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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Sarospataki Reformatus KollégiuniPénzkezelési szabalyzaté
szamvitel6l szo6l6, modositott 2000. évi C. torveny (tovablbiak: sztv.),
az egyhazi jogi személyek beszamol6 készitési émyw@zetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold, modosttdr2000. (XI1.11.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint, valamint anseiéeli politikdban
rogzitett alapelvek alapjan a kévetkkzszerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A Pénzkezelési szabalyzatja, hogy éarospataki Reformatus Kollégium
intézményegységeiben meghatarozasra kerlljenek azokzabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamédamgesiteni kell.
Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- ékeapdés bizonylati
rendjét, valamint a vezetefidnyilvantartdsok rendszerét. Az érintett
szervezet sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, kérubiér igazodva olyan
szabalyok, dlirasok, modszerek meghatarozasa, amellyel a péeigsez
megfelebn szervezett és ellérizhet legyen.



A szabalyzat az alabbi jogszabalyokban foglaliirébok és azok
modositasai alapjan kerilt 6sszeallitasra:

— 2000. évi C. torvénya szamvitelsl (tdbbsz6ér modositott),

— 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol,

— 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendeletaz allamhaztartas kodési
rendjébl,

— 218/2000. (XI.11.) Korm. szamu rendeletaz egyhazi jogi
személyek beszamolo készitési és konyvvezetédekéteségének
sajatossagairol,

— 227/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a pénzforgalomrdl, a
pénzforgalmi szolgaltatasokral,

— 21/2006. (X1.24.) MNB rendelkezés a pénzforgalom
lebonyolitasanak szabalyairal,

— 2003. évi XCII térvény az adozas rendjér

— 20/2004, (IV.21.) Pmrendelet az elektronikus szamlakrol.

— A Kollégium Szervezeti ésikodési szabalyzata

A pénzkezelés soran érvényesitefichlapelvek

Szervezetinknél térekedni kell a készpénz nélkélikészpénz kimél
fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebldidga soran a
bankszamlan torténtranzakcidkat kell ényben részesiteni. A hazipénztar
és a kihelyezett pénzkedelhelyek |étesitésénél és ikibdtetésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valanaimbk kezelésével
foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valami iatézménylnk
szamviteli politikajanak éirasait figyelembe véve — a kovetkez
témakhoz kapcsolédoan tartalmadigisokat:

a bankszamla nyitasara, kezelésére,

pénzforgalom lebonyolitdsanak rendjére,

az intéezménynél alkalmazhato fizetési modokra,

készpénzkezelés szabalyaira



» a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztéri nyitva tartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
felelésségi szabalyokra,
utalvanyozok korére,
pénzszallitas szabalyaira,
a munkabér fizetésének rendjére,
pénzeszkozok kozotti forgalomral,
pénzmozgasok jogcimély
pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,

» a pénztér altal hasznalt bizonylatok és nyilvaathak
rendjére.

A PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK RENDJE

BANKSZAMLA KEZELES

. Elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Szervezetink sajat és a hozza tartozo intézménggglsniikddési

pénzeszkozeit az Orszagos Takarékpénztar Bank prizintézetnél
nyitott bankszamlan kezeli. Az intézmény mas hitélzetnél is tarthat
fenn bankszamlat, illetve kezelheti pénzeszkdzeit.

A pénzintézet megnevezését, a bankszamlakat, dbszatm
bankszamlaszamokat a szabalyzat 7.sz. mellékittdnmazza.

Az intézmény vezéje a szamla nyitdsaval egydlaen koteles minden
szamldhoz alairas-bejelént benyuljtani a hitelintézethez, melyben



megnevezi a bankszamla feletti rendelkezési jogdfala felruhazott
személyeket.

Az elszamolasi szamlan I|év szabad pénzeszkézok betétként a
szamlavezét hitelintézetnél, az elszamolasi szamlahoz kapdsgolo
alszamlan,vagy mas magyarorszagi székhp@nzintézetnél lekothak.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként \adlyezéséil - a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasi t&eaés
dsszhangban —l@zigazgaté dont

2. Az elszamolasi szamlahoz kapcsolodé alszamlak

Szervezetink az elszamolasi szamlahoz kapcsol@@amtartdé engedélye
alapjan a kovetkéralcimi szamlakat vezetheti:

a) fedezetbiztositasra tortealkilonitésre,

b) rovid lejaratu betétek elkilonitésére,

c) egyéb, meghatérozott célu pénzeszkozok elki@daie,
d) lakaseépitési, lakasvasarlasi alap szamla

A ténylegesen hasznalt édikiidtetett alszamlakat a szabalyzat 7.sz.
melléklete tartalmazza

3. Az elszamolasi szamlan kivuli szamlak
Szervezetunk az elszamolasi szamlan - ideértve portban szerefl

alcimi szamlakat is - kivil

a) tamogatés, palyazati pénzeszkozok fogadasarattny
devizaszamlat(kat) vezet. (7.sz. melléklet)
4. A szamlakhoz kapcsoldédo készpénzforgalom

A 2., 3. pontban felsorolt szadmlakhoz - az elszasiolszamla
kivételével — készpénzforgalom (pénztar) nem téktoz



Az elszamolasi szamla és a pénztar kozotti kaprdola jelen
szabalyzat IV. fejezetének 3. pontja rogziti.

5. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa

5.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézméhyn

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett ernbejelentett

aldirasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejeleatésmeghatarozott
modon. Az alairasi jogosultsagot a kézigazgatorbara meg, jeloli ki

az alairasi joggal rendelk&z munkatarsakat. A szamlak feletti
rendelkezési jogot egy személyben a kozigazgatdy ket jogosult

egylttesen gyakorolia a megbizasok alairasavattvdl a banki

kihelyezett terminal hasznalataval.

A bejelentett aldirdsok a szamla megexseéig vagy az alairas-bejelentés
visszavonasaig ervényesek.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyekét és alairasat a
szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairdsok akkor érvényesek, ha az alairas médktintetésre kerdl
az intézmény neve és beélyégenyomata is. Az intézmény nevének
feltintetése torténhet bélydyel is.

Az elektronikus bankszolgaltatas keretében is caak intézmény
vezebje altal meghatarozott személyek rendelkezhetnekaféréssel a
bankszadmlahoz. Ekkor a szamldk feletti rendelkejégot aldiras
helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval gyaliaio

Az elektronikus bankszolgaltatassal kapcsolatoséleggbirasokat a
bankkal kotott szefimlés tartalmazza.

Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyébéiitozas
kovetkezik be az U alairds bejelentésre az intbxiiea dkonyveb

kezdeményezésére a kozigazgatd haladéktalanublkijet Gj alaird
személyét. Az aldirasi cimpéldany elkészitése dsttathsa a
szamlavezét pénzintézethez @konyveb feladata.

5.2. Bankszamlakivonat
A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajddnasbankszamlan

tortér terheléssl, illetéleg jovairasardl, a vele kotott megallapodas
alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy edeikus) aton értesiti.



A bankszamlakivonat alapjan a napi kodnyvelés nrégtekor
egyeztetni szikséges a szamla egyenlegét. Az édyervelés utan a
szamlakivonat sorszamanak megféledorrendben, a hozza tartozo
bizonylatokkal egytitt kell tarolni és mé&ugni.

