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PREAMBULUM

(1) Az Obudai Egyetem, mint allami felsdoktatasi intezmény Ondlldan mikodé és gazdalkodo teljes
jogkorrel rendelkezd kdzponti kdltségvetési szerv, tevékenységét a Nemzeti Felsdoktatasrol szolo
Torveny alapjan készilt alapitd okirat szerint latia el. A pénzkezelési szabalyzat elkészitése a
szamvitelrdl sz616 tobbszor médositott 2000. évi C térvény, valamint az allamhaztartasrél szol6 2011,
évi CXCV torveény és annak végrehajtasarol szélo 368/2011. (XI1.31.) Korm rendelet elSirasai
figyelembe vételével készilt Az intézmény kincstdri kérbe tartozd kincstari  pénzforgalmi
szamlatulajdonos, kincstari Ggyfél.

{2) A jovahagyott miikdési finanszirozasa az Emberi Eréforrasok Minisztériuma intézkedése alapjan
az egyetem eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara torténd havi iddaranyos atutalassal teljesiil.

A felhalmozasi kiadasok finanszirozasa a teljesitésnek megfelelSen igénybejelentés alapjan térténik,
melyet az Emberi Er6forrasok Minisztériumahoz kell benytijtani.

(3) A kdzponti beruhézasok finanszirozasa — igénylés alapjan - teljesitményaranyosan torténik.

l. rész
Bankszamlakezelés

Az egyetemiink szamlai

1.§

(1) Az egyetem részére szamla megnyitasat, megsziintetését, a szamla-torzsadatokban
bekdvetkez6 modositast a Kincstartdl kell kémi. A valtozasok bejelentésért a gazdasagi
féigazgato-helyettes a felelds.

(3) A kdltségvetés végrehajtasahoz az egyetem részére a kincstar az alabbi szamlat (szamlakat)
vezeti:

a) el@iranyzat-felhasznalasi keretszamla,

b) fedezetbiztositasi szamla,

c) célelszamolasi forintszamla,

d) kdzponti beruhazasok eldiranyzat-felnasznalasi keretszamia,

e) feladatfinanszirozasi eliranyzat-felhasznalasi keretszamla,

f) kincstar kartyafedezeti szamla,

g) devizaszamiak, :

h) eurbpai unibés forrasokbél finanszirozott programok lebonyolitdséra szolgalo pénzforgalmi

lebonyolitasi szamla,

i) europai uniés programok célelszamolasi forintszamla,

j) céltartalék szamla,
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasardl, illetve megsziintetésérél — a kdzponti
koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve megsziintetésének idépontja szerinti hatamappal -.a
fenntarté szerv intézkedik.

(4) Az a) c) - d) pontban megjeldlt szamlak megnyitasanak, illetve megsziintetésének kezdeményezése
a feligyeleti szerv feladata. A b) pontban megjelélt szamla megnyitasardl a Kincstar hivatalbdl
intézkedik. A tdbbi szamla megnyitasat az intézmény kezdemeényezi.



(5) Az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla az egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.

(6) A dolgozok lakasépitésének munkaltatoi tamogatasaval kapesolatos pénzforgalom lebonyolitasara
Orszagos Takarékpénztar Nyrt. Bank-Office FSosztaly hitelintézet a 11703006-20304100 szamii
L akésépités és vasarlas munkaltatoi tamogatasa szamlat vezeti.

Alairas bejelentésének szabalyozésa

2.§

(1) Szamiatulajdonosként az egyetem rektora jelenti be a kincstamak, illetve az OTP-nek hogy a
bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag
bejelentése a Kincstar, illetve az OTP altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik. Az alairas
bejelentést szamlaszamonként kell megtenni, s az alairas bejelentd kartont a pénztarban kell
elhelyezni.

(2) A szamiék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja fizetési
megbizasok alairasaval és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

(3) Alairasi jogosultsag gyakorlasara - Osszeghatarra vald tekintet nélkiil - minden szamla
vonatkozasaban barmely parositasban irhatnak ala:

a) arektort,

b) a gazdaségi fSigazgatot,

¢) agazdasagifoigazgato helyettest,

d) a koitségvetési- és szamviteli osztalyvezetot,

e) aszamviteli csoportvezettt,

f) apénzlgyi csoportvezetdt illeti meg.

(4) A szamiak feletti rendelkezés jogat alairds helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettds alairdi azok az alairasi joggal rendelkez6k, akik a
megszemélyesités céljara — a Kincstarral kotott megallapodas szerint - bejelentésre keriiltek.

(5) Elektronikus alairasi joggal rendelkezik
a) arektor,
b) a gazdasagi féigazgato,
¢) agazdasagi figazgato helyettes,
d) akéltségvetési- és szamviteli osztalyvezetd,
e) a szamviteli csoportvezetd,
f) apenzigyi csoportvezetd.

