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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium koltségvetési szerv (Magyaror-
szagi Németek Orszagos Onkormdayzata Aaltal alapitott koltségvetési szerve
pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény (tovabbiak-
ban: Sztv.), az &llamhéztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kote-
lezettségének sajatossagairdl sz6lo 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet (tovab-
biakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elbirasai, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

l.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszdmolasi szamla nyitasa, vezetése

A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium pénzeszkozeit az UniCredit
Banknal nyitott 10918001-00000083-13680007 szamu pénzforgalmi szamlan
kezeli.
Mas hitelintézetnél pénzforgalmi szamla nem nyithato.
A pénzforgalmi szamla megnyitasa, illetve megszuntetése, valamint a Magyar
Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatésaganak tajékoztatasa
a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak a feladata.
A koltségvetési elszamolasi szamlan l1évé szabad pénzeszkzok betétként kiza-
rolag a szamlavezetd hitelintézetnél a koltségvetési elszamolasi szamlahoz
kapcsolédo alszamlan kothetd le.
Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valod elhelyezésérdl az igazgato
€s a gazdasagi vezet6 egyuttesen dont.

2. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az igazgato jelenti be, a fenntarté jovahagyasaval, a hi-
telintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a pénzforgalmi szolgalta-
t6 altal rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonkeént kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezés jogosultsag a kdvetkez8k szerint gyakorolhatok:
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a.) szamla
Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. igazgato -

1. igazgatOhelyettes

2.
3. 2. igazgatohelyettes
4 gazdasagi vezetd

Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium

2018.09.01-t61

Kotelezettségvallalo

Pénziigyi ellenjegyzo

Osszeférhetetlenség
(ugyanazon gazdasagi ese-
mény)

Tapai Ildiké igazgatd

T6thné Szabd 11diko
gazdasagi vezetd

helyettes:
Liptak Tlnde
igazgatohelyettes

helyettes: Turi Erika Intézmé-
nyi referens IV.

helyettesitési jogkor: elndk akada-
lyoztatasa esetén teljes jogkorben

helyettesitési jogkdr: 50.000 Ft
alatti pénzigyi ellenjegyzésnél,

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi el-

lenjegyzési feladatot nem lehet vé-

gezni sajat maga illetve Ptk. szerinti
kozeli hozzatartoz javara.

ben

illetve gazdasagi vezetd akada-
lyoztatasa esetén teljes jogkor-

Utalvanyoz6

Ervényesito

Teljesités igazolo

Osszeférhetetlenség
(ugyanazon gazdasagi
esemény)

Tapai Ildiké igazgatd

Tothné Szabo 1ldi-
ko
gazdasagi vezetd

Tapai Ildikod igazgatd
teljes kortien

helyettes:
1. Lipték Tunde igaz-
gatohelyettes

2. Varsanyi Krisztina
igazgatohelyettes

helyettes:
Turi Erika Intéz-
ményi referens V.

Glovotz  Krisztina
intézményi referens
I1.

helyettes:
Pénzigyi
kapcsolédoéan
Turi Erika Intézményi
referens IV.

Glovotz Krisztina in-
tézményi referens I11.

terlilethez

Intézmény (izemelteté-
sével kapcsolatosan

kor: igazgato aka-
dalyoztatasa esetén
teljes jogkdrben

2. helyettesitési jog-
kor: igazgatd aka-
dalyoztatasa esetén
teljes jogkdrbe

kor:

50.000 Ft alatti ér-
vényesitésnél, illet-
ve gazdasagi veze-
t6 akadalyoztatasa
esetén teljes jog-
kdrben

Kronovetter Jozsef
gondnok.
1. helyettesitési jog- helyettesitési  jog- Oktatési tertilethez

kapcsolatosan:
1. Lipték Tunde
igazgatdhelyettes

2. Varséanyi Krisz-
tina igazgatéhe-
lyettes

Az érvényesité nem lehet
azonos a teljesitést igazo-
I6val.

