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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem), mint allami felsGoktatasi intézmény énalidan mikédé és
gazdalkodo teljes jogkdrrel rendelkezd kdzponti kdltségvetési szerv, tevékenységét a Nemzeti Felséoktatasrol
52616 2011. évi CCIV. t6rvény alapjan késziilt alapito okirat szerint latja el.

A penzkezelési szabalyzat elkészitése a szamvitelrd! szolo t5bbszor modositott 2000, évi C. torvény, valamint
az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény és annak végrehajtasarol szold 368/2011. (XIt. 31.)
Kormanyrendelet eldirasai figyelembe vételével késziilt.

Az Egyetem kincstari kérbe tartozé kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari ugyfel.

A jovahagyott mikddési finanszirozasa az Emberi Erdforrasok Minisztériuma intézkedese alapjan az Egyetem
eldiranyzat-felhasznélasi keretszamlara t6rténd havi idSaranyos atutalassal teljesil.

A felhalmozasi kiadasok finanszirozésa a teljesitésnek megfelelden igénybejelentés alapjan toriénik,a melyet az
Emberi Er6forrasok Minisztériumahoz kell benyujtani.

A kozponti beruhazasok finanszirozasa - igénylés alapjan - teljesitményaranyosan térténik.

A Szabélyzatot az Egyetem Szenatusa az eldiranyzat felhasznalasi keretszamla, tovabba az EU-s és egyéb
palyazaton elnyert tamogatasok, a hallgatoi befizetések, lakésépitési hitel, valamint, az egyéb — mikédéséhez
kapcsolédd — pénzeszkdzok kezeléséhez adja ki,

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

1.§  Aszabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, kdzalkalmazottaira,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alié személyekre, hallgatokra.
Targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

BANKSZAMLAKEZELES
Az Egyetem szamlai

2.§ (1) AzEgyetem részére a Kincstéri szamla(k) megnyitasat, megsziintetését, a szamla-térzsadatokban
bekdvetkezd modositasokat az Emberi Eréforrasok Minisztériumatél kell kérni, a tovabbiakban ék jamak
el a Magyar Allamkincstamal. A valtozasok bejelentésért, a Gazdasagi Igazgatosag elsd szamu vezetdje

a felelds.
(2) A kiltségvetés végrehajtasahoz az Egyetem részére a Kincstar az alabbi szamlat (szamlakat)
vezeti:

a) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla,

b)  Neptun gyiijtd szamla

¢) Erasmus szamla

d) célelszamolasi forintszamla,

e) kincstari VIP kartyafedezeti szamla,

f)  intézményikértya fedezetbiztositasi szamia,



3.§

g) devizaszamiak,

h)  eurdpai unios forrasokbol finanszirozott programok lebonyolitasara szolgalé pénzforgalmi
lebonyolitasi szamla,

i) eurdpai uniés programok ceélelszamolasi forintszamla,

(3) Az Egyetem - jogosultsaga alapjan — az Orszagos Takarékpénztar Nyrt. Bank hitelintézetné!
megnyitotta a 11703006-20304100 szami Lakasépités és vasarlas munkattatoi tamogatasa szamlat, igy e
felett is rendelkezik

(4) Az eldiranyzat-felnasznalasi keretszamla megnyitasarol, illetve megsziintetésérdl - az Egyetem, mint
kozponti koltségvetesi szerv létrehozasanak, illetve megsziintetésének idépontja szerinti hatdrnappal - a
fenntarté szerv intézkedik.

(5) Az (2) bekezdés a), c)-d) pontban megjeldlt szamlak megnyitasanak, illetve megsziintetésének
kezdeményezése a felligyeleti szerv feladata. A (2} bekezdés b) pontban megjel6lt szamla megnyitasarél
a Kincstar hivatalbol intézkedik. A tobbi szamla megnyitasat az Egyetem Gazdaségi lgazgatosag
szervezeti egysége kezdeményezi.

(6) Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla az Egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.

(7) A Kancellaria a Gazdasagi lgazgatésagon keresztil feligyeli a .dolgozc')k lakasépitésének
munkaltatdi thmogatasaval kapcsolatos pénzforgalom lebonyolitasara.

(8) Az Egyetem targyévben alkalmazott - a Kicstarban, vagy hitelintézetben vezetett — szamlai szamat és
elnevezéset, valamint a megnyitas és megsziintetés idépontjait a jelen szabalyzat csatolmanyaként kell
kezelni, valamint a sziikséges engedélyeket, szerzédéseket, alairdsi cimpéldanyokat az Egyetem
iratkezelésére kiadott szabalyzata szerint tarolni.

