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BEVEZETES

A szamvitelrdl sz616 modositott 2000. évi C. torvény 14. § (3)-(5) bekezdése, valamint
az &llamhaztartas szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettsegemek sajatos-
sagairdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabblakban Aht.) értelmében az Eszaki Ag-
rarszakképzési Centrum (tovabbiakban: EASZC) kialakitotta és irasba foglalta szam-
viteli politikajat, aminek részét képezi a jelen pénzkezelési szabalyzat is.

Az EASZC a pénzkezelési szabélyzatat a kovetkezd jogszabalyokra valo tekintettel
alakitotta ki:

— a szamvitelrsl sz616 tébbszor médositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),
— Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény ( tovabbiakban Aht.)

_  az Allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

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

— A szemdlyi jévedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban Szja
tv.)

— Az altalanos forgalmi adérol sz6lé 2009.évi CXXVIL torvény (tovabbiakban Afa
tv.)

— A 60/1992. Korm. rendelet a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erde-
szeti és halaszati er8gépek iizemanyag-és kendanyag fogyasztasanak igazolds nél-
kiil elszamolhaté mértékérdl (tovabbiakban 60/1992. Korm. rend. )

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

_ a kincstari rendszer miikddésével kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok teljesitésé-
nek rendjérél szolé tobbszor modositott 6/2009. (IV.13.) PM rendelet (tovabbiak-
ban: PM rendelet),

_ az elektronikus alairasrol sz6l6 tobbszér modositott 2001. évi XXXV. torvény.

Az EASZC pénzforgalmanak lebonyolitasa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban:
Kincstar) kozremiikddésével, a Kincstari Egységes Szamlan (KESZ) keresztiil torténik,
az Aht 99.§-a szerint.

A kincstari korén beliil az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar atvezetessel, a
kincstari kérdn kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

Az EASZC altal bonyolitott pénzforgalom:
— a bankszamlaforgalommal, valamint
— a készpénzforgalommal, torténik.

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

— a kinestari elszdmolasi korbe nem tartozo szémlaval kapcsolatos pénziigyi bonyoli-
tasokat,

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

— aszigori szamadas ald vont nyomtatvinyok kezelését,

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

A jelen szabdlyzat fobb irdnyainak meghatdrozdsdért ag EASZC foigazgatioja, annak
elkészitéséért, valamint aktualizdldsdért az EASZC kancelldrja a felelds, kiegészitve
azzal, hogy amennyiben az EASZC intézményeinél olyan eset meriil fel, amely a sza-
balyzat tartalmdnak aktualizdldsadt, kiegészitését vonja maga utin, azt az EASZC
kancelldrja felé az intézmény vezetije kiteles jelezni.

rrr

A szabdlyzat végrehajtsdért az EASZC kancelldrja, valamint az intézmények eseté-
ben az igazgatok a felelisek.

1. A SZABALYZAT CELJA

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

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

— a készpénzzel és a pénzhelyettesitd eszkozok kezelésével kapcsolatban a felelésség
elhatarolasat (kételezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés).

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozésat,

— a penzforgalom (készpénzben, illetve bankszamléan térténd) lebonyolitdsanak rend-
Jét,

— apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi szabélyait,

— akészpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszkdzok forgalmat,

— akészpénzallomanyt érinté pénzmozgéasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— anapi zar6 készpénzallomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rend;jét,

— akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetends eljarasi szabalyokat,

— apenzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.
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II. A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELVI
IRANYITASA ES ELLATASA

A pénzkezelés rendjének elvi irdnyitasa és ellenorzése az EASZC kancellarjanak, illet-
ve az intézmények esetében az intézmények igazgatdjanak a feladata.

Az EASZC a pénzkezelési feladatkérben gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok és
belsé utasitasok gyakorlati végrehajtasarol, valamint a kifizetésekhez sziikséges pénz-
mennyiség biztositasardl.

. A PENZKEZELESHEZ’ KAPCSOLODO FOGALMI MEG-
HATAROZASOK

Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznéalasanal torténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz
A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fenndllé folyoszamla kovetelé-

sek Osszessége.

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

szamlakat is.

Valuta
Valamely orszag torvényes fizet6eszkoze egy masik orszag fizetési forgalméaban.

IV. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK

Az Aht. alapjan az EASZC kéltségvetési elbiranyzatainak kezelése, felhasznildsa
alapvetden a Kincstaron keresztiil bonyolodik.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott szemelyeket, azok alairasait, valamint
a hasznalando bélyegzdlenyomatot az EASZC kancellarja alairas-bejelenté nyomtatva-
nyon koteles bejelenteni a Kincstarhoz. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két
jogosult egyittesen gyakorolja a megbizasok aléiraséval, illetve a bejelentett belyegzd
lenyomatanak hasznalataval.

A bejelentett aldirasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasa-
ig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében véltozas kovetke-
zik be az 1ij alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kodolas — an. chipek —
alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Az elektronikus alairasra vonatkozo részletes szaba-
lyokat a modositott 2001.évi XXXV. torvény tartalmazza. Ebben az esetben fizetési
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megbizasok kettds alairdi az EASZC kancellarja altal meghatarozott személyek lehet-
nek, akik nevei a személyes beazonositas céljara — a szamlavezeté pénzintézet és az
EASZC kozotti megallapodas szerint — bejelentésre kertiltek.

Az EASZC 6nalléan rendelkezik bankszamlakkal, melyek folétt az EASZC énalléan
Jjogosult rendelkezni.

1V.1. AZ EASZC dltal vezetett bankszdmldik:

e cldirdnyzat felhasznalasi keretszdmla

e szamlaszam: 10044001-00334033-00000000
e intézményi kartyafedezeti szamla

e szamlaszam: 10044001-00334033-00060107

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum a folyamatban 1év8 Eur6pai Unids progra-
mokhoz Iétrehozott célelszamolasi szamlait kiilon nyilvantartasban vezeti.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezet6 altal megbizott pénziigyi ligyinté-
z0 felelbs.

Allamhaztartasi egyedi azonosité szaim (AHT-azonosité)

A Kincstari kérbe tartozo tigyfelek a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor,
valamint a Magyar Allamkincstar szabélyzata a szamlak feletti rendelkezési jogo-
sultsagrol, fizetési modokrodl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérsl” cimi —
2019. majus 22-t6] hatalyos — szabalyzatban meghatérozott esetekben — az 4llamhéaz-
tartasi egyedi azonosité (a tovébbiakban: AHT azonosité) hasznalat kérébe vont
szdmlakra — AHT azonosit6t kitelesek alkalmazni.

Az AHT-I azonosité (Intézmény azonosito)
o az allamhéztartisba tartozd szervezetet, azok csoportjait (kdltségvetési szer-
vet, alapot és annak kezel6jét);
e a kozponti elbiranyzat kezel6jét, tovabba az elSiranyzattal rendelkez6, kolt-
ségvetési gazdalkodasi vagy mas jogositvannyal felruhazott, jogi személyi-
séggel nem rendelkezd szervezeti egységet,

Az AHT-T azonosité (a torvényi eléiranyzati sorra valé megkiilonbozteté uta-
las)

e a kozponti elSiranyzatot, kltségvetési fejezeti kezelésii eliranyzatot, a koz-
ponti kéltségvetésben nem a kozponti koltségvetési szervekhez tartozo eld-
iranyzatot, fejezeti kezelésii specialis elSiranyzatot azonosit kizarélag allam-
haztartasi nyilvantartasi, adat- és informécidszolgaltatasi és feldolgozasi cél-
bol.

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum AHTI-I szdma: 342001
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Az AHT-I azonosité az allamhaztartasi egyedeknek a Nemzetgazdasagi Miniszté-
rium 4ltal vezetett regiszterébe vald bekertilés — folytonos fizikai — a sorszdma, az
azonositoval ellatott allamhaztartasi egyed nem valtozd adata.

Az AHT-I azonositd biztositja az allamhéztartdsi informacios rendszerekben a
kiilonbdzé nyilvantartasok kozotti adat- és informacidaramlast, valamint a kincstari
korbe tartozo kincstéri tigyfelek adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését.

Az AHT azonositéval térténd ellatasra vonatkozé szabalyokat a 3/1999. (IL9.) PM
rendelet tartalmazza.