Utalvanyozasi, érvényesi-
tési és teljesités igazolasara
irdnyul¢ feladatot nem le-
het végezni sajat maga il-
letve Ptk. szerinti kozeli
hozzatartoz6 javara.
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HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetink mikodéséhez szikséges készpénz, az értékpa-
pirok, valamint egyéb értékek (étkezeési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megérzésére kijeldlt helyiségrész.
A hazipénztarban kell kezelni

— a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpeénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az egyeb értekeket

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni

a.) a koltségvetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) a szervezetiink tevékenységével dsszefliggésben a tevékenységet
szolgalo eszk6zok megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdeké-
ben felmerult készpénz kifizetéseket

c.) a szervezetink tevékenységéhez kapcsolodd egyéb kifizetéseket
(pld. segélyek, tamogatasok),

d.) elszdmolasra kiadott 6sszegeket.

A készpeénzallomanyt novel6 bevételként kell elszamolni
a.) a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
b.) a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) az elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetéset,

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos taroldsanak feltételei

Szervezetiink hazipénztér céljara kilon helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése
batorszéfben tortenik.

A pénz tarolasara szolgald buatorszéf kulcsanak "elsd példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "masod” példanyat az "els6 példanyt" kezel6 altal a ragasz-
ton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.
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A tartalékkulcsok kezeléséért az igazgato felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetben - a kulcsok kezeléséeért
felel6s személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a néla
levé kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre, lezart és a ragaszton atirt boritékban a
gazdasagi vezet6hoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a gazdasagi vezetd az
igazgatoval egyutt jogosult.
A pénztar felnyitdsanal
— a pénztar ellenérnek és
— a pénztarat atvevé személynek is
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek at-
adasarol jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevék nevet,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= ertékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyeb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sor-
szamat,
- a pénztarat atvev6 személy atvételre vonatkozo6 nyilatkozatat,
- ajelenlévék alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névso-
ranak, alairasanak jol lathato helyre torténé kifUggesztésérél.

1.3. A hazipénztéar pénzellatasa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, vala-
mint a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénz atjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrél, intézkedésekrdl (pld.: hatéségi intéz-
kedés, ellatmany, eszkbdzbeszerzés) az Ugyben érintett vezetéknek, Ugyinté-
z6knek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések dsszegérdl.
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A pénztaros az el6z6 napi zaro pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések var-
hato 6sszegének figyelembevételével kdteles gondoskodni a pénztar zavartalan
mukodéseét biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eléiradsoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez szik-
séges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal tor-
ténd - alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitdsdnak szabdlyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettél torténd felve-
telére, illetve szallitasara:
— 300.000 Ft-ig a gazdasagi referens,
— 300.000 Ft feletti 6sszeg esetén a gazdasagi referens 1 és gazdasagi
referens 2 (6sszesen 2 6),

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetben a készpénzt a legrévidebb iddn belll a pénztarba kell szalli-
tani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk
- a hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a
pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonat-
kozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a ter-
meészetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett sulydbdl vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmeét vissza kell tartania, és a befizetét jegyz6kdnyvben
meg kell hallgatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kit6l, és mikor kapta a fizet
eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl készult jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyutt at kell
adni a pénzintézetnek.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkulonitve koteles kezelni.
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1.4. A napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 450.000
Ft.

A pénztar engedélyezett, napi zaré allomanyat meghaladd dsszeget vissza kell
fizetni a koltségvetési elszamolasi szamlara.

Kivételt képeznek azok a napok melyeken étkezési dij beszedés torténik, ilyen-
kor az utols6 beszedési napot kovetd 48 6ran belul kell megtorténnie az enge-
délyezett napi zar6é allomanyt meghaladd 6sszeg szamlara torténd befizetésé-
nek.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztéros

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénz-
taros munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell r6gzi-
teni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért az iktatast végz6 gazdasagi lgyintézé a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakore, feladata 6sszeférhe-
tetlen a pénztarosi munkakorrel.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és
megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetese.

Részleteiben:

— a készpénz szikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkdnyvbél felvett pénz
bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri
kezelése, megbrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) felll-
vizsgélata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,
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— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befi-
zetett 0sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesité-
se,

— a pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a peénztarjelentés dekadonkénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasa-
bol végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzékonyvet kell készite-
ni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell érizni (2. sz. melléklet).

