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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskola (tovabbiakban Intézmény) pénzkezelési
szabdlyzatat a szamvitelr6l szolo, modositott 2000. évi C. térvény, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy A Miskolci Gorogkatolikus Altaldnos Iskolanal
(Intézménynél) meghatdrozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és
értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkezd jogszabalyi el6irdsok alapjan keriilt Osszeallitasra:

—  2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddo térvények modositasardl,

— 2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl,
—  35/2017. (XII 14.) MNB rendelet' a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 50/2016. (XII. 12.) MNB rendelet’ a jegybanki informaciés rendszerhez
elsddlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai ellatdsa érdekében
teljesitendd adatszolgaltatasi kitelezettségekrol

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél toérekedni kell a készpénz nelkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasdra, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a pénzforgalmi szamlan torténd
tranzakciokat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozdé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eléirasokat:
» a pénzforgalmi szamla nyitaséra, kezelésére,
» az intézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
» készpénzkezelés szabélyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,

Y2018, Janudr 13-10l egyes rendelkezései Iépcsdzetesen keriilnek bevezetésre
. Hatdlyos 2017, janudr 1-jétdl
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Pénzkezelési szabalyzat

* pénztari nyitva tartas rendjére,
» a pénzkezelés személyi feltételeire,
» utalvanyozok korére,
» pénzszallitas szabalyaira,
» a munkabér fizetésének rendjére,
» valutapénztar kezelésének szabalyaira,
» pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢rtekpapirok kezelésére,
* apénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.

II.
HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

Intézménylinknek — az Adozas rendjérél szolé 2003. évi XCIL toérvény 38. § (2)
bekezdésének eldirdsa alapjan — mint belfoldi jogi személynek, és igy pénzforgalmi
szamla nyitasdra kotelezett adozonak - legaldbb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell
rendelkeznie. Pénzforgalmi szdmla nyitdsara kotelezett addzd rendszeres gazdasagi
tevekenysége korében kizarolag pénzforgalmi szamlat nyithat. Az elsé pénzforgalmi
szamlat a pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett ad6z6 addoszamanak kdzlésétd] szamitott
15 napon beliil kell megnyitni.

Intézménylinknél a Fenntartd hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél, és milyen
szamlat kell nyitni,

Pénzforgalmi szamlaszerzdést az intézmény képviseletére jogosult vezetd kothet, aki
Jogosultsagat és alairasat, hitelt érdemlé modon igazolja.

A penzforgalmi szamla-szerzédést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi szamla

nyitasara is jogosult,
Penzf?rgalm1 ; - ; Hitelintézet
szamla Pénzforgalmi szamla szama x
, megnevezése
megnevezése
Fészamla 11103901-18440487-36000001 |CIB BANK ZRT.
Etkezési alszamla 11103901-18440487-37000004 | CIB BANK ZRT.

Bankkartya alszamla 10702394-18440487-52000001 |CIB BANK ZRT.

Miskolci Gérdgkatolikus Altalinos Iskola 5
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Pénzkezelési szabalyzat

2. A pénzforgalom pénzforgalmi szimlin torténd lebonyolitasinak rendje’

2.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a gazdalkodondal

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett aldirdsra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon (kér személy
egyiittesen).

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szdmii
melléklet tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keril a gazdalkodd neve
¢és bélyegzo lenyomata is.

2.2. Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet a gazdalkoddt, mint szdmlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan torténd
terhelésrol, illetéleg jovairasarol elektronikus Gton értesiti.

2.3. A szimldhoz kapesolodo készpénzforgalom

A 11103901-18440487-36000001 szamu pénzforgalmi szamlahoz készpénzforgalom
kapcsolodik.
A 11103901-18440487-37000004 szamu pénzforgalmi szamldhoz készpénzforgalom
kapcsolodik.
A 10702394-18440487-52000001 szamu pénzforgalmi szamlahoz készpénzforgalom nem

kapcsolodik.

A pénzforgalmi szamla javara készpénz atutalasi megbizassal, készpénzbetizetéssel
teljesithetd.