Szamlék feletti rendelkezés., valamint azok bejelentésének szabéalyozasa

(1) Szamlatulajdonosként a kancellar aléirasaval jelenti be a Kincstarnak, illetve az OTP-nek
(Hitelintézetnek), hogy az egyes kincstari, illetve bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A szamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar, illetve az OTP Bank altal rendszeresitett alairas
bejelentdn tortenik. Az alairas bejelentest szamlaszamonként kell megtenni, s az aldiras bejelentd
kartonokat a pénztarban kell elhelyezni.

(2) A szamlak feletti rendelkezesi jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja fizetési megbizasok
alairasaval és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

(3} Alairasi jogosultsag gyakorlasdra - Osszeghatarra valé tekintet nélkiil - minden szamla
vonatkozasahan barmely parositasban irhatnak ala:

a) arektor,
)

o

a kancellar,

Lz

) agazdasagiigazgato,

) agazdasagiigazgatd-helyettes,

) pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd,

fy  apénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd-helyettes,
g) kontrolling osztalyvezetd,

h) kontrolling osztalyvezetd-helyettes.

D O

(4) A szamlak feletti rendelkezés jogat aldirds helyett elektronikus aldirassal (PIN-kod hasznélat
alkalmazésaval} is meg lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettés alairi azok az alairasi joggal
rendelkezék, akik a megszemélyesités céljgra — a Kincstarral, illetve a Hitelintézettel kotott
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megallapodasck szerint — bejelentésre kerliltek. A PIN-kéd személyre szol, azt még kivételes esetben sem
szabad més részére atadni.
(5) Elektronikus alairasi joggal rendelkezik

a) akancellar,

b) agazdasagi igazgatd,

c) agazdasagiigazgato-helyettes,

d) apénziigyi és szamviteli osztalyvezetd,

e) apénziigyi és szamviteli osztalyvezetd-helyettes,

) kontrolling osztalyvezetd,

g) kontrolling osztalyvezett helyettes.
(6) A Kincstar altal rendszeresitett NEPTUN gy(ijtészamla felett a rendelkezési jog megilleti a hallgatokat,
de pénzmozgatasi jogosultsag nélkil. A hallgaté altal befizetett Gsszeg felhasznalasa a hallgatd

kezdemenyezésére, az Egyetem kincstari szémlak felett alairasi jogosultsiggal rendelkezé dolgozéja
rendelkezésére tdrténhet.

Pénzforgalmi miiveletek lebonyolitdsanak rendje

Kincstari szamlak

(1) A Kincstar kezeli az Egyetem mikddéséhez, feladatanak ellatasahoz jovahagyott, az éves
kdltségvetési eldiranyzatahoz kapcsolodd bevételi és kiadasi pénzforgalmakat, valamint Kincstar altal
kotelezd érvénnyel nyitott — a hallgatoi jogviszonyhoz kapcsolédé — NEPTUN gy(jtészamlat.

{(2) A koltségvetési thmogatasi bevételeket, palyazatokra, kutatasokra elnyert pénzeket az Egyetem az
alaptevékenysegének finanszirozasara hasznalja, amelynek korét az Alapité Okirat tartaimazza.

{3) A NEPTUN gyijtészamia a hallgatoi jogviszonyhoz kapcsolodd — Kincstar altal megnyitott és kezelt
szamla - amely a hallgatéi jogviszonyban lévé személyek oktatashoz kapcsold pénzét kezeli,

(4) Az elGiranyzatfelhasznalasi-keretszamlak terhelése torténhet:

a) papir alapu atutalasi megbizassal,

b}  csoportos atutaldssal a Kincstar Electra rendszerén keresztill,

¢) készpénzfelvételre szolgalé utalvannyal,

d) elektronikus fizetéeszkdzzel a GIRO rendszeren keresztiil.
(5) AKincstar a Kincstar Megyei lgazgatésagan kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon
belll azt & kezdd és zaré idGpontot, amelyek kbzétt a fizetési megbizasokat befogadja, ezen belill azt az

id6pontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl red haruld feladatokat a
targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kdzzéteszi.

{8) A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor az egységesrovat azonositd (ERA) szamot kell
alkalmazni. Az ERA harompoziciés szamjel, amely a kiemelt eldiranyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi
miveletek azonositasara szolgal.

(7) Atargyévben hasznalandd ERA az dllamhaztartas szamvitelér§l sz616 4/2013. (1. 11.) Korm, rendelet
15. szamiu meliékletben szerepld rovatrendben talalhaté meg és amely kédlista a Kincstar honlapjan is
elérnetd. Az ERA kodlista a mindenkori targy évre érvényes Szamlarend mellékletét képezi, amelyet
szamviteli bizonylatok megérzési idépontjaig meg kell Grizni.

(8) Az ERA feltintetése nélkilli, vagy nem létezd ERA-t tartalmazo fizetési megbizasokat a Kincstar
lgazgatésaga nem feljesiti.
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{9) Az ERA feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem létezd ERA feltiintetésével érkezd bevételek nem
azonositott bevételként jovairasra keriinek.