Pénzkezelés lebonyolitas rendje

3.§

(1) A Kincstar a Kincstar megyei lgazgatésagan kozzétett hirdetményben hatarozza meg a
munkanapon belil azt a kezdd és zard idopontot, amelyek kdzott a fizetési megbizasokat befogadia,
ezen belll azt az idépontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésebdl rea
harulé feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a hontapjan is kozzéteszi.



{2) A pénzforgalmi mivefetek kezdeményezésekor a Kincstari Tranzakcios Kédot (KTK) kell alkalmazni,

(3) A hasznalandé KTK-k a mindenkor hatalyos KTK-k jegyzékében taldlhatok meg, amely a Kincstar
honlapjan elerheté

{4) A KTK harompozicios szamijel, amely a kiemelt elSiranyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi

miiveletek azonositasara szolgal.

(5) A KTK feltiintetése nélkiil, vagy nem létezé KTK-t tartalmazo fizetési megbizasokat az Igazgatosag
nem teljesiti.

(6) A KTK feltintetése nélkiili bevételek, vagy nem létezé KTK feltiintetésével érkezé bevétel nem
azonositott bevételként jovairasra keriil.

Befizetések rendje

4.§

(1) Az egyetem javara érkez6 bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kiveté banki napon
jovéirja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari
tranzakcios kod nincs régzitve, a bevetel azonositasardl az egyetemnek kelt gondoskodnia.

(2) Kifizetést a Kincstar akkor teliesit, ha a kiemelt bevételi elbiranyzat koddal érkezik a szamlara. A
nem azonositott bevételek terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eldiranyzatra torténd atvezetest
kovetden teljesilhet.

{3} A hazipénztarba befizetett Osszeget ,Befizetési szelvényen” kell befizetni. Tobb KTK-t érintd
befizetés esetén az 0sszeget KTK szerint kell megbontani.

Kifizetések rendje

5.§

(1) Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez 2 példanyos atutalasi megbizast kell kiallitani.
A meghizas kdzlemény rovatanak utolsd hét pozicidjaban kell feltiintetni a KTK-t a kdvetkezdk szerint.
Jobbrdl a hetedik pozicibba # azonositd jelet kell feltiintetni. A kovetkezd 2 x 3 mezd két KTK
elhelyezésére szolgal. A # jelet kovetd els6 harom pozicidba minden esetben a terhelendd, a masodik
harom pozicioba minden esetben a jovairandd kiemelt elSiranyzat KTK-jat kell feltiintetni.

(2) Ha az atutalas tobb jogcimet érint, vagy nettdsitott dsszeg, a KTK-kat atutalasi megbizas kiegészitd
szelvényen kell feltiintetni.

(3) Készpénzfelvételhez ,Készpénzfelvételi utalvanyt' kell hasznalni, melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel - a megfeleld KTK-t fel kell tiintetni. Tébb jogcimet kifizetés esetén,
vagy ha a fizetendé Osszeg kiadasi jogcim és bevételi jovairas (levonas) nettdsitott Osszegét
tartalmazza az atutalasi megbizas kiegészitd szeivényen kell megjeldini a KTK-t.

(4) Postai kifizetési utalvany hasznélata esetén, ha a kifizetés egy jogcimet érint a feladd jegyzéken kell
feltintetni a KTK-t. Ha a kifizetés tobb jogcimet érint, atutalasi megbizas kiegészitd szelvény kell
alkalmazni.



Atutalasi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasa

6.§

(1) Atutalasi megbizas kiegészitd szelvény alkaimazasa kdtelez8 a kincstéri rendszer miikodésével
kapcsolatos pénzligyi szolgaltatasok teljesitésénél.

Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
7.§
(1) Az egyetemnél készpénz felvételére
a) apénztaros,
b} a pénziigyi eléadé munkakéri leiras szerint jogosult.

(2) A készpénzfelvételi igényt (1 millid Ft-ot) el nem ér8 dsszeq esetén a készpénz felvételt megelszé
egy munkanappal - reggel 8.45-ig, ezt meghalad6 dsszeg esetén ket munkanappal reggel 8.45.ig - a
készpénzfelvételt megeldzéen kell irdsban bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére.

(2) A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges modositasat a Kincstari szabalyzatban
meghatérozott ,Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton kell teljesiteni.

(3) A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére tGrténd elkildéséért a
pénztaros a felel6s.

(4) Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan
személyek jeldlhetdk ki, akiket az egyetem készpénzfelvételre jogosultként el6zéleg bejelentett az
lgazgatdsag részere.

{5} A Kincstari Fidk a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére az esedekesség
idépontjaban nem keril sor, a bejelentés érvényét veszti.

(6) A Kincstér a Kincstar Fiokokban kdzzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel

kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon belili
benydjtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyijtas visszaigazolas modjat.

