M C 8= 6 roic.

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum

PENZKEZELESI SZABALYZAT

2020.
Kelt: 2020. jalius 1.
Jovahagyja és hatalyba 1épteti:
:u:',\%i}’ //.\ ‘ R
: : T‘ b&)‘ux NZQ?AU"L[L'\(X
Dr. Horvath Jozsef i Viri Laszlo
AASzC Foigazgatd ’ AASzC Kancellar

Készitette: Tedasné Harndczi Gabriella

AASzC Gazdasag vezetd



TARTALOMJEGYZEK

TARTALOMUIEGYZEK o.csvunrnsernmecomermssuscesussnassnonssssssasssassnsssmssmms sas 54553305855 45154358 888K543 50455 350 ks 5t 2
2127 7 =8 § = OV — 4
. A SZABALYZAT CELUJA ....curiurensenmsessssssssssssssssssss s ssss s sas s s st sasssass s s s ssasssessasssssssasens 5
Il. A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI IRANYITASA ES ELLATASA ........... 6
Ill. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK........coeuuemmmerssersessssssssssssesass 6
II1.2. Eljirdnyzatok kezelése 8
IIL.3. Eldirdnyzatok felhaszndldsa 8
II1.4. Bevételek beszedése 9
II1.5. Kiaddsok teljesitése 9
IIL.6. Nyilvantartdsok, egyeztetések 10
IV. AZ AASZC ALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK ......crvrucuusmsssmsessssssssssssssssssssssssssssssssass 10
1IV.1. Az AASZC bankszdmldira érkezd befizetések jovdirdsa 10
IV.2. A bankszamldkrol torténd kifizetés: 11
1IV.3. A bankkdrtydk és azok haszndlata 12
V. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDUJE ....cscuriummsemssmsssssssssssssssssssssssssssssssssnes 15
V. 1. Hdzipénztdr 15
V. 2. Hdzipénztdr létesitése, kialakitdsa és miikodtetése 15
V. 3. Az AASZC pénztirai a kovetkezd helyen iizemelnek: 16
V. 4. Hdzipénztdrak nyitvatartdsi ideje: 17
V. 7. Hdzipénztdri pénzmegorzés és tarolds 21
V. 8. A készpénzszdllitds szabdlyai 22
V. 9. Pénztdri tdjékoztatok 23
V. 10. Pénzkezelési munkakorok és feladatok 23

V. J0.1. PERZEGFOS ...eeaeeeeeeeeeneeeeieeeiteeeuteeitee et e et e s ate s et e s saeeeaee s abe e e ate s st e eabesane e e aa e s st e s st e e nbeemtesaas e e s st aenseesanesaanens 23

V.10.2. PENZLATOS NELYEIIESER.......c.eoueeneiereeiiieiiieieneeceeeteete sttt ettt v e n e e s s st ne e ae e een 25

L 26

V. 10. 4. Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzes............cuumieoiaiveeueeeeeieieseeteeeenieieetestesessesteessesesseens 26



V. 11. Pénztdri ellenérzése

V. 12. A pénzkezelés bizonylatai
V.12.1. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa
V.12.2. 4 pénztari kifizetések bizonylatoldsa
V.12.3. Pénztdrjelentés

V.13. Pénztarzdrlat

28

29
29
30

31

31

V. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvintartdssal, adatszolgdltatissal kapcsolatos szabdlyok

31

V. 15. Elszdmoldsra kiadott dsszegek nyilvdntartdsa

32

VI. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

Vii. KEREKITESI SZABALYOK

VIIl. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZTARBAN

VIIL 1. Valutik kezelése

34

35

VIIL. 2. Valutakezelés bizonylatai

VIII 3. Valuta ellitmdnykerete

35

VIIL. 4. Pénztdri zdrlat

36

36

VIIL. 5. Valutik nyilvéntartisa

IX. ZARO RENDELKEZESEK

W



BEVEZETES

A szamvitelrdl sz616 moédositott 2000. évi C. torvény 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint
az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatos-
sagair6l szo6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban Aht.) értelmében az Alfsldi
Agrarszakképzési Centrum kialakitotta és irasba foglalta szamviteli politikajat, aminek
részét képezi a jelen pénzkezelési szabalyzat is.

Az AASzC a pénzkezelési szabélyzatat a kovetkezd jogszabalyokra valé tekintettel
alakitotta ki:

a szamvitelrdl sz616 t6bbszor mddositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),
Az éllamhéztartasrél sz616 2011.6vi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht. )

az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

Az éllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (tovébbiakban
Ahsz.)

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

Az altalanos forgalmi adordl szolé 2007.évi CXXVIL torvény (tovabbiakban Afa
tv.)

A 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezbégazdasagi,
erdészeti €s halaszati erdgépek iizemanyag-és kendanyag fogyasztisanak igazolas
nélkiil elszamolhaté mértékérdl (tovabbiakban 60/1992. Korm. rend. )

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

nek rendjérdl sz6l6 tobbszor modositott 6/2007. (IV.13.) PM rendelet (tovabbiak-
ban: PM rendelet),

az elektronikus alairasrol sz616 tobbszor médositott 2001. évi XXXV. térvény.

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

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

Az AASzC altal bonyolitott pénzforgalom:

— bankszamlaforgalommal, valamint

készpénzforgalommal, torténik.



Jelen szabalyzat tartalmazza:
— a Kincstdr altal vezetett szamlékkal kapcsolatos pénziigyi bonyolitasokat,

— a kincstari elszdmolési korbe nem tartozé szamlaval kapcsolatos pénziigyi bonyoli-
tasokat,

— a hazipénztér kialakitasaval, az ott bonyol6do pénzforgalom kezelésével kapcsola-
tos feladatokat,

— aszigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok kezelését,

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

A jelen szabdlyzat f6bb irdnyainak meghatdrozdsdért az AASzC Kancelldrja, annak
elkészitéséért, valamint aktualizdldsdért az AASzC gazdasdgi vezetdje a felelds, ki-
egészitve azzal, hogy amennyiben az AASZC (tagintézmény) telephelyeinél olyan eset
meriil fel, amely a szabdlyzat tartalmdnak aktualizdldsdt, kiegészitését vonja maga
utdn, azt az AASzC gazdasdgi vezetije felé a (tagintézmény) telephely vezetdje kite-
les jelezni a (tagintézmény gazdasdgi iigyintézdjének kizremiikodésével.)

A szabdlyzat végrehajtisdért az AASzC gazdasdgi vezetdje, valamint a (tagintézmé-
nyek) telephelyek esetében a (gazdasdgi iigyintézok) a felelisek.

I. A SZABALYZAT CELJA

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

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

— a készpénzzel és a pénzhelyettesitd eszkozok kezelésével kapesolatban a feleldsség
elhatéarolasat (kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlén toérténd) lebonyolitdsdnak rend-
jét,

— apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi szabalyait,

— akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

— akészpénzallomanyt €rintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— anapi zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rendjét,

— akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat,



— a pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

II. A PENZKEZELE’SSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI
TRANYITASA ES ELLATASA

A pénzkezelés rendjének elvi irdnyitésa és ellendrzése az AASzC gazdasagi vezetojé-
nek a hataskore.

Az AASzC a pénzkezelési feladatkorben gondoskodik a vonatkozéd jogszabalyok és
belsé utasitasok gyakorlati végrehajtasarol, valamint a kifizetésekhez sziikséges pénz-
mennyiség biztositasarol.

III. A PENZKEZELESHEZ KAPCSOLODO FOGALMI MEG-
HATAROZASOK

Készpénzforgalom
A bankjegyek €s érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgss.

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

Fizetési szamla
A fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is és a Kincstar 4ltal vezetett szamlakat is.

Valuta
Valamely orszag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

IV. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO
SZAMLAK

Az Aht. alapjan az AASzC koltségvetési elbiranyzatainak kezelése, felhasznélasa
alapvetden a Kincstaron keresztiil bonyolodik.

