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I. A pénzkezelés jogszabalyi alapja és altalanos szabalyai

A Pénzkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a Fdiskola valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat célja, hogy a Foiskola biztositsa a folyamatos pénzellatast, a pénztari befizetések,
kifizetések szabdalyszerii utalvanyozasat, az utalvanyozasok ellendrizhetdségét, a pénzkezeléssel
kapcsolatos biztonsagi intézkedések meglétét.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelv, hogy torekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz
kiméls fizetési mddok alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd
tranzakcidkat kell elonyben részesiteni.

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.
Készpénzes forgalmat az Avr. 148. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint, az ott engedélyezett
fizetéseknél lehet bonyolitani.

A szabalyzat dsszeallitasanal figyelembe kell venni a kovetkezo jogszabalyokat:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2008. évi IIl. tv. az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekitése szabalyairol,

2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolddo
torvények modositasarol,

2008. TV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megallapitasa soran,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl,

az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

10/2007. (X. 1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasarol,

a pénzforgalom lebonyolitasarol szolo 18/2009. (VII. 6.) MNB rendelet,

az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekrol szolo 46/2007. (XII. 29.) PM
rendelet,

hatalyos adotorvények.

Kincstari Kérben a szamlavezetéssel kapcsolatos teenddknél figyelembe kell venni a Magyar
Allamkincstar szabalyzatait és

a kincstari forintszamla vezetés,

a kincstari deviza szdmlavezetés,

az intézményi készpénzforgalom,

a kincstari kartyarendszer,

az Egységes Rovat azonositok hasznalatara vonatkozo itmutatoit,

Szamlavezetd Rendszerrel (SZR) és ahhoz tartozd dijmentes, valos ideji elszamolast biztosito
netbanki (Ugyfél Front-end) szolgaltatdssal kapcsolatos tdjékoztatoit.”

A fdiskola az Alapitdé Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott
tevékenységei ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat:

kincstari szamlakkal,
kincstari kartyaval,
csekken,

készpénzben bonyolitja le.

U A Pénzkezelési szabdlyzatot megallapitotta a Szenatus 22/2015. (07.29.) szamu hatéarozata, 2015.08.06. napi
hatallyal. Utoljara modositotta a Szenatus 14/2022. (04.19.) szamu hatérozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.
2 Kiegészitette a Szendatus 14/2022. (04.19.) szam hatarozata, hatalyos 2022.04.20-tol.
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II. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo szamlak és az alkalmazand6 fizetési modok
1. A kincstari kérbe tartozo szamlak

A Fdiskola kincstari korbe tartozd kozponti koltségvetési szerv, igy a koltségvetés végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar latja el.
A pénzeszk6z0k kezelésére az intézmény az alabbi kincstari szamlakkal rendelkezik:

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla: A bevételek fogadasa és a kiadasok teljesitése a kincstari
szamlan Kkeresztiil torténik. A Foiskola szamlajat 24 pozicios pénzforgalmi jelzészam, a miiveleteket
és a kiemelt eldiranyzatokat egységes rovat azonositok azonositjdk. Ezen a szamlan keriilnek
jovairasra az EMMI fenntartd® egyetértésével megnyitott havi el8iranyzat-felhasznalasi keretek, az
intézményt megilletd, jovairt bevételek.

Itt keriilnek terhelésre a ténylegesen teljesitett kiadasok. A miikddési és felhalmozasi kiadasokra az
elemi koltségvetésben megallapitott, illetve évkdzben modositott miikodési (aktualis) eldiranyzat havi
idoaranyos keretként, mig a felhalmozasi timogatas utofinanszirozas keretében all rendelkezésre.

Kincstari kartyafedezeti szamla: az egyéb pénzellatds megoldasara a Foiskolai kincstari
kartyafedezeti szamlat mukodtet.

EU programok célelszamolasi szamlak: Egyes projektekhez, elnyert palyazatokhoz kapcsolddo
pénzforgalom — szerzddésben vallalt kotelezettség alapjan — elkiilonitett kezelésére létesitett kincstari
szamlak.

Devizaszamla: A kiilfoldré]l devizaban érkezo bevételeket, ha azok szerzddés szerinti felhasznalasa is
devizaban torténik, valamint a segélyt, adomanyt, ajandékot — ha az adomanyozo feltételként szabta —
a Kincstarnal vezetett devizaszamlan kell kezelni.

Felsooktatasn 1ntezmenyek hallgatm onkoltseg es adomany szamla a—z—&Ham-l—fes-zes-zteﬁdﬂas—es
& * az allamhaztartason kiviilrol

érkezd adomanyok elkiilonitett kezelésére szolgal.

Neptun gyiijté szamla: a szamla célja a felsdoktatasi hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolddd pénziigyi
kotelezettségek (pl. kollégiumi dij, vizsgadij) tetszéleges idokozonkénti befizetéseinek elkiilonitett

gyujtesere szolgalo penzforgalom lebonyolltasa He—keH—atu%&ha—a—%O%—Z——szeﬁembeﬁ—megelezeeﬂ

A kincstari korbe tartozo szamlak vezetése, pénzforgalomra vonatkozd bizonylatok kiallitasa, a
konyvelés kizardlag a vonatkozo eldirasok szerint torténhet az alabbi kotelezd alszamlakon:

HU67-10025004-01427439-00000000 Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla
HUS53-10025004-01427439-00060004 EJF Kartyafedezeti szamla
HU24-10025004-01427439-30005008 EJF Eurdpai Unios Programok Célelszamolasi szamla
HUO05-10025004-01427439-06070018 RRF-2.1.2-21-2022-00025 EJF képzési infrastrukturalis,
digitélis és gyakorlat orientalt fejlesztése palyazat HEEI szamla®
HU86-10025004-01427439-01120008 EJF NEPTUN gyijtészamla

3 Modositotta a Szendtus 14/2022. (04.19.) szamu hatarozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.
4 Torolte a Szendtus 14/2022. (04.19.) szamu hatéarozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.