Kincstari kartyak hasznalata

8.§

(1) A Kincstari kartyak hasznalatara vonatkozé szabalyokat jelen szabalyzat VIil. része foglalja 6ssze.

Bankszamldhoz kapcsolédd nyilvéntartas
9.§

(1} A Kincstar az egyetemet a bankszamlan tértént terhelésrdl, illetbleg jovairasro! irasban,
bankszamlakivonattal értesiti.



{2) A kivonatokrol az egyetem a szamitogépes programmal elallitott nyilvantartast vezet A
bankszamla kivonat nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eldadd munkakéri leiras szerint felelds.

Adatszolgaltatasok, egyeztetések
10. §

(1) A Kincstéri szabalyzat tartalmazza az Egyetem és a Kincstar adatszolgaltatasi kotelezettségét.

(2) A Kincstar részére teliesitendé adatszolgéltatas teliesitéséért a koltségvetési és szamviteli
osztalyvezetd felel.

{3} A Kincstar altal elkészitett — a szerinti — PJ 02 tablazatok adatait — melyek az elgiranyzat szamla
kiemelt eldiranyzatonkénti alakuldsat mutatjak - az egyetem kdnyvelésében megjelend adatokkal kell
egyeztetni. Az egyeztetés elvégzéséért kbltségvetési és szamviteli osztalyvezetd felel.

Il. rész
Hazipénztar kezelési szabélyok

A hazipénztar fogalma, elhelyezése
11.§

(1) A hazipénztar az egyetem miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint eqyéb értékek (szigoru
szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara es
megbrzésere kijeldlt helyiseg (helyisegrész).

(2) A hazipénztarban kell kezelni
a) akoliségvetési elszamolési szamlardl felvett készpénzt,
b} akészpénzben teljesitett befizetéseket,
c) az értékpapirokat,
d) azegyéb énékeket.

(3} A hazipénztar minden héten, kedden és csiitértokon 9-15 éra kdzott tart nyitva. Julius és augusztus
hénapban a nyitvatartasi idd a keddi napokra korlatozédik. EttSl eltémi az egyetem feladatellatasanak
biztositasa érdekében, csak a gazdasagi féigazgatd, illetve helyettese engedélye alapjan lehet.

Készpénzallomanyt érinté mozgasok
12.§

(1) A készpénzallomanyt énintd kifizetéskeént kell elszamolni

a) a koltségvetési szamlara befizetett keszpénzt,

b) az egyetem tevékenységével Osszefiiggésben a tevekenységet szolgald eszkdzok
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében felmerilt kisosszegli készpénz
kifizetéseket,

¢) az egyetem tevékenységéhez kapcsolodd egyéb kifizetéseket, ellatményokat és elszamolasra
kiadott 0sszegeket,

d} akikiildetési elSleget,

e) a postakditséget.



(2) A készpenzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a) a koltségvetési elszamolasi szamlardi felvett készpénzt,
b) a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
d) azelszdmolasra kiadott Gsszeg visszafizetését,
e) azellatmany visszafizetéseket.

(3) A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezet pénzét (egyéb értékét) csak a gazdasagi
fbigazgaté irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei
13.§

(1) Az egyetem hazipénztar céljara kiilén helyiséget biztosit.

(2) A hazipénztarban levl készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése pancélszekrényben, a
készpénz azon belll vaskazettdban térténik. A vaskazettat a zéras utan pancélszekrénybe kell
elhelyezni.

(3) A pénz tarolasara szolgal6 (helyiség, szekrény) kulcsanak "elsé példanyat' a pénztaros kezeli.

{4) A pénztan kulcsok "masod" példanyat és helyiség biztonsagi az "elsd példanyt" kezeld altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt helyiségben fali kispancélszekrényben kell
tartani. A tartalékkulcsok kezeléseért a gazdasagi féigazgato helyettes a felelds.

(5) A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetben — a kulcsok kezeleséert felelds szemely
jelzese alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

(6) A pénztaros munkahelyérdl barmely ok miatti tavolmaradasakor kdteles a nala levé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszion atit boritékban a koltségvetési és szamvitel
osztalyvezet6hdz eljuttatni.

(7) A pénztaros tavollétében torténd pénztér felnyitasra a kdltségvetési-és szamviteli osztalyvezetd
jogosult. A pénztar felnyitasanal

a) apénztar ellendmek és

b) a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

(8) A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitasardl, az oft talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
c) apénztarban talalt
ca) keszpénz Hsszegét cimletenként,
cb) értékpapirok &sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
cc) egyéb értékeket,
cd) szigord szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,



d) pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,

e) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamét,
fy apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,

g) ajelenlévik alairasat.

(9) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, alairasanak jol
lathatd helyre torténd kifliggesztésérdl.