I11.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:
— atutalés
= egyszerQ atutalds
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
—  készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
= csekk,

* A Szamvitelr6l szold 2000, évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatérozott kitelezd tartalmi elem.
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= bankkartya,
- készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

Intézménylink, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi {Uzleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabbd birdsag, biinteté ligyekben eljaré mds hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsdg altal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN*

1. A pénzkezelés targyi feltételei’

1.1. A hazipénztir funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
— a gazdalkodo mukodéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hazipénztir elhelyezése

Hézipénztar az Intézményiink miikddés¢hez szikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség része.

A hézipenztarak kialakitdsdnal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegOrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard dllomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,

— aszemély védelmére,

A Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezd tartalmi elem.

' A Szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezd tartalmi elem.
Miskolci Gérégkatolikus Altaldnos Iskola 7
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— apénzforgalom szabalyszerliségére.

A peénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerz6désében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos kezelésének, tarolasdnak kovetelményei

A hazipénztar céljara E13, Gazdasagi iroda helyiségrésze szolgal. A pénztarhelyiséget
riaszto berendezéssel kell ellatni.

A készpénz ¢és a pénztarban kezelt értékek tarolasa lemez szekrényben, azon beliil
vaskazettaban torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajtd mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a pénzkazettat ¢s a lemezszekrényt koteles a pénztaros
bezarni.

1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsdara pénziari ordkat kell meghatdrozni és
arrdl az iigyfelek részére, tdjékoztatdst kell a pénzidrhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztar hétfotol — esiitortokig
9,30 - 11,00 oraig
pénteken 10,00 — 12,00 oraig tart nyitva,

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkill a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartdisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztisnal
(atfedden) ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Grzéséért az igazgatd
felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért az igazgato
felelds.

8 Miskolei Gorogkatolikus Altalanos Iskola
3527 Miskolc, Soltész Nagy Kdlman u. 27.




Pénzkezelési szabalyzat

Az ellendrzest kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelGen
el kell végezni.

A ellenbrzést célszerii legalabb a pénztdr év végi leltdrozdsakor elvégezni.

A kulesokat kezel6 személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

A nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevijének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okdt, (pl. munkakér betoltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkez(i alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai®

2.1. Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhato meg.
Pénz- és értékkezelesre, annak ellendérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesitd,

—  peénztarellendr.

Nem lehet pénztiros ¢és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat, akik utalvanyozasi vagy
cllendrzési  jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakdrben
dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a pénzforgalmi szamla feletti
rendelkezési jogosultsiguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk. 8:1. §-
anak (1) 1. pontjaban meghatarozott kézeli hozzatartozoi.

K¢t vagy tobb személy egy id6pontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

" A Szamvitelr8l sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatirozott kdtelezd tartalmi elem.
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Pénzkezelési szabalyzat

2.2. Pénztdros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabélyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat meg0rzéséért a gazdasagi vezetd felelds.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges
pénzdsszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzéserol, a pénztar rendjének ¢€s tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorii szdmadasii nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti (lzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa.

2.3. Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén az iskolatitkar helyettesiti.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel0sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a gazdasagi vezetd felelds.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenémek vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbo6l, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,
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— megtortént-¢ a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendérzése soran ellenbrizni kell, hogy

— a pénztdrjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

—  peénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az ¢értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
— az ertékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarbizonylatokon a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tébbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyz6konyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a 2. szAmi igazgatohelyettes helyettesiti. 8. szdmu
melléklet.

2.5. Az utalvinyozok kire és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a szabélyzat 2. szdmui
melléklete tartalmazza.

A peénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kiflggesztésérol.

Pénzforgalmi szamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozdsi joggal
felruhdzott személyek aldirasdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a
felsorolt munkakdrokben személyi véltozas torténik, a munkakort ellatd uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzillomdny ellendrzésekor kivetendd eljdrds”

2.6.1. A készpénzillomdny ellendrzésének gyakorisiga”

* A Szamvitelrdl sz016 2000, évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kotelezé tartalmi elem.