3 Torolte a Szenatus 14/2022. (04.19.) szamu hatdrozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.

6 Kiegészitette a Szenatus 14/2022. (04.19.) szamu hatarozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.
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HU11-10025004-01427439-01110009 EJF Fels6oktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany
szamla
HU91-10004885-10003011-01002830 EJF Deviza szamla (ERASMUS)
HU47-10004885-10001019-00302838 EJF KEY 598977-EPP-1-2018. Kapacitds ¢pités a
fels6oktatasban™ szamla
HU16-10004885-10008016-00402835 EJF Aquanes program szamla (hasznalaton kiviil)

2. Kinestari koron kiviili szamlak
A Fbiskola kincstari koron kiviili szdimlaval nem rendelkezik.

7 Trolte a Szenatus 14/2022. (04.19.) szam( hatarozata, hatalyos 2022.04.20-t6l.
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3. A bankszamlakhoz kapcsolodé felhasznaloi jogosultsagok

A Kkincstari SZR szamlavezet6 rendszerben rogzits és/vagy alairasi jogosultsag adhatd. A rendszerhez
a felhasznalok hozzarendelése a ..Felhasznaloi adatlap és nyilatkozat tigyfél frontend szolgaltatashoz”
nyomtatvany kitoltésével és kincstarhoz torténd elkiildésével torténik.

Alairdsi jogosultsagot csak olyan személy kaphat, aki a szamla felett rendelkezd, bejelentett alaird.
Alairasi jogosultsag bejelentése kizarolag a kancellar engedélyével és alairasaval torténhet.

Az alair6 50 vagy 100 pontos jogosultsagot kaphat, 100 pont kizardlag a fdiskola egyediili
képviseletére jogosult, bejelentett alaironak adhato.

Az alairasra jogosultak ezen jogkordk gyakorlasa kapcesan teljes korti anyagi, biintetdjogi,
meghatarozott tartalmu munkajogi feleldsséggel tartoznak.

A felhasznalok, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az elektronikus alairashoz
kapott személyi azonositojukkal (jelszavukkal) keriilnek azonositasra, azokat kizardlag 8k jogosultak
haszndlni. Az Ugyfel Front-end alkalmazasba torténd belépés SMS értesités alkalmazasaval torténik,
amelyhez az Ugyfél Front-end alkalmazist hasznald természetes személyeknek a Kincstarnal
elézetesen regisztralt, magyarorszagi szolgaltatd 4ltal kiadott mobil telefonszémot sziikséges
megadniuk. Amennyiben az SMS szolgaltatas valamilyen okbél nem miikodik, a felhasznalok az
SMS-ben kapott egyszer hasznalatos kodok helyett a Kincstarnal el6zetesen regisztralt e-mail cimre
megkiildott e-mail-ben kaphatjak meg az iizenetet, amely a belépéshez sziikséges.

A kinestar altal meghatdrozott idéponttdl az Ugyfél Front-end tervezetten Ugyfélkapu regisztraciohoz
(Kdzponti Azonositasi Ugynok szolgaltatason keresztiil torténé azonositas lebonyolitasa érdekében),
valamint elektronikus személyazonosito igazolvany hasznélatahoz (eSzig) lesz kotott.

A bejelentett felhasznalokrol a Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport erre kijeldlt ligyintézdje folyamatos
nyilvintartast vezet. Az ligyintéz6 feladata ezen feliil a felhasznalokkal kapcsolatos dokumentumok
kezelése és Orzése.

4. Az elektronikus tton torténd atutalds szabalyai °

A Féiskola Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlain az utalasi tranzakciok kezelése, elektronikus
ligyintézés bonyolitasa a Magyar Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end
rendszerében, a Magyar Allamkincstar felé bejelentett felhasznaléi (rogzitéi és alairasi)
Jogosultsagokkal rendelkezok altal torténik. Az SZR korszerli technolégiai alapon miiksdo,
folyamatos (7/24/365) tevékenységre képes multidevizas szamlavezetd rendszer, amelyhez valds idejii
elszdmolast biztositd, interneten elérheté Ugyfél Front-end szolgaltatas is kapcsolédik.

A rogzit6i jogosultsagokkal rendelkezék gondoskodnak a szamlak, bérek, Osztondijak, utalasi
allomanyok SZR-ben torténd rogzitésérl. Az elektronikus aldirdsi jogosultsiggal rendelkezOk
gondoskodnak az utaldsi megbizasok elektronikus alairdsardl. Az atutalasok inditdsihoz 100 pont
sziikséges (két 50 ponttal rendelkezd, vagy egy 100 ponttal rendelkezé alaird). Az elektronikus titon
benyujtott egyedi forint atutalasi megbizasok az Azonnali Fizetési Rendszerben (AFR) keriilnek
inditdsra. A csoportos 4tutaldsi megbizasok az InterGiro2 (IG2) napkdzbeni elszamolas-forgalmi

¥ Kiegészitette a Szenatus 14/2022. (04.19.) szamu hatérozata, hatalyos 2022.04.20-t61.
? Kiegészitette a Szenatus 14/2022. (04.19.) szam1 hatérozata, hatalyos 2022.04.20-t61.
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rendszeren keresztiil, tobb elszamolasi korben keriilnek inditasra és teljesitésre, a megbizasok pozitiv
fedezetvizsgalatot kdvetden a Kincstar altal adott értéknapon keriilnek elszamolasra.