6. Pénzmozgasok jogcimei

Az intézmény bankszamlairél, pénztaraib6l — az ablae pontban
meghatarozott kivételekkel — csak az intézményikddéseével
osszefug§ kiadasok és bevételek teljesiibiet Ezek alapvéien a
kovetkesbk:

* munkabérek, személyi jellékifizetések,

* munkaadoOkat terhéljarulékok, adok befizetései,

* intézmeény Uzemeléséhez szilkséges készletbeszerzések
szolgaltatasok, beruhazasok, targyi eszkoz besakzé

« a&fa kiadasok,

» kiklldetés, reprezentacio, egyeb dologi kiadasok,

« tanulok, ellatottak pénzbeli, juttatasai,

» ellatottak, alkalmazottak részeére kulonfél@egek (pl.:
illetményebleg, utblagos elszamolasra kiadotilepek, kulonféle
fliggo és atfutd kiadasok),

* intézmeényi nikddéshez kapcsolodo bevételek,

* intézmeények sajatos bevételei (pl. intézmenyi édadlijak),

» tovabbszamlazott szolgaltatas bevételei,

» kamatbevételek,

» &fa bevételek és visszatérulések,

» egyéb nikodési és fejlesztési céllal atvett peénzeszkozakyfzati
tamogatasok, szakképzési fejlesztési tamogatabok st

A munkaltatdkat terhél és egyéb add befizetések kivételével a jogcimek
egyarant vonatkoznak mind a bankszamla, mind a péézes
pénzmozgasokra. A hazipénztarbdl utdlagos elsz&mokiadott dllegek
jogcimeit a szabalyzat IV. 4.4. pontja tartalmazza.

A kozigazgatd engedeélyével a bankszamlarol teljesit (lebonyolitasi
jelleggel) olyan kifizetés, amely nem tartozik sman az intézmény
alapfeladatai k6zé, és megtériilése biztosito#nkk példaul az intézmény
mikodése soran didkokkal vagy dolgozoival kapcsolatolyan
pénzmozgasok, melyek az intézménynek sem tbbbteigdt sem jeletis



tobbletfeladatot nem jelentenek (pl. osztalykirdddak szallasutazasi
koltségei, versenynevezési dijak, fenntartd, aldpiyf részéil utdlag
megtéritett kifizetések stb.)

[l.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztaganegfizetésének
modjat koteleden nem irja él, az tgyfelekkel az alabbi fizetési modokban
lehet megallapodni:

o atutalas
0 egyszeii atutalas
0 csoportos atutalas,
0 rendszeres atutalas,
o bankkartyaval kezdeményezett atutalas.

* beszedési megbizas
o azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),
0 csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
o hataridbs beszedési megbizas (hatasithkasszo),

» okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
o készpénz-helyettesifizetési eszkdz
0 csekk,
o0 bankkartya,

o készpénzfizetés
0 pénzeszkodz kdzvetlen atadasaval (hazipénztar)
0 jogosult bankszamlgjara készpénzben térteafizetéssel
0 jogosult részére bankszamlarodl todéafizetéssel
o készpénzatutalassal
0 belféldi postautalvannyal.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizethszei atutalassal
kell teljesiteni.



Intézmeényink, amennyiben térvény vagy kormanyrestdelasként nem
rendelkezik, mind a kulféldi, mind a belféldi paereivel devizaval és
valutaval, belfdldi fizeteszkozzel tortéhfizetésben is megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdésag, buatagyekben eljaré mas hatésag vagy
szabalysértési hatosag 4altal hatarozatban megalfapifizetési
kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

A bankszamlak megterhelésére a kifizetés torténhet:

» azintézmeény altal kiallitott atutalasi megbizéssal
» elektronikus atutalassal,

o készpénz felvételére szolgalo utalvannyal,

* inkasszoval,

» egyeb szamlara val6 atvezetéssel,

* pénzintézeti postautalvannyal,

e csoportos atutalassal.

Az atutalasi formanyomtatvany kiallithsa torténfiégeppel vagy kézzel,
melyet a bankszamla feletti rendelkezésre jogaadinélyek irhatnak ala.

Elektronikus utalas esetében az alapbizonylatotén®rvezebdi alairas
utan az utalandé tételek gépi rogzitésre kertldekdgzitett teteleket a
bankba inditas étt a titkositott jelszavakat ismemunkatarsak elldzik,
ezt alairasukkal is igazoljak, majd megadjak azf#ls banki kapcsolathoz.



KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcioja, kialakitasa, targyi felételei

A hazipénztar a szervezet feladatai ellatasahdajwat a hozza tartozo
szervezeti egysegekukbdéséhez szikségek készpénz és egyéb értékek
megirzesére, forgalmanak lebonyolitasara szolgal.

1.1. A hazipénztar funkciodja

A hazipénztarban kell kezelni:
0 az intézmeény ritkbdésehez sziikseges készpénzt,
a pénzforgalmi betétkonyvet,
az értékpapirokat (részveny, kétveny, stb.),
a szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

©O O O O

egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, )

1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar az intézményikbdéséhez szikséges készpénz és egyeb
értékek forgalmanak lebonyolitAsara és énegsére kijelolt
helyiségrész, melyben az értékek wrzg@sét biztosito pancélszekrény
kerll elhelyezésre.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:



+ a fizikai védelemre,

» az adatok védelmére,

» a szemeély védelmére,

» a pénzforgalom szabalys#eegére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasals nikodése
soran az alabbiakat kell figyelembe venni:

e a biztosit6  tarsasag  biztositasi  szabdlyzataban,
szerddésében foglalt (rablas, betorés, pénzszallitas,
vasarlasra felvett pénzkezelésjigdsait,

» a pénztarhelyiség j6l megkozelithdtelyen legyen.

1.4. A készpénz, egyeb értekek biztonsagos kerneléséarolasanak
kovetelményei

A hazipénztar céljara a gazdasagi irodaban kialtkhelyiségrész
szolgal.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarpkaseglszekrényben
torténik.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztak alatt és zart ajto
mogott teljesithet.

A pénztarba felhatalmazas nélkal beléphetnek:
a kdzigazgato és akonyveb.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztar nyitva tartasat a szabalyzat 4.sz mellékte tartalmazza.
Munkarend valtozds miatt heti szabadnapon vagy npitegon
munkavégzést elrendel utasitasok esetében a pénztar ezeken a
napokon — kilén utasitas szerint - is nyitva tart.



1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek ihregsét, védelmét biztositod
pancélszekrény kulcsanak eredeti példanyat a pésztézel.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezartitaiban, biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kelbrizni. A lezart boritékot a
pénztarosnak a ragasztasnal (&téag ala kell irni és lepecsételni. A
tartalékkulcsok kezeléséébtzéséeért a kdzigazgato falel

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepettsébritékot
évenként a boriték felbontasadval és hitelességégirot@lassal
ellerdrizni kell. Az ellerbrzéséért az igazgato fedel Az ellerdrzést
kovetben a boriték lezarast és lepecsételést dirt ekljarasnak
megfeleben el kell végezni.

1.7. Pénztaron kivuli pénzkezelési helyek

Pénzkezelési helynek ndéislilnek az allandd, vagy eseti ellatmanyt kézel
helyek, melyek csak befizetési vagy csak kifizetggnzforgalmat
bonyolithatnak.

Az intézményhez tartozé egysegek részére a hazgrébhnl utdlagos
elszamolasra a szervezet készpénz ellatmanyt hift@ssz.melllékletben
részletezettek szerint). Az 6nalldarikiidé intézmenynél a pénzkezeléssel
megbizott dolgoz6 is a jelen szabalyzatban foddaltzerint végzi
feladatat. A szaméara biztositott ellatmanyrél C:-36&.sz.sz. ,rovat
elszamolasi” ivet vezet.

Az intézmény reszere megallapitott ellatmany naggsid az szervezeti
egység vezéfének kezdeményezésére a kdzigazgatd dont. A yzabbal
hatalybalépését kouetvaltozasokat jelen szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

Pénzkezelési helynek ndislilnek az intézmény intézményegységei a
tanulok altal fizetett téritési dijak, valamint a#kezeési téritési dij
beszedése tekintetében.

