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A szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény elbirasainak betartasa érdekében

a Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnézium, Szakgimnézium és Altalanos
2

Iskola (tovabbiakban: ,Intézmény”) esetében a pénzforgalom lebonyolitasanak szabalyai, a
bankszamla és pénztarkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsanak rendje az aldbbiak szerint
keriil szabalyozasra.

Jelen szabalyzatban foglaltak kiterjednek az Intézmény székhelyére, valamint valamennyi
telephelyére.

1. ALTALANOS PENZKEZELESI SZABALYOK

1.1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A sajat vagyon védelme az Intézmény elsérendi érdeke, ezért a szamlapénz, a készpénz, az
értékcikkek kezelése, megbrzése, védelme, ehhez kapcsoloddan azok megfeleld bizonylatolasa,
nyilvantartasa jelen szabalyzatban foglaltak szerint keriil eldirasra. A szabalyzat az eljarasi
rendet hivatott szabalyozni, az Intézményt érintd konkrétumokat, igy kiilondsen a személyi
valtozasokat a szabalyzat mellékleteiben sziikséges rogziteni.

Az Intézmény miikodése soran a pénzforgalom lebonyolitasat bankszamlan, bankkartyaval és
hazipénztarban-készpénzben teljesiti.

1.2. Felel6sség, a pénzkezelési szabalyzat hatalya

A Pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért az Intézmény vezetdje a felelds.
Jogszabaly modositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a
Pénzkezelési szabalyzaton atvezetni. A mellékletekben rogzitett adatok valtozasa esetén azokat
a valtozas hatalyba 1épésekor, azonnal modositani sziikséges.

A szabalyzat el6irasainak betartasa az Intézmény minden munkavallaldja és foglalkoztatottja
szamara kotelez6. A szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért a pénzkezeléssel és
ellendrzéssel megbizott munkatarsak felelések. Ennek érdekében a szabalyzat mellékleteként
csatolni kell a pénzkezeléssel megbizott munkatarsak megismerési és felelosségvallalasi
nyilatkozatat. Ezen munkatarsak a szabalyzatban foglaltak megszegéséért munkajogi
felelosséggel tartoznak.

Az Intézmény vezetdje a felelés a szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzéséért, a
szakmailag megfelelé munkatarsak megbizasaért.



1.3. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok mind a banki, mint a pénztari pénzkezelés
esetében a kovetkezdk:

a) utalvanyozo (szakmai teljesitést igazolo),
b) pénztaros ¢s helyettese,
C) bankszamla kezeld:

o utaldsi joggal rendelkezo,
®  utaldst régzito,
d) ellen6r-jovahagyo
e pénztarellendr
e banki jovdhagyo

1.3.1. Az utalvanyozo

Az utalvanyoz6 az a személy, aki alairasaval jovahagyja, engedélyezi a pénztari és banki
kiadasok Kkifizetését, elrendeli a bevételek beszedését, elszamolasat. Az utalvanyozonak
ismernie kell azokat a szabalyokat, ami alapjan a be- és kifizetések jogossagat el tudja biralni.

Az utalvanyozot irasban kell megbizni, annak a megbizast irasban kell elfogadnia. (9. sz.
melléklet). Az intézményvezet6i megbizas utalvanyozasi jogkort is biztosit az intézményvezetd
részére, ezaltal a 9. sz. melléklet kitdltése részére sziikségtelen. Az alairasok ellenérzése
céljabol a pénztarban rendelkezésre kell, hogy alljanak az utalvanyozasra jogosultak alairas
mintdi. Az utalvanyozasra jogosultak névsora ¢s alairas mintai (10. sz. melléklet).

A szamldk kifizetésének engedélyezése, azaz utalvdnyozdsa eldtt a teljesitést, azaz a

szolgaltatas megtorténtét, az aru atvételét igazolni kell.
Nem teljesitett szamla kifizetését tilos utalvanyozni!

Az utalvinyozast (a Kkifizetés engedélyezését) a Kkifizetés, utalas eldtt, alapvetéen az
alapbizonylatokon kell rogziteni.

Az utalvanyozo felel6s:

. az utalvanyozott gazdasagi esemény (kiadas) indokoltsagaért, sziikségességért mind
tartalmi értelemben, mind az 6sszeg nagysadganak tekintetében.

. az utalvanyozas jogossagaért, a teljesités megtorténtének ellendrzéséért.

. a pénztaros csak eldzetesen utalvanyozott (engedélyezett) kifizetéseket teljesithet,
utalvanyozott bevételeket szamolhat el.

. az internetbanki hozzaféréssel rendelkez0 ,,utalast rogzitd” csak eldzetesen utalvanyozott
(engedélyezett) tételeket rogzit.



1.3.2. A szamlik teljesitésének igazolasa

A szakmai teljesitésigazolas az utalvanyozas alapja, ha a teljesités nem tortént meg, a szamlat
tilos utalvanyozni. Az igazolast annak a személynek kell elvégezni, aki a szakmai teljesités
tényérdl informacioval rendelkezik.
o Az utalvanyozo felelGssége eldonteni, sziikséges-e szamara az utalvanyozas el6tt, mas
személy altal a szakmai teljesités igazolasa.
- A készpénzes szamla esetében bélyegz6t hasznalunk (itveve, utalvanyozé, érvényesits).
Atvevd az, aki megvasarolta, (beszerezte) az eszkozt, terméket, alapanyagot, ami az
iskolai oktatashoz, mikodéshez szikséges. Utalvanyozd az intézményvezetd,
érvényesitd az igazgatohelyettes. A szamlakra minden esetben ra kell irni, milyen célbol
tortént a beszerzés (pl. szakmai anyag, palyazat, karbantartasi anyag stb)
Intézményiinknél a szakmai teljesitést igazolé megegyezik az utalvanyozéval, jogosult név
és alairas-mintaja (11. sz. melléklet).
- Utalasos szamlak elektronikusan a gazda@kovessi.hu email cimre, valamint papir alapon
is érkezhetnek, amit az arra jogosult kezel.

2. BANKSZAMLA KEZELES

2.1. Bankszamlaik, elkiilonitett szamlak kezelése

Az Intézmény koteles pénzeszkozeit — a csak készpénzben bonyolithatdé pénzforgalomhoz
sziikséges pénzeszkozok kivételével - bankszamlan tartani, a pénzforgalmat bankszamlan
(folydszamlan) lebonyolitani, ennek érdekében bankszamlaszerzédést kotni.

Az Intézmény jogosult a specidlis igényeket kielégitd egyéb pénzforgalom lebonyolitasara tobb
bankszamlat, elkiilonitett szamlat (pl. palyazatokhoz elkiilonitett bankszamla, deviza szamla,
lekotott betét, stb) és lekotott betétszamlat nyitni, fenntartani.

2.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

Az Intézmény vezetdje jogosult az érvényes bankszamlaszerzddés megkotésére, felmondasara,
illetve 1) szamlavezetd pénzintézet valasztasara, a bankszamlaszerz6dés aldirasara, valamint
annak moédositasara.

A bankszamla felett az Intézmény vezetdjén kiviil tovabbi jogosultsiggal rendelkezd
személyeket — a pénzintézet altal rendszeresitett modon jelenthet be az Intézményvezetd a
szamlavezet$ pénzintézethez.

Az Intézmény bankszamlai, bankszamla felett rendelkezésre jogosultak (1. sz. melléklet).