(10) Az elkillénitett pénztarhelyiségben a gazdasagi féigazgaté altal felhatalmazott személy(ek)
kivételévet masoknak benn tartdzkodni tilos.

(11) A hazipénztarban 1év6 készpénz és ertékek megdvasa érdekében a pénztarhelyisége biztonsagi
zarral és riasztoval kell ellatni.

(12) A pénztarosnak a napi munkaidd lejartakor a pénztarhelyiség bezarasa utan a biztonséagi kéd
hasznalataval a riasztot élesiteni kell.

A hazipénztarban szilkséges pénzkészlet biztositasa
14.§

(1) A hazipénztar pénzsziikséglete a penztarba a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénz
felvétele utjan biztosithato.

(2} A készpénzkifizetéssel jardé dontésekrdl, intézkedésekrl (pl. hatbsagi intézkedés, ellatmany,
eszkdzbeszerzés) az Ugyben érintett vezetdknek, UgyintézGknek a kifizetést megeléz6 napon
tajekoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések Gsszegérdl.

(3) A penztaros az eldz0 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Gsszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan milkddését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl. Ennek keretében a pénztaros:

a) felmér a pénztar pénzsziikségletét,

b) dsszeallitia a cimletjegyzéket,

¢) az elbirasoknak megfeleléen kidllita a készpenz felveételéhez sziikseges készpénzfelvételi

utalvanyt,
d} gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal térténd - alairatasarol.

A készpénz széllitdsanak szabalyai
15. §

(1) A hazipénztar mikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
széllitasara
a) 50.000 Ft-ig a pénztaros,
b) 50.000 Ft - 2.000.000 Ft kdzotti Gsszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi fbigazgato
helyettes altal kijelolt 1 személy (0sszesen 2 f6),
c) 2.000.000 Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi figazgatd helyettes altal kijeldit
2 szemely (6sszesen 3 6} jogosult.
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(2) A 2.000.000 Ft feletti Gsszeget csak riasztd jelzést ado taskaban lehet szallitani gépkocs
igénybevétele mellett.

(3) Az 50.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

(4) A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetden a
készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

(5) A készpenz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleifsek az altaluk - a hitelintézetben
— atvett készpenzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
penztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

(6) A 2.000.000 Ft-on felilli 6sszegnek a pénztarban tirténé elhelyezésénél a pénztéri ellenérmek is
jelen keil lennie.

Készpénz kezelése a hazipénztarban
16. §

(1) A pénztarban nem fogadhat¢ el
a} hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
b} olyan érme, amelyr§! nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sllyabo! vagy
serllt meg.

(2) Ha a penztaros a neki atadott pénzek kozdtt hamis vagy hamisitvanynak latszd bankjegyet vagy
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizet6t jegyzGkényvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl &s mikor kapta a
fizetbeszkozt.

(3) A hamis pénz atvetelérdl készilt jegyz6kdnyvet a hamis pénzzel egyitt at kell adni a
pénzintézetnek.

(4) A kdzponti pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkilbnitve koteles kezelni.

(6) A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladé dsszeget vissza kell fizetni az elbiranyzat-
felhasznalasi keretszamlara.

Il rész
A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

A pénztaros
17.§

(1) A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, telies anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakérenek
elfoglalasakor ezt a tenyt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. melléklet). A nyilatkozat
megbrzéséér a gazdasagi féigazgaté helyettes a felelds.
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(2) Nem lehet pénztéaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakoérrel. Hyenek:

a) apénztarellendr,

b) az utalvanyozasi feladatot ellatok.

(3) Az egyetem a pénztarosi feladatait, a munkakéri leirasban ezzel megbizott dolgozo ltja el, feladata
a penztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megirzése, valamint a pénztarral kapesolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, az alabbiak szerint:
a) akészpénz szikséglet felmérése,
b} akészpénz igénylése,
reszvétel a készpénz pénzintézetben toriénd felvételében,
az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlarél felvett pénz bevételezése,
a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer( kezelése, megbrzése,
az alapbizonylatok elfogadéas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,
) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett sszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
i) apénztarzaratra vonatkoz6 elbirdsok betartasa,
) anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
k) a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,
[) apénztarban tarolt szigorll szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

[Rted N A g )
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—

(4) Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvetelerdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, amit a pénztamaplé mellékleteként meg kell
brizni (2. melléklet). A pénztar tadasanal-atvételénél az atadon és atvevdn kivil a pénztar ellenémek
jelen kell lennie.

Pénztaros helyettesitése
18. §

(1) A pénztarost tavolléte esetén a munkakéri leirds szerinti személy helyettesiti.

(2) A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatia a pénztarosi teenddket —~ a 2.1. pontban leirt
feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszakaban - a
pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét telies anyagi feleldsség terheli.