A pénzkezedl személyt az intézményegység vépefeldli ki és bizza meg.
Személyéfl — megbizasanak kezdeibes megsinéséél - tajekoztatja a
gazdasagi hivatalt.



Pénzkezeél készpénzt csak szamla, bizonylat kiallitasa ésdasta
ellenében vehet, adhat at. Az Aatvett készpénzt gswekréenyben
(biztonsagi vaskazettaban) koteles tarolni, melykelkcsat személyesen
kezeli.

A pénzkezdl a nala 166 készpénzzel hetente egyszer (6sszegre tekintet
nélkiil) pénteken 1% 6raig koteles elszamolni, azt befizetni az intézmén
pénztaraba, ill. bankszamlgjara, a hozza tartozonyiatokat a befizetés
koveth munkanapig kell leadnia a gazdasagi csoportondkibniyvi
konyveb vagy a pénztaros részére.

Amennyiben a pénzkezelési helyendéweszedett 6sszeg eléri a 100.000
Ft-ot, azaz Egyszazezer forintot, abban az esetb@énzkezél azzal
aznap koteles a fentiek szerint elszamolni.

A beszedett készpénz az intézményegységekben klatgsitésére nem
fordithato.

2. A pénzkezelés szemelyi feltételei, a feladatllagasanak
kovetelmeényei

2.1. Személyi feltételek

Pénz- és eértékkezeléssel csak blntetetledéledl, erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkézdolgozo6 bizhatdé meg.

Pénz- és eértékkezelésre, annak élteésére a kodvetkézdolgozok
jogosultak:

0 pénztéaros,

0 pénzkezd,

0 pénztarost helyettesit
0 pénztéarelledr.

Nem lehet pénztaros és helyettese, valamint pépldesel megbizott
olyan dolgoz6, akinek a munkakdére a pénztarosi makdicel
O0sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekira pénzigyi, a
konyvelési, a bérelszamolasi és anyagbeszerzésadakiorben



foglalkoztatott dolgozédkat, akik utalvanyozasi vagsllersrzesi
jogosultsaggal rendelkeznek.

Ugyancsak oOsszeférhetetlen munkakdrben dolgozémdk tékinteni
azokat a személyeket is, akiknek a bankszamlatifeletdelkezési
jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és hedgetek a Ptk. 685.
8-anak b) pontjaban meghatarozott kdzeli hozz&térto

Két vagy tobb személy egy ddontban kdzdsen, a pénztarat meég
kivételesen (kisegitésképpen) sem kezelheti.

2.2. Pénztaros, pénzkeddkladata, feledssége

A pénztarost, pénzkezglteljes anyagi felésség terheli az altala kezelt
pénz, erteékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a téimgsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyZat sz. melléklete
tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat gragséért adkonyveb
felelos.

A pénztéaros feladatai:

* a pénztarban tartott készpénz kezelése é$mnese, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem tétaval,

o koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonysAitaz
szikséges pénzosszegdobeni és megfelél cimletenkénti
rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok iyességenek,
alaki és tartalmi helyességének elleeséél, a pénztar
rendjének és tisztasaganak biztositasaral,

e a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetéseizanyiati
fegyelem betartasa,

e a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl sz&amada
nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfizeteKyzése, kezelése, a
pénzlgyi fegyelem betartasa,

e az Uzleti (Uzemi) titkok, illetve a tevékenységrenatkozd
alapveb fontossagu informaciok mérgése,

* avagyonvédelmi és adatvédelntiehsok betartasa.



2.3. Pénztaros helyettesének feladata, fédsBge

A pénztéarost tavolléte esetén az analitikus koriytaelyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori $bma foglaltak
szerint koteles maradéktalanul ellatni, a pénztdrelyettesitésekor
feladatai a pénztaros munkakdri feladataival azakos

A pénztaros helyettesét teljes anyagi fiedseg terheli az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetéhmrikor a pénztarat
kezeli. A pénztaros helyettesének fégsliegi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmapéAztaros helyettese
altal alairt nyilatkozat mdgzéséért adgkonyveb felelds.

2.4. A pénztéarelledir feladata

A pénztéarelletdrnek vizsgalni kell, hogy

» az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, leapkat az arra
jogosult személyek utalvanyoztak-e,

» a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a @d#ogtcsatolta-e
a szukséges alapbizonylatokat,

» az egyes gazdasagi események dokumentalasa ayzzdibah
meghatarozott bizonylatokon tértént-e,

* a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
* megtortént-e a szabalyzatbarbigl modon az alapbizonylatok
érvénytelenitése,

* a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, kaésapénzt
nem a jogosult vette fel.

Az ellerdrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylaobol a
szempontbdl, hogy az tartalmi, formai szempontbdéégfalel-e,
masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megempkee az
alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészéstékpapirok,
egyeb értékek meglétének elberese soran ellénizni kell, hogy

* a pénztéarjelentésbe rogzitett tételekhez megvaaralpénztari-
és alapbizonylatok,



* pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben déerep
pénzkészlet 6sszege egyezik-e a tényleges pénekégzl

» az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartaseakapz-e,

» az értékpapirok azonosito adatai a nyilvantartasaarepelnek-
e.

A készpénz ellefrzése soran a pénztaros a pénztarétleslstt
szamolja le a pénztarban &készpénz allomanyt, az ell@nezt
figyelemmel kisérve dgizédik meg a készpénz hianytalan meglétér

Az ellerdrzést havonta legalabb egyszer kell elvégezni, letdreyét a
pénztarkonyvben jel6ini sziikséges.

A pénztari elledrzés tényét az ellénzott bizonylatokon és
okmanyokon, valamint a pénztarkdnyvben a pénzenihek
kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat @ltésekor a
készpénzkészletben eltérest allapit meg a pénei&elakkor koteles
az eltérés rendezésgérintézkedni (tobbletet bevételeztetni, hianyrol
jegyzokonyvet felvenni).

A pénztéarelledrt tavolléte esetén &konyveb helyettesiti.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvdnyozasi joggal rendelkezszemélyek nevét, beosztasat,
utalvanyozasi teriletét és maximalisan utalvanymrh#sszegét az
intézmény  Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
ervényesités rendjének szabalyzatéalmazza.

A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozagrgosult
személyek névsoranak, aldirasanak a pénztarbame®léhelyen
tortend tarolasarol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetéstkcea utalvanyozasi
joggal felruhdzott személyek alairasaval ellatoizobylatra lehet
teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakorokbeersélyi valtozas



torténik, a munkakoért ellatdé Uj személyt az utal@aasi jogkorrel is
meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betastak

Az utalvanyozok, kotelezettségvallalok személéraz eljaras
maddjarol a hivatkozott szabalyzat rendelkezik.

3. A Kkészpénzben és bankszdmlan tartott pénzeszkibz koHzotti
forgalom

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt
készpénzbevéteadlh valamint a bankszamlardl felvett készpénz utjan
biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro6 dontes@krintézkedesekil, a varhato
készpénzkifizetések 0Osszegléraz Ugyben érintett veziknek,

ugyintédknek a kifizetést megété napon tajékoztatniuk kell a
pénztarost.

A pénztaros az 8r6 napi zardé pénztaregyenleg és a targynapi
kifizetések varhatd dsszegének figyelembevételéviebteles
gondoskodni a pénztar zavartalanikédését biztositd készpénz
mennyiségéi és cimletésl.

Ennek keretében a pénztaros:

» felméri a pénztar pénzszikségletét,

o 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

» az ebirasoknak megfeléen kidllitla a készpénz felvételéhez
szikséges készpénzfelvételi utalvanyt,

» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arreoggtak altal
tortérd - alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénztdivgalvannyal

Intézmeényilink a bankszamlaja terhére kiallitott Részfelvételi
utalvannyal pénzt vehet fel.