A szamlék feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint
a hasznaland6 bélyegzblenyomatot az AASzC Kancellarja alairas-bejelenté nyomtat-
vanyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. Minden szamléhoz kiilon alairds-bejelent6t
kell benytjtani.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja a meg-
bizasok aldiraséaval, illetve a bejelentett bélyegzo lenyomatanak hasznalataval.



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

A szamlék feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kodolds — tn. chipek —
alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairdsra vonatkozé részletes szaba-
lyokat a modositott 2001.évi XXXV. torvény tartalmazza. Ebben az esetben fizetési
megbizasok kettds aldiréi az AASzC Kancellarja ltal meghatarozott személyek lehet-
nek, akik nevei a személyes beazonositds céljara — a szdmlavezetd pénzintézet és az
AASzC kozotti megallapodas szerint — bejelentésre keriiltek.

Az AASzC onélléan rendelkezik bankszamlakkal, melyek folott az AASzC 6nalldan
jogosult rendelkezni.

IV.1. AZ AASzC altal vezetett bankszamlak:

e Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

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

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

e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005204
e EU program cél elszamolasi forint szdmla -GINOP 6.2.3-17

e szamlaszam: 10028007-00333812-30005307

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

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla-Kenderesi- KEHOP 5.2.2
e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005400

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

e EU program cél elszamolési forint szamla-Kétegyhazai- GINOP 6.2.3
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005709

EU program c€l elszamolasi forint szamla - Galamb- GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005132

2020.07.01-2020.08.31. kozotti idotartamra:

e EU program cél elszdmolasi forint szdmla — Szentannai -GINOP 6.2.3-17
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005156

e EU program cél elszamolasi forint szamla — Székacs -GINOP 6.2.3-17



e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005187
e EU program cé€l elszamolasi forint szdmla - Térok- VEKOP- 7.3.6-17-2018-
00010
e szamlaszam: 10028007-00333812-30005170
e EU program cél elszamolasi forint szdmla - Torok- VEKOP — 8.6.3-17-2017-
0004
e szamlaszdm: 10028007-00333812-30005163

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

1V.2. Eldiranyzatok kezelése

A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint az AASzC elemi koltségvetése
alapjan nyitja meg az elSirdnyzatokat. Az elemi koltségvetés dsszeallitisa a gazdasagi
vezetd feladata. A koltségvetés Osszeallitasanak, feliigyeleti szerv részére tovabbitasa-
nak hatéridejét minden esetben a feliigyeleti szerv hatirozza meg.

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

Az 1d6kozben bekovetkezett - sajat hatdskorben végrehajthato, illetve a feliigyeleti
szerv altal engedé€lyezett - eldiranyzat modositasokat a vonatkozo jogszabalyok alapjan
kell elvégezni. A sajat hatdskorli modositasokat a feliigyeleti szerv és a Kincstar részé-
re is meg kell kiildeni.

Kiilonboz6 eldiranyzat modositasok eseteit az Aht.31.§, valamint az Avr. 36.§. tartal-
mazza részletesen. Az eldirdnyzat modositasok feliigyeleti szerv hatiskorében torténd
végrehajtasét ugyancsak az Avr. szabalyozza. Az eldirdnyzat modositasok dsszeallitasa
a fokonyvi konyvelés feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonboz6 hataskorokben végrehajtott elbiranyzat mdodositasok-
rél a f6konyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A jovahagyott el6irdnyzat-modositasokat a fokdnyvben is kényvelni kell. Az AASzC —
nak az eloiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az esetle-
ges eltéréseket tisztazni kell és intézkedni kell azok rendelkezésérél.

1V.3. Eldiranyzatok felhaszndldsa

Flbirdnyzatok felhaszndldsan a jovahagyott eldiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését kell érteni. A bevételeket és kiadasokat a Kincstar
a vonatkozo6 rendelet eldirasai szerinti ERA kodok alkalmazasaval kell kimutatni.



I11.4. Bevetelek beszedése

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

— a havi tdmogatési keret megnyitasabol,

— termeékek €s szolgaltatasok kiszamlazott dijaibol,

— bérleti és lizingdij,

— intézményi ellatasi dijak,

— alkalmazottak téritése,

— felhalmozasi és t6ke jellegli bevételek,

— egyéb befizetésekbdl,

— mas gazdalkodoé szervezettdl atvett pénzeszkozokbol.

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

Az elbleg (ERA) kédon érkezd tdmogatdsi szerzdések bevételeit eldlegként kell ke-
zelni, amig a tAmogatd részérdl az elfogadas visszaigazolasra nem keriilt.

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

Az AASzC éltal teljesitett egyéb szolgaltatasokrol az AASzC kételes szamlat kiallitani.
A szamlaban k6zolnie kell a vevével, hogy az 4tutalasi megbizas megjegyzés rovataba
milyen ERA kédot irjon. Amennyiben ez a kod nem szerepel az atutalasi megbizason,
akkor, azt a Kincstér, mint be nem azonosithato bevételt kezeli.

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

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

A pénzeszkdzdk atvételérol szolo szerz6désben, megallapodasban rogziteni kell, hogy
az atutalasi megbizason milyen ERA kodot kell az dtadonak rogziteni.

A koltségvetési év soran az AASzC kiilonboz6 szervezetektdl, intézményektdl vehet 4t
pénzeszkozoket.

I11.5. Kiadasok teljesitése

A kiadasok teljesitéséhez az AASzC- nak atutaldsi megbizast kell kiallitania, amelyen
kozolni kell a kiadasi jogcimnek megfeleld ERA kodot és ezt kell a Kincstar részére
benyujtani.



Atutalasi megbizast kiallitani csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jovahagyott,
€rvényesitett €s utalvanyozott szamlak alapjan.

Amennyiben valamely kiadas teljesitése készpénzben torténik, akkor a készpénz felvé-
telekor kell a megfeleld ERA kodot szerepeltetni, vagy az dsszeg felhasznalasakor kell
kiegészit6 szelvényen korrigalni a készpénzfelvételi ERA kodot a felhasznalonak.

I11.6. Nyilvantartasok, egyeztetések

A banki és kincstari szdmlékon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak el-
szamolasarol €s a banki-, kincstari szamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet,
valamint a Kincstar szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, €rtesitd alapjan a napi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni sziiksé-
ges a banki €s kincstdri szdmla egyenlegét. A bankszamldkra a konyvelés tételesen,
ellenszamlanként torténik.

A fékonyvi konyvelési alapegyezoségeibol kovetkezben minden kivonat kdnyvelése
utan egyeztetni kell az elSiranyzat-felhasznélasi keretszamlak forgalmat és egyenlegét
is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani és csak ek-
kor szabad a kovetkezd napi konyvelést elkezdeni.

Az egyez6 konyvelés utan a szdmlakivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a hoz-
z4 tartoz6 bizonylatokkal egyiitt kell megérizni és tarolni.

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

Az AASzC esetében az egyeztetések, illetve a bizonylatok meg6rzése minden esetben
az adott szamlat kezel6 feladatat képezik.

IV. AZ AASZC ALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

1V.1. Az AASZC bankszamldira érkezo befizetések jovdirasa
— atutaldsi megbizas,
— készpénz atutalasi megbizas (csekk)

alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az aldbbi bevételek:
— éallami koltségvetési tamogatés,
— normativ allami hozzajarulas,

— egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
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— kiszamlézott termékek €s szolgaltatasok ellenértéke, valamint

— atvett pénzeszk6zok.

Készpénzbefizetés alapjdn torténik a jovdirds:
— a pénzkezeld hely altal beszedett 5sszegeknél,

— esetleges egyéb befizetésnél.

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

Két részbdl all:
— feladoévevény
— készpénz atutalasi nyomtatvany.

A készpénz 4tutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szam-
laszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmii beazonosithatdsaga érdekében készpénz atutalasi megbizas
csak akkor adhat6 ki tigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és
a befizetd azonositot.