2.3. Bankszamlaforgalom lebonyolitasa

Az Intézményvezetd és az altala megjeldlt jogosult személy(ek) (2. sz. melléklet) végezhetik -
internetbankon keresztiil - a bankszdmléhoz kapcsolodd pénzforgalom lebonyolitdsat, mely a
bankszamlaszerz6dés és a mindenkori pénzintézeti eldirasok alapjan torténhet.
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2.3.1. Bankszamla és pénztar kozotti tranzakciok

Az Intézmény pénzforgalmanak hatékony lebonyolitdsahoz sziikséges a bankszamla és a
pénztar kozotti forgalmazas. Ez egyrészt a pénztarban rendelkezésre allo készpénz
bankszamlara torténé befizetését, masrészt a bankszamlan meglévd pénzeszkozokbol
készpénzfelvétel titjan a pénztarba torténd befizetését jelenti. A bankszamla és pénztar kdzotti
pénzforgalom lebonyolitasa térténhet a pénzintézet pénztaran, illetve banki automatan (ATM)
keresztiil.

Bankszamlara torténd készpénz befizetést csak a hazipénztarbdl szabad kezdeményezni.

A bankszamlarol (bankpénztarbol, bankautomatabol) felvett készpénzt, a készpénz felvevdje,
haladéktalanul koteles a hazipénztarba befizetni, a készpénz felvét napjan, legkésobb a
kovetkez0 pénztari nyitvatartdsi napon. A befizetés alapbizonylata a készpénz felvételi
bizonylat.

A bankkartyaval torténé vasarlas esetén a szamlat szallitoként kell kezelni, szallitoi
nyilvantartasba kell felvezetni. A szamlat szkennelve a targyhonapot kévetd 5. munkanapig kell
megkiildeni a kdnyveldnek, papiralapon a szallitoi dossziéban kell 6rizni.

2.3.2. Készpénzfelvételi utalvany
Az Intézmény nem rendelkezik készpénzfelvételi utalvannyal.
2.3.3. Bankszamlarol torténé fizetések rendje

A szabalyosan kiallitott, az esetlegesen sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlakbol -
fizetési hataridok és likviditasi lehet6ségek figyelembevételével - az ezzel megbizott munkatars
Osszeallitja az utalasi listat. Az utalasi lista tételesen egyeztetésre keriil az egyedi szamlak
adataival, melyet utalas el6tt az utalast engedélyezd ellendriz, banki ellendr jovahagy.

A tranzakciok rogzitését és a banki utalast (2. sz. melléklet) személyek jogosultak végrehajtani.

A banki utalasok az UniCredit Bank SpectraNet internetbank rendszeren keresztiil keriilnek
lebonyolitasra az alabbiak szerint:

Internetbank hozzaférés: jogosult személyek (2. sz. melléklet) az internetbank
hasznalatdhoz  kiilon  felhasznaloi  (belépési  azonositd) névvel rendelkeznek,
- szamldk rogzitéséhez (utaldsi lista osszedllitds)

- banki adatok lekérdezésére,
- utalds engedélyezéséhez
- utalds jovahagyasdhorz.

Ebbdl adédodan eltérd személy végzi az utalandd szdmldk rogzitését, az utalast és az utalds
jovahagyasat. Az utalasok rogzitését végzé személy, nem hagyhatja jova az altala berdgzitett
szamlak utalasat.

A banki utaldsra felhatalmazott személy, azonos az utalvanyozdval. Utalas engedélyezése és
jovahagyasa killon belépési kod és SMS jelszoval teljesithetd.



Az utalashoz kapott belépési kodot, jelszot csak az utaldsra felhatalmazott dolgozok kezelhetik.
A belépési kodot, jelszavakat az arra felhatalmazott személy kételes bizalmasan és felelosen
kezelni, azt a feladat ellatasban résztvevon kiviil mas nem ismerheti meg.

Az elektronikus bankbizonylatokat, bankkivonatokat le kell tolteni és pdf. formatumban kell
archivalni. A banki adatok lekérdezéséhez a konyveld is rendelkezik jogosultsaggal.

2.3.4. Bankkartyak

Az Intézményvezetd joga sajat maga és/vagy az Intézmény munkavallaldja részére bankkartya
igénylése, annak visszavonasa. A bankkartya hasznalati jog visszavonasa esetén az
Intézményvezetd koteles a kartyat érvényteleniteni.

Az Intézmény hitelkartyat nem igényelhet.

A bankkartyak adatair6l (bankkartyaszam, név, lejarat stb.) nyilvantartast kell vezetni (3. sz.
melléklet) felsorolt személyek rendelkeznek bankkartydval. A bankkartya hasznalata
lehetdséget biztosit a készpénz nélkiili vasarlasra.

A szamlavezetd pénzintézet altal az Intézmény rendelkezésére bocsatott bankkartya
segitségével a bankkdartya-birtokos készpénzt vehet fel, valamint aruk és szolgaltatasok
ellenértékét fizetheti meg a bankkartyat fizetésiil elfogadd keresked6knél, illetve
szolgaltatoknal (kereskedelmi elfogado helyek).

Interneten torténd termék vagy szolgaltatas megrendelés, csak igazgatdi engedély esetében a
bankkartyas fizetés csak akkor teljesithetd, ha a megrendelést az utalvanyozd személy
dokumentaltan jovahagyta.

Bankkartyaval torténé fizetés esetén a kapott szamlat haladéktalanul, de legkésébb 3
munkanapon belill (hoénap végén, az utols6 munkanapon) le kell adni a gazdasagi osztaly,
szallitoi nyilvantarto részére.

A készpénzfelvétel esetén annak bizonylatat haladéktalanul a készpénz befizetésével, de
legkésdbb egy munkanapon beliil le kell adni a pénztaros részére.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy csak az Intézmény miikddési kiadéasaival
Osszefliggésben hasznalhatja a bankkartyat. A kartyat magancélu vasarlasra még a magancéla
kiadas utélagos megtéritése esetén sem szabad hasznalni.

A névre sz016 bankkartyakat csak a kartyabirtokos hasznélhatja, azt ideiglenesen sem szabad
mas személynek hasznalatra atadni. A bankkartya felel6s 6rzésérdl a kartyabirtokos koteles
gondoskodni, a kartyat tilos masra bizni, tilos a kartyat az Intézmény széfjében tarolni.

A kartyabirtokos a bankkartya elvesztését, megsemmisiilését haladéktalanul kételes jelenteni
az Intézmény vezetdjének, tovabba azonnal intézkednie kell a bankkartya visszavonasarol,
vagy letiltasardl a szamlavezetd pénzintézet felé.

A bankkartya elvesztésébdl fakado illetéktelen felhasznalasért, az abbol eredd anyagi karért a
bejelentés és letiltas iddpontjaig a kartyabirtokos felelds.

A bankkartyaval torténé fizetések szamlai szallit6i szamlaként keriilnek iktatasra, konyvelésre.

2.4. Bankszamlaforgalom bizonylatolasa



A Pénzintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetdleg jovairasrol bankszamlakivonattal, irdsban és/vagy elektronikus tton értesiti.

A bankszamla forgalom ellendrzése, a kapcsolodd bizonylatok csatolasa az utalvanyozo
feladata.

A bankszamla kivonatokhoz a konyveld, jogosultsiga alapjan barmikor hozzaférhet. A
bankkivonathoz kapcsolddo alapbizonylatokat a konyvelés részére elektronikusan juttatja el
intézménytink.

3. A KESZPENZKEZELES RENDJE
3.1. Hazipénztar

A pénztar az Intézmény gazdasagi tevékenységéhez sziikséges készpénzzel valo ellatasara,
készpénzforgalmanak (bevételek, kiadasok) lebonyolitasara létrehozott szervezeti egysége.
Feladata a bevételi és kiadasi készpénzforgalom lebonyolitasa, biztositani a kifizetésekhez
sziikséges készpénzt, tovabba tarolni, kezelni, és megdrizni az Intézmény készpénzkészletét és
a rabizott egyéb értékeket, utalvanyokat.