A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve a&tényomott
szovegnek megfeléen olvashatéan kell kiallitania a pénztarosnak ugy,
hogy utdlagos betoldas vagy egyéb maodositas, dlehamisitas
lehetisége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitaly@ieés idejét (év,
ho, nap) kell bejegyezni, a hdnapot mindigikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rdahigtalvany helyett

Uj utalvanyt kell kiallitani.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnéldbeptett modon kell
alairni.

A keészpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha aamstyre szol, az
utalvanyt benyujté személynek a személyazonossaggameélyi
igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallithsanak megszervezése a pénztaratatfalaMunkaid
utani pénzszallitAsnal gondoskodnia kell az atvéteszervezésér
is.

A készpénz felvételével és szdllitasdval megbizetemeélyek
felelossége az atvétélt az atadas igbontjaig, az atadas
bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 5.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban tdrtéthelyezésénél a
pénztarellefirnek is jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

» 500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:

— pénzszallité taska,
— 116 pénzszallito

» 500.000 — 1.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:

— pénzszallité taska,
— 116 pénzszallitd és
— 116 kiséb

» 1.000.000 Ft feletti 6sszegnél:

— pénzszallité taska,
— gépkocsi,



— 116 pénzszallito

A készpénz szallitAsdval megbizott személynek (Bkehknek) a
készpénz felvételét kovidn a készpénzt a legrévideblbmdbelll a
pénztarba kell szallitani.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezZetelintézet pénztarainal és
egyes, befizetési funkciot ellatd bankjegykiaddoamatainal fizethet
be, valamint a pénzintézet altal nyomtatott (sasgani) befizetési
csekken teljesithét

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A hazipénztar napi készpénz zar6 allomanya maximalértékének
naptari hGnaponként a targyévet mégeélév sajat bevételének 1,2 %-
a, illetve ha ez nem éri el az 500.000 Ft-ot, 500.6t lehet. Ennek
értelmében az intézmeény pénztari zaré pénzkésztasdtimalisan
500.000 Ft-ban allapitiuk meg. Ebbe a keretdsszegém Kkell
beszamitani az allandé jelleggel kihelyezett elfigt és kiadott
elélegeket. A hazipénztari pénzkészlet keretet megldalsszeget meég
pénztarzarlat étt az intézmény elszamolasi szamlgjara be keltrize

A pénztari keretdsszeg tullépés rendkiviletiesn a kozigazgatd
engedélyezheti.

3.3. A pénz valédisaganak elléreése

A pénztaros csak valodi és forgalomban o6léyénzeket
(bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befik&tl és kifizetést is
csak igy teljesithet.

A bankjegyek es pénzérmek valédisaganak es
forgalomképességének megallapitasat a kovétkedsirasok
megtartasaval kell végezni:

o Valodinak és forgalomképesnek @8l az a forgalmi
bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba tedkar az



MNB altal a Magyar Koézlényben kdzzétett hirdetmeéaylioglalt
leirasnak megfelel.

o Bankjegy esetében forgalomképesnek tekiniemd a valodi
bankjegy, amely a mechanikai hibaktél mentes.

o Pénzérme esetében nem tekinteridrgalomképesnek a meg-
csonkitott (atlyukasztott), sulydban jelésgén megfogyott,
nehezen felismerh&t vagy valamilyen modon meghamisitott
forgalmi pénzérme.

o Nem fogadhaté el hianyos, sérilt, szakadt bankjemwéve, ha
teljes értékben bevalthatd (befizeth)et

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeketélet nem
fogadhat el, azt atvételi elismervény ellenébeszakell tartania. A
befizetvel tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy vamgyne
eredetét.

Az ilyen eseménwyil jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmazni kell:

* a befized nevét,
* Ccimét,
» szemeélyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizélvel ald kell iratni. Az alairas
megtagadasa esetén annak tényét a @ywvben fel kell tintetni.
A gyanus bankjegyeket a jegikdnyvvel egyltt az MNB-be be kell
szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésbdel ikell tintetni.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasalapbizonylatok
kezelése

4.1. A pénztéari bevételek és kiadasok bizonylataiék altalanos
szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben
pénztarbizonylatot kell kiallitani.



A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiadasi ésétmi tételek
bizonylatain az elszamolas tényét dali és el nem tavolithato jellel
(athuzassal stb.) meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtaye&at kell
alkalmazni, a hasznalatba vételétel a nyomtatvanytomboket a
kozigazgatonak hitelesitenie kell.

A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoruansadasi
kotelezettség ala vont nyomtatvanyok, tehat azekaek megfeléen
nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak eltemése érdekében csak
folyamatos  sorszammal  ellatott  bizonylattémboket absax
felhasznélasra kiadni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz mindegtlesn csatolni kell
az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bénékly az
utikdltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket eledhutalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A  ndott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (rontalzgssel) és helyette
Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylat (annak valamennyi
példanyat a bizonylattombben &példanyokkal egyitt) meg kell
érizni.

4.2. A pénztéari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésditr- a vonatkozo alapbizonylatokkal egyen -
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A begkezend 0sszeget a
bizonylat fejrészében szammal ésivet kell feltiintetni. A tablazatos rész
soraiban a bevételezehdisszeget készpénzforgalmi jogcim, konyvelési
szamlaszam és tétel szerint is részletezni keliegxletezett 6sszegeket
0ssze kell adni és az O6sszeadas eredmeényét a nyanytadsszesen
rovataban kell feltliintetni. Az 0sszesen rovatbaeregy 0sszegnek
minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben sahmés bdivel
feltintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tabldzatszének Ures sorait
athuzassal érvényteleniteni kell.



A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és aobytaton bevételezett
0sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl a lisfetetla kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizatirasa céljara szolgalé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postaualy). A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igaaoln

A bevételi pénztarbizonylatot al& kell irni:
* a bizonylatot kiallitonak,
» ellensrzést végének,
* és a konyvéinek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom @éythan kell kiallitani.

Az el példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csataln
pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok biszamat a
bizonylat Melléklet rovatdban kell feltintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egykdll
konyvelésre atadni.

* A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitésgazald
elismervényként a befizatek kell atadni.

A harmadik példany a tombben marad és azt igazolasu
pénztaro$rzi meg.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetés8lr — az alapbizonylatokkal egy&en -
kiadasi  pénztarbizonylatot kell  kiéllitani. A  bizgdatot
értelemszdren azonos modon kell kidllitani a Bevételi pénztar
bizonylattal.

A pénztaros csak szabalysien kidllitott, utalvanyozasra jogosult
szemely utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbilat alapjan
fizethet ki a pénztarbdl dsszegeket. A pénztaradvémyozas nélkil
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénjiékntkes
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pélvétidére jogosult
nem szemelyesen jelenik meg a pénztarban, meghizédzére az
0sszeg csak szabalysien kiallitott meghatalmazas ellenében



fizethet ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathelt
csatolni. Allandé meghatalmazas esetén az iratqgémaztarkbnyv
mellékleteként kell meigizni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egpmely vehet at
pénzt. Egy bizonylattal tdbb személy részére cdddoralehet pénzt
kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napamszi fel

jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben aberseaz atveik

alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kel
igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizatofl a
pénztarosnak (kifizé) ala kell irnia. A bizonylatot kiallito,
utalvanyozg, elleérzé és konyvel, ill. ellenérzést végé és konyvel
szintén koteles feladata végrehajtasanak igazdlasaukiadasi
pénztarbizonylatot al&irni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példamykell kidllitani.