A fejezeti kezelésii eliranyzatok vonatkozasaban az AHT-T azonosité megjelolése
nélkiil vagy nem 1étez8 AHT-T azonosité megjeldlésével benytjtott forint atutalasi
megbizasokat az Allampénztari Iroda nem teljesiti.

Az AHT-T azonosité hasznalat korébe vont szamléknal az AHT-T azonositd
nélkiili, vagy nem létez6 AHT-T azonosité megjeldlésével érkezé bevétel jovairasra
keriil a Kincstar 4ltal adott technikai AHT-T azonositén.

Az 4tutalasi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasdval ezeket a bevételeket a
megfelelé AHT-T azonositora rendezni kell. A rendezésért a gazdasagi vezetd vagy
az altala kijeldlt személy a felelSs.

IV.2. Eldiranyzatok kezelése

A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint az EASZC elemi koltségvetése
alapjan nyitja meg az elGiranyzatokat. Az elemi koltségvetés Osszedllitasa a kancellar
feladata. A koltségvetés Osszedllitasanak, feliigyeleti szerv részére tovabbitasanak ha-
taridejét minden esetben a felligyeleti szerv hatarozza meg.

AZ EASZC az el6iranyzatai terhére teljesitheti a kiadasait, illetve szedheti be a bevéte-
leit.

Az id6kozben bekovetkezett - sajat hataskorben végrehajthatd, illetve a felligyeleti
szerv altal engedélyezett - elGiranyzat modositasokat a vonatkozo jogszabalyok alapjan
kell elvégezni. A sajat hataskorii modositasokat a felligyeleti szerv €s a Kincstar részé-
re is meg kell kiildeni.

Kiilénb6zé elbiranyzat modositasok eseteit az Aht.31.§, valamint az Amr. 36.§. tartal-
mazza részletesen. Az el6iranyzat mdédositasok feliigyeleti szerv hatiskdrében torténd
végrehajtasat ugyancsak az Amr. szabalyozza. Az eléiranyzat médositasok dsszeallita-
sa a f6konyvi kdnyvelés feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonb6zo hataskorokben végrehajtott eldiranyzat modositasok-
rél a f6konyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A jévéhagyott el8iranyzat-modositasokat a f6konyvben is konyvelni kell. AZ EASZC-
nak az elGiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az esetle-
ges eltéréseket tisztazni kell €s intézkedni kell azok rendelkezéserdl.
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1V.3. Eloiranyzatok felhaszndldsa

Eldiranyzatok felhasznalasan a jovéhagyott eliranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését kell érteni. A bevételeket és kiadasokat a Kincstar
a vonatkozo rendelet elirasai szerinti ERA kodok alkalmazaséaval kell kimutatni.

I11.4. Beveételek beszedése

A bevételek az intézmény javara - a kincstéri szamlara - érkezhetnek, illetve jévairha-
tok:

— a havi tAmogatasi keret megnyitasabol,

— termékek és szolgaltatasok kiszamlazott dijaibol,

— bérleti és lizingdij,

— intézményi ellatasi dijak,

— alkalmazottak téritése,

— felhalmozasi és t6ke jellegii bevételek,

— egy¢b befizetésekbdl,

— mas gazdalkodd szervezett6l atvett pénzeszkozokbol.

Az EU koltsegvetésébdl kozvetleniil kapott timogatds 6sszegét annak felhasznélésa
idépontjaban kell koltségvetési bevételként és kiadasként elszamolni, ezen id6pontig
idegen pénzeszkozként kell nyilvantartani.

Az el8leg (ERA) kodon érkezo tdmogatasi szerzédések bevételeit elSlegként kell ke-
zelni, amig a tdmogaté részérl az elfogadas visszaigazolasra nem keriilt.

A havi tdmogatasi keret megnyitdsarél a Kincstar kivonatot kiild, és ez alapjén kell
nyilvantartasba venni az 9sszeget.

AZ EASZC altal teljesitett egyéb szolgéltatasokrél az EASZC koteles szamlét killita-
ni. A szamlaban kézdlnie kell a vevével, hogy az atutalasi megbizas megjegyzés rova-
taba milyen ERA kédot irjon. Amennyiben ez a kdd nem szerepel az atutaldsi megbi-
zéason, akkor, azt a Kincstar mint be nem azonosithaté bevételt kezeli.

A pénztarba tortént befizetéseket kiadasok teljesithetk.

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

A pénzeszkozok atvételérdl szolé szerz8désben, megallapodasban rogziteni kell, hogy
az atutalasi megbizdson milyen ERA kddot kell az atadénak rogziteni.
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A koltségvetési év soran az EASZC kiilonboz6 szervezetektsl, intézményektsl vehet 4t
pénzeszkdzoket.

I11.5. Kiaddsok teljesitése

A kiadasok teljesitéséhez az EASZC-nak 4tutalasi megbizast kell killitania, amelyen
kozolni kell a kiadasi jogcimnek megfeleld ERA kddot és ezt kell a Kincstar részére

benyujtani.

Atutalasi megbizast kiallitani csak a beérkezett, teljesités igazolas alapjan jovahagyott,
érvényesitett és utalvanyozott szamlak alapjan lehet.

Amennyiben valamely kiadas teljesitése készpénzben torténik, akkor a készpénz felvé-

telekor kell a megfeleld ERA kddot szerepeltetni, vagy az 0sszeg felhasznalasakor kell
kiegészit6 szelvényen korrigalni a készpénzfelvételi ERA kodot a felhasznalonak.

II1.6. Nyilvantartdsok, egyeztetések

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

A szamlakivonat, értesité alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziiksé-
ges a banki és kincstari szamla egyenlegét. A bankszamlakra a konyvelés tételesen,
ellenszamlanként torténik.

A fokonyvi konyvelési alapegyezOségeibdl kovetkezéen minden kivonat konyvelése
utén egyeztetni kell az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlak forgalmat €s egyenlegét
is. Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani €s csak ek-
kor szabad a kovetkezd napi konyvelést elkezdeni.

Az egyezd konyvelés utan a szamlakivonat sorszdménak megfeleld sorrendben, a hoz-
z4 tartozd bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

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

AZ EASZC esetében az egyeztetések, illetve a bizonylatok megérzése minden esetben
az adott szamlat kezel6 feladatat képezik.

IV. AZ EASZC ALTAL ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

1V.1. AZ EASZC bankszdmldira érkezd befizetések jovdirdsa
— atutalasi megbizas,

— készpénz atutalasi megbizas (csekk)
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alapjan torténik.

Atutaldssal érkeznek az aldbbi bevételek:

— allami koltségvetési tamogatas,

— normativ allami hozz4jarulas,

— egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,

— kiszamlézott termékek és szolgaltatasok ellenértéke, valamint

— atvett pénzeszkozok.

Készpénzbefizetés alapjdn torténik a jovdirds:
— a pénzkezel? hely altal beszedett 6sszegeknél,

— esetleges egyéb befizetésnél.

A készpénz dtutalasi megbizds az 4llamhdztartas szervezetei megrendelése alapjan
nyomdailag keriil legyartasra.

Két részbdl all:
— feladovevény
— készpénz atutalasi nyomtatvany.

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

A befizetések egyértelmii beazonosithatdsaga érdekében készpénz atutalasi megbizas
csak akkor adhatd ki ligyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és
a befizeté azonositot.

1V.2. A bankszamldakrol térténo kifizetés:

— az EASZC altal killitott atutalasi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,
— inkasszoval,

— egyéb szamlara vald atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— kincstari kartyaval,

torténik.

Az atutalas formanyomtatvanya szabvany nyomtatvany.
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Az atutalasi formanyomtatvany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvenyesi-
tett és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az érintett bankszamlatol filig-
gben — az alairas-bejelentésekben meghatarozott személyek jogosultak.

Az &tutaldsi megbizéassal a kotelezett megbizza a pénzintézetet, hogy pénzforgalmi
szamlaja terhére meghatarozott Gsszeget utaljon at a jogosult pénzforgalmi szamlaja
javara.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthato.

A pénzintézettel torténé megallapodas alapjan az atutaldsi megbizas értéknap feltiinte-
tésével is benyujthatd. Ebben az esetben a szamlan torténd terhelés e napi hatallyal tor-
ténik.