Adott pénztari szervezeti egységen belill a pénztari nyilvantartasokat valutanemenként
elkiilonitve kell vezetni. A valutapénztarral kapcsolatban 1d. részletesen 3.2. pontban.

Az Intézmény hazipénztarai (1. sz. melléklet).
A hazipénztarban kell kezelni:

- a bankszamlarol felvett készpénzt,

- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

- a készpénzben teljesitett kifizetéseket,

- az egyéb értékeket (pl utalvanyokat)

- a szigorl szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat és azok nyilvantartasat

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek, személyek pénze, egyéb
értéke — mint idegen pénz, érték — nem tarolhaté.

Készpénzben torténd ki- és befizetés akkor térténhet:
- ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitési modjat masként nem hatarozza meg
Az Adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. Torvény 114.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a

pénzforgalmi szamla nyitdsdara kotelezett adozo adokoteles tevékenysége keretében mas,
pénzforgalmi szamla nyitasdara kételezett adozonak a vele vagy mas jogalannyal kotott
szerzédés alapjan, az abban meghatdrozott szolgaltatas vagy termékértékesités - altalanos
forgalmi ado felszamitasa esetén az dltalanos forgalmi adoval névelt - ellenértékeként,
szerzodésenként egy naptari honapban legfeljebb masfél millio forint 6sszegben teljesithet
készpénzfizetést. Ez a korlatozas kizardlag a termékértékesités és szolgaltatasnyujtas
ellenértékére vonatkozik, nem gatolja a kiilonb6z6 banki miiveleteket (pl.
készpénzfelvétel).



- hamindkét fél szamara gazdasagos, célszerti és a felek ebben a fizetési modban allapodnak
meg;
- haaki- és befizetés atutalassal nem oldhaté meg.

Az Intézménynek torekednie kell a készpénzforgalom minimalizalasara.

3.2.  Valuta (készpénz) kezelése és nyilvantartasi rendje

Valutaban (készpénzben) torténd pénzforgalom esetén (pl. kikiildetés, palyazat keretében
kiilfoldi utazasok stb.) valutanemenként, 6nalloé pénztari nyilvantartast kell vezetni. Az 6nallo
pénztari nyilvantartas keretében a Ft pénztartdl elkiilonitett, csak az adott valuta bevételi és
kiadasi tételeinek nyilvantartasara hasznalt bevételi és kiadasi bizonylatokat kell hasznalni. A
valutapénztari pénztarjelentés sorszamat megkiilonboztetett jelzéssel kell ellatni, hogy a
sorszam a Ft pénztari pénztarjelentéssel ne legyen dsszetéveszthetd. P1. EUR/1

A valutapénztar bevételeit és kiadasait a pénztarbizonylatokon és a pénztarjelentésben az adott
valutanemben (pl. EUR) kell vezetni, a bizonylatokon feltlintetve a valuta nemét.

A valutapénztar indul6 bevétele a Ft szamlarol valutaban felvett 6sszeg (valutavasarlas) vagy a
Ft pénztarbol valutavasarlas céljabol felvett Ft 6sszegért kapott valuta.
A valutat a Ft készpénztdl elkiilonitetten, 6nalld pénzkazettaban kell tarolni, 6rizni.

3.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

Az Intézmény a rendelkezésre 4ll6 helyiségei koziil a vagyonvédelmi szempontok
figyelembevételével jelolte ki hazipénztaranak helyiségeét.

A vagyonvédelmi rendszer a hazipénztar esetében a kovetkezdre terjed ki:

- fizikai védelemre,

- az adatok védelmére,

- a pénztaros személyének védelmére,

- a pénzforgalom szabalyossagara.

3.4. A hazipénztar fizikai védelme

A hazipénztari készpénzt valutanemenként Onalld pénzkazettaban kell tartani. A
pénzkazettat/kazettakat a benne tarolt készpénzzel és egyéb értékekkel védelmét
pancélszekrény biztositja.

Az Intézmény pénztarhelyisége vasrdccsal védett.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros (5. sz. melléklet) koteles maganal tartani és felelésen
6rizni. A pénztari kulcsok masodpéldanyat az Intézmény vezet6je az eredeti kulcskezelOk altal
lepecsételt s alairt, zart boritékban koteles biztonsdgosan megdrizni, illetve megoriztetni.
Amennyiben a pénztari kulcs vagy kod elveszett, a kulcs eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell az Intézmény vezetdjének, akinek kotelessége a sziikséges intézkedést megtenni.
A pénztar atadas-atvételnél a kulcsatadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.



Ha a pénztaros munkahelyét elhagyja, koteles a pénzt a pancélszekrényben elhelyezni, és
lehetdség szerint a pénztarhelyiség ajtajat bezarni, a pancélszekrény kulcsat magéaval vinni.

A pénztar céljara szolgalo, zarhato helyiségben a pénztaroson kiviil mds személy is
tartozkodhat

3.5. A pénzszallitas biztonsagi feltételei

A pénzszallitas alapvetd biztonsagi feltételeként az alabbi kovetelményeket kell betartani:

. készpénz felvétet, készpénz befizetést 2 f6, bankkartya tulajdonos és pénztaros végzi

A készpénz szallitasaval megbizott személy/ek a készpénz felvételét kovetben a készpénzt a
legrovidebb iddn beliil a pénztarba, illetve bankba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk atvett
készpénzért. A felelésség addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban vagy bankban el nem
helyezték, a pénztaros az Osszeg be- és kivételezésére vonatkozd pénztarbizonylatot el nem
készitette, valamint a bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

3.6. A hazipénztar készpénz ellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba készpénzben befolyt bevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A pénztaros a felvételt megeldz0 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd
készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- kitolti a készpénzigényléshez sziikséges nyomtatvanyt (ha ezt a bank eldirja) és
intézkedik a készpénz felvételérdl

3.7.  Készpénzkezelés a hazipénztarban

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

- Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB altal - Magyar Koz16nyben kozzétett hirdetményben -
foglalt leirasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintheté az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

- Pénzérme esetében nem tekinthetd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
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sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen moédon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

Ha a pénztaros a részére atadott pénzek kozott hamisitott vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. Ez esetben a renddrséget
értesiteni kell. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg
kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetéeszkozt. Ilyen esetekben
a pénztarosnak értesitenie kell a pénztarellendrt és az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (4. sz.
melléklet). A hamis pénzatvételérdl késziilt jegyzdkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni
a Magyar Nemzeti Banknak.

3.8.  Pénztari maximalis pénzkészlet

A maximalis pénzkészletnek a tényleges pénzforgalom sziikségességéhez kell igazodni,
vagyonvédelmi szempontok figyelembevételével csak racionalis nagysagu lehet.

A napi pénztar zaraskor a zaré pénzkészlet maximalis 6sszege 200.000 Ft.

A pénztarban a napi zaraskor a szabalyzatban megallapitott készpénz allomanynal nagyobb
pénzkészlet nem maradhat. A pénztarkeretet meghaladd Osszeget aznap be kell fizetni az
Intézmény bankszamlajara.

Abban az esetben, ha rendkiviili és indokolt okbdl sziikségessé valik, hogy a pénztarban
atmenetileg a meghatarozott értékhatart meghalado 6sszegili készpénzt taroljon az Intézmény,
akkor az csak az Intézményvezetd el6zetes irasos utasitasara és engedélyével torténhet. Ez
esetben az intézményVezetd koteles gondoskodni a pénztarban maradt dsszegnek megfeleld,
fokozott biztonsagi intézkedések megtételére (pl. eseti személyes pénzérzés megszervezése).