A pénztar atadasanal-atvételénél az atadén és atvevén kivil a pénztar ellenér-
nek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettesitése

A pénztarost tavolléte esetén eseti megbizas alapjan a Gazdasagi Referens IV.
helyettesiti.

A pénztéros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendbket — a 2.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszerien elvégezni. A pénztaros helyettesi-
tésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét tel-
jes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztarellenér

Az el6zb pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi el-
lendérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkész-
let meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érve-
nyesitettek, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesi-
tett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adata-
ival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdalytalan javitasok,

— a pénztéari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtat-
vanyt hasznéltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben,
ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellenérzése soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
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— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e
a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,

— a tényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztarjelentés
adataval,

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendéri feladatokat dekadonkeént kell elvégezni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azon-
nal jelezni kell a gazdaséagi vezetd felé.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalom-
mal kapcsolatos szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kial-
litani.
A bizonylatok a Forras SQL integralt Ugyviteli rendszerbdl kertlnek kial-
litasra.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamadasi kotelezett-
ség al4 vont nyomtatvanyok.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell
az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzek, a bérjegyzék, az utikoltség-
elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel6 utalvany, stb. (Sztv. 166. §
(1) bekezdésében meghatarozottak alapjan)

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és
helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak vala-
mennyi példanyat a bizonylattdmbben a tépéldanyokkal egyutt) meg
kell Grizni.

3.1. A pénztéri bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyez6-
en - bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani..

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett
0sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetdvel ala kell iratni.
Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgald
rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell irni:
—  a bizonylatot kialliténak,
— az utalvanyozast, ellenbrzést végzonek,
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—  és a konyvelbnek.

A bevételi pénztérbizonylatot szamitdgéppel, egy példanyban kell kialli-
tani.

— Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a
pénztari alapbizonylatokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarje-
lentéssel egyutt kell kényvelésre atadni.

3.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyez6en — Ki-
adasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien
azonos madon kell kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvdnyozasra jogosult
szemeély utalvanyozaséaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fi-
zethet ki a pénztarbdl 0sszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkul
vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (un. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem sze-
mélyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg
csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at
pénzt. Egy bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt ki-
fizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarand6séa-
gat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat szemelyi igazolvannyal kell
igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak
(kifizet6) ala kell irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellenérzé és
konyveld, ill. ellenérzést végz6 és konyveld szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, egy példanyban kell kiéllitani.

— Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztar-
jelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

El6leq, ellatmany kifizetésének rendje

Intézménylunknél az intézményvezetd irasos engedélye alapjan a dol-
gozbk esetenként — szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hataridéhoz
kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbdl elbleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:
—  kikuldetési koltségre,
—  beszerzésre,
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—  reprezentaciora,
—  postakoltségre,
—  Uzemanyag vasarlasra,
—  egyéb,

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarke-
retét nem terhelik.

Az intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
el6leggel a pénztarnak a kiadastol szamitott 30 napon belll koteles el-
szamolni.

Amennyiben Gti- vagy szallodai kdltség miatt a kikuldéttnek elélegre van
sziksége, akkor az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany
megfelel6 kitoltésével és alairasaval a pénztarnak utasitast ad a kész-
pénz elbleg kifizetésére. A készpénz elbleges uti rendelvényekrdl a
pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.

A kikuldetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—  belfdldi kikuldetés esetén a munkahelyen torténé jelentkezést ko-
vetd 5 napon beldl,

— akudlfeldi kikuldetés esetén pedig 5 napon belul

kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt
hataridékon kivil 30 napon belll — az elszamolasi esedékességtél fug-
getlenul — el kell szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athuzédoan ki-
kildetésben tartozkodok.

Az intézmény altal a dolgozé részeére adott elbleg amennyiben 30 napot
meghaladdan is fenn all, abban az esetben az el6leget kamatkedvez-
mény miatti adoé terheli. Az adét ebben az esetben a munkavallalo fizeti
meg.