(10) Az Egyetem a pénzkezelés bonyoiitasahoz ellstmannyal rendelkezd pénzkezeld helyeket
rendszeresitett.

Az OTP-nél nyitott szamla

Az Egyetem altal az OTP Hitelintézetnél nyitott Lakasépités-, és vasarlas munkaltatéi tamogatas szamiajan
a munkaltato lakasépités, lakasvasarias timogatasaval 6sszefliggs pénziigyi miiveleteket kell lebonyolitani,
a pénzintézet altal kialakitott gyakorlat szerint.

Befizetések rendje

(1) Az Egyetem javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kévetd banki napon
jovairja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalé kincstari
egyseégesrovat azonositdo (ERA) nincs régzitve, a bevétel azonositasarél az Egyetemnek kel
gondoskodnia.

(2) A nem azonositott bevételek terhére kifizetést csak az érintett bevétel megfeleléen azonositott
elbiranyzatra tirténd atvezetését kivetden lehet teljesiteni.

A hazipénztarba befizetett 6sszeget a Kincstarnal vezetett szamlara Befizetési szelvényen” kell befizetni.
Tobb ERA-t érintd befizetés esetén az 6sszeget az egyes ERA szamok szerint meg kell bontani.

{3) NEPTUN gyljtészamlara a hallgatok befizetései érkeznek, melyrél a Kincstar elkésziti az 6sszesité
kivonatat. A NEPTUN csoport legalabb hetente elkésziti a NEPTUN-ban teljesitett bevételek analitkajat és
atadja a Gl pénzlgyi csoportnak. A hallgaték a befizetéseiket - a sajét hitelintézeti szamiajukrol - elsésorban
elektronikus dton teljesitik. Kivételes esetben a befizetés csekken is teliesithets.

(4) OTP hitelkintézet Lakasépités, és vasarlas munkaltatéi tamogatas szamlajara a befizetéseket a
dolgozok a szerzbdésilknek megfeleléen teljesitik. A szamla forgalma nem befolyasolja az Egyetem
pénzforgalmi elszamolasat,

Kifizetések rendje

(1) Kifizetést a Kincstar akkor teljesit, ha rendelkezésre all a megfele!d eléiranyzat, illetéleg a kincstari
szamlan rendelkezésre all a pénzkészlet, és a kiadasi megbizas a megfelels koddal van ellatva.

(2) Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez 2 példanyos atutalasi megbizést kell kiallitani.
Jobbro! a hetedik pozicidba # azonosité jelet kell feltiintetni. A kvetkezé 2x3 mezd két ERA elhelyezésére

szolgal. A # jelet kGvetd elsé harom poziciéba mindenesetben a terhelendd, a masodik harom pozicioba
minden esetben a jovairando kiemelt eldiranyzat ERA-jat kell feltiintetni.

(3) Az atutalasi meghizas elkészitése, elkilldése elektonikusan, a teljesitése a GIRO-n keresztiil torténik.

(4) Haaz atutalas tébb jogcimet érint, vagy nettositott 6sszeg, a megfeleld ERA azonositokat az atutalasi
megbizas kiegészitd szelvenyén kell feltiintetni.

{5) Készpénzlelvételhez Készpénzfelvételi utalvanyt’ kell hasznalni, a melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel — a megfeleld ERA-t fel kell tintetni. Tobb jogcimet érintd kifizetés
esetén, vagy ha a fizetendd Osszeg kiadasi jogeim és bevételi jovairas (levonas) nettositott Gsszegét
tartalmazza, az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell megjeldini az érintett ERA azonositokat.
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(6) Postai kifizetési utalvany hasznalata esetén, ha a kifizetés egy jogcimet érint, a felado jegyzéken kell
feltintetni az ERA-t. Ha a kifizetés tobb jogcimet érint, a megfeleld ERA azonositbkat az atutalasi
meghizas kiegészitd szelvényén kell feltlintetni.

(7} A NEPTUN gyiijtészamlarol a kifizetés a hallgato kezdeményezése utan a Kincstari szamlak felett
rendelkezdk alairasaval teljesitheto.

(8} Az OTP hitelintézetnél vezetett Lakasépités, és vasarlas munkaltatoi tamogatas szamlajarol az
Egyetem dontése és a hitelintézet és az érintett dolgozd kozott Iétrejétt szerzddés alapjan teljesithetd
kifizetés.

Atutalasi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasa

Atutalasi megbizas kiegészité szeivény alkalmazasa a megfeleld ERA kod azonositd rogzitese miatt —
az e szabalyzatban megemlitett esetekben — kdtelez6 a kincstari rendszer miikddésével kapcsolatos
pénziigyi szolgaltatasok teljesitésénél,

Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése .

(1) Az Egyetemnél a Kincstari szamlakré| készpénz felvételt
a} apénztaros,
b} apénziigyi eldadd a munkakdri leiras szerint,
¢) kilfdldén a VIP kartya hasznéalatara jogosult,
d) azintézményi kartya hasznélatara jogosult
munkatarsak teljesithetnek.

Az intézményi kartya hasznalatara jogosultak a rendelkezésiikre allo katyat csak vasarlas soran, a
készpenzes szamlak kiegyenlitésére hasznalhatjak fel. A kartyak felhasznalasra torténé atadasa mas
személy {dolgozo) részére tilos.

(2) Akeszpénzfelvételiigényt - 1 millio forintot el nem ér dsszeg esetén — a készpénzfelvételt megeldzé
egy munkanappal - reggel 8.45-ig, ezt meghaladé dsszeg esetén két munkanappal reggel 8.45.ig —
irasban kel bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére. Intézményi kartyaval ATM-bl a 8, §-ban
meghatarozott dsszeg erejéig.

VIP kartyaval csak a kilf6idon telepitett ATM-b6| torténhet készpénzfelvetel 100.000 Ft erejéig.

(3) A készpénz felvétel Kincstar felé torténd bejelentési kitelezettséget, valamint annak esetleges
modositasat a Kincstari szabalyzatban meghatarozott Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton
kell teljesiteni.

{4) A keészpenzfelvételi igény miatti bejelentési kbtelezettség hatariddre torténd elkiildéseért a pénztaros
a felelfs.

(5) Keszpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan
személyek jelolhetok ki, akiket az Egyetem készpénzfelvételre jogosultként el6zéleg bejelentett a
Magyar Allamkincstar lgazgatésaga részére.

(6) A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irashan, a
bejelentes befogadésanak napjan visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség
idépontjaban nem kerll sor, a bejelentés érvényét veszti.

(7) A Kincstar a Kincstar Fidkokban kozzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel
kapesolatos részletes szabalyokat, igy elsdsorban a bejelentési bizonylat munkanapon belili
benyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benydijtas visszaigazolas modjat.



10.§ Az Egyetem pénztarabol

11.§

12.§

a) ellatmany felvételére csak a Kanceilar altal jovahagyott munkakért betélté dolgozok a jogosultak
— az engedelyezett Osszeg erejéig — a munkakérilk betdltése idGtartama alatt. Amennyiben a
dolgozd jogosultsaga megszinik (kilép, mas munkakdrt tolt be, stb.) koteles az utolso
jogosultsagi napon az ellatmannyal a pénztar felé elszadmolni.

b) elszamolasi elfleg felvételére mindenkor kdtelezé az eseti felhataimazas megkérése. Az

engedely megadasa utan felvett elleggel a megadott hatéridével, de max. 30 naptari napon
belil el kell szamolni.

A Kincstarnal vezetett NEPTUN gyljtészamlahoz, illetileg az OTP-nél vezetett Lakasépitési
kblcsbnszamlahoz pénztari kifizetés nem kapcsolddhat.

Kincstari kartyak hasznalata

(1} Az Egyetem éltal a Kincstar megnyitott
a) 10032000-00291350-00070003  szam( VIP kartyafedezeti és a
b)  10032000-00291350-00060004  szamu intézményi kartyafedezeti .. -~
szamlaihoz kapcsoldddan intézményi és VIP bankkartyak vanak hasznalatban.
(2} VIP kartya hasznalatra jogosultak személyi adatait (beosztas, név, felhasznalasi jogosultsag és
értékhatar) a Gazdasagi Igazgatosag tartja nyilvan. Beosztasanal fogva jogosult a kartyahasznalatra a

rektor, a kancellar és a gazdasagi igazgatd. Tovabbi VIP kartyahasznalati jogosultsagot a kancellar
engedélyezhet.

(3} Intézményi kartya hasznalatara jogosultak személyi adatait (beosztas, név, felhasznalasi jogosultsag
es értékhatar) a gazdasagi igazgatdsag tartja nyilvan.
A kartya hasznalatat a kancellar irasban engedélyezi, amelyben meghatarozza a kartyabirtokos pontos

beosztasat, a kartyahasznalati jogosultsagot (pl. csak készletbeszerzés, vagy szolgaltatas kifizetés is),
valamint a napi limitek dsszegét.

Intézmenyi kartya hasznélatara a székesfehérvari telephelyen a gazdasagi felelés és a gondnoki
feladatokat ellaté személy jogosult.

A napi vasarlasi limit; 100.000.- Ft.

{4) A kartyak hasznalatara jogosult személyek a kértya és a hozzatartozd PIN kod atvételét, illetSleg
visszaadasat - az erre a célra rendszeresitett — nyilvantartokdnyvben alairasaval igazoljak. A
nyilvantartokdnyv vezetéséért Pénzlgyi es Szamviteli Osztaly vezetdije és a naprakészségéért a Gazdasagi
lgazgatdsag pénztarosa felel.