3.9. Kerekités szabalyozasa

A Magyar Nemzeti Bank 2007. (X. 1.) MNB rendeletek alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonta a
készpénzforgalombol az egy és kétforintos érméket. fgy ezek a kiscimletii érmék elvesztették
torvényes fizetéeszkoz jellegiiket.

A rendelet kerekitési kotelezettséget ir el6 a készpénzatadasa esetén, viszont nem irja eld
kotelezo jelleggel a ténylegesen fizetend6 Gsszeg, illetve a kerekitési kiilonbozet bizonylaton
(nyugtan, szamlan) valo feltiintetését, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni
elénynek vagy hatranynak.

A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén - ha a fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik — az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

. a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

. a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

. az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
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. a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6d6 osszegre kell kerekiteni.

Készpénzben torténd kiadasok, illetve készpénzes bevételek kerekitésének eljarasi szabalyai a
hazipénztarban:

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak eld.

Készpénzzel kiegyenlitett szamla, illetve kifizetett egyéb Osszeg esetén a pénzkezeléssel
megbizott személy — fiiggetleniil a szamlan, illetve a kifizetés egyéb bizonylatan feltiintetett
végosszeg utolsd szamjegyének nagysagatdl — a pénztarbizonylaton, majd a pénztari
nyilvantartasba (analitikdba) a ténylegesen kifizetett, befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak,
tobbszorosének — értékét rogziti.

3.10. A hazipénztir nyitva tartisa

Pénztari érak

A pénztari nyitvatartasi rendet az Intézmény vezetdje allapitja meg.

Munkanapokon hétfétél-péntekig: 8-13

Az Intézmény vezetdje alkalmanként, indokolt esetben ettdl eltérd nyitvatartasi rendet is
megallapithat.

A pénztar nyitvatartasi idejét a pénztarhelyiség ajtajan ki kell fiiggeszteni.

3.11. A pénzkezelés személyi feltételei, feladatellaitasanak kovetelményei
3.11.1. A pénztaros és pénztaros helyettes feladatai

A pénztaros, pénztaros helyettes feladata a hazipénztari készpénzforgalom lebonyolitasa, a
pénzkezeléshez kapcsolodd nyilvantartdsok és elszamoldsok vezetése, a pénztarban tartott
készpénz, utalvanyok, értékek kezelése és felelés megdrzése.

A pénztarosi és pénztaros helyettesi feladatok ellatasaval arra szakmailag alkalmas, biintetlen
el6életii személyt kell megbizni. A megbizast irasba kell foglalni, a megbizast el kell fogadni.
(5. sz. melléklet, 6. sz. melléklet).

A pénztaros és helyettese a biintetlen el6életet erkdlesi bizonyitvannyal koételes igazolni.
A pénztarosi teendbket ellatd személyek névsorat és aldirdsi mintajat a (7. sz. melléklet)
tartalmazza.

A pénztaros munkdja soran koteles a Pénzkezelési szabalyzatot és a szakmai eléirdsokat
betartani.

Ezen beliil feladata:

. pénzforgalom lebonyolitasahoz indokolt készpénz sziikséglet felmérése,
. készpénz felvétele,
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. az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése a pénztarba,

. a pénztarban tartott készpénz és értékek, utalvanyok szabalyszerii kezelése, megérzése,
. az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi feliilvizsgalata,

. a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa,

. a pénztarjelentés folyamatos vezetése, a pénztar zarasa,

. a pénztarzarasra vonatkoz6 eldirasok betartasa,

. az el6leg-nyilvantartasok vezetése,

. a bizonylati fegyelem, a vagyonvédelmi- és az adatvédelmi eldirasok betartasa,

. pénztari adatszolgaltatasok elkészitése,

. tavolmaradasa (pl.szabadsag, betegallomany) esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa.

A pénztaros csak el6zetesen utalvanyozott (engedélyezett) kifizetéseket teljesithet,
utalvanyozott bevételeket szamolhat el. A pénztaros felelossége a szdmldk szabalyszerii
kifizetése, illetve annak engedélyeztetése, utalvanyoztatasa. A pénztarbdl kifizetést teljesiteni
elézetes utalvianyozas (engedélyezés) nélkiil szigorian tilos. Amennyiben a pénztaros
utalvanyozas nélkiil teljesiti a kifizetéseket, a jogtalan (utdlag sem engedélyezett) kifizetések
miatt, teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A hazipénztarat egy idében még atmenetileg sem kezelheti két személy.

A pénztarost nem szabad megbizni:

. 6nall6 utalasi jogosultsaggal,

. a pénztariellendri feladatokkal,

. utalvanyozasi joggal,

. bérelszamolasi feladatokkal,

A pénztarossal 6sszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni:

. aki pénztar-ellendrzési joggal van megbizva,

. aki utalvanyozasi joggal van megbizva,

. amennyiben a pénztarosnak és helyettesének a 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) 1. (Ptk.)

meghatarozott, kdzeli hozzatartozoi.
A pénztarost felettesei — a felsorolt teend6kon kiviil — egyéb, a pénztarosi munkakorrel nem
Osszeférhetetlen feladatokkal is megbizhatjak.

A pénztaros egyéb feladatai

. iskolai étkezési ebédrendelések nyilvantartdsa, ha van

. étkezési dijak szamlazasa

. kintlévoségek kezelése,

. bélyegzok nyilvantartasa,

. Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

. adomany, palydzat nyilvantartdsa

. irodaszer, toner, egyéb oktatdsi anyag megrendelése, beszerzése

A pénztarost és helyettesét teljes anyagi felel0sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében. A teljeskori anyagi feleldsségét a munkaszerzédésében is
rogziteni sziikséges. A pénztaros teljes anyagi felelossége azt jelenti, hogy pénztarhiany -
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kivéve az elemi kar, blincselekmény miatti hiany - teljes egészében a pénztarost terheli. A
pénztaros ¢és helyettese kartéritési feleldsségét a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L.
torvény 179. § és 180. §-a (Munka Torvénykonyve) hatarozza meg.

3.11.2. A pénztaros helyettesitése, a pénztar atadasa

A pénztaros helyettes feladatai, feleldssége azonosak a pénztaroséval.

Amennyiben a pénztarost helyettesiteni kell (pl. szabadsag, betegség miatt) vagy végleg
tavozik, akkor soron kiviili pénztarzarast kell tartani, a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni.
Ez esetben a pénztaros feladatait a pénztarhelyettes veszi at.

A pénztarzarasnal, valamint az atadasnal jelen kell lennie:

. az atadonak,
. az atvevOnek,
. a pénztar ellenérnek.

A pénztar atadasakor atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni (8. sz. melléklet) a pénztarban
1év6 készpénzrol, értékekrdl, értékpapirokrodl, szigoru szdmadasu nyomtatvanyokrol. A
jegyzokonyvet a pénztarjelentés mellékleteként meg kell Orizni €s azt a jelenlévikkel ala kell
iratni.

A pénztaros varatlan akadalyoztatisa esetén a pénztar felnyitdsara az Intézmény vezetdje
jogosult. A pénztar felnyitasarol és a pénztaratadasrol is jegyzokonyvet kell késziteni, adaptalva
a 8. sz. melléklet szerinti jegyzékonyvet.