Az Eszaki Agrarszakképzési Centrum gazdalkodaséban kizérélag — az arra jogosultak
altal — mar utalvanyozott, ellenjegyzett és érvényesitett, jogszabalyoknak megfeleld
alaki, tartalmi kellékekkel rendelkezd, és a megfelel6 dokumentumokkal felszerelt bi-
zonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.

Formai:

a) Egyedi (egyszerti) atutalés

Az atutalasi megbizas tételenként kézzel késziil kétpéldanyos az MNB altal rendszere-
sitett nyomtatvanyra, melyet a bejelentett alairdk koziil ketten kdzdsen alairmak, majd a
MAK 4ltal elfogadott pecséttel ellatva a szamlavezetéhoz kell megkiildeni. A bizonyla-
ton fel kell tiintetni tébbek kozott a megbizd nevét, pénzforgalmi szdmla szamat, az
atutalas értéknapjat, az atutalandd Osszeget, a jogosult nevét, pénzforgalmi szamla
szamat, ¢s a terhelendé Egységes Rovat Azonositot (tovabbiakban: ERA).

Az egyedi atutalasokat Osszevontan, elektronikus allomanyban is tovabbitani lehet
(nem azonos a csoportos (Giro) atutalassal). Az allomanyt elektronikusan az Elektra
rendszeren keresztiil kell megkiildeni a GIRO kozpontnak a csoportos utalasnal részle-
tezettek szerint, kiilén allomanyban.

Ha a kifizetés tobb jogcimet érint, az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell fel-
tlintetni a Kincstari tranzakcid kodokat.

Ilyen modon keriilnek atutalasra elsésorban a kincstari kéron beliili tételek, a nagy 6sz-
szegl kifizetések, tobb ERA-t érint6 tételek, valamint a dologi-, felhalmozasi €s feluji-
tasi kiadasok jelentds része stb.

b) Csoportos atutalds (Giro rendszeri kifizetés)

A MAK-al tortént megéllapodas alapjan, az Intézmény elektronikus uton is készithet
atutalasi allomanyt (kiemelt elGiranyzatonként kiilén csoportkoddal). A szamlavezetd-
hoz megkiildott allomanynak tartalmaznia kell tételesen a jogosultak sziikséges adatait,
a résziikre atutalandé Gsszeget, valamint fel kell tiintetni a terhelés napjat, a terhelendo
pénzforgalmi szamla szdmat, a kapcsolodd ERA-t, és a jogosultak altal térténd alairast
az alairok nevével, az alairas datumaval egyiitt. Ilyen modon kell atutalni, tilnyomo
részt, a személyi juttatdsok nettd dsszegeit.

Elektronikus utalds esetében az utalandé tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett
tételekrol a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam szerint dsszesiti.
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A bankba inditas el6tt a pénziigyi munkatars a gépen ellendrzi az dsszegeket és a tétel-
szamot, €s ezt két alairasra jogosult igazolja is a gépben (GIRO kartya segitségével),
majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

A hdzipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigoru
szamadastinak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhe-
lend6 szdmla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairas utan at kell adni annak a személynek, akit meg-
biztak a pénz szallitdsaval a bank és az EASZC kozott. Az utalvany atvételét a szigorti
szamadasi nyomtatvany nyilvantartasaban alairasaval kell igazolnia az atvevének.

Postai kifizetési utalvany

A készpénzatutalas (postai kifizetési utalvany) hasznélata esetén, ha a kifizetés egy
jogcimet érint, 4 példanyos feladdjegyzéket kell kitdlteni, melyen az el6z6 pontban
lefrt adatokon kiviil, a jogosult — pénzforgalmi szamla szama hidnyaban — lakcimét kell
feltintetni, valamint a Posta aktualis dijszabasa alapjan a postakoltséget, az atutalandé
Osszeg fliggvényében.

A kifizetési bizonylathoz, minden esetben, atutalasi megbizas kiegészit6 szelvényt kell
kiallitani, melyen a jogcimenkénti ERA-t fel kell tlintetni.

1V.3. A bankkdrtyak és azok haszndlata

A kincstari kartyak hasznalataval kapcsolatos tudnivaldkat régziti a 46/2009. (XI1.30)
PM rendelet valamint a Magyar Allamkincstar elnokének ,,A kincstéri kartyaforga-
lommal kapcsolatos részletes szabalyokrol és a kincstari kartya hasznalataval és alkal-
mazasaval kapcsolatos tudnivalokrol ,kiadott tajékoztatdja.

AZ EASZC a készpénzkimél§ fizetés céljara a bankszamlakon kiviil a fizetGeszkozok
alabbi tipusait veheti igénybe:

e intézményi kartya,

e lizemanyag kartya.
Az intézményi kartya olyan elektronikus modon elfogadhat6 fizetési eszkdz, amely
nem rendszeres fizetési kotelezettségek teljesitésére, kisosszegl készletek és kis érté-
ki targyi eszkozok, valamint szolgaltatasok (100 e Ft alatti) beszerzésére szolgil. Az
intézményi kartya kizarolag belfoldén hasznalhato, a kincstari kartya készpénz felvéte-
lére is hasznalhato.

Az tizemanyag kartya az EASZC tulajdonaban 4116 gépjarmiivek lizemanyag ellatasara
hasznalhato.

A készpénzkimél6 eszk6zok hasznalatara jogosultak kore az alabbi:
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e az intézményi kartya esetében a kartyahoz rendelve egyedileg keriil engedélye-
zésre, a kartya birtokosanak egyidejt nyilatkoztatasaval.

e {izemanyag kértya hasznilatira az EASZC kezelésében allo gépjarmiiveket
munkak®ériik alapjan, vagy irasos megbizas alapjan hasznaldk jogosultak.

Készpénzkimélo fizetési eszkdzt a munkavallald kizarolag a jogszabalyban és a gaz-
dalkodasi szabalyzatban meghatarozott célokra, a munkakorébe tartozo feladatok ma-
radéktalan ellatdsa érdekében hasznalhat. A nem rendeltetésszerlien, vagy nem a fenti
céloknak megfeleléen torténé kartyahasznalatért a birtokost biintetdjogi, fegyelmi €s
kartéritési felelosség terheli.

A kincstari kartyak napi limitje 200 000 forint, mely 6sszegb6l 100 000 forint kész-
pénzfelvételi limit, 100 000 forint kereskeddi elfogadohelyi limit.

A meghatarozott készpénzkimélé fizetéeszkozok koziil egy személy egy idében kizaro-
lag egy kartya birtoklasara és hasznalatara jogosult az lizemanyagkartya kivételével.

A készpénzkimélo fizetési eszkoz birtoklasara, hasznalatara valo jogosultsagot, a kar-
tya tipusanak megjeldlésével az EASZC analitikus kartya-nyilvantartast vezet az alabbi
adatokkal:

o kartyaszam,

e akdrtya lejarata,

e a kartyabirtokos neve,

e a kartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datuma,

e az atado-atvevo alairasa.

A kartyahasznalat jogosultsaga megszlinik kiilondsen:

e a kartyahasznalati engedély visszavondsakor,

e tartds tavollét esetén,

e munkavallaléi jogviszony megszinésekor,

e kartyahasznalat jogardl vald lemondassal,

e jogszabalyba litk6z6 kartyahasznalat esetén.
A kincstari kapcsolattarté a kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nal a kartya
elkészitését

o az clkésziilt és MAK-t6] atvett kartyakrél nyilvantartast vezet, melyhez minden

olyan kapcsolddé dokumentumot csatol, amelyekbdl megallapithaté a kartyahoz
kapcsolodé Gsszes sziikséges azonosito adat,
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gondoskodik a kartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet meglétérol,

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

a kartyabirtokost tajékoztatja a kartya hasznalatanak szabalyairol,

jogosulatlan muvelet(ek)kel térténé kartyaterhelések esetén eljar a kartyarend-
szert lizemelteto hitelintézetnél.

A kartyahasznalat jogosultsaganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattarto:

gondoskodik a kartya birtokostdl valo bevonasarol,
a bevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason,

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

a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil elszamoltatja a kartyabirtokost,

a munkavallaloi jogviszony megszilinése esetében a birtokos altal le nem adott
kartyat a volt dolgozo6 koltségére haladéktalanul letiltatja,

szabalytalansag ¢észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi vezetot,

szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szdmldhoz tartozd OGsszes kartya a
kartyabirtokostdl vald bevonasarol.