(5) A kartyaigénylest - az engedély alapjan — a gazdasagi igazgato altal megbizott kolléga késziti el
a Kincstar részere. Az elkészitett VIP és intézményi kartyak és a hozzatartozd PIN kddok boritékainak

atvetele a Kincstarban, eseti meghatalmazas alapjan torténik. Az atvett kartyakat a pénztaros
nyilvantartasba veszi és ¢csak az érintett, kartyahasznalatra jogosult munkatars részére adhatja ki.

(6) A hasznalatban lévé bankkartyakrdl legaldbb a kovetkezd adatokat tartalmazo
nyilvantartast kell vezetni:

a) abankkartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,

b) abankkartya megnevezése,

¢}  abankkartya sorszama, VIP Arany kartya esetén az ahhoz tartozo IAPA kartyaszam,

d) akészpénzben felvehetd napi limit dsszege,

d) akaryahasznélati jogosultsag,

e) abankkartya &s a PIN boriték atvételének id8pontja, atvétel igazolasa,

f)  abankkartya leadasanak idépontja, visszaadas igazolasa,



g} avisszaadas-atvételet igazold alairas.
{7) Akartyak hasznalatahoz a fedezetet az Egyetem folyamatosan biztositja.

(8) Kartyakkal készpénzfelvétel a kbvetkezéképp térténhet:

Az intézményi kartyaval a kartyabirtokos a limit Gsszegéig, de maximum 100.000 forintig vehet
fel keszpénzt, a kértyan lévd emblémaval megjeldlt bankjegykiad automatakban (ATM), a PN kod
hasznalata mellett, valamint a bankfiokokban és postahelyeken. A kartyabirtokos a PIN kéd
beiitésével azonositja magat.

A kartyabirtokosnak az intézményi kartyaval tortént készpénzielvételkor az elektronikus elfogado
eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett Gsszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel
celja az intézményi ellatméany engedélyezett keretdsszegre valo feltdltése, - mellyel a felvételts)
szamitott 30 napon belill el kell szamolni a pénztar felé, valamint a fel nem hasznait sszeget vissza
kell a pénztarba fizetnie -, illetéleg a készpénz fizetési szamla kiegyenlitése lehet .

VIP kartyaval belfdldén készpénzt felvenni tilos.

(9) Az intézményi kartya kizarolag belféldi elfogadohelyeken hasznalhaté vasarlasra, szolgaltatas
kiegyenlitésre. A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént vasérlas alkalmaval AFA-s szamlat kel kernle
amelyet az Egyetem nevére és cimére kell kiallitatnia. <

(10) A VIP kartyak kiilfSlddn is hasznalhatok, ekkor az eljarasi rend megegyezik az intézményi kartya
hasznalataval. Az elszamolasnak, a hasznalatot igazold bizonylatok leadasanak, a visszaérkezést kévets
8. munkanapon beliil kell megtdrténnie.

(11) A kartyabirtokosnak a kiadast igazold — szakmai teljesitésigazolassal ellatott — AFA-s szamlat és a
kartyas fizetés megtortentét igazold bizonylatot dsszetlizve a Gazdasagi Igazgatésag Pénziigyi és
Szamviteli Osztalyra kell leadnia a vésarlas honapjanak 30. napjaig, illetdleg — amennyiben a
kartyahasznalat a targy ho utolsé 5 munkanapja valamelyikén kovetkezett be — | akkor a targy honapot
kovetd ho 06-ig kell a bizonylatokat eljutatnia a Gazdasagi Igazgatosag Pénziigyi és Szamviteli Osztalyara.

(12} Kartyak elvesztése:

Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak vagy kikeril az ellenérzési kérébdl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania. A kartyabirtokosnak a letiltast kovetéen azonnal -
szdban — be kell jelenteni ezt a Kancellarnak is.. A kartya letiltasanak okat, tényét, modjat és az
egyéb, az eltlinéssel kapcsolatos informaciét a kértyabirtokos kételes feljegyzés formajaban rogziteni
és ezt a intézményvezeté és a Kancellaria részére megkiildeni.

Potkartya igénylés (j adatlappal torténik.

(13} Kartyak megujitasa: -
A Kincstari kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsd napjan 24 éraig érvényesek. A Bank
automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarol oly modon, hogy a lejarat honapianak
kozepétdl lehetbséget biztosit a lejarat el6tti kartyacserére.
A lejart kartyat a kartyabirokosoktél be kell vonni és azokat magnes csik tobbszorn atlyukasztasaval
érvenyteleniteni kell a gazdasagi igazgatohelyettes kozremikidésével. A lejart kartya bevonasat is

rogziteni kell a nyilvantartasban, tarolasa a kartya valés megsemmisitésig a Kancellaria
iratkezeléséért felelds dolgozd feladata.