A fenti esetekben a jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- a jelenlévok nevét,

- a pénztar atadasanak/felnyitasanak idépontjat, okat,

- a pénztarban talalt készpénz 6sszegét, cimletenként,

- a pénztarban talalt egyéb értékeket,

- a pénztarban talalt szigort szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
- a pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,

- az utolsoként felhasznalt kiadasi és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

- a jelenlévok alairasat.

A pénztarzéarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros koteles meggy6z6dni
az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett
jegyzOkonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

3.11.3. A pénztarellenér és feladata

"o

A pénztarellendri feladatok ellatasaval arra szakmailag alkalmas, biintetlen elééletii személyt
kell megbizni.
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A pénztarellendri feladatokat az Intézmény vezetdje altal megbizott személy latja el, a
megbizast a (12. sz. melléklet) a pénztarellenér (0k) névsorat és alairas-mintajat a (13. sz.
melléklet).

A pénztarellendr feladata a pénztarbizonylatok alaki €s tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztarjelentés és pénztarzaras helyességének és a pénztarjelentésben kimutatott pénzkészlet
tényleges meglétének ellendrzése.

A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal kételes ellendrizni. A pénztarellenér
alairasa nélkil kifizetés nem teljesithetd.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:
e az alapbizonylatokon az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e, a szakmai teljesités
igazolasa megtortént-e,
e a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges alapbizonylatokat,
mint mellékleteket, és a mellékletek szamat megfelelden tiintették-e fel
e hianytalan-e az adattartalom, és a pénztari bizonylat adatai a csatolt alapbizonylatok
adataival megegyeznek-e,
e ahbizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
e apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,
e abizonylaton végzett szamitasok helyesek-¢e,
e apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
e apénzkifizetéseknél megvan-¢ a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem
a jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékek meglétének ellenérzése soran a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
e a pénztarjelentésben a kiadasi és bevételi bizonylatok teljeskortien szerepelnek-e, és a
sorszamok zartan, hianytalanul feltiintetésre kertiltek-e,
e a pénztarjelentésben szereplé adatok megegyeznek-e az alapbizonylaton kiallitott
adatokkal, azok mellékleteivel
e apénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben kimutatott pénzkészlet 6sszege egyezik-
e a tényleges pénzkészlettel.

A pénztarellendr koteles az ellenérzott bizonylatokat, valamint a pénztarjelentést aldirasaval,
kézjegyével ellatni.

Ha a pénztarellendr a hazipénztari zaras ellendrzésekor a tényleges készpénz-készlet és a
pénztarjelentésben rogzitett zard pénztaregyenleg kozott eltérést allapit meg, akkor koteles az
eltérés okat lehetség szerint feltarni, és adminisztrativ hiba esetén a sziikséges javitasokat
elrendelni, valamint errdl jegyzOkonyvet felvenni. Amennyiben az eltérés oka nem szamszaki
hiba, akkor az ellendr koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, a tobbletet bevételeztetni, és a
hianyt a pénztaros altal jegyz6konyv felvétele mellett befizettetni.

A pénztarellendr tovabba koteles folyamatosan, de legalabb havonta ellendrizni:

. az értékpapirok és egyéb értekek (pl. utalvanyok) nyilvantartasat;

15



. szigoru szamadasu nyomtatvanyok naprakész nyilvantartasanak vezetését;
. az el6legnyilvantartast, egyéb a pénztaros altal vezetett pénziigyi nyilvantartasokat.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott nyilvantartast datummal, kézjegyével ellatni.

Amennyiben a pénztarellenér a pénztir kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot vagy a
pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, arr6l jegyzOokonyvet
kell felvennie és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval ala kell
iratnia, és a jegyzOkonyvet a felettesének atadnia.

A jegyzOkonyvnek tartalmazni kell:

- a jelenlévok nevét,

- szabalytalansag rovid leirasa,

- szabalytalansag elkovetésének ideje, idétartama,
- szabalytalansag észlelésének ideje,

- szabalytalansagot elkdvetd megnevezése,
- szabalytalansagot észlelé megnevezése,

- szabalytalansag rendezésének modja,

- szabalytalansagbol eredd kar 6sszege,

- visszafizetési kotelezettség keletkezett-e,
- datum,

- a jelenlévok alairasa.

3.11.4. Rendkiviili pénztarellendrzés, pénztar-rovancs
A rendszeres, pénztarzaraskor kotelezden elvégzett ellenérzésen tl indokolt esetben rendkiviili
pénztarellenérzést, rovancsot lehet elrendelni. A rovancsot az Intézmény vezetbje, a

pénztarellendr vagy a Fenntartd ezzel megbizott munkatarsa rendelheti el, erre mas személynek
nincs jogosultsaga.
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e A pénztar-rovancs célja, annak megallapitdsa, hogy a pénztarban talalhatd pénzosszeg
megegyezik-e a nyilvantartas szerinti pénzkészlettel.

e A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani. Tobb azonos rendeltetésti pénztar
esetén a pénztarellendrzést, valamennyi pénztarban egyidejiileg kell elvégezni. A rovancson a
pénztarosnak, a pénztarellenérnek és lehetség szerint még egy személynek részt kell vennie.

e Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat.
A pénztarosnak rendkiviili pénztarzarast kell készitenie, a zarast kovetden el kell végezni a
rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként, megszamolva és Gsszegezve -
ellendr ellendrzése mellett - a pénztarban talalhatd készpénzt. Az dsszeget egyeztetni kell a
pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

o Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

e A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (19. sz. melléklet), mely soran fel kell tiintetni a
pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak
nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik az eltérés. A pénztarhidnyt a
pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas személy altal okozott
szandékos karokozasa, rablasa, lopasa miatt tortént, vagy elemi kar a hiany oka, vagy a
pénztarhidny kerekitésbol adodo.

3.12. Hazipénztari pénzforgalom bizonylatolas, nyilvantartasok, elszimolas.
3.12.1. Héazipénztari nyilvantartas

A hazipénztarban tortént kifizetésekrdl, illetve befizetésekrdl a pénztaros pénztaranként és
valutanemenként elkiilonitett ,,Pénztari nyilvantartast” vezet. Ld. 3.1. és 3.2. pontban,

A pénztari nyilvantartasok vezetése a Kulcs-Soft/Hdzi Perfekt hdzipénztar program dital
vezetett bizonylatok kiallitdsaval torténik. A hazipénztar program technikai akadalya (pl.
aramsziinet) esetén az akadaly megsziinéséig az Intézmény hazipénztara zdrva tart.

A program altal eléallitott gépi bizonylatok a programban énmiikédéen kapnak sorszamot.

A pénztarjelentés a Kulcs Soft/Hdzi Perfekt hdzipénztdr program dltal vezetett pénztarjelentés
kiallitasaval torténik.

A pénzmozgasokrol minden esetben a pénzmozgassal egyidejlileg kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatot Kell kiallitani.

A pénztarjelentés a hazipénztar készpénzallomanyanak, az abban bekdvetkezett valtozasoknak
(bevételek, kiadasok) iddsoros feljegyzésére, valamint a pénztarzaras bizonylati
alatamasztasara szolgal.

A Kulces Soft/Hazi Perfekt hazipénztar program a pénztarjelentésbe a kiadasi és bevételi
bizonylatokat a pénzmozgas (befizetés, kifizetés) sorrendjében, azzal egyidejiileg és teljes
koriien feltiintetve vezeti. A pénztarjelentésre a rontott kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok
is felkeriilnek. A bizonylatok sorszama teljes kort, zart.

A pénztarzarast — a pénztarjelentés lezarasat és a készpénz ellendrzést a pénztarinapon el kell
végezni 1d. 3.8. pont.