A Kkartya birtokosa:

a kartya ¢€s a titkos kod atvételét, annak sértetlenségét, tovabba annak felhaszna-
lasaval kapcsolatos szabalyok megismerését a Kincstari Kartya adatlap alairasa-
val igazolja,

a kartya kizdrdlagos hasznalojaként felel annak szabalyszer(i hasznalataért,
megorzeseert, kozvetlen felettese vagy a gazdasagi vezetd utasitdsa esetén an-
nak visszaszolgaltatasaért,

felelds minden, nem rendeltetésszerli és nem szabalyszeri hasznalatbdl az
EASZC-ot ért karért,

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

A kartyabirtokos a kartyaval térténé fizetés tényét alairasaval igazolja, a kartya haszna-
lata soran keletkezett, POS terminal altal nyomtatott bizonylatot kételes meg6rizni. A
kincstari kértya kiilfoldi és belfoldi hasznalata soran a kartyabirtokos kdteles beszerez-
ni az elfogadéhely altal kiallitott, az EASZC nevére és cimére sz616 szamlat. A bizony-
lat €s a szamla Osszegének €s datumanak meg kell egyeznie.
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A kartyabirtokos a vasarlas megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés megtor-
téntét igazold bizonylatot a tranzakcid megtorténtét kovetden, a teljesitésigazolassal
ellatva koteles eljuttatni a gazdasagi ligyintéz6hoz.

A gazdaségi ligyintéz0 a kartyabirtokos altal benyujtott bizonylatokat felszereli, utal-
vanyozasrol, ellenjegyzésrol gondoskodik, majd a bizonylatokat tovabbitja a fokonyvi
konyvelés részére. Az intézmények a bizonylatokat heti rendszerességgel megkiildik a
centrum részére. A kartya forgalmaval december 31-1 fordulénappal minden évben el
kell szamolni.

Amennyiben a kartyabirtokos a tranzakciét kovetd 30 napon beliil nem szamol el, a
kincstari kapcsolattartd irasban felszdlitja a 8 napon beliili elszamolasra, egytittesen
értesitve errdl a tényrdl a kartyabirtokos felettesét, intézményi igazgatot €s a kancellart.

A kartyabirtokos felettese a munkavallalo biintet6jogi, fegyelmi és kartéritési felelds-
ségére torténd figyelmeztetéssel irasban felszodlitja az azonnali elszamolasra.

Amennyiben jelen utasitdsban meghatarozott hataridon beliil az elszamolasra nem ke-
riill sor, illetve a kartyabirtokos felettese részérdl nem tértént intézkedés, a kincstari
kapcsolattarté gondoskodik a kartya visszavonasarol €s az el nem szamolt Osszeg a
birtokoson térténd behajtasarol.

V. A KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE

V. 1. Hazipénztar

A hazipénztaron az EASZC feladatai ellatasdhoz, valamint miikddtetéséhez sziikséges
készpénz megorzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiséget kell érteni.

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

V. 2. Hazipénztar létesitése, kialakitasa és mifkodtetése

Az EASZC hazipénztarai szaméra megfeleld helyiséget kell biztositani.

A pénztarhelyiségen €s berendezéseken barminemu valtoztatast végezni csak engedél--
lyel szabad. Az engedély megadasara az EASZC gazdasagi vezetdje, intézmények ese-
tében az intézmeények igazgatdi jogosultak.
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V. 3. AZ EASZC pénztirai a kovetkezo helyen iizemelnek:

» Eszaki Agrarszakképzési Centrum
4400 Nyiregyhaza, Semmelweis utca 15.

> Barczay Janos Mez8gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3881 Abaujszanto, Kassai ut 22-24.

> Debreczeni Marton Mezdgazdaséagi és Elelmiszeripari Technikum és Szakképzo
Iskola

3533 Miskolc, Bolyai Farkas utca 10.
> Serényi Béla Mezégazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola
3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky 1t 31.
» Tokaji Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
3910 Tokaj, Tarcali ut 52.
» Matra Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
3232 Gydngyos,- Matrafiired Erdész utca 11.
» Pétervasarai Mez6gazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
3250 Pétevasara, Keglevich ut 19.
» Vay Adam Mez6gazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium
0061 Baktaloranthaza, Naményi Gt 9.
> Baross Laszlé MezGgazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

4900 Matészalka, Baross Laszl6 utca 12-14.

» Lippai Janos Mez6gazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola
4400 Nyiregyhaza, Krudy koz 2.

> Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola
4400 Nyiregyhdza, Semmelweis utca 15.

» Széchenyi Istvan Mezdégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum, Szakképz6 Is-
kola és Kollégium

4220 Hajduboszérmény, Radndti Miklos utca 3.
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V. 4. Hazipénztarak nyitvatartdsi ideje

A hazipénztarak nyitvatartési idejét iskolak esetében az igazgato, a centrum eseteében a
gazdasagi vezetd jogosult meghatarozni, azzal a feltétellel, hogy a nyitvatartasi idd
mindenki szamara lathaté helyen kell feltiintetni. A nyitvatartasi idordl €s az esetlege-
sen bekovetkez6 valtoztatasrol az igazgato koteles a centrumot tajékoztatni.

V. 5. A hazipénztar pénzelldtisa

A hazipénztarban megfelelé mennyiségl ¢s cimletii pénzeszkoz folyamatos rendelke-
zésre allasaért a pénztaros felel6s. A pénztarosnak kell gondoskodnia az igénylésrdl,
hogy a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségl készpénz.

Amennyiben a kincstari szamlarél vagy kartya fedezeti szamlarol kell felvenni a kész-
pénzt, gy a pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:

— az el6z6 napi zard pénzkészlet alapjan meghatarozza a pénztarban tarthat6 legma-
gasabb 0sszeghez hianyzd készpénz mennyiséget,

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

— gondoskodik az igénybejelentd tovabbitasarol az EASZC kancellarja, illetve intéz-
mények esetében az intézmény igazgatdja felé, ahol a banki bizonylatok kiallitasa
torténik,

— kiallitja a cimletjegyzeket,

— akészpénz visszafizetése befizetési szelvény kitélteésével torténik.

A hézipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a ,, Készpénz-
felvételi igény bejelentési bizonylat” alapjan torténik, melyet a felvételt megel6z6 na-
pon (500,- e Ft felett 2 nappal el6bb) kell a Kincstarnak faxon tovabbitani, melyrdl a
visszaigazolast ugyanazon a napon a Kincstdr visszakiildi. A készpénzfelvételi utal-
vanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A hazipénztarba a kincstari kartyaval a kartyafedezeti szamlardl is vehet fel készpénzt
a pénztaros.

A napi befizetéstol el lehet tekinteni, amig a hazipénztarba befizetett Osszeg a napi
maximalis pénztari értékhatart nem éri el.
V. 6. A hazipénztarak készpénz értékhatara

A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zéras utdn a pénztirban tarthaté maximum
pénzkeszlet:

az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és intézményei esetében is 200.000 forint.
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V. 9. Hazipénztari pénzmegorzés és tarolds

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

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

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

— a pénztarolasra hasznalatos pancélszekrény ,,vezérkulcsat” a pénztaros kezeli, a
nyitashoz sziikséges mésodik kulcs az intézmény igazgatdjanak a pancélszekrényé-
ben van, arra az esetre, ha a pénztaros tavollétében ki kell nyitni a pénztart, illetve a
pancélszekrényt,

— rendkiviili esetben, a pénztiros szabadsiga, betegsége stb. esetén atadas-atvételi
JegyzOkonyv alapjan adhatok at masnak a pénztarosnal 1évé kulcsok (pénztaros he-
lyettesnek),

— ha a pénztiros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akar csak rovid idére is — el-
hagyja, koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni,

— ha a pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott,
ezt azonnal jelenteni kell az SZMSZ szerint ezzel megbizott vezetdnek, aki a sziik-
séges intézkedést koteles azonnal megtenni.

A penztirhelyiség és a pancélszekrény kulcsairdl a pénztros koteles nyilvantartast

vezetni. A nyilvantartasbol ki kell tiinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen cél-

bol, mely személyeknél voltak (pl.: pénztaratadas, zarjavitas stb.). A kulcsok atvételét
alairassal kell igazoltatni,

V. 8. A készpénzszallitas szabalyai

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

A keszpénz szallitasat minden esetben fokozott biztonsaggal kell végrehajtani. A kész-
pénz széllitasanak megoldéasat a kéryezeti viszonyokra tekintettel az EASZC figaz-
gatojanak, illetve intézmények esetében az intézmények igazgatdinak dontése alapjan
kell végrehajtani. Ennek alapjan a pénzszallitas médja az EASZC, illetve a intézmé-
nyek esetében eltérd lehet.