Az adott munkanapon (T-1 nap), elektronikus Gton, valamint papir alapon 9:00 6raig befogadott és
feldolgozott, forint- és devizaszamlak terhére benyujtott deviza atutalasi megbizasok a fedezet eldzetes
zaroldsa mellett elektronikus uton keriilnek tovabbitisra a Magyar Nemzeti Bankba (MNB)
teljesitésre. A teljesiilt deviza-atutalasi megbizasok az MNB értesitése alapjan utoterhelésként
keriilnek a szamlatulajdonos szamlajan terhelésre az elézetes zarolas feloldasat kdvetden.

A bankszamlakhoz kapesolodd bér és bérjellegli kifizetések atutaldsa a kincstari SZR Ugyfél Front-
end rendszerben csoportos utalassal torténik a KIRA rendszerb6l késziilt allomanyok betsltésével.

Az dsztondijak utaldsa szintén a kincstari SZR Ugyfél Front-end rendszerben torténik a NEPTUN
rendszerbdl késziilt allomanyok betoltésével.

Minden olyan szamldra vonatkozoéan, amelyen forgalmazas tortént az adott napon a hatalyos
pénzforgalmi rendeleteknek megfeleld formatumi és tartalmu, elektronikusan hitelesitett
szamlakivonat késziil, amely az Ugyfél Front-end alkalmazasban PDF és XML formatumban érhetd el
és toltheto le.

5. Fedezetigazolas, bankgarancia
A fedezetigazolassal és bankgaranciaval kapcsolatos feladatokat az ide vonatkozd jogszabalyokban
leirtak alapjan a gazdasagi igazgato latja el.

III. A készpénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A foiskola készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
— hazipénztarban és
— pénzkezeld (csak befizetéseket kezeld) helyeken bonyolitja.
A hazipénztarban a készpénzforgalmi tételek (ERA kodok szerint) az alabbiak lehetnek:
a) K31. Készletbeszerzés,
b) K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok rovatain elszamolando6 kiadasok,
c) K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése,
d) K63. Informatikai eszkdzok beszerzése, létesitése,
e) Ko64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése rovatain elszamolandd, kis értéki
immateriélis javak, targyi eszk6zok beszerzésére iranyulo kiadasok,
f) K33. Szolgéltatasi kiadasok,
g) KI23. Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forintértéket el
nem ¢ér6 kiadasok, (repi),
h) K351. Mikodési célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado,
i) K67. Beruhazasi célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adé rovatain
elszamolandd kiadasok.

1. Pénztar szervezete

A fdiskola készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges pénzosszegek, valamint a
kozvetleniil befolyo készpénzbevételeinek kezelésére hazipénztart miikodtet.
A hazipénztar szervezetileg a Gazdasagi Igazgatosagon beliil miksdik.
A hazipénztar helye:
Baja, Szegedi ut 2. ,,A” épiilet

oldal 5/27
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A fdiskolan pénzkezeld helyek is miikddnek, ahol allando jelleggel az erre kijeldlt személyek
kizarélag bevételeket szedhetnek be. A pénzkezelést végzd személy felelossége a pénzkezelés ideje
alatt megegyezik a pénztaroséval.

Kizardlag befizetést kezelo helyek:

Pénzkezeld hely neve: Hallgatoi Szolgaltato Iroda

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezeld munkakore: tigyintézd

A kezelt pénz rendeltetése: fénymasolas, spirdlozas, laminalas dija, jegyzetértékesités,
sportszolgaltatasok bevétele, talarok bérleti dija, jegyzetértékesités, EJF polok értékesitési'’ bevétele.

Pénzkezeld hely neve: Tanulmanyi és Felndttképzési Csoport

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezel6 munkakore: tanulmanyi tigyintézok

A kezelt pénz rendeltetése: hallgatok altal befizetett kiiloneljarasi dij, utévizsga dij

Pénzkezeld hely neve: Konyvtar

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezeld munkakore: konyvtaros

A kezelt pénz rendeltetése: konyvtarkdzi kolesonzés dijai, megrongalodott, elveszett konyv téritési
dija, késedelmi potlék, olvasdjegy elvesztésének potdija, reprografiai dijak.

A fenti kezel6 helyeken begytijtott bevételekrdl a pénzkezeld nyugtat kdteles kiallitani a befizetének.
A nyugtatomboket a pénztaros adja ki a pénzkezel6knek, akik alairasukkal igazoljdk az atvételt. A
pénztiros a nyugtatombokrél analitikus nyilvantartast vezet, — mint szigor szamadast bizonylatokrol
—, melynek tartalmaznia kell a nyugta sorszamat, az atadas idépontjat, az atvevé alairasat.

A pénzkezelo helyeken begyijtott bevételeket 50.000 Ft felett kotelesek a pénzkezeltk a
hazipénztarba befizetni. Osszeghatartol fiiggetleniil minden hénapban az Osszegylilt bevételeket a
hénap utolsé pénztari napjan be kell fizetni a pénztarba.

A pénzkezeldnek a befizetett 9sszegekrdl kimutatast kell késziteni, amit az 6sszeg befizetésével egyiitt
a pénztarosnak le kell adnia.