A pénztari 6rak befejezésével a pénztaros kdteles az aznapi pénztari forgalom bevételi-kiadasi,
valamint pénztarjelentés bizonylatait idésorosan lefiizni.
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3.12.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden héazipénztari befizetésrdl a pénzmozgassal egyidejiilleg sorszamozott, datummal ellatott
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Pénztaranként és valutanemenként kiilon bevételi
bizonylattombdket kell hasznalni.

Iskolank a Kulcs-Soft/Hazi Perfekt hazipénztar programot hasznalja, mely koveti a
jogszabalyvaltozasokat, a bevételipénztarbizonylatokat szigoru szdmadassal kezeli.

A kiallitott bevételi pénztarbizonylatbol:

. 1 példany a pénztir és konyvelés bizonylata; ezt a példanyt a csatolt pénztari
alapokmanyokkal egyiitt a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelés részére kell atadni
pdf formatumban. Papiralapon a pénztar bizonylata, érizni kell.

. a masodik (nyugta) példanyt a befizeté részére kell atadni a befizetés teljesitését
igazold elismervényként

A pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az eredeti alapokmanyokat, amelyek

egylittes Osszegének egyeznie kell a pénztarbizonylat 6sszesen rovataban feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot és a csatolt alapbizonylatokat utalvanyozni kell.

A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg elismerése, megfeleléségének igazolasa céljabdl - a

befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén - a befizetd alairasa helyett -

hivatkozni kell a befizetés alapjat képezo okiratra (pl.: postautalvany).

Ha a befizeté személye és a fizetésre kotelezett cég vagy személy(ek) nem azonosak, akkor a

szovegrészben fel kell tiintetni mind a befizetd, mind a fizetésre kotelezett nevét, vagy

hivatkozni kell az 6sszesitd mellékletre.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A befizetésre kotelezett felé minden esetben kotelezé a pénz befizetését nyugtaval igazolni.
Ez alapesetben a pénztari bevételi bizonylat 2. (nyugta) példanyanak atadasaval torténik.
Az ellendrzést végzo koteles igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylat tartalmat és adatait a pénztarjelentés automatikusan atveszi.

3.12.3. Leggyakoribb pénztar bevételi jogcimek, esetek
. Készpénz felvét bankszamlarol,

. Ertékesités ellenértékének befizetése szamla alapjan,

. Bérleti dijak szamlazasa

. Elszamolasra kiadott eldleg visszafizetése,

. Postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek,

. Pénztar tobblet bevételezése.

3.12.3.1. Készpénz felvét bankszamlarol

A készpénz felvétel torténhet bankkartyaval, kdzvetleniil banki pénztarbol Id. 2.3.1. pontban
leirtak. A csatoland6 alapbizonylat a készpénz felvételét igazoldé okmany.
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3.12.3.2. Ertékesités ellenértékének befizetése
Az értékesitésrol foszabalyként szamlat kell kiallitani, 1asd bovebben 7. pontban.

Ertékesités ellenértékének készpénzben tirténd beszedése szimla alapjin

. Ha az értékesitésrol kiallitott szamlat készpénzben fizetik be, a bevételi pénztarbizonylat
1. példanyanak kotelezé melléklete a szamla 2. példanya. A bevételi pénztarbizonylat
hivatkozik a szamla szamara és a befizeté nevére.

. A befizeto6 felé a pénz atvételét minden esetben el kell ismerni a bevételi pénztarbizonylat
2. ,nyugta” példanyanak atadasaval, valamint az egyszerisitett készpénzfizetési szamla
1. példanyanak atadasaval, megerdsitve a fizetés tényét.

|ntézményiink datvételi elismervényt NEM hasznal.

Intézményiink szamlazdasra a NAV-ndl bejelentett Kulcs-Soft Szamlizo programot haszndlja.
3.12.3.3. Elszamolasra kiadott eléleg visszafizetése

Eldleg elszamolas esetében a kiadott eléleget bruttd osszegben kell visszafizetni. A bevételi
bizonylaton hivatkozni kell az eldleg kiaddsanak datumara, valamint az Elszdmolasra kiadott
eléleg nyomtatvany sorszamara. Lasd bovebben a 4. pontban.

3.12.3.4. A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek

A bevételi pénztarbizonylathoz csatolnia kell a postaiértesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat 2. példanya is a pénztarban marad. Befizet6ként annak kell alairnia, aki a
postastol a pénzt atvette.

3.12.3.5. Pénztar tobblet bevételezése

A bevételi pénztarbizonylathoz csatolnia kell a jegyz6konyv masolatat. Ld. 3.13. pont.
3.12.4. A pénztari kiadasok bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l a pénzmozgassal egyidejlileg sorszamozott, ditummal ellatott
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Pénztaranként és valutanemenként kiilon kiadasi
bizonylattombot kell hasznalni. Iskolank a Kulcs-Soft/Hazi Perfekt hazipénztar programot
hasznalja, mely koveti a jogszabalyvaltozasokat, a pénztarbizonylatokat szigorii szamadassal
kezeli.

A pénztarbol kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa nélkiil, a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd atvételi elismervény, nyugta alapjan Kifizetést végezni tilos. Az ilyen kifizetés
pénztarhianynak mindsiil.

A kiaddsi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kidllitani.

19



. a kiallitott bizonylat papiralapon a pénztar bizonylata, 6rzési helye a pénztar.
A konyvelés részére pdf. formatumban, elektronikusan kell kiildeni a pénztarjelentés
mellékleteként, az alapbizonylatokkal, a targyhonapot kovetd 5 napon beliil.

Az alairasoknak olvashatonak kell lenni és minden esetben csatolni kell az eredeti
alapbizonylatot (kat), amelyek egyiittes 0sszegének egyeznie kell a pénztarbizonylat Gsszesen
rovataban feltiintetett 6sszeggel. A kiadasi pénztarbizonylatot és a csatolt alapbizonylatokat
utalvanyozni kell. Utalvanyozas nélkiil a kifizetés nem teljesitheté. Az utalvanyozasrol
részletesen 1d. a 3.11.1. a) pont.

A pénz kifizetését a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot - a kifizetett 6sszeg atvételének és az Gsszeg egyezOségének
igazolasa céljabol — az atvevdvel ala kell iratni. Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy
személy vehet at pénzt. Az atvevo nevét a pénztarbizonylaton olvashatdan fel kell tiintetni.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e a pénz felvételére, amennyiben a pénz felvételére jogosult helyett més személy jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast
koteles vezetni és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szamara.

A ,,meghatalmazas” szabvanyositott szigorii szdmadasra nem koételezett nyomtatvany, egy
alkalomra és tobb alkalomra érvényes formatumban készithetd.

Tartalmi elemei:

- a meghatalmazas jogcime,

- a meghatalmazo neve, személyi adatok és az alairasa,

- a meghatalmazott neve, személyi adatok és az alairasa,

- a tanuk neve, személyi adatai és alairasuk.

Az ellendrzést végzo feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.
A kiadasi pénztarbizonylat tartalmat és adatait a Kulcs-Soft Hazi program pénztarjelentésre
onmitkodéen felvezeti.

Leggyakoribb pénztar kifizetési jogcimek, esetek:

. Készpénz befizetés bankszamlara,

. Egyszertsitett készpénzfizetési szamla kifizetése,
. Atutalasos szamla készpénzben torténd teljesitése,
. Kikiildetési rendelvény alapjan torténd kifizetés,

. Elszamolasra kiadott eldleg,

Egyszertsitett készpénzfizetési szamlak ellenértékének pénztari kifizetése esetén a pénzt annak
kell kifizetni, aki a beszerzést, vasarlast ténylegesen intézte.
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3.13. Pénztirzaris, napi pénztirjelentés

A Kulcs-Soft Hazi program a pénzmozgassal egyidejiileg kiallitott, minden pénztari befizetést
és kifizetést a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok alapjan, idGsorrendben rogziti a
pénztarjelentésben.