A készpénz szallitasa biztonsagosnak tekinthet6, ha az legalabb a kovetkezOk szerint
torténik meg:
— minden esetben csak korszer(, jelzést add pénzszallitd taskaban torténhet

— a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fliggden:
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Osszeghatar Szallitas modja Pénzszallitok szaima

100 000 Ft-ig tetszéleges 116
jelzést ado pénzszallitd

100 000-500 000 Ft-ig 216
taska

jelzést ado pénzszallito 3 16 vagy 1 6 fegyveres 1

500 000-2 000 000 Ft-ig
taska 6 nem fegyveres kiséré

szakhatosagi engedéllyel

jelzést ado pénzszallitd rendelkez0 szervezet,

2 000 000 Ft felett
taska es gépkocsi ezen beliil 3 £6, melybdl 2

6 fegyveres

A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton €s 1dén
beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitdkat szallitas kdzben
mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely ga-
tolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozdk felelések a felvett pénzdsszegért. A szallitok-
nak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombdit érintetleniil hagyva kell
a pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok felelGssége addig tart, mig a pénztaros az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

V. 9. Pénztari tajékoztatok

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

— a hazipénztari 6rdkat (nyitvatartsi rendet), valamint
— az utalvanyozok, az érvényesits, az ellenjegyzok, a pénztaros, a pénztar helyettesek,
a pénztarellendr és a pénztarellendr helyettes alairasat.

Biztositani kell, hogy a valtoz4sok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az tgyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informéciot szolgaltasson.

V. 10. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

AZ EASZC készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikddését az
alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan az EASZC kancellérja, in-
tézmények esetében az intézmények igazgatoi kotelesek biztositani:
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—  pénztaros,

— pénztaros helyettesek,

— pénztarellenor,

— érvényesitok (szamfejtok),

— utalvanyozok,

— ellenjegyzok.

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo ¢€s az ellenjegyzo.

A felsorolt munkakdroket, valamint a felelGsségi szabalyokat a munkakdri leirasok
szabalyozzak.

V.10.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztiros 6nalldan, teljes anyagi, biintetdjogi €s fokozott fegyelmi
felel6sség mellett, elszamolasi kételezettséggel kezeli.

A pénztarosi munkakort — az idevonatkozo rendelet értelmében — csak e feladatok ella-
tasara alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal, biintetlen el6életet igazolo személy tolthet
be.

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

— a bankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,
— a fokonyvi konyvelési feladatokat ellato,

— bérelszamolasi munkakdrt bet6ltd dolgozo.

A pénztarosnak munkakorének elfogadasakor 3 példanyban készitett irasbeli nyilatko-
zatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes
anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felelésséggel kezeli (1. példanyt az EASZC kancellér-
ének, intézmények esetében az intézmények igazgatdinak kell megdrizni, 2. példanyt a
pénztarosnak, a 3. példany e szabalyzat mellékletét képezi).

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

Az elozoekben fel nem sorolt egyéb szigori szamadasu nyomtatvanyokat fajtanként
elkiilénitve kell tarolni.

A pénztaros 6 feladata

— a keészpénzsziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,

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

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,
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— nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése.

A pénztarban elhelyezett pénzvizsgald berendezésen koteles ellendrizni a befizetett
papirpénz valodisagat.

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

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegyet,
illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tiné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzOokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyz6kdnyv felvételénél a pénztarellenornek is
jelen kell lennie. A jegyz6kdnyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy ha-
misnak tliné bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat
is rogziteni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrdl (érmé-
rél) elismervényt kell adni a befizeto részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt €s az atvetelrdl
késziilt jegyzékonyvet tovabbi intézkedésre az EASZC kancellarjanak, intézmények
esetében az intézmény igazgatdjanak kell atadni, illet6leg a Magyar Nemzeti Banknak
meg kell kiildeni.

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

A pénztaros egyéb feladatokat csak az EASZC kancellarjanak, intézmények esetében a
intézmény igazgatdjanak elozetes irasbeli megbizasa alapjan végezhet. Nem lathat el
azonban a pénztarosi munkakdrrel dsszeférhetetlen teendoket.

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

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

Az intézmény bankszamlaja terhére kibocsathatd készpénz felvételi csekkek kezelése a
pénztaros feladata.
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V.10.2. Pénztdros helyettesek

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

A helyettesités id0szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra el6irtak-
kal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének),

— az atvevd pénztaros helyettesnek,

— apénztarellenorek,

— az EASZC kancellarjanak, intézmények esetében az intézmény igazgatdjanak, ab-
ban az esetben, ha pénztiros nem Iehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztar-
zarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettes-
nek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglé-

o

terol.

A pénztarosi munkakér atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az 4t-
adasndl jelenlévok kételesek alairi. A jegyzGkonyvek év elejétol folyamatosan sza-
mozottak.

A jegyzOkonyvekrol €s a kulcsok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem
jelenik meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor az EASZC kancellarja, intézmény
esetében az intézmény igazgatdja altal kijelolt személy vesz részt az atadas-atvételi
eljarasban.

V.10.3. Pénztdarellenér
A pénztarellendr feladata:
— apénztari bizonylatok ellenorzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellenorzése,

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

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitol-
tottek-e) €s tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dnie arrél,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult
altal — megtortént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés. A bizonylatok és
mellékletek szam szerint fellelhet6k-e, azok darabszamat rogzitették-e.
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A pénztarjelentést utolag az idészaki pénztarjelentes zarasakor érdemben €s tételesen
kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a pénztarjelentésbe beve-
zetett tételekhez kapcsolodd pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e.
Ellentrizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és megletét, a zard
egyenleggel vald egyezdségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzétt okmanyokat, a bevételi és
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok meglétét havi rendszerséggel koteles ellendrizni,
egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellenor a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzokonyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézo
dolgozéval ala kell iratni. A jegyz6konyvet az intézkedésre jogosult EASZC kancellar-
janak, intézmény esetében az intézmény igazgatdjanak kell atadni.

V. 10. 4. Pénzkezel6 helyek

A hazipénztarakon kiviil a centrumhoz tartozé intézmények esetében vannak pénzgytij-
t6 és penzkezeld helyek. Az iskoldkban az tligyintézés ésszerisitése érdekében a dolgo-
zokkal a tanulokkal kapcsolatos kisebb készpénzes forgalmat é€s az intézmény sajat
bevételének novelése érdekében végzett kisebb Osszegii készpénzes bevételeket keze-
lik.

A kiadasokra a pénztarbol utalvanyozassal atvett, elszamolasi eléleg szolgal. Elszamo-
lasra kiadott eldleget a centrum kincstari kartyafedezeti szamlajardl kincstari kartyaval
veszi fel. Ett6l eltéréen -kivételes esetben - a centrum pénztarabol is felveheto elsza-
molasra kiadott el6leg.

V.10.5. Ervényesités, utalvdnyozds, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, utalvanyozas, érvényesités részletes szabalyait az
EASZC targyra vonatkozo szabalyzata (tovabbiakban: kotelezettségvallalasi szabaly-
zat) tartalmazza.

Teljesités igazoldas

A kiadas teljesitésének elrendelése elétt okmanyok (szerzédés, megrendelés, megalla-
podas) alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat. A beérkezd
szamlat az iskola esetében az igazgato, illetve a centrum esetében a gazdasagi ligyinte-
z0 vagy a gazdasagi referens alairasaval igazolja.

Ervényesitd (szdmfejté) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesito a gazdasagi esemeényt igazolo ok-
manyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol kételes ellendrizni,
majd az ellendrzés megtdrténte utan az Utalvanyrendeletet kell kiallitani.

Pénzkezelési szabalyzat 24



Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbdl a szempontbdl,
hogy az elbirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy alli-
totta-e ki, a szamitasok helyesek-e, stb.).

Amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat anyag- vagy eszkoézvasarlasra, illetve
szolgaltatas nyujtas igénybevételére vonatkozik, ugy az arra kijelolt — a teljesités igazo-
lasaul — zaradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Az €rvényesit egy napon nem végezhet pénztarosi, pénztarellendri vagy utalvanyozéi
feladatot.