A pénzkezeld személyek megbizasa a 1./d. szam( melléklet alapjan torténik.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos személyek és feladatok
A pénztarossal szemben taimasztott f6bb kévetelmények és felelossége

A pénztirosi teendék ellatasara a kancellar pénztarost, pénztirost helyettesitd személyt ¢&s
pénztarellendrt nevez Ki.
A pénzkezeléssel megbizott személyek: pénztaros, pénztaros helyettes, pénztari ellendr kivalasztasanal
a legfontosabb szempontok:

— biintetlen eldélet,

— szakmai hozzéaértés,

—  Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.
A biintetlen el6életet erkdlesi  bizonyitvannyal, a szakmai hozzaértést pénziigyi szamviteli
végzettséggel, és pénziigyi munkakdrben eltsltott gyakorlattal kell igazolni.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakore a pénztarosi munkakorrel
osszeférhetetlen. Ebbol a szempontbol sszeférhetetlen munkakdrben dolgozé az:

— utalvanyozasi,

10 Kiegészitette a Szenatus 14/2022. (04.19.) szamu hatarozata, hatdlyos 2022.04.20-t6l.
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ellenjegyzési,
érvényesitési, igazolasi vagy
ellenérzési joggal megbizott dolgozo,

|

|

illetve azok kozeli hozzatartozdja. )
A pénztaros alkalmazéasara a Kjt. a fdiskola SzMSz-e és a Gazdasagi lgazgatosag Ugyrendjében
foglaltak az iranyadok.

A pénztaros f6bb feladatai

— amunkakori leirasban eléirtak maradéktalan végrehajtasa,

_  feladatat onalldan, teljes anyagi feleldsséggel koteles ellatni, ezt a tényt munkakorének
elfoglalasakor frasbeli nyilatkozattal koteles tudomasul venni,

—  pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak betartasa,

— apénztarban tartott készpénz kezelése s megdrzése, a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartasaval,

— a pénztarban értékek és szigorii szamadasu nyomtatvanyok érzése, kezelése a pénziigyi €s
bizonylati fegyelem betartasaval,

—  atevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informéaciok megorzése,

— A vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa,

—  héazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott, és az utalvanyozas
ellenjegyzését is tartalmazo okmany alapjan teljesithet.

A pénztaros a felsorolt teend6kon kiviil egyéb kiegészitd feladatok ellataséval is megbizhato. A
pénztaros (pénztarosok) egyéb teenddit ugy kell meghatarozni, hogy a pénztirosi munkat
maradéktalanul és hiba nélkiil el tudja végezni, betartva az Ssszeférhetetlenségi szabalyokat.

A pénztaros helyettes feladatai

A pénztiros helyettese pénziigyi ¢s szamviteli iigyintéz6i feladatokat ellato munkatars, akit a
gazdasagi igazgato javaslatara a kancellar jeldl ki.
A pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

Alairasi jogosultak feladatai

A hézipénztari be és kifizetésekkel kapcsolatban a kifizetést megelézden az alapokmanyokat a
foiskola kotelezettségvallalasi szabalyzata értelmében a szakmai teljesitésigazolas alapjan
érvényesiteni kell, amely azonos a be- és kifizetést megel6zd ellendrzéssel.

Feladatuk a be és kifizetést megeldzden a szamviteli torvényben az alapbizonylatokra eldirtan azok
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld ellendrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése
a be-, illetve a kifizetést megel6zéen torténik.

Pénztari alapokmany: a szamla, egyéb alapbizonylatok, (kikiildetési rendelvény).

Ellendrizni kell egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, szallitas a munka
teljesitésének igazolasat stb., masrészt vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e
a pénztari alapokmény adataival, ezt kdvetoen a bizonylatot érvényesiteni, majd végiil utalvanyozni
kell.

Az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolas részletes szabalyait a foiskola
Kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

A pénztarellendr feladata
A pénztart utélagosan is ellendrizni kell. A hazipénztar utélagos ellendrzése a kancellar altal kijelolt
gazdasagi igazgatosagi dolgozd munkakori feladata.

A munkakori leirasban foglaltak szerint koteles feladatat maradéktalanul ellatni, a Pénzkezelési
szabalyzat el6irasainak betartasaval. Az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
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~ apenztari ki- és befizetések bizonylatolasa a szdmitogépes programmal megtortént-e,
- az alapbizonylatokon szerepelnek-e a sziikséges aldirasok, és azok megfelelnek-e a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban leirtaknak,
- abizonylatokat elSirasszertien allitottik-e ki, az esetleges Jjavitdsok szabalyszeriien torténtek-e
meg,
- abizonylathoz valamennyi el6irt mellékletet csatoltak-e,
- ateljesitésigazolds megfelelden tortént-e meg,
— apénztarbizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,
- az adatok szamszakilag helyesek-e,
- anapi zar pénzkészlet ellendrzése.
A pénztarellenér koteles az ellendrzétt okményokat, peénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztirellenérzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jeleznie kell a
gazdasagi igazgatonak.

3. A hazipénztir milkodésének szabalyai

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A pénztaros koteles gondoskodni arrél, hogy a vérhaté sziikséglet kielégitésére megfelel6 mennyiségii
¢s cimletli bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

A hézipénztar részére sziikséges készpénzt a foiskola kartyafedezeti szamlardl biztositja.

A Kincstari Szamlabol nyitott alszdmla, amely célszamlaként szolgél kizarolag a kartyaszamlajahoz
kapesolodo kartyakkal végrehajtott tranzakciok, valamint a kartyaval osszefliggd dijak, koltségek és
egyeb tételek kincstarnal torténd pénziigyi elszamolasara szolgal. A kartyafedezeti szamlat a kincstar
nyitja meg.

A kincstari kartyaval kapcsolatos feladatok

a.) Altalinos tudnivalék

A készpénzfelvétel az OTP fiok altal mikddtetett ATM-n (Bankjegykiad6 automata) keresztiiltorténik
intézményi CIRRUS/MAESTRO intézményi kincstari kartyaval.

A kirtya hasznalatara vonatkozd részletes rendelkezéseket az Altaldnos Szerz6dési Feltételek,
valamint az egyes kartyakhoz kapcsolodd Szerzédési Feltételek tartalmazzak. amelyeket a
kartyabirtokosok megkaptak, illetve azok tartalmét megismerték. Kartyabirtokosok természetes
személyek lehetnek.