A megljitott kartya a lejarttol eltérd kartyaszammal kerill kibocsatasra, amit az Egyetem
kartyanyilvantartasan at kell vezetni, de az elektronikus eszkdzokén torténd hasznalatot biztositd PIN
kéd valtozatlan marad.

Amennyiben a kartya megujitasat nem igényli a kartyabirtokos, akkor azt - a kartyalejarat hatarideje
elétt legalabb 30 nappal - jelezni kell a Kincstar felé az erre a célra rendszeresitett Adatlap
kidllitasaval. Ebben az esetben a kartyabirtokosnak kartya igénylés lemondasat a kartyalejarat
hatarideje elétt legalabb 45 nappai jelezni kell gazdasagi igazgato helyettese felé, hogy az
adatlapot el tudja készittetni a Kincstarhoz torténé tovabbitasra.



13.§

14.§

(14) Kincstéri kértyakkal kapcsolatos hatalyos nyomtatvanyokat a Kincstar Hontapjardl kell letdlteni.
Elgiranyzat-felhasznalashoz és Bankszamlakhoz kapcsolodo nyilvantartasok

(1) AKincstaraz Egyetemetaz elGiranyzat-keret szamlan tortent terhelésrdl, illetdleq jovairasrdl irasban,
Eldiranyzat-felhasznalas 6sszesité kivonataval naponta értesiti.

(2) Az OTP Bank a hitelintézetben vezetett - lakasvasarlasi és épitési hitel - szamla forgaimarol
negyedévenként ad részletes adatokat tartalmazé kivonatot, amely alapjan a Gl pénziigyi dolgozéja az
analitikus nyilvantartasat pontositja.

(3} A kivonatok forgalmérdl az Egyetem szamitogépes programmal elballitott nyilvantartast vezet. A
bankszamla kivonatok nyilvantartasanak vezetéséért munkakéri leirasa szerint a pénziigyi elfadé a
felelds.

(4) A pénzigyi elbadd - a Kincstar, illetve az OTP Bank altal kibocsétott szamlakivonatok forgalmi
adatainak nyilvantartasbavételét kévetoen — koteles a kivonatok egyenlegét dsszeegyeztetni a kincstari,
iletve bankszamlaval érintett fokdnyvi szamla egyenlegevel és az egyezdséget a szamlakivonaton régziteni,
‘egyezik, datum, alairas” jelbléssel. :

() Azon Kincstari szamlakhoz, amelyekrél készpénz felvétele is engedélyezett, zart idszaki
pénztéarjelentés vezetése is kitelezd. A zart idészaki pénztérjelentés vezetése az Egyetemnél rendszeresitett
szamitégepes programban torténik.

Adatszolgéltatasok, egyeztetések

(1) AKincstari szabalyzat tartalmazza az Egyetem és a Kincstar adatszolgaltatasi ktelezettségét.

(2) A Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatas elkészitésért es teljesitéséért a pénziigyi és
szamviteli osztalyvezeto felel.

(3) A Kincstar altal elkészitett PJ 02 tablazatok adatait — melyek az elfiranyzat sz&mla kiemelt
eldiranyzatonkénti alakutasat mutatjgk — az Egyetem kényvelésében megjelené adatokkal egyeztetni
kell. Az egyeztetés elvégzéséért a pénzigyi és szamviteli osztalyvezetd felel.

{4) A Kincstari-, illetve a bankszamla pénzforgalmérdl, valamint a pénztari készpénzforgalom
alakulasarol, az aktualis Szamviteli politika eléirasa szerint kell az Egyetem vezetése (Szenatus, kancellar,
rektor) reszére adatot szolgaltatni.

(5) Az Egyetem szervezeti egységeivel a tényleges pénzforgalom egyeztetése havonta torténik. Az
egyes szervezeti egységek az EOS program adatai vizsgalatival ellendrzik, hogy a rajuk terhelt
eldiranyzati, pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili adatok a valésagnak megfelelé informéaciok-e. Azok a
szervezeti egységek, amelyeknek nincs jogosultsaguk az EOS program adatbazisahoz, azok az altaluk
vezetett nyilvantartasokat a Gl altal biztositott adatokkal hasonlitiak ssze, és a kapott eredményt rogzitik
a nyilvantartasukban, majd a datummal ellatott alairasukkal hitelesitik azt.

(6) A pénztarellendr havonta kételes egyeztetni a Kincstar &ltal kibocsatott szamlakivonatokon a
‘készpenzfelvéte!" jogcim, a fékdnyvhen a pénztar-bank kozotti atvezetési szamla és a zart idoszaki
pénztarjelentés “készpénzielvétel” forgalmanak egyeziségét.