1V.2. A bankszamlakrol torténd kifizetés:

— az AASzC éltal kiéllitott 4tutaldsi megbizassal,

— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— inkasszoval,

— egy€b szamlara valo atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— Kkincstari kartyaval, (csak készpénz felvételre hasznalhato)

torténik.

Az atutalas formanyomtatvanya szabvany nyomtatvany.

Az atutalasi formanyomtatvéany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesi-
tett €s utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az érintett bankszamlatol fiig-
gben — az alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.

Elektronikus utalds esetében az utaland6 tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrol a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam szerint Hsszesiti.

A bankba inditas el6tt a pénziigyi munkatars a gépen ellendrzi az 5sszegeket és a tétel-
szamot, €s ezt két alairasra jogosult igazolja is a gépben (GIRO kértya segitségével),
majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.
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A hadzipénztari kifizetések lebonyolitiséhoz sziikséges készpénz felvétel a kincstari
kartyaval torténik. Felvétel elott a Centrumtol belsd megrendelé nyomtatvanyon igé-
nyelni kell az engedé€lyt, a felvételi szandék pontos idépontjanak megjelslésével. Ha-
vonta az intézményeknek maximum 300.000,- Ft felvételét engedélyezi a Centrum.
(egyszeri felvétel max. 100e Ft) Ett6l csak rendkiviili esetben lehet eltérni, gazdasag
vezetdi engedéllyel.

1V.3. A bankkartyak és azok hasznadlata

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

Az AASzC a készpénzkimélo fizetés céljara a bankszamlakon kiviil a fizetdeszk6zok
alabbi tipusait veheti igénybe:

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

e lizemanyag kartya.

Az intézményi kartya olyan elektronikus médon elfogadhaté fizetési eszkdz, amely
nem rendszeres fizetési kotelezettségek teljesitésére, kisosszegil készletek €s kis érté-
kii targyi eszkdzok, valamint szolgaltatasok beszerzésére szolgal. Az intézményi kar-
tya kizérolag belfoldon hasznéalhatd, a kincstari kartya készpénz felvételére is hasznal-
hato.

Az lizemanyag kartya az AASzC tulajdondban 4116 gépjarmiivek {izemanyag ellatasara
hasznalhato.

A készpénzkiméld eszk6zok haszndlatara jogosultak kore az alabbi:

e az intézményi kértya esetében a kértydhoz rendelve egyedileg keriil engedélye-
zésre, a kartya birtokosanak egyidejli nyilatkoztatasaval.

e lizemanyag kartya hasznélatira az AASzC kezelésében all6 gépjarmiiveket
munkakoriik alapjan, vagy irdsos megbizas alapjan hasznalok jogosultak.

Készpénzkimél6 fizetési eszkdzt a munkavallalé kizérdlag a jogszabalyban és a gaz-
déalkodasi szabéalyzatban meghatarozott célokra, a munkakérébe tartozo feladatok ma-
radéktalan ellatasa érdekében hasznilhat. A nem rendeltetésszeriien, vagy nem a fenti
céloknak megfelelden torténd kartyahasznalatért a birtokost biintetdjogi, fegyelmi és
kartéritési feleldsség terheli.
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A kincstéri kartyak napi limitje max. 100.000,- forint, amelynek felvétele elézetes en-
gedélyhez kotott. (belsé megrendeld)

A meghatarozott készpénzkimél6 fizetdeszkozok koziil egy személy egy id6ben kizaro-
lag egy kartya birtoklaséara és hasznalatira jogosult az iizemanyagkartya kivételével.

A készpénzkiméld fizetési eszkoz birtoklasara, hasznalatara vald jogosultsagot, a kar-
tya tipusanak megjelolésével az AASzC analitikus kértya-nyilvantartast vezet az alabbi
adatokkal:

e Kkértyaszam,

e akartya lejarata,

e akartyabirtokos neve,

e akartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datuma,

e az atado-atvevo alairasa.

A kartyahasznélat jogosultsaga megsziinik kiilondsen:
e a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,
e tartOs tavollét esetén,
e munkaviszony megsziinésekor,
e Kartyahasznélat jogarol val6 lemondassal,

e jogszabalyba 1itk6z6 kartyahasznalat esetén.

A kincstari kapcsolattart6 a kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nél a kartya
elkészitését
e az elkésziilt és MAK-t6l atvett kértyakrol nyilvantartast vezet, melyhez minden

olyan kapcsol6dé dokumentumot csatol, amelyekb6l megallapithat6 a kartyahoz
kapcsolodo dsszes sziikséges azonosito adat,

e gondoskodik a kértyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet meglétérdl,

e gondoskodik a gazdasagi ligyintéz6 altal atadott bizonylatok ellendrzésérdl, fel-
dolgozasarol,

e akartyabirtokost tajékoztatja a kartya hasznalatanak szabalyairdl,

e jogosulatlan miivelet(ek)kel torténd kartyaterhelések esetén eljar a kartyarend-
szert izemeltetd hitelintézetnél.
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A kartyahaszndlat jogosultsaganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattartd
e gondoskodik a kértya birtokostél valé bevonasardl,
e abevonas tény¢t atvezeti az analitikus nyilvantartason,

e a kértyat érvényteleniti, és az adatlap kitdltésével stadja a MAK-nak tovabbi
ligyintézésre,

o akartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil elszamoltatja a kartyabirtokost,

¢ a munkaviszony megsziinése esetében a birtokos 4ltal le nem adott kartyat a
volt munkavallalé koltségére haladéktalanul letiltatja,

o szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi vezet6t

e szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szamlahoz tartozo dsszes kértya kar-
tyabirtokostol vald bevonasarol.

A Kkaértya birtokosa:

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

e a kartya kizarOlagos hasznéldjaként felel annak szabalyszer(i hasznélataért,
megOrzéséért, kdzvetlen felettese vagy a gazdasagi vezetd utasitdsa esetén an-
nak visszaszolgaltatasaért,

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

e a kartya elvesztése esetén azonnal letiltja a kértyat és annak tényét haladéktala-
nul jelzi a kincstari kapcsolattartonak.

A Kkartyabirtokos a kartyaval torténd fizetés tényét alairasaval igazolja, a kartya haszna-
lata soran keletkezett, POS termindl éltal nyomtatott bizonylatot kételes meg6rizni. A
kincstari kartya kiilf6ldi és belfoldi haszndlata soran a kartyabirtokos koteles beszerez-
ni az elfogadohely altal kidllitott, az AASzC nevére és cimére sz616 szamlat. A bizony-
lat és a szamla Gsszegének és datumanak meg kell egyeznie.

A Kkartyabirtokos a vasarlas megtdrténtét igazold szdmlat és a kartyas fizetés megtor-
téntét igazold bizonylatot a tranzakcié megtorténtét kovetben, a teljesitésigazolassal
ellatva koteles eljuttatni a gazdasagi tigyintézohoz.

A gazdaséagi ligyintéz6 a kartyabirtokos 4ltal benyujtott bizonylatokat felszereli, utal-
vanyozasrol, ellenjegyzésrdl gondoskodik, majd a bizonylatokat tovabbitja a fokonyvi
konyvel€s részére. A tagintézmények a bizonylatokat heti rendszerességgel megkiildik
a kdzpont részére. A kértya forgalméval december 31-i fordulénappal minden évben el
kell szdmolni.
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Amennyiben a kértyabirtokos a tranzakciét kovets 30 napon belill nem szamol el, a
kincstari kapcsolattart6 irdsban felszolitja a 8 napon beliili elszamolésra, egyiittesen
értesitve errdl a tényrdl a kartyabirtokos felettesét, (tagintézményi) telephely igazgatd
¢és a gazdasagi vezetot.

A Kkartyabirtokos felettese a munkavallal6t biintetdjogi, fegyelmi és kartéritési felelds-
ségére torténd figyelmeztetéssel irasban felszélitja az azonnali elszdmolasra.