» Az el példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell
csatolni a peénztari alapokmanyokat (a csatolt okmlén
darabszamat a bizonylatlelléklet rovataban kell feltintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentésgglitt kell
konyvelésre atadni.

* A masodik, a dpéldany a tébmbben marad, és azt igazolasul a
pénztaro$rzi meg.

4.4. Ebleg, ellatmany kifizetésének rendje

Intézményilnknél az intézményvekeirasos engedélye alapjan a
dolgozdk esetenként — szabalysizetalvanyozas alapjan — hataiibz
kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarkidegét vehetnek fel.
Az eléleg felvételéere és elszamolasara a B.Sz.ny. 13NLB4z.
Készpénzigénylés elszamolastaevezés szabvany nyomtatvanyokat
kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkéakra adhat ki:
o kikuldetési, utazasi koltségre,
0 beszerzésre, vasarlasra,
0 reprezentaciora, rendezvényszervezesre,



0 postakoltségre,
o0 Uzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kdzigazgatdé adi@sban engedélyt a
fenti jogcimeken kivil, készpénz elszamolasra mdriéadasara.

Az elszamolasra kiadott @egek6l a pénztaros nyilvantartast vezet a
B.Sz.ny.13-135. r.szElszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
elnevezés nyomtatvanyon

A nyilvantartasban fel kell tintetni:

a kiadas keltét es tételszamat,
a felve\y neveét,

az 0sszeg jogcimét,

az igénylést alairé vezehevet,
a felvett 6sszeget,

az elszamolads hataridejét (mely egyébsirasok
hianyaban a 30 napot nem haladhatja meg),

a felhasznalt 6sszeget,

az elszamolas keltét,

az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
a bevételezés tételszamat.

© O O O o o

©o O O O

Az elszamolasi kotelezettséggekiadott ©6sszegek a pénztar
pénztarkeretét nem terhelik.

Az ,anyagbeszefik”, intézményi dolgozdok amennyiben készpénzzel
vasarolnak, a felvett &@eggel a pénztarnak 48 6ran belidl kételesek
elszamolni.

Kikildetéssel kapcsolatosoddg €s koltseg elszamolasahoz a B.Sz.ny.
18-70. r.sz. Belfdldi kikuldetési utasitds és koltségelszamolas
elnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben (ti- vagy szallodai kéltség miatt a Kddaitnek eblegre
van szuksége, akkor az utalvanyozasra jogosult&@yeamyomtatvany
megfeleb kitbltésével és alairasadval a pénztarnak utasissta
készpénzéleg kifizetésére. A készpénadtdges Uti rendelvényelir a
pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és azaeislasi hatariét az

uti rendelvény jobb also széléré ékll jegyeznie.



A kikuldetéssel kapcsolatban kiadotblelgekkel, illetve koltségekkel

— belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen taftételoirt)
jelentkezést kévétmunkanapon ,

— akaulfoldi kiktldetés esetén pedig 2 munkanapofilbel
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvetizgénzzelaz ebirt
hataridbkén kivil a hoénap utols6 munkanapjan Dtdig — az
elszamolasi esedékess#gtuggetlentl — el kell szamolniEz aldl
kivételt képeznek az athuzodoan kikuldetésbenzkook.

Utdlagos elszamolasra csak 30 napot meg nem hatkdartamra
adhaté ki elleg.

Ha az elszamolasra kotelezett agirtlhataridre a felvett 6sszeggel
nem szadmol el. Akkor az a pénztaros koteledkaryveb részeére
jelenteni. Amennyiben adkonyveb intézkedése is eredménytelen,
akkor a kdzigazgato felé kell jelentést tenni.

Abban az esetben, ha a tett intézkedésének niedsnénye, akkor a
felvett készpénz 6sszegbtiggoen kartéritési, illetve inigyi eljarast
kell kezdeményezni.

Ujabb készpénz éleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet
igényelni és kiadni, ha az igédyl korabbi elszadmolasi
kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. t€ivé&épezhet az az
eset, ha kisebb véasarlasra felvetilesy valamely oknél fogva aznap
nem kerulhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas gaiomt” jellega
beszerzésre van szikség.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintédett

Intézményinknél nem készpénzben, hanem a dolgoadkshamlaira
tortens atutalasaval keril sor a munkabérek kifizetésére.

A pénztaros a munkabérek (hokozi kifizetések, eiettlij, megbizasi
dij, alkalmi munkabér) kifizetése céljabol az erlpdasi szamlarol
csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (net@ndésagot veheti
fel. A pénz felvételére a fizetési napon kerulloat s



4.5.2. A munkabérek kifizetése

Munkabérek kifizetését a Kollégium csoportos atgakeretében
teljesiti kdzvetlentl a dolgozék bankszamlajaravételt képez, ha
valamilyen rendkivili esemény miatt (jogviszony sEmese, hokozi
alkalmazas) a kozponti bérszambeggyeni ,hokozi” bérjegyzéket
kuld, melynek kifizetését az intézménynek kell bsitania. A
pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaddtd)(
jaranddsagot fizetheti ki a dolgozok részére.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a muoéiémek
atvételére masnak meghatalmazast nem adott, vagykabarét
el6zetesen nem vette fel,6egketes megbizasa alapjan a részére jard
0sszeget legkébb a bérfizetés napjat kévetmasodik munkanapon
belféldi postautalvanyon el kell kildeni lakcimévagy az altala
megjeldlt tartdzkodasi helyre.

A belféldi postautalvanyon tortén kifizetés esetén a postai
feladoveényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes 6sszaghebérfizetés
napjan kiadasba kell helyeznie a pénztarnak. Aatilg altal fel nem
vett, illetve a részikre postan el nem kuldott kalereket a
bérfizetés napjan vissza kell vételezni a haziggbat Az ilyen
0sszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarbanatartkészpénz
0sszege nem novelldet

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kdstddisorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztérjelentést szabvanynyomtatvanyon kell treze
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
ld6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0;j.r.sz.



A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétebttelaz intézmény
vezebjénekhitelesitenie kell.

A pénztéarjelentésben fel kell jegyezni:

e a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat
pénztarbizonylat alapjan,

e a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghaté&bozha
szoveges leirasatonyvi szamot),

» a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Eqgy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyibéb lapot
kell felhasznalni az utols6 oldalon, az ires sorok#huzassal
érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi éad&si tételek
bizonylatain az elszamolas tényét meg kell jelolhlivatkozas a
pénztarkényv oldal és sorszamara, bélgegragy egyéb jelzés
alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot naponta kételes készémennyiben a
pénztarban pénzmozgas volt.

Kivételt képeznek az iskolaszinet ideje alatti nya@mapok (julius-

augusztus), amikor a csekély pénzmozgas miatt atf@s csak
dekaddonként (10 naponta) koteles pénztarzéarlastiteni, ebben az
esetben azonban fokozott figyelmet kell forditaninapi készpénz
maximum dsszegére (500.000 Ft).

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantaoka le kell zarni. A

pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatoka égilvantartasokat a
helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmavabazewnek meg kell

gyézédnie az elszamolasok helyesséyieA pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadonak, atwevek és a pénztarellémek.

Ha az atadasnal az atad6 barmely ok miatt nenetad |enni, akkor az
atado helyett askonyvebnek kell jelen lennie.

A pénztéarjelentést 2 példanyban kell készitemglyls!

» az el$ példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés
részére kell atadni,



e a masodik példany a tombben marad és a pénzi&zps
meg.