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igé-
nyelni és kiadni, ha az igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek
maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az eset, ha kisebb va-
sarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem kerilhet fel-
hasznaldsra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van
szikség.

Az utolagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténé elszamo-
lasanak elmulasztasa esetén az el6leget felvett dolgozét irasban fel kell
szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az eléleggel
a dolgozd, akkor az esemeényt jelenteni kell a gazdasagi vezetbnek.
Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
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felvett készpénz 6sszegétél fliggben kartéritési, illetve blnlgyi eljarast
kell kezdeményezni.

Pénztéri jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztar-
jelentésbe fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentést a Forras SQL rendszerbdl kell elkésziteni.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell készi-
teni ezen kivil, ha a beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban
kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell
adni. Az atvétel alkalmaval az atvevonek meg kell gy6z6dnie az elszamolasok he-
lyességérél. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevének és a pénz-
tarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado
helyett az intézményvezetbnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melybdl

L] a els6 példany a bizonylatok elé kerul leflizésre és a pénztaros 6rzi meg.
A pénztarzéaras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé kész-
pénz-allomanyt,

- meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kia-
dasok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallo-
manyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé szemé-

lyeknek ala kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztaros befizetési kotelezettségeként el kell irni.

VALUTAPENZTAR
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A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat 1V. fejezet forint pénztarra vonatkozo
el6irasokat kell alkalmazni a kovetkez6 eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban lévé kilfoldi fizet6eszkozoket valuta-nemenként elkildnitet-
ten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell ve-
zetni a devizapénztér jelentésbe.

A pénztarzarast havonta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar je-
lentést valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is
fel kell tintetni az értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni
kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

—  adevizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,

- a hitelintézett6l vasarolt valuta,

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kulfoldi alapité tagok altal a jegyzett t6kén bellli részesedésre a valuta-
pénztarba befizetett, konvertibilis valutaban teljesitett hozz4jarulasok,

—  akikuldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések, stb.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot —Forras SQL rendszerben— egy példany-
ban kell kiallitani, melybdl
—  els6 példany a tépéldany marad a pénztéari befizetés bizonylataként.

3. A valutapénztéar kiadasai, azok bizonylatoldsa

— a kadlféldi kiktldetésben lévé dolgozok részére valutaban toérténd kifizeté-
sek (napidij, koltségtérités, stb.),
személyi jellegl egyéb kifizetések,
— az elszamoléasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
- devizabetét szamlara torténé befizetések,
—  valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
—  egyéb valuta kifizetések.

A pénztarbizonylatot —Forras SQL rendszerben— egy példanyban kell killitani,
melybdl
— azelsé példany a kdnyvelés bizonylata, a kifizetés bizonylataként

. A pénztér altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szam-
adas aléa tartoznak.
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A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdbrizni a
szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény alapjan.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2018. szeptember 1-én napjan Iép hatalyba.

Tapai lldiké Téthné Szabo lldiké
igazgatd gazdasagi vezetd

1. sz. melléklet
e-mail: titkarsag@dng-bp.hu
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NYILATKOZAT

AlUlIrott, ..o NV (.................... lakcim) pénztéaros tudoma-

sul veszem, hogy a Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium hazipénzta-

raban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi
felel6sség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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2.sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

KESZUIL: A .o, hazipénztaraban 201.... .......ccccceee. ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelenvannak: ..............ccceee pénztar ellenér
.......................... pénztart atadd
.......................... pénztart atvevd

A -ban a pénztarosi teenddket 201.. ................ -t6l a korabbi pénz-
taros ....ccooeeeennnn. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek at-
adasra illetve atvételre:

Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 0sszeg a kovetkez6 cimletekben kerult atadasra:

f.) Eqyéb
pl. étkezési utalvany ............ sorszamtol sorszamig
BKV jegy, vagy tomb ......... db
k.m.f.
atado atvevé pénztarellenér
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Megismerési nyilatkozat

A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium 2018. szeptember 1-t6l hatalyos
pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat, Datum
hataskor

Alairas

e-mail: titkarsag@dng-bp.hu
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