{(7) A bankszamlakhoz kapcsolodé szamviteli nyilvantartas részletes szabalyait a targyévre vonatkozd
Szamlarend tartaimazza. Az aktualis szamlarendet és a jelen szabalyzatot a szamviteli bizonylatokra
vonatkozé megd6rzési hatarid6ig és a szamviteli bizonylatokkal azonos helyen egyiittesen meg kell Grizni.

{8) A Gazdasagi lgazgatésag pénzlgyi dolgozoja és a NEPTUN csoport eldadéja havonta kbteles a
NEPTUN gyujtdszamla egyenlegét egyeztetni. Az egyzetetés tényét és eredményet irasban régziteni és a
szamviteli bizonylatok kdzétt meg kell Grizni.
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15.§

16.§

MASODIK RESZ
HAZIPENZTAR KEZELES! SZABALYOK
A hazipénztér fogalma, elhelyezése

(1} A hazipénztar az Egyetem miikodéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigorti
szamadasi nyomtatvanyok, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, megérzésére, és azok forgalméanak
lebonyolitasara kijelélt helyiség.
(2) A hazipénztarban kell kezelni:

a) akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,

b) akészpénzben teljesitett befizetéseket és a készpénzes kifizetéseket,

¢) Készpénzt helyettesitd utalvanyt,

d) SZEP kartyat a dolgozo részére torténd atadasig,

e) azegyéb-értékeket, (pl. BKV bérlet),

) VIP és Intézményi kartyak nyilvantartasat,

g) aszigord szamadas( okmanyokat (készpénzfizetési szamla, nyugta, stb.).
(3) A hazipénztar minden héten, kedden, szerdan és csiitdrtokdn 10-15 ora kozstt tart nyitva augusztus
hénapban a nyitvatartasi idé a keddi napokra korlatozodik. Et8l eltémi az Egyetem feladatellatasanak

biztositasa érdekében csak a gazdasagi igazgato, illetve tavollétében a helyettese irasbeli engedélye
alapjan lehet.

(4) A hazipénztarban a forinton kivil més valuta nem kezelhetd.

(5) Ket vagy t5bb személy egy idében, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti. '

(6) A pénztari orékon kivill a hazipénztarban — a pénztari értékek ellendrzése cimén — a pénztarellendr,
a gazdasagi igazgato és/vagy a helyettese tartozkodhat.

(7) A pénztari orék alatt az (igyfél, csak a korlat elétt tartdzkodhat. A pénztaros a korlst mége meg
kivételes esetben sem engedheti be az {igyfelet.

(8) Amennyiben a pénztarhelységben - az engedélyezett munkatarsakon kivill — mas személy
tartozkodaséra is szilkség van (pl. takaritas, stb.), akkor a pénztarban lévé értékeket maradéktalanul be
kell zarni a rendelkezésre &ll6 pancélszekrénybe és a kulcsot a pénztarosnak magénal kel tartania.

Készpénzallomanyt érinté mozgéasok

(1} A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni
a) apénztarbdl a Kincstarnal vezetett barmely kdltségvetési szamlara befizetendd készpénzt,

b) az Egyetem tevékenységével Osszefliggésben a tevékenységet szolgald ‘eszkozok
megszerzése, szolgalttatds igénybevétele érdekében felmerlilt kisosszegii készpénz
kifizeteseket, beleértve a postakdltseget is,

¢) az Egyetem tevékenységéhez kapcsolodo egyeb kifizetéseket, ellatmanyokat és elszamolasra
kiadott elolegeket és azok fethasznalasat,

d) a belfdldi kikiildetési eldleget és elszamolasat.

(2) A készpénzallomanyt ndveld bevételként kell elszamalni:
a) a koltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,
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17.§

b) aEgyetem altal teljesitett szolgaitatasok készpénzben megfizetett ellenértéket,
c) azelszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését,
d) azellatmany visszafizetéseket.

Penzfelvételként kell kezelni az intézményi kartyaval torténd készpenzfelvételt.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

(1) Az Egyetem hazipénztar céljara kilsn helyiséget biztosit oly médon, hogy a pénztari feledatokat is
ellatd pénziigyi eldadé egyediil hasznalja a penztar szamara kijelolt helységet.

(2) A pénzkezelésre kijelolt helység Ugy van kialakitva, hogy a pénztari érak alatt a pénztaros a szoban
belll pulttal elzart, elkildnitett teriileten dolgozik, és a pénztari ligyfél csak a pult elétt tartézkodhat. Pénztari
orak alatt a pénztaroson és a pénztari Ugyfélen kiviil mas személy nem tartézkodhat,

(3) A hazipénztarban levd készpénz és egyéb értékek megdrzése pancélszekrényben, azon belil
vaskazettaban torténik. A vaskazettdt a zards utan a pancélszekrénybe kell elhelyezni. A pancél
szekrényben idegen értéktargy, készpénz csak killdn — gazdasagi igazgatoi — engedéliyei tarolhato.