Ervényesitést csak a munkakéri lefrasban foglaltak alapjan, az Amr. elSirasai szerinti
szakképesitést dolgozd végezhet.

Utalvanyozo feladata

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

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy:
— abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szdmszakilag helyes-¢,

— a bizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitds jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szereplé kifizetést utasitas, egyéb jogszabély nem tiltja, illetve nem
titk6zik biintet6jogi rendelkezésbe.

Utalvanyoz6 nem lehet pénztaros, pénztarellendr és érvényesité sem.

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

Ellenjegyzo feladata

Az ellenjegyzd feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eldirasok és a belsd utasitasok
maradéktalan betartasat.

Az ellenjegyzésre jogosult személy koteles megvizsgalni az utalvanyrendelet szabaly-
szerlségét, egyezOsegét, valamint hogy

— a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,
— a bizonylatot az arra jogosult személy allitotta-¢ ki,
— csatolva vannak-e a szlikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
iitkozik biintet6jogi rendelkezésbe,

— apénziigyl fedezet rendelkezésre all-e,

— avonatkozd jogszabalyokat, belsd utasitasokat betartottak-e.
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Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kovetke-
z0 zaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyzes utasitasra tortént.” Az utasitasra tortént
ellenjegyzésrdl 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

Az utalvanyozo és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan —
azonos személy nem lehet.

V. 11. A pénztir ellendrzés

A készpénzillomany ellenérzeési feladatai

A készpénzallomany ellendrzését elsodlegesen a pénztarellendrnek kell havi rendsze-
rességgel elvégeznie. Ennek részletes feladatait a pénztarellendr feladatkorének leirasa
mar tartalmazza.

A készpénzallomanyt a vezetSi ellendrzés keretében esetenként ellendrizheti az
EASZC gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban megbizott személy.

AZ EASZC kancellarja, intézmények esetében az intézmények igazgatéja, vagy az al-
taluk megbizott ellenér a hazipénztar rendjét szurdprobaszertien ellendrizheti. Az el-
lenOrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt,
hogy az ellenOrzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.

A vezet6 ellen6rzésnek ki kell terjednie:

— apénztarallomanynak, és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— apénz- és értekkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriliségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A héazipénztarban megtartott pénzkészlet ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A koltségvetési szerv vezetOje a belso ellendrzés keretében szintén ellendriztetheti a
készpénzallomanyt.

V. 12. A pénzkezelés bizonylatai

A kincstari szamlarol készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalataval, vagy kartyaval szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigord szamadasu nyomtatvany, felhasznaldsardl utalva-
nyonként (nem tdmbonként) a pénztarellenor naprakész nyilvantartast vezet.

A pénztarosnak az utalvdnyrendelet alapjan a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztar-
bizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A bizonylatokat szigorii szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyként kell nyil-
vantartani €s kezelni.

A pénztarbizonylatok eldallitasa szamitdégéppel torténik, (az EOS tigyviteli rendszer-
ben)

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

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

Pénztari alapokmany lehet:

— aszamla,

— a keészpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

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

A pénztarbizonylatok gépi eldallitasabol eredden a rontott gépi példany storndzasra,
majd a jo bizonylat kinyomtatasra kertil.

V.12.1. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipenztari befizetésekrol — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezden — ,,Bevételi
pénztarbizonylat” nyomtatvanyt kell kiallitani.

A bizonylat eldallitasa a befizetéssel egyidejiileg szamitégépen torténik.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A tablazatos rész soraiban a bevételezend6 Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, megne-
vezés szerint részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az 6sz-
szeadas eredmény¢t a nyomtatvany ,,0sszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az Gssze-
sen rovatban szerepl0 Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal és betlivel feltiintetett Osszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonos-
saganak igazoldsa céljabdl a befizetdvel ala kell irattatni.

A bizonylatot kiallité pénztaros €s a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi pénztarbi-
zonylatot koteles alairni.

V.12.2. A pénztari kifizetések bizonylatoldasa

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

A bizonylat el6allitésa a kifizetéssel egyidejiileg szamitogéppel torténik.
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Az érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizott alapokma-
nyon is torténhet A pénztaros kifizetést csak szabalyszerlien kiallitott kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan teljesithet.

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

Megbizott részére torténod rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas he-
lyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrol
a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg rovataban
— mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

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

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

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

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

A kiadasi pénztarbizonylatot kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okma-
nyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonyla-
tokat bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

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

A pénztaros a napi pénzforgalomrol a felmeriilések sorrendjében a be- €s kifizetésekrol
elkésziti az Iddszaki Pénztarjelentés elnevezésii bizonylatot, legalabb heti rendszeres-
séggel.

V.13. Pénztarzdrlat

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell allapitania a pénztarban 1év0 készpénzallomanyt cimletenkénti részlete-
zésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét,
majd az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvan-
tartas szerinti egyenleget,

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

— az egyeztetés megtorténtet alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellenorzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésr6l €s annak
rendezésérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és az EASZC kan-
cellarjanak, intézmény esetében az intézmeény igazgatdjanak is ala kell irnia. A jegyzo-
kdnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be kell
fizetni.

V. 14. Egyéb pénzkezeléssel, nyilvantartdssal, adatszolgdltatdassal kapcsolatos
szabalyok

Az 4llamhéztartas koézponti alrendszerébe tartozéd koltségvetési szervek az Avr. 148. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint teljesithetnek a hazipénztarbol készpénzben kiada-
sokat.

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

— a K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkdzok be-
szerzese, létesitése és K64, Egyéb targyl eszkozok beszerzése, 1étesitése rovato-
kon elszamolhatd, a kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul¢ kiadasok,

— a K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- ¢s propagandakiadasok
rovatain elszamolhaté kiadasok,

— az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatahoz kap-
csolddé napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

— az illetekbélyeg-beszerzés kiadasai,
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— az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok 100 ezer forintot el nem érd
kiadasok,

— az el6zéekhez kapcsolddo elézetes afa kiadasok (K351. és K69.),

— az elézéekben felsorolt kiadasok teljesitéséhez az alkalmazottaknak elszamolasi
kotelezettséggel adott elolegek.

A kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések.

Ez utébbihoz a kévetkezd hdzipénztari utalvanyokat kell hasznalni:
— kikiildetés elszamolasa szamla alapjan,

— a felhasznalt eldleg visszafizetése.

A felsorolt bizonylatokon az utalvanyrendelet készitésének szabalyai az iranyadok,
alafrasuk is igy torténik. A nap végeén napi Osszesit0 jegyzek kesziil a kifizetett belfoldi
utikoltségekrodl, a kiadasi bizonylatokon egy dsszegben szerepel, amelynek alapjan ke-
ril a pénztarkdnyvbe.

AZ EASZC és az intézményekben el6forduld termékértékesitések és szolgaltatasok
(kollégiumi étkezési dij, menzai dijak, szallas dij) bevételeinek beszedése céljabdl
pénzkezeld helyek muikddtethetoek.

A pénzkezelési hellyel megbizott munkavallalotdl teljes anyagi feleloségi nyilatkozat
tétele sziikséges.

A pénzkezelési helyek bizonylatolasara és eljarasrendjére vonatkozdan az intézményi
igazgatok jogosultak, a kiadott utasitas centrum részére, annak egyideji megkiildése
mellett.

V. 15. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni — kihelyezett pénztarakon kiviil — csak az alabbi célokra le-
het:

beszerzésre (vasarlasra),

— reprezentacids kiadasokra,
kikiildetési kiadasokra (bel- és kiilf6ldi),

az utieloleg kifizetése.

|

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szdloan, engedély kitoltésével és az erre jo-
gosult személyek utalvidnyozasa alapjan lehet. Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a
pénztaros naprakész nyilvantartast vezet, melyet legalabb negyedévente az EASZC
gazdasagi vezetdje, intézmény esetében az intézmény igazgatdja ellendriz.

Az elszamolasra kiadott Gsszeg a rendszeres — €s jelen szabalyzatban rogzitett — esetek-
t0l eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.
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A felvett utiel6leggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelveé-
nyen megjelolt hataridoig el kell szamolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6ssze-
get haladéktalanul, de legkésobb 8 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

Az elszamolésra kiadott eloleggel minden esetben legkésdbb a felvételt kovetd 30. na-
pon — a személyi jovedelemadérdl szold 1995. évi CXVII. térvény eldirasait figyelem-
be véve — el kell szamolni.