Amennyiben jelen utasitdsban meghatarozott hataridén beliil az elszamolasra nem ke-
rill sor, illetve a kartyabirtokos felettese részérdl nem tortént intézkedés, a kincstari
kapcsolattarté gondoskodik a kartya visszavonasardl €s az el nem szdmolt sszeg a
birtokoson torténé behajtasarol.

V. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

V. 1. Hazipénztar

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

A szabalyzat elbirdsa alapjan a hazipénztarban kell kezelni a Kincstar altal vezetett
»Kincstari” szamlakrol készpénzfizetés céljara felvett, a készpénzben a hazipénztirba
befizetett 6sszegeket.

V. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitasa és miikodtetése

Az AASzC hazipénztarai szdmara megfeleld biztonsagi eszkzokkel (racs) felszerelt
kiilon helyiséget kell biztositani.

A pénztarhelyiségen és berendezéseken barminemii valtoztatast végezni csak engedély-
lyel szabad. Az engedély megadasara az AASzC kancellarja (tagintézmények) telephe-
lyek esetében a (tagintézmények) telephelyek vezet6i jogosultak.

A pénztarhelyiségbe a felhatalmazott munkatarsakon kiviil masnak belépni tilos. A
belépésre jogosultak névjegyzékét, illetve a pénztari nyitva tartast a pénztarhelyiségben
ki kell fliggeszteni.
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V. 3. Az AASzC pénztirai a kovetkezd helyen iizemelnek:

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

Barsony Istvan Mez6gazdaséagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium esetében:
6640 Csongrad, Szentesi ut 2/a

Kenderesi Mezégazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola €s Kollégium esetében:
5331 Kenderes, Szent Istvan at 27.

Bethlen Gabor Mezégazdasagi és Flelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium esetében:
5500 Gyomaendr6d, Hsok ttja 40.

Kétegyhazai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium esetében:
5741 Kétegyhéaza, Gyulai 1t 6.

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

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

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

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

Gregus Maté Mezodgazdasagi Technikurr} €s Szakképzo Iskola esetében:
6800 Hodmezoévasarhely, Arpad utca 8.

Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola esetében:
6900 Mako, Szép utca 2-4.

2020.07.01- 2020.08.31 kozotti idotartamban:
Szentannai Sdmuel Ko6z€piskola €s Kollégium esetében:
5300 Karcag, Szentannai Sadmuel utca 18.

Székacs Elemér Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola €s

Kollégium esetében:
5200 Torokszentmiklos, Almésy 1t 50.
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139 — 100

Bed6 Albert Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Asotthalom

Kedd T 129
Szerda 70— 1200
Csiitortok 730 — 1200
Péntek 720 . 1208
esetében:

Nyitva tartas: Hétfo 730 - 15%0
Kedd Pr-150
Szerda 79 - (570
Csiitortok 730 - 153
Péntek 7°%- 1530

Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:

Nyitva tartas: Hétf6
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola — Szeged esetében:

Hétfo
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Nyitva tartés:

13%0.14%
13001400
13%0.14%
13%.14%

Bartha Jénos Kertészeti Technikum €s Szakképz6 Iskola — Szentes esetében:

Hétfo
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Nyitva tartés:

800_ 1100
13% — 1430

800_ 1100

800— 1100

800_ 1100
1% 1 2%
10% — 1 2%
1% . 12%
10% — 12%
10% - 11%
10% — 120
10% — 129
1090 — 12%
10%0 — 12%
10% - 11%

139,400
13901490
13%0.149
13%.14%

Gregus Maté€ Mezdgazdasagi Technikum €s Szakképz6 Iskola — Hodmezbvasarhely

esetében:

Nyitva tartds:  Hétf6
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

13001490
13001490
13001400
13 14%

Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Technikum €s Szakképz6 Iskola — Mako esetében:

Hétfo
Kedd

Nyitva tartés:

10% . 2%
1000_ 1200
1000_ 1200
10% — 2%
1000 _ 1100
1% 12%
1000_ 1200
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Torok Janos Mezbgazdasagi és Egészségiigyi Technikum és Szakképz6 Iskola eseté-

ben:
2700 Cegléd, Széchenyi 1t 16.

V. 4. Hazipénztdarak nyitvatartdsi ideje:

— Alfoldi Agrarszakképzési Centrum — Csongrad esetében:

Nyitva tartas:
Szerda 8-15
Csiitortok 8 - 15
Péntek 8-13

— Barsony Istvan Mezbgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium —
Csongrad esetében:

Nyitva tartds:  Hétfo 80— 15
Kedd 8 - 15
Szerda 8 - 15

— Kenderesi Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium — Kenderes
esetében:

Nyitva tartas: Hétfo 74 -16%
Kedd 7% - 163
Szerda 7% - 163
Csiitortok 7% - 1630
Péntek TH - 16°¢

— Bethlen Gébor Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium — Gyomaendréd esetében:

Nyitva tartas: Hétfo 900 _11% . 1300_ 1500
Kedd 1390 . 15%
Szerda 9o 1190
Csiitortok 1390 — 159
Péntek Qo0 _ 1700

— Keétegyhazai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Két-
egyhéza esetében:
Nyitva tartas:  Hétfo 730 — 1200
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Szerda 1090 — 1200 1300_7400
Csiitortok 100 — 1200 1300_7400
Péntek 1090 _ 1700

2020.07.01-t01 2020.08.31. kézotti idotartamra vonatkozdan:

— Szentannai Samuel Kozépiskola és Kollégium — Karcag esetében:

Nyitva tartds:  HéEtfo 1090 — 1200 13007400
Kedd 1090 — 1200 1300_71400
Szerda 1090 — 1200 1300.7400
Csiitortok 1090 - 1200 13007400
Péntek 10% - 11

— Székics Elemér Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola
¢€s Kollégium — Torokszentmiklds esetében:

Nyitva tartds:  Hétfo 1000 1200 1300_7400
Kedd 1090 — 1200 13007400
Szerda 1090 — 1200 13007400
Csiitortok 1090 — 1200 1300_7400
Péntek 10% - 11%

— Tordk Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola —
Cegléd esetében:

Nyitva tartas:  Hétfo 1000 — 1200 1300_7400
Kedd 1090 — 1200 13007400
Szerda 1090 — 1200 13001400
Csiitortok ~ 10%0 — 1200 1300_7400
Péntek 109 -~ 1319

A hazipénztar pénzellitisa

A bazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletli pénzeszkoz 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 készpénz felvétele bankkartya hasznalataval torténik, a pénztiros feladata a
kovetkezd:

— megallapitja a zaré pénzkészlet és a varhat6 kifizetések alapjan a felvenni kivant
készpénz 6sszegét

— azigénybejelentdt tovabbitja az AASzC gazdasagi vezetdje felé

— a felvett készpénzt a hazipénztarba bevételezi
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A napi befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett 6sszeg a napi
maximalis pénztari értékhatart nem éri el.

V. 6. A hazipénztarak készpénz értékhatdra

A napi forgalom lebonyolitdsa €s a napi zaras utdn a pénztarban tarthaté maximum
pénzkészlet:
Alfoldi Agréarszakképzési Centrum — Csongrad esetében:

200.000 Ft.

Bérsony Istvan Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium — Csong-
rad esetében:
200.000 Ft

Kenderesi Mezbégazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Kenderes

esetében:
200.000 Ft.

Bethlen Gabor Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium — Gyomaendrdd esetében:
200.000 Ft.

Kétegyhazai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola €s Kollégium — Kétegyha-
za esetében:
200.000 Frt.