A fdiskola 2 db CIRRUS/MAESTRO intézményi kartyat igényelt.

Kartyabirtokosok:
1. pénztéros (sziikitett TeleBank funkcio)
2. gazdasagi igazgato (teljes TeleBank funkcid)

A kartyabirtokosok részére az atadas-atvétel ténye a kartya adatait tartalmazo nyilvantartasban
rogzitésre keriilt. A kartydk nyilvantartasara, Srzésére és kezelésére a pénz- és értékkezelésre, valamint
a szigori szamadasi bizonylatok kezelésére vonatkozod szabalyokat kell alkalmazni. A kartyak
elhelyezése a pénztarhelyiség pancélszekrényében torténik.
A PIN kddot (kartydhoz tartozé és kizérdlag a kartyabirtokos 4ltal ismert személyi azonositdszam)
tartalmazd boritékot biztonsagos helyen elzarva, sértetleniil kell 6rizni. A PIN koédot csak
kartyabirtokos bonthat fel és az abban 1évé PIN kodot csak & ismerheti.
A fdiskolanak a kartyakrol nyilvantartast kell vezetnie. Az analitikus nyilvantartisnak az al4bbi
adatokat kell tartalmaznia:

— aKkartyaszamot,

— alejaratot,

— akartyabirtokos nevét,
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— akartya és a PIN-kdd kartyabirtokos részére torténé atadas datumat,
— az atado - atvevo alairasokat,
—  valamint megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a
kartya 6rzésének helyére vonatkozd valtozasokat, stb.
Az analitikus nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata.

b.) Kartyafedezet figyelése

A kartyafedezet folyamatos figyelemmel kisérésére lehetoség szerint van a TeleBank szolgaltatas €s a
kartyakivonatok alapjan.

A kartyabirtokos csak akkor tudja a kartyajat a fiskola altal meghatérozott limiteknek megfelelden
hasznalni, ha a kartyafedezeti szamlan az ehhez sziikséges fedezet kartyahasznalatkor rendelkezésre
all.

Az egyes kartyakhoz tartozo limiteket (az egyes kartyakkal alkalmazhaté Tranzakciok Osszege) és
azok valtoztatisat a kartyaszerzodések (Adatlapok) tartalmazzik. Gondoskodni kell arrol, hogy a
kartyafedezeti szamlahoz kapcsolodjon egy teljes TeleBank funkcioval felruhazott kartya az esetleges
fedezet visszavezetések és a szamlaegyenlegek ellendrzése érdekében.

Sziikitett TeleBank funkciéval rendelkezik a mindenkori pénztéaros, jelen esetben, amellyel le tudja
kérdezni, hogy adott napon a kértyajahoz tartozo limitjéb6l még mennyi all rendelkezésre

Teljes TeleBank funkciéval rendelkezik a mindenkori gazdasagi igazgatd, amellyel a napi
limitlekérdezésén til informéacit kaphat a kartyafedezeti titkorszamla egyenlegérdl, lehetdscget a
keret-visszavezetésre az Eliranyzati keretszamlara.

A foiskola a kincstartol és az OTP-té] szamlakivonatot kap a kértyafedezeti szamla forgalmarol.

c.) Az intézményi kartya hasznalata

A Kartyabirtokosok a féiskola altal a kartya igényléskor az Adatlapon megjeldlt napi 400.000.- Ft
osszegii (jelenleg) limit Osszegéig vehetnek fel készpénzt a kartyan lévd emblémaval megjeldlt
bankjegykiado automatakban (ATM) PIN kod hasznalata mellett.

A készpénzfelvételi dijat a Bank utdlagosan, a tranzakeid elszamolasaval egyidejlileg terheli a féiskola
szamlajat.

A Kkartyabirtokosnak az Intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az elektronikus elfogadd
eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett dsszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel célja a
foiskola hazipénztaranak feltoltése.

Az intézmény hazipénztaraba a felvett készpénz 6sszegét be kell vételezni.

Ritkan eléfordulhat, hogy készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki bizonylatot, mivel
a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl. Errdl az elszamoltatot értesiteni kell és a
kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel datumardl és Gsszegérdl, amely az
elszamolas alapjat képezi.

A tiikorszamla kivonat megérkezésekor a készpénz felvétet és a kartyabirtokos Gsszegrol tett
nyilatkozatat a pénztari ellenér koteles egyeztetni.

d.) Kartya letiltasa

A Kartyabirtokos a foiskola egyidejii értesitésével koteles tudomasara jutdsat kovetden haladéktalanul
letiltani sajat kartyajat, annak elvesztése vagy ellopasa, illetve az azzal torténd visszaélés esetén.
Emellett lopassal osszefliggésben a kartyabirtokos koteles haladéktalanul rendor hatdsagi feljelentést
tenni.
A fbiskola az érintett kartyabirtokosok egyidejii értesitésével jogosult letiltani a Szerzddés alapjan
kibocsatott valamennyi kartyat az alabbi esetekben:

—  a Kkartya elvesztésérdl vagy ellopasarol, illetve az ezzel tortén6 visszaélésrdl tudomast szerez

és a kartyat a kartyabirtokos nem tiltotta le, illetve
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- A Kkartyabirtokos szerzddésszegést kovet el, pénztirosi megbizatisa megsziinik,
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.
A kirtyabirtokos, illetve a foiskola bejelentése torténhet személyesen vagy irasban.

3.2. A pénztari helyiség, kulcskezelés szabalyai

A féiskola pénztarat ugy kell kialakitani, hogy az a pénzmegérzés és pénzkezelés kovetelményeinek
megfeleljen. A pénztirolé eszkdzoknek meg kell felelnie a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek.