[ ]
A pénztarzaras soran:

* meg Kkell allapitani cimletenkénti részletezéshan
pénztarban levkészpénz-allomanyt,

 meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentégpjah a
bevételek és kiadasok napi végosszegét, & elapi
készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

» egyeztetni kell a megallapitott egyenleget é&ngleges
készpénzallomanyt,

e az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a
megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nerpeve
eredményre, az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezesir jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a
jelenléws személyeknek ala kell irni. A tobbletet a pénzabe kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetétl&iettségeként &l
kell irni.

5.1. Pénztarzéarlat, munkakdori atadasok rendje, anptér atadasa a
pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kelbziteni. A
pénztarban |&v készpénzi, ertekek6l, értékpapirokrél szigoru
szamadasu nyomtatvanyokrol atadas atvételi fdgyzyvet kell
késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatkamelyail
tavol marad, kételes a nala tékulcsot munkakezdésre lezart, és a
ragasztasnal alairt boritékban a gazdasagi &melket eljuttatni. A
pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tgeldnlétében a
fokonyveb jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, harat@e az eredeti
kulcs masolataval kerdl kinyitasra.



Minden esetben a tanukkal egyitt jegifanyvet kell felvenni.
Amennyiben a kulcs elveszett, megsérilt, vagy aeteomlott, a
kulcsért felebs személy koteles azt a gazdasagi \Gewmk
haladéktalanul tudomasara hozni, aki a szikségeEzkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantaskéd le kell zarni,
€s a pénzt és egyéb értékeket az divek jegydkonyvileg kell
atadni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a zéarlati pénzkészletzéget,
valamint a pénztarban tarolt egyéb pénzjdilégtékek mennyiségét
és értéket. Az atvévpénztaros koteles megippdni az elszamolasok
€s pénzkészlet helyességjén nyilvantartasok naprakész allapotarol.
A felvett jegydkonyvet az atado, atv8yilletve a pénztarellg irja
ala.

6. Kerekitési szabalyok

Az MNB a 10 /2007. (X.1.) MNB rendelete alapjan 80éharcius 1-
jétél kivonta a készpénzforgalombol az 1 és 2 forirdaméket, igy
ezek a kiscimlétérmék elveszitik torvényes fizetszkoz jellegiket.

A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, annddkéven,
hogy a rendelkezésre all6 fideszkozokkel a fizeterd 6sszeg
kiegyenlitésre kertlhessen, a szukséges kereddtdsalyairdl szold
2008. évi lll. égv. torvény alapjan kell eljarni .

Ennek értelmében a forintban, készpénzzel térizetés esetén, ha a
fizetend végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszoroseére
vegadik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekiszsbaly
alapjan kell a fizetenddsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig vé@rsé 6sszegeket lefelé, O-ra.
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig vé@ro 0sszegeket felfelé, 5-re,
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig vé§ds 6sszeget lefelé, 5-re,

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig ve@ro dsszegeket felfelé 0-ra

vegads 6sszegekre kell kerekiteni.

A kerekitési kotelezettség csak a készpénz atasketan all fenn, a
szamlakon a kerekités nem kétélede torekedni kell ra.



A kerekitési kulénbozetet ha az ,nyereséq jditeag egyeb bevételek
kozott, ha ,veszteség jell@y az egyéb raforditasok kozoétt kell
elszamolni.

V.

VALUTAPENZTAR

Az intézmény valutapénztart nem tUzemeltet, a dexemalardl csak a
ténylegesen szukséges és kifizetett valuta Osszegsizi fel
készpénzben.

VI,

EGYEB PENZESZKOZ ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az aldétiékeket:
— a belfoldi fizebeszkdzoket cimletenkeént,

— a kuolfoldi fizebeszkozoket (valuta) valutanemenként,
cimletenként,

— az értékeket,

— aletéteket, az értékpapirokat,

— a csekkeket,

— a csekk-kartyakat, a hitelkartyakat,

— a hitelleveleket, a szigord szamadasu bizonylatokat

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, s¥jalhazottak vagy mas
szemeélyek - pénzét, illetve értékét a gazdasagtyvddilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékdkelbmtetten kell

kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a éikez adatokat kell

tartalmaznia:



— aletét keletkezésénekoioontja,

— aletétet elhelydgzneve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idpontja,

— a kiadast elrendélrendelkezés szama,

— az atvev neve és cime,

— az atvev alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyeznérizni és nyilvantartani a szervezetiink
tulajdonat képex értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtorasden esetben
dokumentalni kell.

Az értékpapir allomanyanak novekedése esetén (@ezéskor)
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bégk pénztarbizonylat
boritéjan jol lathaté modon fel kell tiintetni agERTEKPAPIR”
megnevezeést, hogy az elkulonithelegyen a pénz bevételezésére
szolgéal6 bizonylatoktol.

Az  eértékpapir bevételezésér harom  peéldanya  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, melgb

— elss példanyat a kdnyvelés kdzvetlenil kapja,

— a masodik példanyat az értékpapirt pénztarbanyelkel
személy kapja,

— a harmadik példanya a tombben marad, melyen a
konyvelés igazolja az dlpéldany atvételét.

Az eértékpapir allomanyanak csokkenése esetén @hada kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A kiadasi péadtizonylat boritéjan
jol lathaté médon fel kell tiintetni 3 ERTEKPAPIR” megnevezést,
hogy az elkilonithét legyen a pénz kifizetésére szolgalo
bizonylatoktal.



Az értékpapirt a pénztarbdél minden esetben csakt@zmeényvezét
irasos engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevet,
az értékpapir megnevezését,
az értékpapir sorozat- €s sorszamat,
az értékpapir névertéekét,
az értékpapir pénztarbol tortekivételezésének okat,
az engedélyéralairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetgilvantartas
mellékleteként koteles mégzni.
Az értékpapir kiadasaroél két példanyd kiadasi pambzzonylatot kell
kiallitani, melykl:

— els) példanyat a konyvelés kozvetlenil kapja,

— a masodik példanya a tombben marad, ezen a péidany
igazolja a kdnyvelés az élpéldany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikygvantartast kell
vezetni a bizonylati szabalyzatban foglaiigdsok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantatasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bizonylatok szigoru szamadastartoznak,
melyet a pénztaradiz és tart nyilvan.

llyen nyomtatvanynak misilnek, amelyek a készpénzkezeléshez
kapcsolodnak, illetve minden olyan nyomtatvany, lgge a
nyomtatvany értékét meghalado, vagy a nyomtatvangearepd
névérteknek megfel@l ellenértéket kell fizetni, vagy amelyek
illetéktelen altali felhasznalasa visszaélésre adikalmat.

» id6szaki pénztarjelentés,

* Dbevételi pénztarbizonylat,

» kiadasi pénztarbizonylat,

» készpénzfelvételi utalvany (csekkflizet)



» valuta be-és kifizetési bizonylatok,

o étkezési jegyek,

» készletmozgassal kapcsolatos bizonylatok,

» targyi eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

» készpénzes és atutalasos szamla nyomtatvanyok.

A nyilvantartdsnak - bizonylathemenként - a kovetket kell
tartalmaznia:

sorszam,

a pénztaros részére tordetadas idpontja,

az atvev neve,

az atvev alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év veégével lezart)zohylat-
nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell éwgnie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartasjamint a kiadasi
eés bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8 évidi kévashato

formaban medrizni a szamvitelfl sz6l6, mddositott 2000. évi C.
torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak ackbnyvel irasbeli
engedélyével és atvételi elismervény ellenébenagkzab



VIL.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. julius 1.napjan lép hatalyba.

Az intézménynél a okonyvebnek kell gondoskodnia, hogy a
szabalyzatban foglalt @rasokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alaikasulgazoljak, a
hatalybalépés napjaval eqgyidigg.

A Kollégiumi intézményegységek ve#etrészére a szabdlyzatok egy
példanyat (és azokban bekovetkezett valtozasokgpmtatott, vagy
elektronikus formaban rendelkezésre kell bocsatani.