Bedb Albert Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium — Asotthalom ese-

tében:
200.000 Ft

Kiss Ferenc Erdészeti Technikum — Szeged esetében:
200.000 Ft

Fodor Jézsef Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola — Szeged esetében:
200.000 Ft

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

Gregus Maté Mezbgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola — Hodmezbévasarhely
esetében:

200.000 Ft

Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Technikum €s Szakképzé Iskola — Maké esetében:
200.000 Ft
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2020.07.01-2020.08.31. kozotti idétartamra vonatkozéan:

Szentannai Samuel K6zépiskola és Kollégium — Karcag esetében:
200.000 Ft

Székacs Elemér Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium — Torokszentmiklos esetében:
200.000 Ft

Torok Janos Mezbégazdasagi és Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola — Ceg-
1éd esetében:
200.000 Ft

Amennyiben rendkiviili napkdzbeni befizetések miatt (pl. nagyobb terményeladas, téri-
tési dijak befizetése) alkalomszeriien a pénztéri egyenleg meghaladja a 200e Ft-ot, ma-
ximum 2 nap all rendelkezésre az intézmények szamadra, hogy befizessék az AASzC
szamldjara a tobbletet.

V. 7. Hazipénztdri pénzmegdrzés és tarolds

A szervezet csak a sajat pénzellatasa céljara a (kincstari szamlar6l) bankkartyarél fel-
vett, tovabba a napi készpénzbevételként bevételezett pénzosszeget tarthatja a hazi-
peénztarban a napi pénztarlimit figyelembevételével.

A pénztarhelyiség €s a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitasat a
kovetkez6k szerint kell elvégezni:

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

— a pénztdrolasra hasznalatos pancélszekrény ,,vezérkulcsat” a pénztaros kezeli, a
nyitashoz sziikséges masodik kulcs az AASzC f6igazgatéjanak, (tagintézmények)
telephelyek esetében a (tagintézmény) telephelyek vezetdinek pancélszekrényében
van, arra az esetre, ha a pénztéros tavollétében ki kell nyitni a pénztart, illetve a
pancélszekrényt,

— rendkiviili esetben, a pénztaros szabadsdga, betegsége stb. esetén 4tadas-atvételi
JegyzOkonyv alapjan adhatok at mésnak a pénztarosnal 1év6 kulcsok (pénztaros he-
lyettesnek),

— ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari orak alatt — akar csak rovid idére is — el-
hagyja, koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség fizetbablakat, valamint ajtajat
bezarni,

— ha a pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott,
ezt azonnal jelenteni kell az SZMSZ szerint ezzel megbizott vezetdnek, aki a sziik-
s€ges intézkedést koteles azonnal megtenni.
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A pénztarhelyiség €s a pancélszekrény kulcsair6l a pénztaros koteles nyilvantartast
vezetni. A nyilvantartasbol ki kell tlinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és 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 szallitdsat minden esetben fokozott biztonsaggal kell végrehajtani. A kész-
pénz széllitdsdnak megoldasat a kdrnyezeti viszonyokra tekintettel az AASzC Kancel-
larjanak, illetve telephelyek esetében a telephelyek vezetdinek dontése alapjan kell
végrehajtani. Ennek alapjan a pénzszallitds modja a Centrum, illetve a tagintézmények
esetében eltérd lehet. A készpénz széllitasa biztonsadgosnak tekinthetd, ha az legalabb a
kovetkezok szerint torténik meg:

— a szaéllitott pénzosszeg nagysagatol fliggden:

Osszeghatar Szallitas modja Pénzszallitok szama
100 000 Ft-ig tetsz6leges 116
jelzést add pénzszallito
100 000-500 000 Ft-ig 2 16
taska

jelzést ad6 pénzszallitd 3 16 vagy 1 6 fegyveres 1
500 000-2 000 000 Ft-ig =
taska 6 nem fegyveres kisérd

szakhat6sagi engedéllyel

jelzést ad6 pénzszallitd rendelkez6 szervezet,
2 000 000 Ft felett )
taska és gépkocsi ezen belill 3 f6, melybol 2
6 fegyveres

A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton €s id6n
beliil kell a pénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszéllitokat szallitds kozben
mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely ga-
tolna 6ket e feladat biztonsdgos végrehajtasaban.

A pénz széllitasaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitok-
nak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zéarasait, plombait érintetleniil hagyva kell
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a pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok feleléssége addig tart, mig a pénztaros az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

rrrrrr

V. 9. Pénztari tajékoztatok

Az ugyfelek tajékoztatésa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fiiggeszteni

— ahazipénztari ordkat (nyitvatartasi rendet), valamint

— azutalvanyozok, az érvényesitd, az ellenjegyzdk, a pénztaros, a pénztar helyettesek,
a penztarellendr €s a pénztarellendr helyettes alafrasat.

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

V. 10. Pénzkezelési munkakorik és feladatok

Az AASZC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikodését az
alabbi feladatkorok ellatisaval megbizott személyek titjan az AASzC gazdasagi veze-
toje, telephelyek esetében a gazdasagi ligyintézok kotelesek biztositani:

— pénztéros,

— pénztaros helyettesek,

— pénztérellenotr,

— €rvényesitok (szamfejtok),
— utalvanyozok,

— ellenjegyzok.

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozé és az ellenjegyzd.

A felsorolt munkakdoroket, valamint a feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrasok
szabalyozzak.

V.10.1. Pénztdros

A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi, biintetéjogi és fokozott fegyelmi
feleldsség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.
A pénztarosi munkakdrt — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok ella-

tasara alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal, biintetlen elééletet igazolé személy tolthet
be.



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

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

— bérelszdmolési munkakort betdltd dolgozo.

A pénztarosnak munkakorének elfogadédsakor 3 példanyban készitett irasbeli nyilatko-
zatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes
anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelosséggel kezeli (1. példanyt az AASzC gazdasagi
vezetdje, telephely esetében a gazdasagi ligyintézének kell megdrizni, 2. példanyt a
pénztarosnak, a 3. példany e szabalyzat mellékletét képezi).

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

Az el6zbéekben fel nem sorolt egyéb szigort szdmadasti nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilonitve kell tarolni.

A pénztéros f6 feladata

— akészpénzsziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése,

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

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

— nyilvantartasok, elszdmoléasok vezetése,

— szigori szamad4st nyomtatvanyok kezelése.

A pénztarban elhelyezett pénzvizsgalé berendezésen koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valddisagat.

A pénztéros csak valodi €s forgalomban 1€v6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a be-
fizetoktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos,
rongéalédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthat6. Nem
fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloan megéllapithato,
hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.:
szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegyet,
illetve érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellenérnek is
jelen kell lennie. A jegyz8konyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy ha-
misnak tlind bankjegyet (érmét) kitol és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szdmat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat
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is rogziteni kell a jegyzokonyvben. A hamis, vagy hamisnak t(iné bankjegyrdl (érmé-
r6l) elismervényt kell adni a befizet részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak 14tsz6 pénzt és az atvételrdl
késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre az AASzC gazdaséagi vezetdje, telephelyek
esetében a gazdasagi ligyintéz6nek kell atadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak
meg kell kiildeni.

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

A pénztaros egyéb feladatokat csak az AASzC gazdasagi vezetdjének elézetes irasbeli
megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel dssze-
férhetetlen teendéket.

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

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az ellen-
Jjegyzést is tartalmazo6 bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

V.10.2. Pénztdros helyettesek

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

A helyettesités id6szakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztirosra elbirtak-
kal.

A pénztér atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetbjének),
— az atvevo pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellendrnek,

— az AASzC gazdasagi vezetdjének, telephelyek esetében a gazdasagi iigyintézének,
abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

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

A pénzen kivill a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettes-
nek, aki koteles meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérél, az atvett értékek meglé-
térol.

A pénztarosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az 4t-
adasnal jelenlévok kotelesek alairni. A jegyz6konyvek év elejétol folyamatosan sza-
mozottak.
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A jegyzOkonyvekrol és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

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

V.10.3. Pénztdrellendr
A pénztéarellendr feladata:
— a pénztéri bizonylatok ellenérzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos
ellenérzése,

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

A kidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitol-
totték-e) €s tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozés €s ellenjegyzés. A bizonylatok és
mellékletek szam szerint fellelhetdk-e, azok darabszamat rogzitették-e.