" A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kotelezd tartalmi elem.
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Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta kéiszer készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni koteles.

2.6.2. Pénztarrovancs

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkadjat. Eldszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Gsszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢€s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd
készpénzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott sszeggel.

Osszegezni kell a pénztirban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket kepviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltéres.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

2.6.3. Pénztarbizonylatok ellenorzése
Ellenérizni kell:

o akészpénzes értekesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

e pénzforgalmi szamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

o kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartiasanal az elszamolas megfeleld
idében megtortént-e,

e letétek nyilvantartasa, biztositott-e.
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3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
szabalyai’

3.1. A hazipénztar pénzelldatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a CIB
Banknal vezetett 11103901-18440487-36000001 pénzforgalmi szamldrél felvett
készpénz felvétele utjan biztosithato.

A keészpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetdknek,
UgyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhato
készpénzkifizetések Gsszegerol.

A pénztiros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd
Osszegenek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztér zavartalan miikddését

biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges

készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténd -

alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamldrol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményiink a pénzforgalmi szamldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal

vehet fel készpénzt.

A keészpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfelelen
olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utolagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve javitds, hamisitas lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas

helyét ¢€s idejet (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.
A készpénzfelvételi utalviny nem javithato.

A keészpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mddon kell alairni.

A készpenzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto

szemelynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamlira

Pénzforgalmi szamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetS be.

Illetve, az étkezési alszamlara, csekken torténd befizetéssel.

* A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatérozott kdtelezd tartalmi elem.
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3.2. A napi készpénz zdré dllomdny maximdlis mértéke”

A pénztarban pénztar zarlatkor 500 000,- Ft Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt az Intézmény elszamolasi
szamldjara be kell fizetni.

3.3. A pénzszdllitas szabdlyai

A pénzszdllitas  szabdlyail az intézmény tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése,
gépjarmiivel valo ellatottsdaga fiiggvényében kell kialakitani.

A pénz szallitdsanak megszervezése a pénztiros feladata. Munkaidé utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelGssége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500 000,-F1 feletti Osszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

3.3.1. A pénzszillitis feltételei”

500 000,- Ft-ot meg nem halado6 6sszegnél:
— 1 16 pénzszallito

300 000,- Ft-ot meghaladd 6sszegnél:

— 1 £6 pénzszallitd és

— 1 16 kiséro
Az igazgatd dontése alapjan nagyobb Gsszegl készpénzsziikséglet esetén az igazgatd
utasitasanak megfelelden kell a pénz szallitdsanak modjarol gondoskodni, amely lehet:

—  peénzszallito taska,

—  gépkocsi,

— 1 {6 pénzszallito és 1 {6 kiséro.
A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést 1s csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo elbirasok megtartasaval kell végezni:

* A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14, § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezd tartalmi elem.
© A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
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— Valodinak ¢s forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bank; egy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar Ko6zlonyben kézzétett hirdetményben
foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintends az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdl mentes.

— Penzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atveteli elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a
hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzGkonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  abefizetd nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairas megtagaddsa esetén annak
tényct a jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzi-
konyvvel egyiitt az MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel kell tintetni.

3.5. Pénztdrzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztdros tivollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
keszpénzrdl, értékekrél, értékpapirokrdl szigora szdmaddast nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmi melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy més ok miatt munkahelyétdl tavol marad,
koteles a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezért és a ragasztasnal alairt boritékban a
gazdasdgi vezetonek eljuttatni. A pénztiros tavollétében a penztar felnyitasara tanuk
Jelenléteben az igazgatd és a gazdasdgi vezets egyiitt jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztdr az eredeti kulcs masolataval
kertl kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzékdnyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel§s személy koteles azt a
gazdasdgi vezetdnek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zérni, és a pénzt és egyéb
ertékeket az dtvevonek jegyzdkonyvileg kell atadni.

A jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell a zirlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
penztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros
koteles meggy6zédni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
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naprakész allapotarol. A felvett jegyzékonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr
irja ala.

4, Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabdlyok”

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadési kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen kell kezelni.