A pénztarellendr
19.§

(1) Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

(2) Az alaki és tartaimi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, eérvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szilkség szerinti szakmai
igazolasa,
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b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

c) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak e

f} apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

(3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése soran a
peénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
a) a penztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
az alapbizonylatok,
b) atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
c) az érékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
d) azertékpapirok mennyisege, ertéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

(4) A pénztarellenér koteles az ellendrzdtt okmanyokat, pénztérielentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyevel ellatni. A pénztarellendri feladatokat naponként kell eivégezni. A pénztarellendrzés soran
megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell koltsegvetesi-€s szamviteli
osztalyvezet( felé.

{5) A pénztarellendri feladatokat a munkakéri leiras szerinti személy latja e!. A pénztarellendrt tavolléte
esetén a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti.

V. rész
A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

20.§

(1) A pénztarosnak (helyettesének)
a} minden pénztari befizetésrdl beveteli penztarbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi esemennyel
kapcsolatos alapokményt, melyek a kdvetkezék lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) kikildetési rendelvény,

c) felvasarlasi jegy,

d) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

(3) A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kidllitani. A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem
szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette (]
bizonylatot kell kiallitani.

(4) A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyltt meg kell Srizni.
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(3) A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel kel
jegyezni a pénztarjelentésbe.

Pénztari bevételek bizonylatolasa
21.§

(1) Minden hazipénztari befizetésrél szamitogéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabél — a befizetével ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

(3) A bevételi pénztarbizonylatot 3 peldanyban kell kiallitani, melybdl
a} az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, melyet a pénztari alapokméanyokkal és a vonatkozd
peénztarielentéssel egyiitt a kbnyvelés részére kell tadni,
b} amasadik példanyt a befizet részére kell atadni,
c) aharmadik példanyt a pénztéaros Grzi meg.

(4) A postai kézbesités Otjan érkezett készpénz dsszegeket telepiteni kell az elSiranyzat-felhasznéalasi
keretszamlara.

(5) A bankszamlat vezetd hitelintézettdl kézvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - készpénzfelvételrél szold — banki
terhelési ertesitéséhez.

Az egyetem altal kiallitott készpénzfizetési szamla
22.§

{1} Abban az esetben, amikor az egyetem, értékesitésrél, szolgaltatasnyljtasrol egyszeriisitett
készpénzfizetesi szamlat allit ki, annak osszegét 50.000 Ft-ig gylijtheti, de hetente egy alkalommal
koteles az dsszeget postara adni.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa
23.§

(1) Minden hazipénztari kifizetésrdl szamitégéppel eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatelni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, Utikoltség elszamolas stb.).

(3) A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

(4) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzér jelentkez§ személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az §sszeg csak szabalyszeriien kiailitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.)
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi penztarbizonyiathoz kell csatolni.
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(5) Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elffogadhaté. Ezekr§l a meghataimazasokrél a pénztaros a 3. melléklet szerinti
nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas
nyilvantartasi szémara.

(6) A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél
a} az elsd peldany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo penztarjelentessel egyiitt a konyvelés részeére kell atadni,
b) amasodik peldanyt a pénzt atvevd reszere kell atadni,
c) aharmadik példany a pénztaros érzi meg.

Pénztari jelentés
24.§

(1} A penztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentést szamitégéppel kell eldallitani.

(2) A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét a kiadasi
pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg kell jeliini.

(3) A pénztaros naponta kételes 2 példanyban elkésziteni a pénztarjelentést, melybél
a) az elsd példanyt — a mellekletekkel egyitt — a kdnyvelés részere kell atadni,
b} amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

Készpénzfelvételi utalvany
25.§

(1) A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy
példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kelt alairni.

(2) A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat mésodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni,

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése
26.§

(1) A bizonylat-nyomtatvanyok szigord szamadas ald tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas eldtt kiadasba kell helyezni

(2) A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) sorszam,
b} a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
c) az atvevd neve,
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d) az atvevé alairasa.

{3) A hasznalathol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie.

(4) A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashato formaban megdrizni a szamvitelr8l sz616, tobbszér médositott 2000. évi
C. torvény alapjan.

(5) A peénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi fGigazgatd helyettes irasbeli engedélyével és
atveteli elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszedd helyek és azok miikodése:
27.§

(1) Az egyetem pénztarahoz kapcsoloddan - a tagkollégiumok szallashely értékesitésbdl szarmazo
beveételek beszedésére — pénzbeszedd helyek létesiilnek.

(2} A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
befizetesek bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznélni. A beszedett Gsszegbdl kifizetés
semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

(3} A pénzbeszeddk 50.000 Ft bevétel elérése esetén naponta, de legalabb hetenként kotelesek a
befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és postara adni. A készpénzfizetési szamlak egy példanyat
pedig dsszesitbvel a Kbltségvetési-és Szamviteli Osztalyra leadni.