Ugyanazon személy részére ujabb el6leget csak akkor lehet folydsitani, ha a korabban
felvett el6leggel mar elszamolt. Ettél eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A
nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesito (szamfe;j-
t0), az ellendr (ellenjegyz0), az utalvanyozo és a konyvelés sordn a kdnyveld irja ala.

VI. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli térvényben foglalt el6irasok szerint az intézménynek szigoru szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelnie:

— a készpénz kezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba

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

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

Ennek megfeleléen az EASZC esetében szigort szamadast nyomtatvanyként kell ke-
zelni:

— id6szaki pénztarjelentés,

— Dbevételi pénztarbizonylat,

— kiadasi pénztarbizonylat,

— készpénzfelvételi utalvany,

— valuta be-és kifizetési bizonylat,

— kikiildetési rendelvény,

— valuta pénztarjelentés.

A nyilvantartast "A szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantarto lap"-ja

(13-96. r.sz.) kartonon kell vezetni, vagy azonos adattartalmi szamitogépes nyomtat-
vanyon kell vezetni.
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VIL. KEREKITESI SZABALYOK

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2009. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-
tol kivonja a készpénzforgalombdl az 1 €s 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletl
érmék elveszitik térvényes fizetdeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kdvet-
kezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezesre allo fizetGeszkozokkel a fize-
tend6 Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi
[11. torvény rendelkezik.

A torvény értelmében a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torté-
no fizetés esetén, ha a fizetend6é végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére
végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fize-
tend6 Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 9,49 forintig végz0do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a9,50 forinttdl 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzodo dsszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén
irja el6, de nem irja el kotelez6 jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Gsszeg,
illetve a kerekitési kiilonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszertisitett adattartalma szam-
lan) valé feltiintetését, mivel a kerekitési kiillonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek
vagy hatranynak.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

VIII. VALUTAK KEZELESE, NYILVANTARTASA A HAZIPENZ-
TARBAN

Az Eszaki Agrirszakképzési Centrum és a hozzd tartozé intézmények valutit
nem kezelnek a hazipénztarukban.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezetiink munkavallaloi kételesek a jelen szabalyzatra vonatkozé Jjogszabalyokat
€s a szabalyzat eldirasait 4ttanulméanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a

toliik elvarhato gondossaggal eljarni.
A tevékenységért felelds személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik
a jelen szabalyzat kiegészitése, vagy mddositisa — indokolt észrevételeikkel, illetve
konkrét javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni vezet6jiiknél.

Jelen szabalyzat 2020.09.01. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépé-
sét kovetden felmeriilt tevékenységek esetében kell alkalmazni. A jelen szabalyzat ha-
talybalepésevel egyidejiileg a kordbban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.

A szabélyzat hatalya kiterjed az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként
miikdd szakképzési intézmények valamennyi munkavallaljara.

A szabéalyzat tartalmét az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a szervezet
munkavallaldival, valamint résziikre a szabélyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell
tenni. '

Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként mitkodd szakképzé intézmeényeiknél az
igazgatonak; a Centrumban a kancellarnak és a fSigazgaténak kell gondoskodni, hogy
a Szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett munkavallalok megismerjék, és annak
tenyét a Szabélyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljék.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 25.

Lévai Imre Visléczki Zoltan
foigazgato kancellar
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1. szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
pénztdros/pénztdr helyettes/pénzkezeld részére™

AN s oo cesses ) s
(munkakér) tudomdsul veszem, hogy az Eszaki Agrarszakképzési Centrum (4400 Nyiregyha-

. Bemmelweis u. 150 réomkSRbmillSdil . conmsasmommmiummmmpmmmmmmmmsrsomssasmmmms e
............................. hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyeb érték kezele-
séért teljes anyagi felel6sség terhel. A pénztaros/pénztar helyettes/pénzkezel6* munkakdr ella-
tasa soran
- kizéar6lag az Intézmény érdekeinek megfelelden jarok el,
- az altalam beszedett bevételt teljes korlien elszdmolom és a pénzkezelési szabalyzat-
ban meghatarozott napi zaré valtoosszeg visszahagydsa figyelembe vételével befize-
tem az Intézmény elbiranyzat-felhasznalési keretszamlajara.

Tudomésul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénzkészlet és egyéb értékcikkek tekintetében
vétkességre tekintet nélkiil elszamolasi kitelezettséggel birok. Munkakéri feladataim ellétisa
soran teljes anyagi, biintet6jogi és munkajogi felel6sségem tudataban jarok el.

Nyiregyhaza, 20...... . I ——— hé ....... nap
.................. a]an-as
Tantk:
LN o g s wn s S b aXusanis 7, T —
TAke 5o msass wsmammpess s Lakeim: ooeeeieieeiiiiiiiiiiainns
SZemMAgSZAMY (v vunwsumuanmasane SZeMLIZ.SZAM.: ...vvvvenininnnnnen,
ALAITAS: oo ALGITAS (ronsnmvassssms wosvmans

*nem kivant rész torlendo
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KIMUTATAS

Eszaki Agrarszakképzési Centrum
intézmeény neve) hazipénztar bejarati ajto,

2. szamu melléklet

récs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé 6sszes kulesbol:

bejdrati ajtd db
racs db
lemezszekrény db

pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

jelentencm kell & . . covsven

(szervezeti egység) vezetdjének.

Atadas

IdGpontja kulcsok szdma

Atadas

Atvevd

Oka

alairasa

Pénzkezelési szabalyzat
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv pénztiri eltérés esetere

Felvive: 202.... &Y aiasamsmissns B e TABTAN s koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségeben.

Jelen vannak:

PATAATBIIBIONT wurvmms vvves i oo e o o aaes S e st S o et s b s e B e

Gazdasagl VEZetO! cuummensummswi s oy v

Térgy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosdgos készpénzéllomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat WAN e Ft, azaz
forint/valuta tébblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a

kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

& AtobDletel & cvivervimannsinsimnsmasnss szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzO6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

pénztaros pénztarellenodr

Gazdasagi vezet6

* a nem kivant rész torlendo.



4.sz. melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyzokonyv**

Készilt: 202.... €V coooiiiiiiiiiiiii hé ........ NAPJAN @ vevveieeiieeenene koltségvetési
szerv hdzipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

A0 oo
VOV e oo e
PenzZtarellenOr: oot e

Jelenlévok megillapitjdk, hogy ataddskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ........c.ceevvvvvvvnevnenninnsnnn.... Ft
.................... db 10.000 Ft 6SSZ€Sen ........ocoevvvvvevrineninneninnenn... Ft
.................... db 5.000 Ft 8SSZESen ........vvvvvveerereerenennennennen... Ft
.................... db 2.000 Ft 6SSZE€SEN «.vuvvvvvvnevvnianenannavnsunannnn... Ft
.................... db 1.000 Ft 6SSZESeN ........o.vevevereeriviiiiarinnennen... Bt
.................... db 500 Ftosszesen ..........cocvvveieeneviinivesnnn.n... Ft
.................... db 200 Ft 6sszesen ........ccevevveeveniniirirerenenn,... Bt
.................... db 100 Ft 0sszesen ..........ccveveiereinininiiernnn..... Ft
.................... db 50 Ft 0sszesen ........c.coevveinieeienneeannnnsn.... Bt
.................... db 20 Ft 0SSZ€Sen .....o.evveveeveiieeniiieiinnnnnn.., Ft
.................... db 10 Ft 6SSZ€Sen .....ovvviiveiiniiiiiiiriniannanan... Ft
.................... db 5 Ft 6SSZESen «..ovvvvvvnirieiinieiiiananannnnnnan.. Bt
OSSZESEN: e, Ft
V2V AR U SO forint

2. Egyéb, atadasra keriilé bizonylatok

Pénzkezelési szabalyzat &7



o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tol ...-ig
e Etkezési utalvanyok ...-tol ...-ig

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

¢ Udiilési csekkek...

e Egyéb bizonylatok fajtanként ...-tol ...-ig

Atvevs igazolja, hogy az atvett szigorti szamadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartds-

sal.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjén a hazipénztarban taldlhaté készpénz mennyiség
............ Fli 82872 conmmmmsssisimsasssissampnvesssovsess TORADE @ pénziérjelentésben

rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevl jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevé-
kenységet teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

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

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

pénztarellendr gazdasagi vezeto

* a kivant rész alahtzandd

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

hamis készpénz befizetésének esetére

| e T OO — i QR -1 B O ——— koltségvetési szerv ha-
zipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B izl ottt s név
................................................................... cim
........................................................... szig.szdm

|3 V¥ oL

PNzt ATl enOr: ettt e e e e s

Térgy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint,
hogy a ............... Ft cimletd .........coovevinnin, SOTOZAL €8 .vvrrvrieenenninnnennnns sorszamu bank-

jegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet§ nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 202.... év .....oeevviiiiiinnnnnne. hé ........ napjéan
............................................... nevii egyént6l kapta .........cocivenieniaianasin... helységben, A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyz8konyv egy példénya-
nak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd

Pénzkezelési szabalyzat 39



6. szamu melléklet

MEGBIZAS

Pénztaros részére

a mai napon visszavonasig megbizom Ont a

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

hazipénztaranak kezelésével.