A pénztarjelentést, a kiadasi, illetve a bevételi bizonylatot két példanyban kell kiallitani
az RLB Hazipénztar programmal.

A bizonylatok elsé példanyat a készpénzt atvevd/befizetd fél kapja meg, a masodik
példanyat a pénztaros 6rzi meg, konyveli le, melyhez minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat. H6 végén, az elkésziilt pénztarjelentést hozza flizi a
pénztarbizonylatokhoz.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette Uj
bizonylatot kell kiallitani, de a rontott bizonylatokat is csatolni kell a pénztérjelentéshez.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikdltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

Alapbizonylatot elfogadni illetve kidllitani a hatdlyos jogszabalyokban eldirt tartalmi €s
formai koévetelménynek megfelelden kell. Ennek felelése minden esetben a ki-
befizetéseket végrehajto ligyintézo, pénztaros.

4.2. A készpénzillomdnyt érintd pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsi rendje”
4.2.1. A péncztiri bevételek jogcimei, bizonylatoldasuk
—  abetétszamlarodl torténd pénzfelvétel,
—  teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,
— vevodszamla készpénzes kiegyenlitése,
— a kikiildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,

—  egyéb készpénz befizetések, stb.

A héazipénztar befizetésekrél - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezéen - beveteli
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezends Osszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 0sszeget
készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszam ¢és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany

* A Szamvitelrsl szol6 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
* A Szamvitelrdl szolé 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kotelezd tartalmi elem.
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Osszesen rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szerepl6 6sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 5sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra

(pl. postautalvany).
A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
—  abizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellen6rzést végzonek,
—  ¢és a konyvelének.
A bevételi pénztarbizonylatot szdmitégéppel, két példanyban kell kiallitani.
— Az elsd példiny a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell
atadni.

— A mdsodik nyugtapéldiny a pénztaros konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a
pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd
penztarjelentéssel egylitt kell lefiizni a pénztarosnak.

4.2.2. A pénztiri kifizetések jogcimei bizonylatoldsuk:

» a kikildetésben 16v8 dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),

»  személyi jellegii egyéb kifizetések,
»  az elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének dsszegei,
» kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott Osszegek,
»  betétszamlara torténd befizetések,
> egyéb készpénz kifizetések.
Minden hdzipénztiri kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi

pénztirbizonylatot kell kiallitani szamitogéppel. A bizonylatot értelemszertien azonos
modon kell kiallitani a Bevételi pénzidr-bizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasdval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
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megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok aldirasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozd, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvel6  szintén koteles feladata  végrehajtasanak  igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példany-t a pénz atvevdje kapja.

— A mdsodik példiany-t a pénztiros Orzi meg, ez a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat “Mell¢klet” rovataban kell feltiintetni). A bizonylatokat a
vonatkozo (havi) pénztarjelentéssel egyiitt kell leflizni a pénztarosnak.

4.2.3. Kerekitésre vonatkozo szabdlyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére vegzodik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megdllapitani és
kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Osszegeket lefele, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.
Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.
Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbézetet — el6jeltdl fiiggben - AFA alapot nem képezé egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.
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4.3. Eldleg, ellitmdny kifizetésének rendje
A Miskolei Gérégkatolikus Altaldnos Iskoldban 50.000,- Ft 6sszegig a dolgozok a gazdasdgi

vezetd engedélye alapjan, hataridéhéz kétott elszdmoldsi kotelezettséggel a pénztarbol
eléleget vehetnek fel.

Az elbleg felvételére és elszdmolasara a B. 13-134 Készpénzigénylés elszamoldsra, és a
D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag eloleg elszimolis elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat
kell hasznalni.

Intezmeénylinknél az igazgaté irdsos engedélye alapjin ennél nagyobb Osszeget a
dolgozok esetenként — szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hataridéhédz kétott elszamoldsi
kotelezettséggel a pénztarbol eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolésra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:
—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,
—  postakoltségre,
— Uzemanyag vasarlasra,
Kivételesen indokolt esetben az igazgatd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténé kiadasara.