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

A pénztéarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellen6rzott okmanyokat, a bevételi €s
kiad4si pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit €s a pénztarjelentéseket.

A szigori szamadast nyomtatvanyok meglétét havi rendszerséggel koteles ellendrizni,
egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a héazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzdkonyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eldidéz6
dolgozdval ald kell iratni. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult az AASzC gazda-
sagi vezetdjének kell atadni.

V. 10. 4. Ervényesités, utalvdnyozds, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités részletes szabalyait az
AASzC targyra vonatkoz6 szabélyzata (tovabbiakban: kotelezettségvallalasi szabaly-
zat) tartalmazza.

Teljesités igazolas
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A kiadas teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok (szerzédés, megrendelés, megalla-
podas) alapjén ellendrizni, szakmailag igazoini kell azok jogosultsagit. A beérkezd
szamlat a szakteriilet vezet6je szakmailag igazolja, az eredeti szdmlara rairja, hogy mi
indokolta a kiadast, mely teriileten meriilt fel a kiadas. Majd datummal és alafrassal
latja el.

Ervényesité (szdmfejto) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazold ok-
manyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl kételes ellendrizni,
majd az ellendrzés megtdrténte utan az Utalvanyrendeletet kiallitani.

Az érvényesités soran meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbél a szempontbdl,
hogy az eléirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy alli-
totta-e ki, a szdmitasok helyesek-e, stb.).

Amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve
szolgaltatds nyujtas igénybevételére vonatkozik, gy az arra kijellt — a teljesités igazo-
lasaul — zdradékolasra jogosult személy zaradékatél nem lehet eltekinteni.

Az ervényesitd egy napon nem végezhet pénztérosi, pénztarellendri vagy utalvanyozoi
feladatot.

Ervényesitést csak a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az Avr. elbirdsai szerinti
szakképesitésii dolgozo végezhet.

Utalvanyozo feladata

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

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

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

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepl kifizetést utasitds, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
uitk6zik biintet6jogi rendelkezésbe.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr €s érvényesité sem.

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

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

Ellenjegyzo feladata

Az ellenjegyz6 feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eldirasok és a belsé utasitasok
maradéktalan betartasat.
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Az ellenjegyzésre jogosult személy koteles megvizsgalni az utalvanyrendelet szabaly-
szeriiségét, egyezdségét, valamint hogy

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

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egy€b jogszabély nem tiltja, illetve nem
titk6zik biintetdjogi rendelkezésbe,

— apénzigyi fedezet rendelkezésre all-e,
— avonatkozo jogszabalyokat, belsd utasitdsokat betartottak-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kévetke-
z6 zaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyzés utasitdsra tortént.” Az utasitasra tortént
ellenjegyz€srol 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

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

V. 11. A pénztar ellenorzés

A készpénzallomany ellendrzési feladatai

A készpénzallomény ellendérzesét elsddlegesen a pénztarellendrnek kell havi rendsze-
rességgel elvégeznie. Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkorének leirasa
mar tartalmazza.

A készpénzalloményt a vezet6i ellendrzés keretében esetenként ellendrizheti a gazda-
sagi szervezet vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy.

Az AASzC gazdaséagi vezetdje vagy az altala megbizott ellenér a hazipénztar rendjét
szuroprobaszeriien ellendrizheti. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen
alairaséaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az alabbi témak koziil mire
terjedt ki.

A vezetd ellendrzésnek ki kell terjednie:

— apénztardllomanynak, €és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezoségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— abizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz 6rzésének biztonsagara.

A hézipénztarban megtartott pénzkészlet ellendrzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsé ellendrzés keretében szintén ellendriztetheti a
készpénzallomanyt.
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V. 12. A pénzkezelés bizonylatai

A kincstari szamlérol készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalatival szabad. A készpénzfel-
vételi utalvany szigori szamadésa nyomtatvany, felhasznalasarol utalvanyonként (nem
tombonként) a pénztarellendr naprakész nyilvantartast vezet.

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

A bizonylatokat szigor szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvanyként kell nyil-
vantartani és kezelni.

Telephelyek esetén csak a kartyafedezeti kartya hasznalhat6 készpénz felvételre.

A pénztarbizonylatok eldallitisa szamitogéppel torténik, (2020. julius 01-t81 kezd6dé-
en, a Saldo Zrt— integralt tigyviteli rendszeren beliil talalhaté , Pénztari miiveletek,,
meniipontban).

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

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

Pénztari alapokmany lehet:

— aszamla,

— a készpénzfizetési szamla,

— kiadési bizonylat,

— aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal,

A pénztarbizonylatok gépi elallitisabol eredden a rontott gépi példany stornozasra,
majd a j6 bizonylat kinyomtatasra keriil.

V.12.1. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrl — a vonatkozé alapokméanyokkal egyezéen — ,Bevételi
peénztarbizonylat” nyomtatvanyt kell kiallitani.

A bizonylat el6allitdsa a befizetéssel egyidejiileg szamitdgépen torténik.

A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetn.
A tablazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi jogcim, ERA
kodonkeént, megnevezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze
kell adni €s az Osszeadds eredményét a nyomtatvany ,,3sszesen” rovatéban is fel kell
tiintetni. Az 8sszesen rovatban szereplé Gsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betiivel feltiintetett dsszeggel.
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A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonos-
saganak igazoldsa céljabol a befizetdvel ald kell irattatni.

A bizonylatot kiallité pénztaros és a bizonylati adatokat ellendrzd a bevételi pénztarbi-
zonylatot koteles alairni.

V.12.2. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrd6l — a vonatkoz6 okmaénnyal egyezben —
,.Kiadasi pénztarbizonylat”- ot kell kiallitania.

A bizonylat el6allitasa a kifizetéssel egyidejlileg szamitogéppel torténik.

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

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott megha-
talmazas ellenében fizethet$ ki. A meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni.

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

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizony-
lattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jadranddsagat. 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 aldirdséval kell elismernie.

Ha az atvev6 nem az AASzC dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztéri alap-
okmanyon) az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizet6) ala
kell irnia. Az utalvanyozo, ellenérz6 és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehaj-
tasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okma-
nyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonyla-
tokat bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal €s a vonatkozo6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta
(bon) alapjén kifizetést nem teljesithet.
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V.12.3. Pénztdrjelentés

A pénztaros a napi pénzforgalomrol a felmeriilések sorrendjében a be- és kifizetésekrol
elkésziti az Id6szaki Pénztarjelentés elnevezésii bizonylatot, legaldbb heti rendszeres-
séggel.

V.13. Pénztarzarlat

Pénztarzérlatkor a pénztarosnak:

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

— a pénztarjelentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiaddsok végosszegét,
majd az €l6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvan-
tartas szerinti egyenleget,

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

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés
soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrél és annak
rendezesérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és az AASzC gaz-
dasagi vezet6jének is ala kell irnia. A jegyzOkonyv szerinti tébbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni.

V. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvdntartissal, adatszolgdltatdssal kapcsolatos
szabalyok

Az &llamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szervek az Avr. 148. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiads-
sokat.

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

— a Ké61. Immateriélis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai eszk6zok be-
szerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése rovato-
kon elszamolhato, a kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,

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

— az alkalmazottak belf6ldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz kap-
csolodo napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

— az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,
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— az egyseges rovatrend K33. Szolgéltatasi kiadasok 100 ezer forintot el nem érd
kiadasok,

— az el6zbekhez kapcsol6do elézetes afa kiadasok (K351. és K67.),

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

A kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések.

Ez utobbihoz a kovetkezd hazipénztari utalvanyokat kell hasznalni:
— kikiildetés elszdmoléasa szamla alapjan,

— afelhasznélt eldleg visszafizetése.

A felsorolt bizonylatokon az utalvanyrendelet készitésének szabalyai az iranyaddk,
alafrasuk is igy torténik. A nap végén napi Osszesit6 jegyzék késziil a kifizetett belfsldi
utikoltségekrdl foosztalyonkénti részletezettséggel, a kiadasi bizonylatokon egy 6sz-
szegben szerepel, amelynek alapjan keriil a pénztarkonyvbe.

