta valutanemen-
ként van feltiintetve. Ennek alapjan vételezi be a pénztaros a ,,Deviza (valuta) pénztar-
jelentés” elnevezésli C.Sz.ny. 318-122/N.r.sz. nyomtatvanyon vezetett pénztarkdnyvbe.
A pénztarkdnyv vezetése valutanemenként torténik.

Az érintett személy részére tOrtén6 valuta kiadasardl a pénztaros ,,Deviza (valuta) ki-
adasi pénztarbizonylat” elnevezésii C.318-120/V.r.sz. nyomtatvanyt allit ki, amelyet az
atvevé alair. A valutat a kiutazé személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti at.
Ha a kiutaz6é mas személyt hatalmaz meg az atvételre, erre szabdlyos meghatalmazést
kell adni. A valuta kiadasat a kiadasi pénztarbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a
valutanemként vezetett ,,Deviza (valuta) pénztarjelentés” elnevezésti C.Sz.ny. 318-
122/N.r.sz. pénztarkényvbe.

Kiilsés személy valutat csak az erre rendszeresitett személyi adatokat tartalmazé nyom-
tatvany kitoltése ellenében vehet at.

A valutaellatmannyal a kikiildétt a kikiildetés befejezését kdvetd maximum 30-dik na-

pig koteles elszamolni. Az elszdmolasra az alabbi bizonylatokat kell alkalmazni:

— ,,Hazipénztari kiadasi utalvany” a kiilfoldi kikiildetésnél felmeriilt, az elGleget
meghalado valuta-forintra atszamitott tobbletkoltségeinek fedezetére szo616 kifizeté-
si utalvany,

— ,,Hazipénztari kiadasi utalvany” a kiilf6ldi kikiildetés — dologi forintos — koltségei-
nek fedezetére sz010 kifizetési utalvany,
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— Forint visszafizetés a hazipénztarba™ a hivatalos utazasi keret terhére kiadott valu-
ta (deviza) el6legbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt 6sszeg forintban torténd
visszafizetése,

— . Valuta visszafizetés a hazipénztarba” a hivatalos valutakeret terhére kiadott valuta
(deviza) eldlegbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt dsszeg visszafizetése valuta-
ban.

A kilfoldi kikiildetésekrdl elszadmolt valutat vissza kell fizetni a ,,Deviza szamlara”.
Az elszamolas valutanemenként torténik a Bank &ltal rendszeresitett ,,Befizetés vallal-
koz6i devizaszdmlara” nyomtatvany felhasznalasaval. A visszafizetett valuta a ,,Déli
ASzC deviza szamla”-ra keriilt jovairasra.

VIIL. 3. Valuta ellatmanykerete

A hazipénztarban a Déli ASzC valuta ellatmanykeretet nem tart allando jelleggel.

VIII. 4. Pénztari zarlat

A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros a valuta mennyiségétol
fliggetleniil koteles pénztarzarlatot késziteni, melybe a hétvége és az ilinnepnap is bele-
tartozik. A zaraskor a pénztarosnak:

— meg kell allapitani a valutapénztarban 1év6 készpénz allomanyt valutanként, cimle-
tenkénti részletezésben,

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

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

— az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.
Az egyeztetés soran mutatkoz esetleges eltérés okait még a megallapitds napjan ki
kell deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az elté-
rés rendezésérol jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek és a Déli ASzC
gazdasagi vezetOjének, intézmények esetében az intézmény gazdasagi csoportvezetdjé-
nek is ala kell irni. A jegyz6konyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tobb-
letet be kell vételezni.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén alairdsaval igazolja.
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VIIL 5. Valutik nyilvintartasa
A nyilvantartas és a konyvvezetés a Déli ASzC fékonyvi kényvelésének feladata.

Kiilfoldi ellatmany felvételérdl és az elszamolasrol — a Déli ASzC kiilfoldi kikiildete-
sek elszamol6ja — névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kovet-
kezoket kell rogziteni:

— akiutazo nevét,

— akiutazas céljat,

— akiutazés helyét,

— 1id6pontot,

— mnapok szamat,

— napidij Osszegét,

— dologi kiadas Osszegét,

— felvett ellatmany Osszegét,
— az ellatmany elszamolasanak hatéridejét,
— az elszamolés id6pontjat,
— az elszamolt Osszeget.

A valutak kezelésével kapcsolatban itt nem szabalyozott kérdésekben a készpénzkeze-
1és — e szabalyzatban foglalt — altalanos szabalyait kell értelemszertien alkalmazni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat alairasakor 1ép hatalyba. A targyra vonatkozé minden korabbi sza-
balyozas hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet
KIMUTATAS

Déli Agrarszakképzési Centrum koltségvetési szerv hazipénztar bejérati ajto, racs, lemezszek-
rény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo 6sszes kulcsbol:

bejarati ajtod db

racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomaésul veszem, hogy ha a pénztéri kulcs elveszett, eltrt vagy a zar elromlott, azt azonnal

jelentenemkella .................oi, (szervezeti egység) vezetljének.
Atadas Atadas Atvevé
Oka alairasa
Id6pontja kulcsok szama
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2. sz. melléklet

Nyilatkozat a hazipénztarral kapcsolatos
anyagi felel6sségvéallalasrol

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

hazipénztaranak Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leiraséban foglal-
takat megismertem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénz-
tarért teljes anyagi ¢és erkdlcsi feleldsséggel tartozom.