Sarospatak, 2012. janius 28.

Végh Balazs
kozigazgato



A Séarospataki Reformatus KollégiumPénzkezelési szabalyzatabaioglaltakat

megismertem, annak betartasat munkam soran batosit

Sarospatak, 2012. janius 30.

Batta Csabané

Bednarik Klara

Blanar Gyongyi

Cserhati Sandorné

MatiSZ JANOSNE

Panka Gyulané

Pasztor Imre

Zavatszki Gyorgyné

Az intézmény egyseg veskkel és a dolgozokkal a szabalyzatot ismertettem,
szamukra a szabalyzathoz val6 folyamatos hozzéafieidssitom.

Fodor Gizella e
fokonyveb



1. sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakdéczi u. 1. sz.

BANKSZAMLAK , ALSZAMLAK
2012.30L1Us 1-JETOL
Az intézmény rikodési pénzeszkozeit sajat dontése alapjan az OTP
Bank ZRT-nal nyitott bankszamlan kezeli.
Szamlavezéifiok: 3950 Sarospatak, E6tvos u. 2.sz.

Pénzintézetnél vezetett szamlak szama:

11734139-20001278 Elszamolasi szamla
11763347-47570883 Deviza szamla (Euro)
11734169-25860179 Lakasépitési alap szla.

Az intézmény bankszamlaval rendelkezik a Keredkeaides Hitelbank
Zrt.-nél.

Szamlavezétfiok: 3950 Sarospatak, Hild tér 3.sz.

Pénzintézetnél vezetett szamlak szama:

10201006-60035039 Deviza szamla USD



KIMUTATAS

2. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult szemétjekr

Bankszamla neve: Elszamolasi szamla

Devizaszamlak

Lakasépitési alap szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Kdzigazgato

Végh Balazs

Fokonyveb

Fodor Gizella

Teologiai Akadémia
Rektora

Dr. Enghy Sandor

Tudomanyos
Gyijtemények
igazgatoja

Dr. Dienes Dénes

Gimnaziumi igazgato

Szatmariné Toth-Pal
IIdiko

Sarospatak, 2012. julius 1.



3/1. sz. melléklet

KIMUTATAS

A pénzkezeal helyek készpénz ellatmanyanak megallapitasaroél és

valtozasarol.
TEOLOGIAI AKADEMIA
Készpénz ellatméany Megallapitas Engedélyes alairdsa
0sszege Ft idopontja

100.000 2012.07.01




3/2. sz. melléklet

KIMUTATAS

A pénzkezedl helyek készpénz ellatmanyanak megallapitasaroél és

valtozasarol.
TUDOMANYOS GY UJTEMENYEK
Készpénz ellatmany Megallapitas Engedélyed alairasa
0sszege Ft idépontja

100.000 2012.07.01




3/3. sz. melléklet

KIMUTATAS

A pénzkezedl helyek készpénz ellatmanyanak megallapitasaroél és

valtozasarol.
KONYHA
Készpénz ellatmany Megallapitas Engedélyed alairasa
0sszege Ft idépontja

200.000 2012.07.01




4./1. sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakoczi u. 1. sz.

Megbizas

Az intézmény érvényben |8WPénzkezelési szabalyzatkapjan megbizom
..................... munkavallalét a Sarospataki Reformatus Kgilim
pénztaranak kezelésével. Munkajat kinevezése $zean munkakori
leirasdban foglaltak, valamint a hivatkozott szghdtl ebirdsainak
betartasa mellett kell elvégeznie.

Sarospatak, 2012. julius 1.
Végh Balazs
kozigazgato

Nyilatkozat

Alulirott ...l pénztaros tudomasul veszem, yo@
Sarospataki Reforméatus Kollégiumhazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes arsladfisiség terhel.

Sarospatak, 2012. julius 1.

pénztaros



4./2 sz. melléklet
Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakéczi u. 1. sz.

Megbizas

Az intézmény érvényben |8WPénzkezelési szabalyzatapjan megbizom
..................... munkavallalét a Sarospataki Reformatus Kgilim
pénztaraban pénztarhelyettesi feladatok ellataséahkajat kinevezése
szerint, a munkakoéri leirasdban foglaltak, valaraihivatkozott szabalyzat
eléirasainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Sarospatak, 2012. julius 1.
Végh Balazs

kozigazgato

Nyilatkozat

Alulirott ....................l. pénztarhelyettes tudomasul vesgehogy a
Sarospataki Reformatus Kollégium hazipénztarabarelkevalamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénztargettbsitésének
idétartama alatt teljes anyagi fedekég terhel.

Sarospatak, 2012. julius 1.

pénztaros



4./3 sz. melléklet
Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakéczi u. 1. sz.

Megbizas

Az intézmény érvényben |I8WPénzkezelési szabalyzatapjan megbizom
......................... munkavallalét a Sarospataki Reformatus ldgiai
Akadémia intézményegységében pénzkezeléssel. Matnkdapevezése
szerint, a munkakoéri leirasaban foglaltak, valaraihivatkozott szabalyzat
eléirasainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Sarospatak, 2012. julius 1.
Dr. Enghy Sandor

rektor

Nyilatkozat

Alulirott ...................L. pénzkezdl tudomasul veszem, hogy a
Sarospataki Reformatus Teoldgiai Akadémia pénzkehelyén kezelt
valamennyi eszkdz és egyéb értekek kezeléséées taljyagi felélsség
terhel.

Sarospatak, 2012. julius 1.

pénzkezél



4/4. sz. melléklet
Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakéczi u. 1. sz.

Megbizas

Az intézmény érvényben |8WPénzkezelési szabalyzatapjan megbizom
......................... munkavallalét a Sarospataki Reformatus I&gium
Tudomanyos  Gijteményi  intézményegyseégében  pénzkezeléssel.
Munka@jat kinevezése szerint, a munkakori leirasdbglaltak, valamint a
hivatkozott szabalyzat @rasainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Sarospatak, 2012. julius 1.
Dr. Dienes Dénes

gvjteményi igazgat6

Nyilatkozat

Alulirott ..., pénzkezeél tudomasul veszem, hogy a
Sarospataki Reformatus Kollégium Tudomanyogij@ynenyi pénzkezél
helyén kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értekedl&séért teljes anyagi
felelésség terhel.

Sarospatak, 2012. julius 1.

pénzkezél



4/5. sz. melléklet
Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakéczi u. 1. sz.

Megbizas

Az intézmény érvényben |I8WPénzkezelési szabalyzatapjan megbizom
......................... munkavallalét a Sarospataki Reformatus [&gium

Mudrany Konyha intézményegységeben pénzkezeléssdlinkajat

kinevezése szerint, a munkakori leirdsaban foddaltaalamint a
hivatkozott szabalyzat @rasainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Sarospatak, 2012. julius 1.
Végh Balazs

kbzigazgato

Nyilatkozat

Alulirott ...................L. pénzkezdl tudomasul veszem, hogy a
Sarospataki Reformatus Kollégium Mudrany Konyhaziémeb helyén
kezelt valamennyi eszkdéz és egyeb értékek kezeteséles anyagi
felelésség terhel.

Sarospatak, 2012. julius 1.

pénzkezél



5. sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakéczi u. 1. sz.

JEGYZOKONYV

Készilt: 20..... EV..ivenenen. ho ....nap alkalmaval a ....................c.eee im&ny
pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelenvannak: ... pénztar elien

.......................... pénzi@ado

.......................... pénzi@ine\s
Az intézménynél a pénztarosi teéhdt 200................cevveeeees 6tta korabbi pénztaros
................................ (betegsége, tavolléta)iatt ...........ccccccvvvvvvvnnnnnnn..... (Néadja el.