A pénztarjelentés egy példanyban késziil, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal és azok
mellékleteivel egyiitt a konyvelés részére pdf. formatumban at kell adni.

A pénztarjelentés papiralapu példanyat a pénztaros koteles a pénztar bizonylataként megdrizni.

A pénztarjelentésnek tartalmaznia kell:

. a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylatok alapjan,
. a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhat6 szoveges leirasat,

. a befizetd illetve az atvevd nevét,

. a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget,

. aktualis pénzkészletet.

A pénztarosnak minden pénztari nap, a pénztari 6rak utdn a pénztarjelentés szerinti zaré
pénzkészletet és a tényleges pénzkészletet. A Pénzkezelési szabalyzat szerinti legmagasabb
napi zard pénzkészlet folotti dsszeget a bankszamlara még aznap be kell fizetni.

A pénztarjelentést naponta szabalyosan, dokumentéltan le kell zarni. A pénztarjelentés
Osszegezi a bevételeket és kiadasokat, azaz a pénzforgalmat; a nyitd pénzkészlet és az iddszaki
pénzforgalom alapjan megallapitja a pénztarjelentés szerinti zard pénzkészletet és a zard
pénztari egyenleget;

A pénztaros a pénztarzaras alkalmaval:

. megszamolja, és cimletenkénti rogziti a tényleges pénztari készpénzallomanyt;

. a tényleges készpénz és a kimutatott egyenleg alapjan megallapitja az esetleges hidnyt
vagy tobbletet, azt rogziti a pénztarjelentésben.

Az eltérés okat még a megallapitas napjan meg kell kisérelni, feltarni és arrol jegyzokonyvet
kell felvenni (14. sz. melléklet). A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztaros
befizetési kotelezettségeként el kell irni.

A pénztarjelentést és a pénztarzarast a pénztarellenérnek ellendriznie kell. Az ellendrzést
alairasaval kell igazolnia.

4. ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK (ELOLEGEK)

4.1. Az elszamolasi el6leg kiadasanak feltételei és esetei

Az Intézmény munkavallaléinak, munkakorébdl adododan indokolt beszerzésekre eléleg adhato
elszamolasi kotelezettséggel.

Az eldlegek folyositasanak gyakoribb jogeimei a kdvetkezdk:

- beszerzési eldleg,

- szolgaltatas igénybevételére folyositott eldleg (pl. postakodltség,

- kikiildetési eldleg,

- lizemanyag-¢ldleg,

- palyazattal kapcsolatos beszerzések, kiadasok céljara adott eldleg.
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Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Az atutalassal is teljesithetd beszerzésekre nem adhaté készpénzes elbleg.

4.2. Az elszamolasi elélegek kiadasa

Az elszamolasra kiadott eldleg kifizetésére az utalvanyozasra jogosult adhat irasban engedélyt.
Az eldlegek engedélyezéséhez a ,,Készpénzigénylés elszamolasara” a szabvanyositott, szigort
szamadasra kotelezett nyomtatvanyt kell hasznalni, szama: B.Sz.ny. 13-134. r. sz.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az el6leg folyositas okat, a tervezett kiadas céljat és az
elszamolas hataridejét.

A pénztaros az eldleget igénylés alapjan folyositja szabalyszerlien kiallitott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan. A kiadasi bizonylaton fel kell tlintetni a készpénzigénylés
nyomtatvany bizonylatszdmat. A pénztari bizonylathoz alapokmanyként az utalvanyozott
készpénzigénylés nyomtatvany bizonylata csatolando.

4.3.  Elszamolas a felvett eléleggel
Elszamolasra kiadott el6legek elszamolasi hatarideje: felvételtdl szamitott maximum 30 nap.

Ha az eldleget felvevd személy az eléleggel 30 napnal hosszabb ideig nem szadmol el, az elélegként
atvett pénz az SZJA tv. alapjan, kolcsonnek mindsiil. Az elélegként atvett pénz visszafizetésekor
kamatot kell felszamitani az eldleget felvevd maganszemély fel¢, aki azt kdteles befizetni a pénztarba.
A kamatlab mértéke a mindenkori jegybanki alapkamat + 5%. Amennyiben kamat felszamitasara nem
kertil sor, akkor az SZJA tv. szerint a maganszemélynek kamatjovedelme keletkezik, amely utan az adot
a kifizetének, azaz az Intézménynek kell bevallania az elszamolas honapjanak adokotelezettségeként.
A bevallasi kotelezettség teljesitése érdekében az eldlegi kifizetésével és visszafizetésével kapcsolatos
bizonylatokat masolatban a bérszamfejtés részére haladéktalanul, de legkésébb a honap utolsod napjat
kovet6 2 napon beliil el kell juttatni.

Amennyiben nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra ujabb 6sszeget kivan felvenni, a korabban felvett dsszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszamoladsara megjeldlt hataridé még nem telt el.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett eldlegek elszamolasa és bizonylatolasa a
hazipénztarban brutt6 modon torténik. Ez azt jelenti, hogy az el6leg elszamolédsakor a felvett
Osszeggel megegyezd Osszegben bevételi pénztarbizonylatot és a felhasznalt szamlakkal,
bizonylatokkal igazolt elkoltott dsszegrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, azonos
datummal. A kiallitott kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

A bevételi bizonylaton fel kell tiintetni hivatkozasként a bizonylatszamot és csatolni kell a
készpénzigénylés nyomtatvany masodik példanyat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylat kiillonbozetét (az elszamolas egyenlegét) kell ténylegesen
a pénztarba befizetni vagy a pénztarbol kifizetni.
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4.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A | készpénzigénylés elszamoldsra” elnevezési nyomtatvany alapjan, az elszamoldsi
kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. A
nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135 jelii szabvanyositott, szigoru szamadasra kételezett
nyomtatvany haszndlhaté/a nyilvantartast EXCEL-ben kell vezetni.

A nyilvantartasba az adatokat tételesen, az el6leget felvevo személyenként kell bevezetni.

Az analitikus nyilvantartasnak alkalmasnak kell lenni annak megallapitasara, hogy:
- az adott idopontban név szerint kinél, milyen célra, milyen 6sszegli elszdmolasra felvett

eldleg van, azzal elszamolt-e
- megallapithat6 legyen az elszamolasi hataridé és annak betartasa
- az adott id6pontban 6sszesen mennyi eldleggel nem szamoltak még el
- a kiadott ¢és az el nem szamolt dsszeg a f6konyvi nyilvantartassal egyeztethetd legyen.

Az analitikus nyilvantartasnak a f6konyvi konyvelés vonatkozo szamla egyenlegével (tehat a
még el nem szamolt eldlegek dsszegével) meg kell egyeznie. Ezt az egyezGséget havonta a
fokonyvi konyvelés zarasakor ellendrizni sziikséges.

5. PENZTARBIZONYLATOK ALAIROI

A pénztarbizonylatok aldiréinak névsora és alairasuk 18. sz. melléklet.

A teljesités szakmai igazolasa

Alairas az alapbizonylaton vagy annak mellékletén torténik. Célja, hogy az utalvanyozo
meggy6z6djon arrdl, hogy teljesitették a szamlan feltiintetett eseményt (11. sz. melléklet)
Kiallito

A pénztaros, illetve helyettese (7. sz. melléklet).