Szekszard, 20... ..ccccovvviiricnernnnnen. ho ...... nap

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

pénztaros

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

pénztaros helyettes
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3.sz. melléklet

Megbizas a hazipénztar ellendri teend6k ellatasara

MEGBIZAS

részére

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

A hazipénztar ellenérzését 6nalldan, teljes anyagi és erkolcsi felel0sséggel tar-
tozik végezni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban €s a munkakori leirasdban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Szekszard, 20...... cccceeeevrrereenneen. ho ... nap

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

kancellar
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3.sz. melléklet

MEGBIZAS

9000000000000 0000c¢00ssRRGIIERIRIRERRRETS €0 00000 0CEEPIOPPE0CE0000000000000 000

részére

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

A pénztaros helyettesitését onalldan, teljes anyagi és erkolcsi felelGsséggel tar-
tozik ellatni, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban
foglaltak szerint kell végeznie.

Szekszard, 20..... .cooveevviiiriiees ho ...... nap

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

kancellar
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4.sz. melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyzokonyv**

Keésziilt: 200.... év ...coooiiiiiiiiiiiiin hoé .......napjan a ...........coeeiinnnnn koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ALBAG . e
ALVEVO: o oo
PenztarellenOr: ......ovvniiie e e

Jelenlévdk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 0SSZESEN .....vvvvvvrereiiiieennennneinneann.. BE
.................... db 10.000 Ft 0SSZESEN .....vvevereriniineennennneannen... FE
.................... db 5.000 Ft 0SSZESEN .....ovvevereeiiiinnennennniinnnnean.. B
.................... db 2.000 Ft 0SSZESeN .......oevvvvviivinnennenneeiinanenn... FE
.................... db 1.000 Ft 0SSzZesen ........cecvvvvivieeenevninenneenan... Bt
.................... db  SO00Ftosszesen ......coooevvvvivinieneinininnennn.... Bt
.................... db 200 Ft OSSZESeN ....ouevvvvviniiiineenenneneenanen... Ft
.................... db 100 FtOsszesen ........coeevvviviinvnneneciinnnan.... Bt
.................... db SOFtosszesen .....oooceveeviiiininnennniiennnn Ft
.................... db 20 Ft 0SSZ€Sen ......coccvveviviiiennecniinnnananne... Ft
.................... db 10 Ft 0sszesen .......cccevvevviviiiinniiineennn. FE
.................... db SFt0sSzesen .....o.ovvvveviiiiieenneaeeininneennnn. FE
OSSZESEI: e Ft
BZZ 555« v oo o BBBRe e o o o o SEHASEEn o = m =« e B = 2o @ KPS+ 2w e o o Be w s hosabe st snesats forint.
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2. Egyéb, atadasra keriil6 bizonylatok
o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tol .. .-ig
o Etkezési utalvanyok ...-tol .. .-ig
e Helyi kozlekedési bérletek ...-tol ...-ig
e Udiilési csekkek. ..
e Egyéb bizonylatok fajtanként ...-t6l ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az 4tvett szigori szamadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartas-
sal.

JelenlévSk tényleges szamlalas alapjan a hazipénztarban talalhaté készpénz mennyiség
............ Ft, aZAZ .....oooiviiiiiiiiiiiiieeieieieiieienenneeneenen.... fOTINt @ pénztarjelentésben
rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyzokonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevé-
kenységet teljes anyagi felelGsséggel atveszi.

kmf.
atado atvevo
pénztarellenor gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahuzandd

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

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... &V ovvieniiiiiiiiienenn ho ........ napjan a .........c.oceeenee koltségvetési szerv ha-
zipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B izetB: vttt e név
................................................................... cim
........................................................... sZig.szam

P ZEATOS: .\ ittt iir e s

Penztarellentr: .. .o.ovoiiet e

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

A mai napon befizetd megjelent a pénztirban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint,
hogy a ............... Ft cimletd ..........coeeninenee SOTOZAt €8 ..oevvvvvrvveeiiiinennns sorszamu bank-
jegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ... hé .......napjan
............................................... nevil egyéntdl kapta ............................... helységben. A

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

kmf.

pénztaros pénztarellenSr

befizet6

49



6. sz. melléklet

Kimutatas a visszavondsig érvényes meghatalmazasrol

Sor-
szam

Meghatalma-
zas idépontja

Meghatalma-

70 szervezeti

egyseg meg-
nev.

Meghatalma-
Zott neve

Meghatalma-
zott
szig.szama

Vissza-
vonéas
szama

Visszavo-
nas ido-
pontja




7. sz. melléklet

Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 201.... €V .ooviiniiiiiiiienn, ho ........ DAPJAIL @ ©.vvvnenesceenveenaeieneinen koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

S VAR 1S e AP

Gazdasagi vezetd: ...o..oviiiiiiiii

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

A mai napon pénztarzarlat Utdn e Ft, azaz
..................................................... forint/valuta tébblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a
kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atébbleteta..............cooiiiiiL, szamu bizonylaton bevételezte

e a hiadnyt e jegyzékonyv alapjan befizette a pénztarba*.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész torlendd.



8. szamu melléklet

Ertesités az elszimolasra kiadott el6legekkel

hataridére el nem szamold dolgozékrdl

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

Tisztelt oo !

Eziton értesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitliz6tt véghataridére nem szémoltak el az elszamolas-
ra kiadott 8sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolési véghatar-
Osszeg 1d6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott 5sszegek-
kel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.

pénztaros