Feladatat 6nalléan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik elldtni, a pénz- és értékkezelési sza-
bélyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint

Nyiregyhaza, 2020. €V .....coovviiiiiinnnns ho .......nap

kancellar

NYILATKOZAT

Alulirott munkavéllald munkajogi felelésségem tudatédban kijelentem és aldirasommal igazo-
lom, hogy jelen hazipénztaranak kezelése jogkor gyakorlasdra vonatkozé megbizast tudoma-
sul veszem, illetve az arra vonatkozé feladatokat, felelosséget megismertem, azt megértettem,
személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezének elismerem, valamint munkam so-

ran koteles vagyok betartani.

Détum: Nyiregyhaza, 2020...................

megbizott személy
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7. szamu melléklet

MEGBIZAS

Pénztaros helyettes részére

Megbizom Ont a pénztaros tavollétének idejére a

hazipénztaranak kezelésével.

Feladatit ondlloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a pénz- és értékkezelési sza-
balyzatban ¢s a munkakori leirasaban foglaltak szerint

Nyiregyhaza, 2020. €v ......c.ooovininnnnnn. ho ....... nap

kancellar

NYILATKOZAT

Alulirott munkavéllalé munkajogi felelosségem tudatdban kijelentem és alairdisommal igazo-
lom, hogy jelen hazipénztaranak kezelésének helyettesitése jogkér gyakorldsira vonatkozé
megbizast tudomasul veszem, illetve az arra vonatkozo feladatokat, feleldsséget megismer-
tem, azt megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételeznek elismerem,
valamint munkdm sordn koételes vagyok betartani.

Déatum: Nyiregyhaza, 2020...................

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

megbizott személy
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8. szamu melléklet

MEGBIZAS

Pénztarellenor részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hézipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.
A hazipénztar ellendrzését 6nélloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellétni, a pénz- és ér-
tékkezelési szabélyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint

Nyiregyhaza, 2020. €v .........ccovenennnis 1 [ nap

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

kancellar

NYILATKOZAT.

Alulirott munkavallalé6 munkajogi felel6sségem tudatdban kijelentem és aldirdsommal igazo-
lom, hogy jelen hazipénztar ellendr jogkor gyakorlasira vonatkozé megbizast tudomasul ve-
szem, illetve az arra vonatkozd feladatokat, felelosséget megismertem, azt megértettem, sze-
mélyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezének elismerem, valamint munkédm soran

koteles vagyok betartani.

Détum: Nyiregyhéza, 2020........covmmmveenas

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

megbizott személy
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8/a. szamu melléklet

MEGBIZAS VISSZAVONASA

részere
A mai napon a megbizasat visszavonom
Nylrepyhaza, 2020 8V oouessies s (5 nap
kancellar
NYILATKOZAT

Alulirott munkavallalé munkajogi felel6sségem tudataban kijelentem és alairdasommal igazo-
lom, hogy jelen jogkor gyakorlasara vonatkozo megbi-

z4s visszavonasat tudomasul veszem.

Déatum: Nyiregyhdza, 2020....................

megbizott személy
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0. szamu melléklet

MEGBIZAS

Pénzkezeld részére

Megbizom Ont a

pénztaranak kezelésével.

Feladatat 6nalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, a pénz- é€s értékkezelési sza-
balyzatban és a munkakori leirdséaban foglaltak szerint

Nyiregyhaza, 2020. €V ........ccovvvninininnn. ho ....... nap

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

kancellar

NYILATKOZAT

Alulirott munkavallalo munkajogi felelosségem tudataban kijelentem és alairdsommal igazo-
lom, hogy jelen pénzkezel6i jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizast tudomésul veszem,
illetve az arra vonatkoz6 feladatokat, felel6sséget megismertem, azt megértettem, személyem-
re vonatkozoan a benne foglaltakat kételezonek elismerem, valamint munkam soran kételes

vagyok betartani.

Détum: Nyiregyhaza, 2020.. ....covvanivminvas

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

megbizott személy
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10

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

. sz. melléklet

Sor- | Meghatalma- | Meghatalma- | Meghatalma- | Meghatalma- Vissza- Visszavo-
szam | zé&sidOpontja | z6 szervezeti zott neve zott vonas nas ido-
egység meg- szig.szama szama pontja
nev.
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11. sz. melléklet

Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 202.... €V covvviiviiiieenenea, hé ........ BETAT B o rnnomom om0 koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

b L aha kv =) | (=i Lo ) e e

Gazdasagi vezetd: . .oooiviiiee it

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

A mai napon pénztarzarlat 131 £ 11 S F t, azaz
forint/valuta tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a

kivizsgélds sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

e atébbleteta ......coooeiviiiiiiiiiiinin, szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyzO6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

pénztaros pénztarellendr

Gazdasagi vezet0

* a nem kivant rész térlendd.
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12. szamu melléklet

Ertesités az elszimolasra kiadott eldlegekkel

hataridére el nem szamolo dolgozékrél

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

Tisztelt oovveeei e !

Ezuton értesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizétt véghatiridére nem szamoltak el az elszémolas-
ra kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszdmolasra kiadott | Elszdmolasi véghatar-
Osszeg idé

Keérem szives intézkedését arra vonatkozoéan, hogy a fenti dolgozok az elszdmolasra kiadott 6sszegek-
kel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.

pénztéros
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikodd szakképzo intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjtik el.

Eszaki ASZC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképz6 Iskola

Nev

Munkakor, feladat elldtd

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd

Pénzkezelési szabdlyzat
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikodo szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Széchenyi Istvan Mezégazdasagi és Elelmiszeripari Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

Név Munkakor, feladat ellato Aldirds Dadtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum €s részeként mikodo szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Barczay Janos Mezégazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kol-
légium

Nev Munkakér, feladat elldaté Aldiras Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a centrum és részeként miikddo szakképzo intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Debreczeni Marton Mezégazdaséagi és Elelmiszeripari Techni-
kum és Szakképzd Iskola

Név Munkakor, feladat ellato Aldiras Dadtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikodo szakkeépzo intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASZC Serényi Béla Mezdégazdasagi Technikum és Szakképzd Isko-
la

Néy Munkakér, feladat elldto Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikédo szakképzé intéz-
meények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Tokaji Mezogazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Név Munkakor, feladat elldato Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miik6dé szakképz6 intéz-
meények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Matra Erdészeti Technikum, Szakképzé Iskola €s Kollégium

Név Munkalkér, feladat elliré Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a centrum és részeként mikodé szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Pétervasarai Mezogazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégi-
um

Neéev Munkakor, feladat elldto Alairds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikodé szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjik el.

Eszaki ASZC Vay Adam Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégi-
um

Neév Munkakor, feladat elldio Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.,

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

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként mikodd szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozéasiban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASZC Baross Laszl6 Mez6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Név Munkakér, feladat elldto Alairas Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a centrum és részeként mikodé szakképzd intéz-
mények pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjik el.

Eszaki ASZC Lippai Janos Mez06gazdasagi Technikum és Szakképzé Iskola

Név Munkakor, feladat elldto Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a centrum és részeként miikddé szakképzé intéz-
menyek pénzkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Név Munkakir, feladar elldaio

Aldirds

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

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

kancellar

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

Pénzkezelési szabalyzat
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