A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
28.§

{1) A munkabéreket a dolgozdk altal megadott szamlara utaljuk at, vagy postai utalvannyal fizetjiik ki.
Készpénzben nem torténik munkabér kifizetés.

V. rész
Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa

Elszamolasra torténé kiadasok, eldlegek jogcimei
29.§

(1) Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
a)  kikilldetesi koltsegre,
b) az egyetem tevékenységét szolgald kis értékli eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,
¢)  reprezentaciora,
d)  postakéltségre.
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Készpénz elszdmolasra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése
30.§

{1) Készpenzt elszamolasra (elélegre) csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel
van tintetve.

{2) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhato
fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

{3) Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb Gsszeget (el6leget) vesz fel, a korabban felvett
0Osszeggel (elSleggef) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeld!t hataridd még
nem telt el.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel torténd elszémolas
31.§

(1) Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a személyi
jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan: 30 napot meg nem
haladd) meg nem haladé idStartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elszamotasra kiadott
6sszeggel (el6leggel) az azt felvev 30 napon beliil nem szamol el, agy Ot a személyi jévedelemadorol
52610 1995. évi CXVII. torvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybél szarmaz6 jovedelem addja terheli.

Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
32.§

(1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl a pénztaros szamitogéppel késziilt nyilvantartast
koteles vezetni.

(2} A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a kdltségvetési-és
szamviteli osztalyvezetd felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatéridére, az
elszamolasra felvett dsszeggel.

(3) Allandé ellatmanyt kezelSk — a szervezeti egységekné! ezzel megbizott munkatéarsak — kizarolag
aprobb dologi kiadas teljesitésere utalvanyrendeleten ellatmanyt igényelhetnek az év elején. Az
ellatmanybol teljesitett kiadasaikrol a szamlakkal legkésébb a hdnap utolsé pénztari napjan kotelesek
elszamolni. Az ellatményt év végén a mindenkori év végi korlevélben meghatarozott idépontig vissza
kell fizetni, azt a kdvetkezd évre nem lehet Atvinni.

(4) A kiadott ellatmanyokat is nyilvan kell tartani az elszdmolasi elbleg nyilvantartasban.

(5) Készpénz ellatmany &rzésérél a szervezeti egységeknek kell gondoskodni, s az ellatmanykezeld
pedig a felvett dsszegert anyagilag felelds. Ellatmanykent 250,000 Ft-nal nagyobb dsszeg, csak
nagyon indokolt esetben, rovid elszamolasi hataridével, kiiléin engedély alapjan biztosithatd. Az erre
vonatkoz kerelem vonatkozasaban a gazdasagi fligazgatonak, illetve helyettesének van dontési
jogosultséga, ha az a feladatellatas szempontjabdl indokolt.
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A készpénzes ki- és befizetések kerekitési szabalyai
33.§

A pénztari be- és kifizetéseket kerekiteni szikséges 5 Ft-ra az 1 és 2 Ft-os érmék megsziinése miatt.

(1) A kerekitéseknél els6dlegesen az a megoldast kell eltérbe helyezni, amely szerint az adott kiadas
vagy beveétel - ahol a kerekitést alkalmazni kellett - viselje ennek +- vonzatat.

{2) Ha egy szamla tobb tételt tartalmaz, akkor a kerekitést a legmagasabb dsszeq(i tételre kell elSirni.

(3) Elszdmolasra kiadott ellegeknél a kerekitési eltéréseket vasariasonként kell megallapitani, azokat
bsszevonni hem szabad.

(4) Kikilldetések esetén, ha valamilyen cknal fogva, az nem szamlara keriil utalasra, akkor
-  akiadasokat az 5562 Pénziigyi szolgaltatasok kiadasi eldiranyzat teljesitésenként,
~ a beveételeket a 91229 Egyeb sajatos bevétel elSiranyzatanak teljesitéseként lehet
elszamolni.

VI. rész
Valuta kezelése, nyilvantartasa

34.§

(1) Az egyetem pénztaraban valutat nem tartunk.

(2) Khlifdldi kikl'detéshez valuta felvételére nem keriit sor, a kikildetési szabalyzat alapjan, a
kikUldetési koltség szamlara, utalassal torténik.

(3) A kilfoldi hivatalos kikildetés koliségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlard! valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérl, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasardl széi6 2001. évi XClII. torvény eldirasait kell alkalmazni.

(4) A kolféldi kikildetésre igénybe vett valutaellatményrél a kikiildetés befejezését kévetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az Kilféldi kikilldetés eiszamolas és
utalvany rendelet’ nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a szamlara.