Ellenér

Igazgato helyettes, aki ellen6rzési feladatot 1at el. (13. sz. melléklet).

Utalvanyozé

Az Intézmény vezetdje (10. sz. melléklet).

Konyveld

A konyvelést végzo személy (kiilsés cég)

6. A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASANAK VEZETESE, TOPELDANYAINAK ORZESE,
TAROLASA

Az Intézmény altal hasznalt szigort szamadast bizonylatokat a 16. sz. melléklet.
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A szigoru szamadasu bizonylatokrol a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetni. A szigord
szamadasi nyomtatvanyokat a (20. sz. melléklet) Szerinti szamozott lapokon kell
nyilvantartani. A nyilvantartdson, nyomon kovethetének kell lenni a nyomtatvanyok név
szerinti kiadasanak, felhasznalasanak, visszavételezésének, 6rzésének, selejtezésének adatai.

A szigori szdmadasu nyomtatvanyok topéldanyainak 6rzését a pénztaros végzi. A pénztari
helyiségben, zarhat6 szekrényben kell tarolni a targyévi bizonylatok tépéldanyait. Az el6z6 évi
bizonylatok tépéldanyait jegyzékkel ellatva, becsomagolva, lepecsételve kell tdrolni a
pénztarban, illetve az irattarban a szamviteli tdrvényben foglalt bizonylat-megdrzési hatariddig.

7. ERTEKESITES, VEVOI SZAMLAZAS RENDJE

7.1.  Ertékesités
Az Intézmény az alabbi értékesitési tevékenységeket végzi:

. étkezési téritési dijak szamlazasa, Iha van

. bérleti dijak szamlazasa

. téritési dijak szamldzasa,

. oktatasi tevékenység /vizsgadijak, tandijak/ szamlazasa,
. tankonyv, egyenruhdk, munkaruhdk értékesités,

7.2. Analitikus nyilvantartas
Az 1. pontban végzett értékesitési tevékenységek szamlazasanak alapjat képezd (téritési dij/
étkezési ebédrendelés /fizetendd tandijak stb.) analitikajat a pénztaros koteles vezetni.

Az analitika vezetésének modja: EXCEL-ben.

7.3. Szamlazas

A szamlazas a pénztdros éltal torténik. A szamlak kiallitasara jogosult (15. sz. melléklet).

Intézményiink a vevoi szamlazasra a Kulcs-Soft program vevdi szamlazasi modult hasznalja. A
szoftver az ONLINE SZAMLA adatszolgéltatasra alkalmas

Az Intézmény papir alapu szamla nyomtatvanyt nem hasznal.

Aramkimaradas és egyéb technikai probléma esetében a pénztar és szamlak kiallitasa sziinetel.
Az lizemzavar alatt a bankszamlara torténd utalas lehetséges. A hiba megsziinése utan, de
legkésdbb a kovetkezé munkanapon a szamlat ki kell allitani az utalasrol. A szamlan feltiintetett
teljesitési datum az utalas tényleges napja.

A szamlanak minden esetben meg kell felelnie az 4ltalanos forgalmi adorol sz616 torvényben
meghatarozott kritériumoknak. A szamla helyes kibocsatasaért a szamla kiallitoja a felel6s.

A szamlék szigoru szamadast bizonylatnak mindsiilnek, azokat a nyilvantartasba fel kell venni.
A szamitogéppel eldallitott szamlak ugy vonhatdk szigort szamadas ala, hogy a gépi program
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kihagyas, illetve ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast és a masolatok alapjan biztositott a
hidnytalan elszamolas. Ezen feltételek teljesitéséért a gépi szamlazo-program kibocsdjtoja,
készitdje a felelds. Az errdl sz616 igazolast a szamlazasért felelés munkatars koteles beszerezni.

Az elkésziilt szamla

1. éldanydt minden esetben at kell adni a vevonek. A vevdi példany atadasa Intézménytinknél
személyes atadassal torténik.

Amennyiben a szamla kiallitast megel6z8en az iskola bankszamlajara torténik utalas, /pl téritési
dij, akkor a szamla kidllitasa utélag is torténhet, amit postan keresztiil, elektronikusan (email,
eKréta, stb) pdf. formatumi mellékletként kikiildéssel is torténhet.

2. példdanydt Intézményiink
o kinyomtatja, aldirdas és pecséttel valo elldtds utan szkennelve megkiild a konyveldnek.
Papiralapon a pénztar bizonylata, 6rzendo. Elektronikusan a szamldazo szoftverben
tarolodik, a kényvelés felé elektronikusan keriil feladasra.

8. A MUNKABEREK ES MEGBIZASI DIJAK KIFIZETESENEK
SZABALYAI

A munkabérek és megbizasi dijak kifizetése

A munkabérek és megbizasi dijak szamfejtése az Intézmény szamara kiilsés cég altal torténik.
A kifizetése alap esetben az Intézmény bankszamlajarol torténik.

A munkabéreket legkésébb minden honap 10. napjaig kell fizetni.

A megbizasi dijakat a szamfejtést kovetd 10 napon beliil*, de év végén legkésdbb a honap
utolso napjaig kell kifizetni.

A munkabérek és megbizasi dijak készpénzben, pénztarban torténd kifizetése csak kivételes
esetben, az Intézmény vezetdjének irasbeli engedélyével torténhet.

Készpénzben torténd kifizetés esetében a pénztaros a szamfejtett nettd jarandosagot fizeti ki a
dolgoz6 részére.

9. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet — Az Intézmény bankszamlai és hazipénztara(i)

2. sz. melléklet — Az internetbankhoz valo hozzaférési joggal rendelkezdk és az utalasra
jogosultak névsora
3. sz. melléklet — Bankkartyaval rendelkez6k névsora

4. sz. melléklet — A hamis, gyanus bankjegyre vonatkozé jegyzOkonyv tartalmi elemei
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17.
18.
19.
20.

. SZ.
. SZ.
. SZ.

. SZ.
. SZ.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet — Pénztaros megbizasa

melléklet — Pénztaros helyettes megbizasa

melléklet — A pénztarosi és pénztaros helyettesi teenddket ellatd személyek névsora és
alairas-mintéja

melléklet — Pénztar atadas-atvételi jegyz6konyv

melléklet — Megbizas utalvanyozasra

melléklet — Utalvanyozasra jogosultak névsora és alairas-mintdja

melléklet — Szakmai igazolasra jogosultak névsora €s alairds-mintéja

melléklet — Pénztarellenér megbizasa

melléklet — Pénztarellen6rok névsora és alairas-mintaja

melléklet — Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

melléklet — Vevo (kimend) szamlak kiallitasara feljogositott személyek

melléklet — Az intézmény altal hasznalt, nyilvantartasba vett szigora szdmadasu
bizonylatok, szigori szamadast bizonylatok kiallitasara hasznalt
szoftverek

melléklet — Megismerési zaradék

melléklet — Alairasi album

melléklet — Jegyzokdnyv pénztar-rovancsrol

melléklet — Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara hasznalt nyomtatvany

10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak 2024.07.01. napjaval a Szamviteli politika
részeként 1épnek hatalyba.

Az Intézményvezetd alairasaval kell hatalyba helyezni a Pénzkezelési szabalyzat alkalmazasat,
a hatalyba helyezés napjaval.
A Szabalyzatban foglaltakat a K6vessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium,

Szakgimnézium és Altalanos Iskola 4llomanyaba tartozé munkavéllalok és megbizottak sajat
munka-, illetve feladatkoriikben kotelesek betartani.
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