Az elszéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soraladnbi értekek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1é¥ bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
- t0l - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

JErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ..................... ( sorsyam



b) Hasznélatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Beveételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

JErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ...................... ( sorszam
c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa................ (db)

d) Ertékpapirok

................... Ft, mely 6sszeg a koeablkcimletekben kertlt atadasra:

..................... (valutanemenként), melgszeg a kovetkéz cimletekben kertlt
atadasra:

k.m.f.

pénztarelletr






6. sz. melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szama
Idészaki pénztéarjelentés B.Sz.ny.13-20/0;j.r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-103. V.r.sz.
Készpénzigénylés elszamolasra B.Sz.ny.13-134/N.r.sz

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa BySIBFL35.r.5z.



Id6szaki pénztéarjelentés Sorszam:

200 ...,

.................................................................... pénztar PP PTRPRRIN ¢ s 1-7.4- 1 ( (o]
Bevételi .

sor] B& Ay = flgfg ) Bevétel Kiadas
. | Kifiz. Kiadasi | > Szbveg

szan) = jog.

napjq bizonylat sz} sz. Ft f Ft f

Atvitel:

B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.




Be-, | Bevételi|- ] xp. ] o
kifiz’ I Kiadas | o9 Bevétel Kiadas

Sor-

ioo. Szbveg

szan .
napiq bizonylat sz| sz. Ft f Ft f

L 3 Pénzforgalom jogcim szerint Forgalom
Pénztérellebrzés Atvitel

. 1o9cTT o2, Ft f Kezdh
db| pénznem Ft f Bevétel pénzkészlet

5000 Zaro
1000 pénzkészlet

500

Osszesen

100
50
20 Osszesen
10 Kiadas Ft

forintos

1

= MelleKletek:

20
10

filléres

....................... db bevételi bizonylat
....................... db kiadasi bizonylat

Osszesen

Zaro pénz-
készlet

Tobblet pénztaros

Hiany Osszesen § | | V0
ellensr

B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.



NAPI PENZTARI JELENTES

LD e s napréll
e P@NZEAr Sorszam:
Bevételi Kp.
Sor- Kiadasi | forg. Szoveg Bevétel Kiadas
szam bizonylat sz. jogc. sz. Ft Ft
Atvitel:

13-24.r.sz.



BEVETEL|I PENZTARBIZONYLAT

Bélyegz6 helye

Keleti . oo i

« .o ondltal (megbizasabol) fizetett

Ft,
azaz

forintot az aldbbiak szerint kell beVENNIi... ... ..o oo i i i e e

Osszeg

Készpenz- | snyvelési szamlaszam Széveg
Ft

forgalmijogcim

Kiallité: Ellenér: Utalvanyoz6: Melléklet: Osszesen:

..db]

személyi szama: fPénztaros

Koényveld: Az Osszeg atvevéjének alairasa:

[

B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.

KIADAS| PENZTARBIZONYLAT

Bélyegzd helye

Keleti oo i

weoeenmnak

Pénztar fizessen az aldbbiak SZENNT ... i i i e e e e e e e e e e s e e
Ft,
azaz forintot

Osszeg

Szoveg

Készpénz- . s .
Konyvelési szdmlaszam
Ft

forgalmi jogcim

Osszesen:

Kiallité: Ellenér: Utalvanyozé: Melléklet:
.db|

[Penztaros

személyi szama:

L] LT

Konyvel&: Az 6sszeg atvevéjének alairasa:

B.Sz.ny.318-103. V.r.sz.



szervezeti egység megnevezése Sorszan

, 20 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot

jogcimen

utélagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatéride 20 év ho nap.

igényls szervezeti egység
vezetjének elairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.




Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvdntartdsa

Oldalszam... ... ... ... ..o oee el

Kiadasi 4 4
Sor Felvéiel pénztar A felvétel Elszamolasra Elszamolas Ténylegesen |Bev. pénztar
L . . A felvevd neve . . felvett 6ssze AT - 4 felhasznalt bizonylat Megjegyzés
szam | idépontja | bizonylat jogcime g hatar tényleges N . Y giegy
szama Ft ideje idépontja |0SSZeg Ft szama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

B.Sz.ny.13-135.r.sz.







Devizapénztar-jelentés

LapSZam: ..o vovven e e e e e

pénztara vie......pénznemben i eer ... didBszakrél
s Bizony- A tétel 6sszege forintban
or- .
| Kelt lat Széve Bevétel Kiadéas Arfolyam Bevétel
szan i g y y I><
Szama Kiadas
1] 2 3 4 5 6 7 8 | 9
Kezdd deviza- (valuta) készlet (athozgt) ><
. Beveten
Forgalom (atvitel forgalom
. - i Kiadasi
Zaro deviza- (valuta) készlet forgalom
Mellékletek Darat Cimlet Erték
()]
E
veeveeedb K
. n o
bevételi pénztaros ) o
N >
bizonylat < 2
= X
9 c
< 3
oo db N
kiadasi ellendr 22 csekH
bizonylat Osszesen

Zar6 deviza- (valuta) készlet

Tobblet (+) vagy hiany (-)

C.318-123/V.r.sz.



pénzintézet
DEVIZA- ES VALUTAOSZESIT O A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza és valuta ne
nyilvantartdsanak
oldalszama| sorszama 0sszege
[Osszesen:

C.Sz.ny.13-135.r.sz.



Bélyega helye

DEVIZA (VALUTA)

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam:

altal (megbizasabdl) befizetett devizat (valut&)adabbiak szerint kell bevételezni.

Kelet:

A deviza (valuta)

Szove
neme 0sszege szammgl 0sszegeiivet 9
Kiallito Utalvanyoz6 Melléklet |[Az 6sszeg atvedjének aladirdsaPénztaros
Ellensr Koényveb személyi azonosité szama
...db
C.318-119.r.sz.
Bélyega helye Sorszam:

DEVIZA (VALUTA)

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Pénztar fizessen

-nak devizat (valutat) az alabbi részletezés sz

Kelet:

erint

A deviza (valuta)

Szbve
neme dsszege szammg|l 0sszege bevel 9
Kiallito Utalvanyoz6 Melléklet |Az 6sszeg atvedjének aldirdsgPénztaros
Ellensr Konyveb személyi azonositd szama
...db

C.318-120.r.sz.



AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa

A kikildetés helye:

A kikuldetés idbpontja: - tol - ig
Napidij egy napra: 0sszesen
Szallaskoltség egy éjszakara: 0sszesen

Dologi kiadasokra

Elére nem lathat6 koltségekre

Osszesen kiadott deviza (valuta)

ebbsl bankjegyekben:

ebbsl csekken:

Személyi jov. adbéllegre visszatartva

Megjegyzések:

a kifize® alairasa

C.318-124.r.sz




(a gazdalkodé szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS

deviza (valuta) felvételéhez

pénzintézet

a

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonosit6 szama:

dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kitteink részére igényelt devizadkat és valutakat églye

Név Valuta neme, 6sszege
, 200 év hé nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett aldirasa

C.318-118.




A Sarospataki Reformétus KollégiumPénzkezelési Szabalyzatabdoglaltakat

megismertem, annak betartasat munkam soran biatwosit

Sarospatak, 2012. jadlius 1.

Batta Csabané

Bednarik Klara

Blanar Gyongyi

Cserhéti Sandorné

MatiSZ JANOSNE

Panka Gyulané

Pasztor Imre

Zavatszki Gyorgyné

A dolgozokkal a szabalyzatot ismertettem, szadmalsaabalyzathoz valo folyamatos
hozzaférést biztositom.

Fodor Gizella
fokonyveb