Az AASzC és a tagintézményekben eléfordulé termékértékesitések és szolgaltatasok
(kollégiumi étkezési dij, menzai dijak, szallas dij) bevételeinek beszedése céljabol
pénzkezel6 helyek mikddtethetbek.

A pénzkezelési hellyel megbizott munkavéllald teljes anyagi felel6ségi nyilatkozat té-
telére kotelezett.

A pénzkezelési helyek bizonylatoléséra és eljarasrendjére vonatkozoan a tagintézményi
igazgatok jogosultak, a kiadott utasitds kozpont részére, annak egyidejli megkiildése
mellett.

V. 15. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Pénzt elszamolésra kiadni — kihelyezett (ellatméannyal gazdalkodo) pénztarakon kiviil —
csak az alabbi célokra lehet:

— beszerzésre (vasarlasra),

— reprezentacios kiadasokra,

— kikiildetési kiad4sokra (bel- és kiilf61di),
— az utieldleg kifizetése.

Elszamolésra pénzt kiadni csak személyre szdldan, utalvanyrendelet kitdltésével és az
erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan lehet. Az elszamolasra kiadott dsszegek-
r6l a pénztaros naprakész nyilvantartdst vezet, melyet legalabb negyedévente az
AASzC gazdasagi vezetdje ellendriz.

Az elszamoléasra kiadott 6sszeg a rendszeres — €s jelen szabalyzatban rogzitett — esetek-
t6l eltekintve, nem haladhatja meg a c€l eléréséhez sziikséges mértéket.
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A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvé-
nyen megjelolt hatéridéig el kell szdmolni. Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az 6ssze-
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 jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. torvény elbirdsait figyelem-
be véve — el kell szamolni.

Ugyanazon személy részére Gjabb el6leget csak akkor lehet folyésitani, ha a kordbban
felvett el6leggel mar elszamolt. Etté] eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A
nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesité (szamfej-
t0), az ellendr (ellenjegyz6), az utalvanyozo és a kényvelés soran a konyvel6 irja ala.

VI. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli torvényben foglalt el6irasok szerint az intézménynek szigori szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelnie:

— akészpénz kezeléshez kapcsol6do nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalads, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

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

Ennek megfeleléen az AASzC esetében szigorti szamadést nyomtatvanyként kell ke-
zelni:

— 1d6szaki pénztarjelentés,

— bevételi pénztarbizonylat,

— kiadasi pénztarbizonylat,

— készpénzfelvételi utalvany,

— valuta be-¢€s kifizetési bizonylat,

— kikiildetési rendelvény,

— valuta pénztarjelentés.

A nyilvéntartast "A szigorli szamadasu nyomtatvéanyok nyilvantarté lap"-ja

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

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-
t6l kivonja a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletd
érmeék elveszitik torvényes fizetéeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovet-
kezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo fizetdeszkozokkel a fize-
tendd dsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairl a 2008. évi
III. torvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torté-
n6 fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére
végzddik, akkor az alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fize-
tend$ Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végz8do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz6do6 osszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadésa esetén
irja el6, de nem irja eld kotelezo jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetend) Gsszeg,
illetve a kerekitési kiilonbodzet bizonylaton (nyugtan, egyszertsitett adattartalma szam-
lan) val6 feltiintetését, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hatranynak.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

VIII. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZ-
TARBAN

VIII. 1. Valutak kezelese

Amennyiben el6fordul, a valutdk kezelése €s nyilvantartdsa az AASzC hazipénztara-
ban torténik, kiilon erre a célra valutapénztar nem mitkodik.

Az atvételre felhatalmazott beszallitja a hazipénztarba a valutat és atadja a pénztaros-
nak a cimletjegyzékkel egyiitt.

A valutabeszallitas a jelen szabalyzat V. 8. pontjaban leirtakkal azonos modon torténik.
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VIIL. 2. Valutakezelés bizonylatai

A pénztiros a ,Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat” elnevezésii C.318-
319/V r.sz. nyomtatvanyt allit ki az atvett valutarél és a bizonylat 1 példanyanak atada-
saval igazolja az atvételt. A bevételi pénztarbizonylaton az 4tvett valuta valutanemen-
ként van feltiintetve. Ennek alapjan vételezi be a pénztéros a ,,Deviza (valuta) pénztér-
jelentés” elnevezésti C.Sz.ny. 318-122/N.r.sz. nyomtatvanyon vezetett pénztarkdnyvbe.
A pénztarkonyv vezetése valutanemenként torténik.

Az érintett személy részére torténé valuta kiadasarol a pénztaros ,.Deviza (valuta) ki-
adasi pénztarbizonylat” elnevezésii C.318-120/V .r.sz. nyomtatvanyt allit ki, amelyet az
atvevl alair. A valutat a kiutaz6 személy személyesen vagy meghatalmazottja veheti at.
Ha a kiutazé més személyt hatalmaz meg az atvételre, erre szabalyos meghatalmazast
kell adni. A valuta kiadasat a kiadasi pénztarbizonylat alapjan a pénztaros bevezeti a
valutanemként vezetett ,Deviza (valuta) pénztirjelentés” elnevezésti C.Sz.ny. 318-
122/N.r.sz. pénztarkdnyvbe.

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

A valutaellatmannyal a kikiildott a kikiiidetés befejezését koveté maximum 30-dik na-
pig koteles elszdmolni. Az elszamolasra az alabbi bizonylatokat kell alkalmazni:

~Hazipénztari kiadasi utalvany” a kiilfoldi kikiildetésnél felmeriilt, az elSleget
meghalad6 valuta-forintra atszamitott tobbletkoltségeinek fedezetére szo616 kifizeté-
si utalvény,

— ,,Hazipénztari kiadési utalvany™ a kiilfoldi kikiildetés — dologi forintos — koltségei-
nek fedezetére szo6lo kifizetési utalvany,

— . Forint visszafizetés a hazipénztarba a hivatalos utazasi keret terhére kiadott valu-
ta (deviza) el6legbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt sszeg forintban torténd
visszafizetése,

— ,,Valuta visszafizetés a hazipénztarba” a hivatalos valutakeret terhére kiadott valuta
(deviza) eldlegbdl a kikiildetés soran fel nem hasznalt 6sszeg visszafizetése valuta-
ban.

A kiilfoldi kikiildetésekrél elszamolt valutat vissza kell fizetni a ,Deviza szamlara”.
Az elszamolas valutanemenként torténik a Bank altal rendszeresitett ,,Befizetés vallal-
kozo6i devizaszdmlara” nyomtatvany felhasznalasival. A visszafizetett valuta az
AASzC deviza szamlajara keriil jovairasra.

VIII. 3. Valuta ellatmdnykerete

A hazipénztirban az AASzC valuta ellatmanykeretet nem tart allandé jelleggel.



VIII. 4. Pénztari zarlat

A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik. A pénztaros a valuta mennyiségétsl
fuggetleniil kdteles pénztarzarlatot késziteni, melybe a hétvége és az iinnepnap is bele-
tartozik. A zaraskor a pénztarosnak:

— meg kell allapitani a valutapénztarban 1év4 készpénz allomanyt valutanként, cimle-
tenkénti részletezésben,

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

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

— az egyeztetés megtorténtét a pénztaros aldirdsaval igazolja a pénztarjelentésen.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megéllapitas napjan ki
kell deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell. Az elté-
rés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és az AASzC
gazdasagi vezetdjének is ala kell irni. A jegyzokényv szerinti hidnyt a pénztarosnak be
kell fizetni, a tobbletet be kell vételezni.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén alairasaval igazolja.