Az clszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztiros nyilvantartist vezet a B.13-135.
Elszamoldsra  kiadott  dsszegek  nyilvdntartisa  elnevezésii nyomtatvinyon. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— Sorszam,

— a felvétel id6pontja,

— akiadési pénztarbizonylat szama,

— afelvevd neve,

— afelvétel jogcime,

— elszamolasra felvett 6sszeg (Ft)

— az elszamolas hatarideje, tényleges idépontja,

— atenylegesen felhasznlt Gsszeg,

— avisszafizetés bevételi pénztarbizonylatanak szadma,

—  megjegyzés.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 5sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett el6leggel a pénztarnak
legkésdbb ho végeén a honap utolsd munkanapjan 12,00 érdig kotelesek elszamolni,

Kikiildetéssel kapcsolatos elileg és kiltség elszamolasdhoz a B. 18-70. r.sz. Belfsldi
kikiildetési rendelvény és kiltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van szliksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitdltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz el6leg kifizetésére.
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A kikildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—  belfoldi kikildetés esetén, a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 5

napon beliil,
kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az elGirt hataridékon kiviil
30 napon beliil 12,00 éraig — az elszamolasi esedékességtdl fuggetleniil — el kell

szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Kivételt képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely okndl fogva
aznap nem keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mds célu, prompt jellegli beszerzésre

van szikség.

Az utélagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztdsa
esetén az eldleget felvett dolgozdt irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell az
igazgatonak. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett

rrrrr

4.4. A munkabér kifizetésének szabdlyai
A Miskolci Gordgkatolikus Altaldnos Iskola a munkabérek kifizetését a dolgozok

bankszamlaira torténd dtutaldssal teljesiti. Készpénzben torténé munkabér-kifizetésre

kiilon megallapodas alapjan van lehetdség.

Intézményi hataskorben szdmfejtett jarandosagok és ho kozi kifizetések esetében
elssorban a lakossagi folydszamlara wutalast kell alkalmazni, de az igazgato

hozzéajarulasaval sziikség esetén a pénztarbol is kifizethetd.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe

fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel, az RLB Hiazipénztir programban szimitégéppel

kell vezetni.

A pénztaros az RLB Hazipénztar programban torténé bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok
elallitasaval, konyvelésével egyidejileg az RLB Hazipénztar program idSrendi sorrendben

vezeti a pénztarjelentést is.

Az RLB Hazipénztar program altal eldallitott pénztarjelentés tartalmazza:
> a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

a befizetések és kifizetések datumat,
a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirasat,

vV V.V

a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.
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A pénztarjelentést 2 példdnyban kell késziteni, melybdl
» azelsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt — a pénztaros lefiizi és megbrzi,

» amdsodik példanyt a pénztaros a kényveld részére atadja.

A pénztiros pénztiarzarlatot havonta kiteles késziteni.
Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztirost helyettesiteni kell, vagy
beosztisabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, erteket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalméaval az atvevének meg kell gy6zédnie az elszamolasok helyességérél. A
penztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevének és a pénztarellenérnek.

Ha az dataddsndl az dtadd bdarmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett a
gazdasagi vezetonek és az igazgatonak, valamint két tantinak és az atvevének kell jelen
lenni.
A pénztarjelentést 2 példdnyban kell késziteni, melybdl
» azelsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt — a pénztaros helyettesitdje lefiizi és
megorzi,
» amasodik példanyt a jegyzokdnyv mellékletét képezi.

A pénztarzaras soran:

» meg kell édllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

» meg kell llapitani az RLB Hazipénztar program éltal elééllitott pénztarjelentés
szerinti egyenleget,

» egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

» az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megéllapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

Az eltéres rendezésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként elé kell irni.

Nagyobb Gsszegli hidny esetén az igazgatd a pénztaros kérésére részletfizetési
kedvezményt adhat.

Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola 21
3527 Miskole, Soltész Nagy Kdalmdn u. 27,



Pénzkezelési szabalyzat

V.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN®

A valutapénztar kezelése iskolinkban nem relevans, ezért erre szabalyozast nem irtunk
eld.

VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelfoldi fizetSeszkozoket cimletenként,
—  az értekeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
—  acsekkeket,
—  aszigort szamadasu bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét az igazgato kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és

értékeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idépontja,

— aletétet elhelyez6 neve €s cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogeime ¢s a rendelkezés szama,
— akiadas idépontja,

— akiadast elrendeld rendelkezés szama,
— az atvevO neve €s cime,

— az atvevd alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani az Intézmény tulajdonat képezo
értékpapirokat, mely esetliinkben nem relevans.

* A Szamvitelrdl szold 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kotelezd tartalmi elem.
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3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje’

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni a
szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni esak az igazgaté irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VILI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2022. januarjdban 1ép hatilyba.

Ezzel egyidejiileg a 2020. évben modositott pénzkezelési szabalyzat hatédlyat veszti.

Az Intézménynél a gazdasigi vezetének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak. (35. oldal)

Késziilt: 2 eredeti példdnyban, melyb6l egy példény irattirban, egy eredeti példany a
gazdasagi vezet6nél talalhato.

Hirom masolati példinybél egy példany a pénztarosnal, egy példany az 1gazgatdnal, egy
példany az igazgatohelyettesiben talédlhato.

Miskole, 2022, januar 10.
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" A Szamvitelrdl szol6 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezd tartalmi elem.
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Miskolci Gérégkatolikus Altaldnos Iskola

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Pénzforgalmi szamla
megnevezése

Pénzforgalmi szamla szama

Szamlavezeto pénzintézet
neve

Fészamla

11103901-18440487-36000001

CIB BANK ZRT.

Etkezési alszamla

11103901-18440487-37000004

CIB BANK ZRT.

Bankkartya alszamla

10702394-18440487-52000001

CIB BANK ZRT.

vezet6/RENDELKEZO

Beosztas Név Aldiras minta
Iguzgaté/RENDELKEZO | Pappné Orosz Kldra 2 \\( (i v e
n
Gazdasagi Ovid Adrietn O“l ' :ﬁ-—'/

l-es szamui Igazgatd

helyettes/RENDELKEZO

Eperjesiné Bolyko Maria

2-es szamui [gazgalo ’
helvettes/RENDELKEZO

Szabo Bélané

Fékonyvel6/LEKERDEZO

Tottos Melinda Maria

Miskole, 2022. janudar 10.

igazgato
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2. sz. melléklet

Miskolci Gérdgkatolikus Altaldnos Iskola
intézmény megnevezése

KIMUTATAS
az utalvdnyozasi joggal rendelkez6 személyekrdl

Beosztas Név Aldiras minta

leazgatd Pappné Orosz Klara r !(u ( f’t{'{*'— . [{’;({}H-\.
o, ,

r\“}l‘
1-es szdmui Q \ N /\
igazgatohelyettes (igazgaté | Eperjesiné Bolyké Miria < 3 5 M \ ‘
N

tavolléte esetén)

2-es szamii \\,‘
igazgatdhelyettes (igazgato ‘ - ’ ;!
és az 1-es szamiu Szab6 Bélané S2aolbo Do ld AL
igazgatdhelyeltes tavolléte

esetén)

Miskolc, 2022. januar 10.

igazgato
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3. sz. melléklet

Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola
intézmény megnevezése

NYILATKOZAT

Alulirott Figeczki Balizs pénztdaros tudomasul veszem, hogy Miskolei Gordgkatolikus
Altalanos Iskola hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értekek kezeléséért teljes
anyagi felel0sség terhel.

Miskolc, 2022. januar 10.