VI rész
A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigorii szamadasu nyomtatvanyok

35. §

(1) A szamvitelr8l szdl6, tdbbszdr mbdositott 2000, évi C. tdrvény elbirasa szerint szigorl szamadasi
kotelezettséq ala kell vonni:
a) akészpénz kezelesehez kapesolodd nyomtatvanyokat,
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany ertéket meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
c) az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.
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(2) A penztarban hasznalt pénztari nyomtatvanyok szamitdgépes Uton keriilnek eldallitasra, igy azok
sorszamozasa, a program alapjan biztositott.

(3) A készpénzfizetési szamla és az immateridlis javak allomanyba vételi bizonylata, készlet atadas-
atveteli bizonylat, készlet kilbevételezési bizonylat, &llomanyba vételi bizonylat miiszaki gépek és
egyeb berendezesekrdl, gépekrd!, targyi eszkdz atadas atvételi bizonylat, targyi eszkdz alloméany
csokkenési bizonylata, alldeszkéz allomanycsdkkenési bizonylat, (belfldi) kikiildetési rendelvény,
szaltitolevél, személygépkocsi menetlevél, azonnali felhasznaldsra beszerzett készletek bizonylata,
szigori szamadasi nyomtatvanyként térténd nyilvantartasat biztositani kell.

(4) A nyilvantartast sorszam szerint igy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen, hogy mikor,
kinek a részére milyen sorszami szamla kerilt kiadasra, tovabba tartaimaznia kell az atvevé aldirasat
is.

(5) Készpénzfizetési szamlét a kollégiumoknal a szallashely-értékesitésbél szarmazd bevételek
beszedésére lehet hasznalni. Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 8rizni az
irattarban,

VIIl. rész
Bankkartya kezelés

36.§

(1) Az egyetem 10032000-00291350-00070003 szamu VIP kartyafedezeti és a 10032000-00291350-
00060004 szam( intézményi kartyafedezeti bankszamlaihoz kapcsolédéan bankkartya van
hasznalatban.

(2) VIP kartya hasznalatra jogosult a rektor, a gazdasagi fdigazgatd és a kancellar,

{3} Intézményi kartya hasznélatara a székesfehérvari telephelyen az AREK gazdasag felelose és a
Székesfehérvar Miszaki Osztalyon, gondnoki feladatokat ellatd személy jogosult.

(4) Tovabbi kartya hasznalatat a rektor, irashan engedélyezi, melyben meghatarozza a kartyabirtokost,
valamint a napi limitek sszegét.

(5) A kartyaigénylést az engedély alapjan a szamviteli csoportvezetd késziti el a Kincstar részére. A
kartyak és PIN boritékok atvétele eseti meghatalmazas alapjan térténik.

(6) A hasznalatban levé bankkartyakrol legalabb a kdvetkezd adatokkal nyilvantartast vezetni:
a) a bankkartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,
b} a bankkartya megnevezése,
c) abankkartya sorszama, VIP Arany kértya esetén az ahhoz tartozé IAPA kartyaszamot is
d) akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
e) abankkartya és a PIN boritek atvetelének iddpontja, atvétel igazolasa,
f) abankkartya leadasanak iddpontja.
A nyilvantartas vezetéséért szamviteli csoportvezetd a felelds.

(7) A bankkartya hasznalatra jogosult személy egy nap alatt maximum 100.000 Ft-ot vehet fel
készpénzben a bankkartyardl.
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(8) A kartyak hasznalatahoz a fedezetet az intézmény folyamatosan biztositja.

(9) Az intézményi kartyaval a kértyabirtokos a limit Gsszegéig vehet fel készpénzt a kartyan lévé
emblémaval megjeldlt bankjegykiadd automatakban (ATM) a PIN kod hasznalata meilett, valamint a
bankfiokokban és postahelyeken. A kértyabirtokos a PIN kod beltésével azonositja magét.

(10) A kartyabirtokosnak az intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az elektronikus elfogadd
eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett dsszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel célja
lehet az intézményi ellatmany feltoitése, mellyel 30 napon beliil el kell szamolni a pénztér részére és a
fel nem hasznalt Gsszeget vissza kell a pénztarba fizetnie.

(11) Az intézményi kartya kizarolag belfoldi elfogadohelyeken hasznalhato, s a kartyabirtokosnak a
kartyaval tortént vasarlas alkalmaval AFA-s szamlat kell kérnie, amelyet az intézmény nevére és cimére
kell kiallitani.

(12) A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolo AFA-s szamlat és kartyas fizetés megtdrténtét igazolé
bizonylatot 6sszetlizve kell a szamviteli csoportvezetdnek leadni a vasarast kdveté 30. napon beliil.

(13) VIP kartyaval készpénzt felvenni nem szabad.

(14) A VIP kartyak kilféldén is hasznalhatdk, az eljarasi rend megegyezik az intézményi kartya
hasznalataval.