VIII. 5. Valutdak nyilvantartdasa
A nyilvantartés és a konyvvezetés az AASzC f6konyvi konyvelésének feladata.

Kiilfoldi ellatméany felvételérdl és az elszdmolasrol — az AASzC kiilfsldi kikiildetések
elszamoldja — névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kdvetkezo-
ket kell rogziteni:

— akiutazo nevét,

— akiutazés céljat,

— akiutazés helyét,

— 1id6pontot,

— napok szamaét,

— napidij 6sszegét,

— dologi kiadas 6sszegét,

— felvett ellatmany 6sszegét,

— az ellatmany elszamoldsanak hatéridejét,
— az elszamolés id6pontjat,

— az elszamolt 6sszeget.

36



A valuték kezelésével kapcsolatban itt nem szabalyozott kérdésekben a készpénzkeze-
1€s — e szabdlyzatban foglalt — &ltalanos szabalyait kell értelemszeriien alkalmazni.

Jovéhagyja és hatélyba lépteti:

Dr. Horvath Jozsef
AASzC foigazgatd

~_ AASzC kancellar
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1. szamu melléklet

KIMUTATAS

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum hézipénztar bejarati ajto, racs, lemezszekrény és pan-

célszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévd 6sszes kulcsbol:

bejérati ajto db
racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

Jelentetem kell & . ..: coonsnss csssmnnnass

(szervezeti egység) vezetOjének.

Atadas

Id6épontja kulcsok szdma

Atadas

Atvevo

Oka

alairasa
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A valutak kezelésével kapcsolatban itt nem szabalyozott kérdésekben a készpénzkeze-
lés — e szabélyzatban foglalt — 4ltalanos szabalyait kell értelemszeriien alkalmazni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabéiyzatg(%ﬁaﬁlgr 02-vel — visszamendleges érvénnyel — Iép hatalyba. A
targyra vonatkoz6 miniden korabbi szabalyozas hatéalyat veszti.

Kelt: 2020. jalius 1.

Jovahagyja és hatalyba Iépteti:

Dr. Horvath Jozsef Vari Laszlo

AASzC fdigazgato AASzC kancellar

37



1. szamu melléklet

KIMUTATAS

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum hazipénztar bejérati ajto, racs, lemezszekrény és pan-

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé 6sszes kulcsbol:

célszekrény kulcsanak kezelésérdl

bejérati ajto db
racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény db

az alabbi tabldzat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal

jelentenem kell a

(szervezeti egység) vezetdjének.

Id6pontja

Atadas

kulcsok szdma

Atadas

Atvevo

Oka

alairasa




2. sz. melléklet

Nyilatkozat a hazipénztarral kapcsolatos
anyagi feleldsségvallalasrol

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

hazipénztaranak Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakori lefrasdban foglal-
takat megismertem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénz-
tarért teljes anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozom.

Csongrad, 202... ..cocvveeevereenne, ho ...... nap

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

pénztaros

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

pénztaros helyettes



3. sz. melléklet

Megbizas a hazipénztar ellendri teenddk ellatdsara

MEGBIZAS

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

részére

A mai napon visszavondsig megbizom a pénztarellendri tevékenység ellatisa-
val.

A hazipénztar ellendrzését 6nalldan, teljes anyagi €s erkélesi felelésséggel tar-
tozik végezni, feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakéri leirasaban
foglaltak szerint kell ellatnia.

LSongrael, JLEcco cussmmisemniicommnee hé ... nap

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

Gazdasagi vezetd
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4. sz. melléklet

MEGBIZAS

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

részére

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

A pénztaros helyettesitését 6nalldan, teljes anyagi és erkdlcsi felelGsséggel tar-
tozik ellatni, feladatat Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban
foglaltak szerint kell végeznie.

Csongrad, 202..... cccoevvvecerereiennene. ho ...... nap

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

Gazdasagi vezetd
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5. sz. melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellenérzési* jegyzékonyv**

Késziilt: 202.... éV .o hé ........ NAPJAN @ ......ovvenvnnnnnn. koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

PenzZtarellenOr: .. ....oo et

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

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ...........cccceeeeeieeeenennnnnn..... Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen .............ccoeveiinininennnen.... Ft
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ............cccoeveeininininenenen....  Ft
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ...........c.oceeeeieinininnnnne...... Ft
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ............ccevvevieiniineenen..... Ft
.................... db 500 Ftosszesen .........ooovvveiiiiiieene... Ft
.................... db 200 Ftosszesen .......o.oevvveniniiiiiiiennn..... Ft
.................... db 100 Ftosszesen .........ocovvvviviininiiennen.... Ft
.................... db SO0 Ftosszesen ......ooevevnveniieneninennennn...... Ft
.................... db 20 PUOSSZESBI ..o - s smswasss s » mmmmemsinn o wwmmmmnw s BE
.................... db 10 Ft ©sszesen .......ccoeveveviinnininnnnennn...... Ft
.................... db 5 FLOSSZESCN ccisiimsmmmnmnnsnnamemamonsssmmmmnsens B
OsSzesen: e Ft
AZAZ. it forint.

2. Egyéb, atadasra keriil6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tdl ...-ig
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o FEtkezési utalvanyok ...-tol ...-ig

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

e Udiilési csekkek...

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

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigori szamaddasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartas-
sal.

JelenlévOk tényleges szamlalds alapjan a hazipénztarban taldlhaté készpénz mennyiség
............ Ft, azaz ...........c..ccciiiiiiiiiiiiiiiiiicieieen...... forint a pénztarjelentésben
rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevé-
kenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

pénztarellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész aldhuzando

** forintban és valutanemenként, cimletezve



6. sz. melléklet
Jegyzokényv

hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 202.... €V ...ooivviiiiiiiinn, hé ........ napjan a .................... koltségvetési szerv ha-
zipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B izetl: o név
................................................................... cim
........................................................... szig.szam

PeNZEArOS: ..o

Pénztarellensr: ... ..o,

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 1atszé bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizetd megjelent a pénztirban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint,
hogy a ............... Ft cimletd ....................... SOTOZAt €S ....evvennvininninnannnn.. 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 jegyzOkdnyv egy példanya-
nak a befizetd részére toérténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd
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7. sz. melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrél

Sor-
szam

Meghatalma-
zas idépontja

Meghatalma-
z0 szervezeti
egység
megnev.

Meghatalma-
Zott neve

Meghatalma-
zott
szig.szama

Vissza-
vonas
szama

Visszavo-
nas 1do-
pontja




8. sz. melléklet

Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 202.... €V .ocooviviiiiiiniiinn, ho ........ NAPJAN @ .ooeviniiiniieeieian koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Gazdasagi vezetd: ..........cooveniiininiiiiieiii

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosdgos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat 1117 1 N — Ft, azaz
...................................................... forint/valuta tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okét a
kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atdbbleteta ..............ooooiiill. szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba*.

pénztaros pénztarellenor

Gazdasagi vezet6

* a nem kivant rész torlendd.



9. szamu melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott elolegekkel

hataridére el nem szamolé dolgozokrol

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

Ezuton értesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiizott véghatiridére nem szamoltak el az elszamolas-
ra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolasi véghatar-
Osszeg 1d6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra kiadott dsszegek-
kel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkéam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hatéskor |
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

80y

Az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkédm soran koételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor ‘
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8. szamu melléklet

Ertesités az elsziamolasra kiadott elolegekkel

hataridére el nem szamol6 dolgozokraél

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

Tisztelt ....oovviiaeiiiiaean. .. !

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

Név Beosztas Elszamoléasra kiadott Elszamolési véghatar-
Osszeg 1d6

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

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

Az AlfSldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam sorédn kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam sordn kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Ditum | Aléiras
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-

bélyzatadban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkém soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum

Alairas
hataskor
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C. Ko Fereue
Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzesi Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagvok betartatni.

[ Neév T Feladat, | Datum | Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam sordn koteles vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat
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Az Alfoldi Agrérszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései
Szabalyzatéban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat
a munkdm sordn koteles vagyok betartatni.
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Név Feladat, Datum Aléairas
hatéskor
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Megismerési nyilatkozat
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Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi Szervezetének Pénzkezelései Sza-
balyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkdm sordn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairés
hataskor
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