@»r ............

penztaros
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4. sz. melléklet

Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola
intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott Stefin Zoltanné pénztiros helyettes tudomésul veszem, hogy a Miskolci
Gérdgkatolikus Altalanos Iskola hazipénztérdban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeleséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

Miskole, 2022. januar 10.

pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet
Miskolci Gordgkatolikus Altalanos Iskola
intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV

Késztills 20 8% ivnossvsian 1 o JR— nap alkalméval a Miskolci Gérégkatolikus Altaldnos
[skola pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas — atvétel

Jelenvannak: ... pénztar ellendr vagy intézményvezetd
....................................... pénztar atado
....................................... pénztar atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendoket 20...........ooociiiiiiiinn - t0l a korabbi pénztaros
............................................ (betegsége, szabadsaga, munkaviszonyanak megsziinése)
TR . oo 00 . T S B SRR RS latja el.

Az el6zbekben emlitett okok miatt a pénztar dtadas soran az alabbi értekek, bizonylatok
kerllnek atadasra illetve atvételre.

RLB Hazipénztar nevii programban konyvelt tételek bizonylatai:

Bizonylat megnevezése Utols6 bizonylat sorszama
Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat

Ertékeikk:

.................................... (értékcikk megnevezése pl.: étkezési utalvany)......... (db)
........................................... FEErtEldben: o consvimnnnatB] suussesamamw 18 SOESZAMISZORNE
atadasra kertilt.

Készpénz:

............................. Ftazaz ..............ccoeeeeeiiieiineennn....... Ft O0sszegben a mellékelt

cimletjegyzék szerint atadasra kertlt.
Lemezszekrény kulesa: ...... (db)

Vaskazetta kulesa: ...... ( db)

k.m.tf.

atado atvevo

pénztarellendr vagy intézményvezetd
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6. sz. melléklet

Bizonylatok jegyzéke

Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-134.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa B. 13-135.
Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas: B.18-70.r.sz.

Uzemanyag el6leg elszdmolas: D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz

A Miskolei Gérdgkatolikus  Altalanos Iskola altal hasznélt szamitogépes programok
bizonylatai:

RLB Hazipénztar program

RLB Szamlazo és Készletnyilvantartd program

RLB Kettds Konyvvitel program

KULCS-BER program

YV V V¥V Y VY

Aromo Etkezési nyilvantartési program
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7. sz. melléklet

Miskolci Gérdgkatolikus Altaldnos Iskola
intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20..... év...........h6 ....nap alkalméval a Miskolei Gérogkatolikus Altaldnos Iskola
pénztarhelyiségeben.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvamnmak:  coosssasssssmassesses pénztar ellendr
........................................... pénztaros
Intézménylink pénztaraban 20..... .......ccooiiiiiiiin oo -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztiaros Pénztarellenér - st
. ; " Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ................ Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
peénztaros pénztarellendr

30 Miskolci Gorégkatolikus Altaldnos Iskola
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8 .5z. melléklet

Miskolci Gorogkatolikus Altalanos Iskola

Kimutatas
a pénztar ellendri tevékenységet végzd személyekrol

Pénztarellenér neve Beosztisa Aldirasa
Ovad Adrienn gazdasagi vezetd % YAV
Szabo Bélané |
gazdasagi vezet0 tavolléte | 2-es szamu igazgatohelyettes . &OJA;I :Ebgjgo(v A
esetén

Miskole, 2022. januar 10.
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szervezet! egység megnevezése

_ ' KA 714273 {
;

L éy hé ey

KESZPENIIGEI\IYLES EI.SZAMOI.ASRA "

Ksrem részére

-' forintot
Jogeimen

- uldlages elszdmoldsi kitelozetlssggei kiadni,

i Elszdmolds hatdrideje: v . hg __nap

j

i Kladds! pénztérbizonylat szém; 'gé\,lﬂg%ffr?éﬁzﬁg It:g!gég

; B. 13134 - Kamlkerm.
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa Ev.. Oldalszam...... ...
Kiadasi : :
S Felvatal Um_ﬂﬂmmﬂ. & filgss] Elszamolasra Elszamolas Ténylegesen |[Bev. pénztar
. o . . A felvevé s = 5 - : . : . .
sz | swonts | BEanyet elvevd neve [l felvett 6sszeg hatar tényleges | felhasznalt c_No~:<_mﬁ Megjegyzes
S, F{ ideje idépontja |0SsZeg Ft szama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

B.Sz.ny.13-135.r.5z.
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
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