A pénztaros a készpénzt a Gazdasagi Igazgatosagon elhelyezett egyzaras pancélszekrényben koteles
tartani. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

A masodkulces lezart (lepecsételt), a pénztéros és pénztari ellendr altal alairt boritékban a féiskola
Kancellari Titkarsagan 1évé pancélszekrényben tartando.

Ha a pénztaros betegség vagy barmilyen ok miatt munkahelyétél tdvol marad, a kulcsot leragasztott, és
a ragasztason alairt boritékban koteles a gazdasagi igazgatohoz eljuttatni, hogy a pénztari allomany
szambavételérol, esetleges atadasarol intézkedhessen.

A pénztaros, ha munkahelyét pénztiri érak alatt elhagyja, koteles a pénzt és egyéb értéket a
pancélszekrényben elzarni.

A hézipénztar kulcsardl nyilvantartast kell vezetni, melybdl kitiinik, hogy a kulcs mikor, milyen
alkalommal, meddig és kinél volt.

A kules atvételét annak kezelSje a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Ha a pénztarkulcs elveszett vagy elromlott, azt azonnal jelenteni kell a f6iskola kancellarjanak, hogy a
sziikséges intézkedéseket megtehesse.

A hizipénztar helyiségében feliratok utjan kell tdjékoztatdst adni a pénztari orak idejérdl, a pénz
felvételére és kifizetésére jogosultakrdl, és azok alairasarol.

3.3. A pénzvalodisag ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzeket fogadhat el a befizet5tol, és kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt bankjegyet, szandékosan megrongalt érmét.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet illetdleg
ermét talal, azt fizetésként nem fogadhatja. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani, a befizetot
JegyzOkdnyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy kitél és mikor kapta a hamisitvanyt.
Jegyz6konyvben rogziteni kell a befizeto nevét, foglalkozdsét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyzékonyvet a befizet6vel ala kell iratni. A hamispénz atvételérl késziilt Jjegyzokonyvet a
hamis pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

A pénztaros a hazipénztarban 1évd pénzeket cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.

3.4. A hazipénztar utalvanyozasi rendje

A f6iskola kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak alapjan a pénztarban ki kell fliggeszteni a
penztari érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultak és a pénztarellen6rok névsorat és alairasuk mintait.

3.5. Pénzmozgasok bizonylati rendje

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, felmeriilésiik sorrendjében a szamitdgépes
program segitségével nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasba adatot csak szabalyszeriien
kiallitott bizonylat alapjan szabad felvinni. Az adatokat a bizonylatokon a valésagnak megfeleléen kell

rogziteni.
A hazipénztar pénzkezeléséhez alkalmazhaté nyomtatvanyokat az 6. sz. melléklet tartalmazza.
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A készpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatok szigori szamadasu kotelezettség ala tartoznak, a
bizonylatok kiallitasi rendjének ¢és szabalyainak meg kell felelnie a szamviteli torvényben a
bizonylatok kiallitasara vonatkozo6 szabalyoknak.
A pénztari bevételezési és kivételezési bizonylatok nem javithatok.
A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette Gj bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot meg kell 6rizni.

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai

A pénztari bevételezések és kifizetések bizonylatai szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok, melyek
nyilvantartasara, sorszamozasara, felhasznalasara a szigori szamadasu nyomtatvanyokra vonatkozo
szabalyok vonatkoznak.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a tételhez tartozo
alapbizonylatokat, alapokmanyokat.

A rontott pénztarbizonylatot minden esetben érvényteleniteni kell, és helyette 0ij bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot is meg kell érizni és a napi pénztarbizonylatok kozé le kell fiizni.

A pénztarnal torténd befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell késziteni — szamitogéppel — két
példanyban. A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a befizetvel ala kell iratni, a pénz atvételét a
pénztarosnak a bizonylaton alairasaval kell igazolnia. A pénztarosnak az atvett pénzt a befizeté
jelenlétében koteles tételesen megszamolni, és csak a bevételi bizonylaton feltiintetett dsszeggel valo
egyezés esetében adhatja at a befizetdnek a bevételi pénztarbizonylatot.

Minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell késziteni — szamitogéppel — két
példanyban. A pénz kifizetést csak az atvételi bizonylat alairasa utan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, az alairasra jogosultak (érvényesitd, teljesitésigazolo,
utalvanyozd) altal aldirt és ellendrzott bizonylat alapjan, a pénziigyi rendszerben iktatott szamlak,
szamlat helyettesitd okirat alapjan teljesithet kifizetést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot minden esetben el kell latni a kifizetés alapjaul szolgald
bizonylatokkal. Ezeket a mellékelt alapbizonylatokat a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal
egyiitt pénztari naponként a pénztarosnak le kell fiizni.

3.6. A hazipénztar zarlata

A pénztaros a napi pénztari orak befejezésével pénztarzarlatot koteles késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak meg kell allapitania — cimletenkénti részletezésben — a pénztarban
1évo készpénzallomanyt.

A hazipénztarban a zarlat utan maximum 500.000- Ft keretosszeg maradhat.

Indokolt esetben a keretdsszeg talléphetd, errdl azonban a gazdasagi igazgato alairasaval feljegyzés
késziil.

A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végosszegét, majd — az
el6z6 pénztari napi készpénzmaradvany figyelembevételével — a pénztar feljegyzései szerinti
egyenleget.

A pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valosagos készpénzallomannyal.

Az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésben, melynek tényét az ellenér
ugyancsak alairasaval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel kell deritenie,
illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendeznie kell. Az eltérés rendezésérél az ellentr
altal is alairt jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvet a pénztari ellendr a gazdasagi igazgatonak kdteles atadni. A tobbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként el6 kell irni.

Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros végleg tavozik, pénztarzarlatot
kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a nyilvantartasokat le kell zarni, a helyettesitendd illetdleg
tavozo személy altal kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve
utodnak at kell adni, aki az elszamolasok helyességérol meggy6zddni koteles.
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A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevonek, az atadonak és az ellendrnek jelen kell lennie.
Ha az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, helyette a gazdasagi igazgatonak kell
jelen lennie.

A pénztarzarlatrdl, valamint az atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet €s pénztari
nyilvantartasokat az atadonak vagy a helyette jelen 1év0 gazdasagi igazgatonak, az atvevonek ¢és az
ellendrnek ala kell irnia.

A pénztarjelentést €s a pénzallomany meglétét az ellendrnek ellendriznie kell. Amennyiben mulasztast
vagy szabalytalansagot tapasztal, errdl jegyzOkonyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal is ala kell
iratnia.

A gazdasagi igazgato a hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket alkalomszertien ellendrizni koteles.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie a pénztari allomanynak, és az egyéb értéknek a nyilvantartasokkal
valo egyezOségeének megallapitasara, valamint a pénz és bizonylatok kezelésére, a pénz biztonsagos
Orzésére.

3.7. Egyéb szabalyok

Az alkalmazottakat megilletd bér kifizetését, a dolgozd altal valasztott hitelintézetnél nyitott
bankszamara torténd atutaldssal, ennek hianyaban postai utalassal kell teljesiteni. Pénztarbol személyi
juttatisok korébe tartozo kifizetés nem torténhet.

3.8. Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyai

Forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy annak
egész szamu tobbszorosére végzodik, Ggy a kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd
végosszeget meghatarozni. Az igy meghatarozott Osszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elonynek, illetve hatranynak. A kerekitést az Gsszesitett
elszamolas alapjan kell elvégezni.

Kerekitési szabaly:

0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 6sszeg 5,

5.01 forinttol 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5,

7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi Gsszeg 0 forintra végzodo
Osszegre kell kerekiteni.

4. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni a 8. szamu mellékletben szerepld igényl6lap alapjan a IIl. pontban
meghatarozott kifizetési jogcimekre lehet.

A mellékletben szerepld igényldlapot két példanyban kell kitdlteni és a pénztarosnak leadni. A
pénztaros az elszamolasi hatarid6 feltiintetése utan egy példanyt az igényldnek visszaad.

A szabalyzatban szerepld rendszeres eldlegek esetén a 8. szamu mellékletet nem kell kit6lteni.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl az analitikus nyilvantartast a szdmitdégépes pénztar programban
kell vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza: a pénzt atvevd dolgozo nevét, a felvétel idopontjat, a felvett Gsszeget, a
felvétel jogeimét, az elszamolas hataridejét.

Kivételes esetben elszamolasi el6leg kiadasa banki atutalassal is tdrténhet a dolgozd bankszamlajara.
Az igy atutalt eldlegekrdl a pénztaros kiilon analitikus nyilvantartast vezet, amiben ugyanazokat az
adatokat kell szerepeltetni, mint a szamitogépes pénztari programban.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
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Ezért az elszamolasra kiadott 6sszegek felsd hatara a kovetkezo:

Rendszeres elolegeknél:

— muszaki referens 30.000,- Ft
— informatikus 20.000,- Ft
—  kancellari titkar 30.000.- Ft
— palyazati eldado 5.000,- Ft

Egyéb esetekben az elszamolasra kiadott eléleg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges
mértéket. Rendezvények, kiilfoldi kikiildetések, delegacio fogadasa esetén a mindenkor érvényes
utasitas szerinti kalkulaciot kell késziteni. Az eldleg felvételére csak a kalkulacid elkészitése €s
alairasa utan torténhet meg.

Az elszamolasi eldlegre felvehetd 6sszeg maximum 200.000 forint. Ett6l eltérni csak a gazdasagi
igazgato engedélyével lehet.

Ugyanazon személy elszdmolasra (ijabb dsszeget csak a korabban felvett dsszeg elszamolasa utan
vehet fel. Ha az elszamolas eredményeként bizonyos dsszeget vissza kell fizetni, ezt készpénzben még
akkor is koteles visszafizetni, ha Gjabb 6sszeget vesz fel elszamolasra.

Elszamolasra pénzt csak személyre sz6loan és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
osszeg rendeltetése, s az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasi hataridok:
—  kikiildetési eldleg elszamolasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden minél elobb, de
legkésdbb azt kovetd 10 nap,
—  egyéb eldlegek (kivéve az allando eldlegeket) elszamolasa esetén az eldleg felvételét kovetd
15 nap
—  4llandé elszamolasi eldlegek esetében 30 nap.

Az elszamolasi hataridoket indokolt esetben tal lehet [épni, de a 30 napot nem haladhatja meg, mivel a
személyi jovedelemadé torvény (1995. évi CXVIL. tv.) szerint a kifizet6 altal maganszemélynek adott,
30 napot meghaladdan fennallo eldleget kamatkedvezmény miatti ado terheli.

Az elszamolasi el6legek elszamolasa bruttd mdédon torténik.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hatariddig nem szamol el, a nyilvantartas vezet6jének a
haladéktalan elszamolasra fel kell szolitania.

Ha az elszamolas, még akkor sem torténik meg, azonnal értesiteni kell a gazdasagi igazgatot, aki a
tartozas pénziigyi rendezésére azonnal koteles intézkedni.

5. Ertékek, letétek kezelése, nyilvantartisa

A hézipénztirban idegen személyek pénzét, vagy értékeit csak a gazdasigi igazgato engedélyével
lehet kezelni.

A letéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét, cimét, alairasat, a letét tartalmat kell feltiintetni. A letétek elhelyezését és boriték,
csomag lezarasat a pénztaros és a pénztarellendr egyiittesen végzik el és annak szabalyos voltat a
boritékon, vagy csomagon alairasukkal igazoljak.

A lététekrdl nyilvantartast kell vezetni, ez a pénztaros feladata. A nyilvantartast a 7. szam( melléklet
tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet Megbizasok
2. szamu melléklet A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk
ellatasara jogosultak névsora
3. szamu mellélet Anyagi felelosségvallalasi Nyilatkozat
4. szamu melléklet Engedély allando készpénz ellatmanyra
5. szamu melléklet Pénztari nyitvatartas
6. szama melléklet Bizonylatjegyzék
7. szamu melléklet Letétek nyilvantartasa
8. szamu melléklet Eldlegigényld lap

Baja, 2022. aprilis 19.

24 '("(zy;f/z ne Sz MG 771@’;\ 2&(
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya Dr. Paska Mihaly

rektor kancellar
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1/a. szami melléklet

MEGBIZAS: Pénztsiros

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztar 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatit a Pénzkezelés;

szabalyzatban és a munkak®éri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: .20 . hé nap

kancellar
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FOISKOLA BAJA
1/b. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztaros-helyettes

részére

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

A hazi pénztiros helyettesitését ondlloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ,20 . ho nap

kancellar
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FOISKOLA BAJA

1/¢. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztarellenér

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hézipénztar ellendri tevékenység ellatdsaval.

A hazipénztar ellendrzését Gnalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: .20 . ho nap

kancellar
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1/d. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénzkezelé

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont pénzkezeldi tevékenység elltasaval.

Pénzkezelés helye:

Kezelt pénz jogcime:

A pénzkezeléi feladatat onalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni, a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kelt: ,20 . ho nap

kancellar
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1/e. szamu melléklet

NYILATKOZAT: Szabalyzat megismerésére

Alulirott kijelentem, hogy a

Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért teljes anyagi

felelosséggel tartozom.

Kelt: .20 . hé nap

hazi pénztaros

hazipénztaros-helyettes
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1/f. szami melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az E6tvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... ................ ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .............c.......... pénztar ellenor

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevd

B snvimmsasa -ban a pénztarosi teenddket 20.... ................ -t6l a korabbi pénztéros .................
(betegsége, szabadsdga) miatt ... (név) latja el.

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

a.) Bizonylatok:

b.) Pancélszekrény kulcsa .................. (db)

c.) Készpénz:
.......... Ft, mely a mellékletben szerepld cimletekben keriilt atad4sra:

d.) Ertékek:

k. m.f.
atado atvevo pénztarellendr
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"~ FOISKOLA BAJA

2. szami melléklet
A hazipénztir forgalommal kapcsolatos teendék ellatasira jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyozasara az alabb felsorolt dolgozok
jogosultak:

Név Beosztas Tertileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellen6rok:

Neév Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt: .20 . ho nap

kancellar
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT

P U111 §170) 1 A ————— (7211 [ ) ) tudomasul veszem, hogy
az Eotvos Jozsef Foiskola pénztaraban kezelt készpénzért és a ram bizott értékekért teljes anyagi
felelsséggel tartozom.

pénztaros
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4. szamu melléklet

Engedély allandé készpénz ellitmanyra

P | napjatol az alabbi dllando jellegli készpénzellatmany kifizetését engedélyezem:
Név Ft Aldiras
miiszaki referens 30.000

informatikus 20.000

kancellari titkar 30.000

palyazati eléado 5.000

A dolgozdk a felvett ellatmannyal 30 naponként a f8iskola pénztaraban kotelesek elszamolni.

Baja,20........cccoeviiiiinin.,

gazdasagi igazgatd
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5. szamu melléklet
Pénztari nyitvatartas

A fdiskola hazipénztaranak nyitva tartasat az alabbiak szerint szabalyozom:

6500 Baja, Szegedi ut 2.

Hétfdi és szerdai munkanapokon: d.e. 10.00 — 12.00 6raig
d.u. 13.00 — 14.00 oraig

gazdasagi igazgatd
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6. szamu melléklet

BIZONYLATJEGYZEK
Nyom’tatvany Megnevezés Példany
szima
szamitogépes nyilvantarté program Co ]
altal eléallitott Napi pénztarjelentés
e VECDRS NGNS POORAI | g ki do bevétsll penetibizonylat
altal eldallitott
B.15-40/V/07 Nyugta — egysoros 2

B.sz.ny.18-21.r.sz.

Meghatalmazas
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7. szamu melléklet

LETETEK NYILVANTARTASA

Nyilvantartasi szam

Letétek keletkezésének iddpontja

Letevo neve

Letevo cime

Letevd szem.ig. szdma

Letét megnevezése

Letét kiadas idopontja

Atvevd neve

Atvevo0 alairasa
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8. szamu melléklet
ELOLEG IGENYLOLAP

1. Eldleg igénylése
Eléleg 6sszege (Ft)

Eléleget felvevd neve

Eldleg felvételének célja

Terhelendé egység megnevezése
Terhelendd témaszam
Eléleg felvételének idépontja

2. Alairasok

Megnevezés Détum Alairas

Eldleg felvevd
Engedélyezd egységvezetd
Pénziigyi ellenjegyz6
Kancellari egyetértés

3. Pénztari nyilvantartasba vétel
Pénztari nyilvantartasi szam
Elszamolasi hatarid

Pénztaros alairasa

Déatum

4. A Pénzkezelési szabalyzat 4. pontja szerint a 200.000.- Ft feletti Osszegli eldleg felvételét
engedélyezem.

gazdasagi igazgato
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