{15) Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak vagy kikeriil az ellenérzési korébdl,
annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani, elsésorban a Tele Bank rendszer hasznalataval. A
kartyabirtokosnak a letiltast kovetden azonnal be kell jelenteni ezt az intezménynél is. Az intézménynek
a letiltas tényérll, a 452-8660-as fax-szamon tajékoztatnia kell a Kincstar kdzpontjat. Potkartya
igénylés Uj adatlappal torténik.

(16) A Kincstari kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsé napjan 24 6raig érvényesek. A Bank
automatikusan gondoskodik a kértya megujitasarol és a lejarat honapjanak kdzepétdl lehetéséget
biztosit a lejarat eltti kartyacserére.

(17) A lejart kartyat a kartyabirokosokiol be kell vonni és azokat érvénytelenitve magnes csik tobbsz6ri
atlyukasztasaval) a Kincstar V. keriileti fiokjanal leadni. Csak a lejart kartya leadasa utan lehet a
megujitott kartyat atvenni.

(18) A megljitott kartya a lejarttél eltérd kartyaszammal kerll kibocsatasra, amit az egyetem
kartyanyilvantartasan at kell vezetni, de az elektronikus eszkdz0kén torténd hasznalatot biztositdé PIN
kéd valtozatian marad.

(19) Amennyiben a kartya megujitasat nem igényli a kartyabirtokos, akkor azt a lejarat elétt legalabb 30
nappal jelezni kell a Kincstar felé Adatlap kiallitasaval. igy a kartya igénylés lemondasat a lejarat el6tt
45 nappal kartyabirtokosnak jelezni kell a szamviteli csoportvezeté felé, hogy az adatlapot el tudja
késziteni a Kincstarhoz tdrténd tovabbitasra.

(20) A Kincstari kartyakkal kapcsolatos hatalyos nyomtatvanyokat a Kincstar Honlapjard! lehet letolteni.
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Zaré rendelkezés
37.§

(1) Jelen Pénzkezelési szabélyzatot az Obudai Egyetem Szenatusa 2013. janius 17-e iilésén
megtargyalta, és elfogadta. Jelen 2. verziészamil szabalyzat 2013. julius 1-t6l lép hatalyba.

{2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Szenatus altal 2009. december 21-én elfogadott 1. verzidszami

szabalyzat.

(3} Jelen szabélyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2013. Janius 18.

=

Prof. Dr. Rudas imre

Meliékletek:
1. melléklet:
2. melléklet:
3. melléklet:
4. melléklet:
5. melléklet:
6. melléklet:

Nyilatkozat (pénztaros)

Jegyz&konyv hazipénztar atadas-atvételrdl

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Osszesitd pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Szigoru szamadasu nyomtatvany nyilvantarto lapja
Megismerési nyilatkozat
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Obudai Egyetem

1. melléklet

NYILATKOZAT

AlUlIrott, .o pénztaros tudomasul veszem, hogy az Obudai Egyetem
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért telies anyagi felelésség
terhel.

Budapest, 200 . év............ hé ..... nap

Pénztaros
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Obudai Egyetem

2. melléklet
JEGYZOKONYV

KESZUIt: @ ...cvvveecce e s hazipénztaraban 200.... ... oo, -an
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ..., pénztar ellendr

.................................................. pénztart atadé

.................................................. penztart atvevd
A s -ban a pénztarosi teendbket 200... ................ .....-t6l @ korabbi
PENZIAOS ...voeveveiri e (betegsége, szabadséaga) miatt .........co.ocoovvvceivcirsicesinn, (név)

latja el. Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerlinek atadasra, illetve
atvételre:

a) Hasznalatban levd

Készpénz-felvételi utalvany ..............ccccevveeeenn. {sorszamtél-ig)

b) Hasznalatbél kivont (betelt)
Készpénz-felvételi utalvany ..o, (sorszamtol-ig)

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

d) Ertékpapirok

megnevezes................ SOrszam: ........... db szam: .......... értek..ooe
megnevezeés............. sorszam ........... db szam: ......... ertek.....oovrn e,
Megnevezes.............. SOrSZam: ........... db szam: .......... ekt

e) Készpénz:

................... Ft, mely dsszeg a kdvetkezd cimletekben kerilt atadasra:
k.m.f.
"""" atado - atvevl pénztarellenbr
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Obudai Egyetem

4. melléklet

0sszesiTé

........................... pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idszak: 200................... t61 - 200.........00i0000m ig
e Készpénzfizetési szamla,
Bevételi jogcim nyugta sorszéma (tékig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
........................................ 200, i,
"""" pénzbeszeds

A fenti sszeget és az Osszesitd iv meliékletét képezo bizonylatok masod példanyat hianytalanul
atvettem. Az Osszeget @ ... szami bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.

pénztaros
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Obudai Egyetem

6. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kdteles vagyok betartatni.

. Feladat, i ‘s
Név hataskr Déatum Alairas