(4} A pénz tarolasara szolgalé (helyiség, szekrény) kulcsanak "elsd példanyat’ a pénztaros kezel.

(5) A pénztéri kulcsok "masod" példanyat és a helyiség biztonsagi kulcsait az "elsd példanyt” kezeid
penztaros és a kdzvetlen felettese altal a ragasztén atirt, hitelesitett, lezart boritékban, a Gazdasagi
|Gazgatosag terilletén egy biztonsagi zarral felszerelt helyiségben, fali kispancélszekrényben kell tartani. A
tartalekkulcsok kezeléséért a gazdasagi igazgato helyettes a felelds.

(6) A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetSen — a kulcsok kezeléséert felelds személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

(7) A pénztéros munkahelyérdl barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levé kulcsot {kulesokat)
munkakezdésre lezart és a ragaszton &tirt boritékban a gazdasagi igazgatd-helyetteshez efjuttatni,

(8) A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitas csak a pénziigyi - és szamviteli osztalyvezetd
vagy helyettese jeleniéte es jegyzbkanyv felvétele mellett engedélyezett, A pénztar felnyitasanal jelen kell
Lennie:

a) apénztéar ellendrnek,
b) apénztarat dtvevd személynek.
(8) A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarél jegyzékonyvet
kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevdk nevét,
b) a peénztar felnyitasénak idopontjat, okat,
c) apénztarban tallt
ca) készpénz dsszegét cimletenkent,
cb)  egyeéb értékeket,
cc)  szigord szamadas( nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
pénztamapld utolsd bejegyzési tételszamat,
az utolsokent felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
' az analitikus nyilvantartasok utolso bejegyzésének sorszamat,
a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévik alairasat.
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(10) A pénztarosnak gondoskodni kell a kitelezettségvalialasra, az érvényesitésre, utalvanyozasra és
ellenjegyzésre jogosult személyek névsoranak, valamint a szakmai teljesités igazolok alairasanak
naprakész nyilvantartasardl.

{11) A hazipénztarban lévd készpénz és értékek megovasa érdekében a penztarhelyiséget biztonsagi
zarral és riasztoval kell ellatni.

(12) A pénztarosnak a napi munkaidg lejartakor a pénztarhelyiség bezarasa utan a biztonsagi kod
hasznalataval a riasztot élesiteni kell.

(13) Ahazipénztarban az alkalmazottak, (egyéb értékeit} csak a gazdasagi igazgatd irasbeli engedélyével
szabad tartani, melyeket ebben az esetben is elkillénitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztarban sziikséges pénzkészlet biztositasa

18.§ (1) A hazipenztar pénzsziikséglete a pénztarba a kéltségvetési elszamolast szamlara! felvett készpénz
felvétele Utjan biztosithato.

{2) A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrsl (pl. hatésagi intézkedés, ellatmany,
eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, lgyintézSknek a kifizetést megelézé napon tajékoztatni
kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések dsszegérdl.
(3) A pénztéros az elézé napi zaro pénztregyenleg és a targynapi kifizetések véarhato dsszegének
figyelembevételevel kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikédését biztosito keészpénz
mennyiségérdl és cimletérdl. Ennek keretében a pénztéros:

a) felméri a pénztar pénzszilkségletét,
by dsszeallitia a cimletiegyzéket,
c) azelbirasoknak megfelelden kidllitia a készpénz felvételéhez szilkséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
d) gondoskodik a keszpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal torténd — alairatasarol.
(4) Akozponti pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft. A pénztar
engedélyezett napi zard allomanyat meghaladé varhatd ésszeget még aznap vissza kell fizetni az

eloiranyzat-felhasznalasi keretszamlara. Amennyiben a tobblet megallapitasa a MAK pénztar nyitvatartasi
idején kivil torténik, Ugy a befizetést a legkorabbi nyitasi idGpontban kell megtenni.

(5) A peénztarzarast minden olyan napon, amikor pénztari forgalom volt, el kell végezni, és az EOS program
segitsegevel el kell késziteni a zart iddszaki pénztarjelentést.

A készpénz szillitasanak szabalyai

19.§ (1) A hazipenztar miikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara
a) 50.000 Ft-ig a pénztaros,
b) 50.000 Ft - 2.000.000 Ft kézotti 6sszeg esetén a pénztéros, és a gazdasagi igazgato
helyettes altal kijeldlt tovabbi 1 személy (Gsszesen 2 16), ‘
c) 2.000.000 Ft feletti 5sszeg esetén a pénztaros, és a gazdasagi igazgato helyettes altal kijelolt
tovabbi 2 személy (6sszesen 3 6) jogosult.

(2) Az 50.000 Ft feletti 6sszeget csak az Egyetem altal biztositott tarold eszkdzben és gépkocsival szabad
szallitani.

(3) A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést ado taskaban, gépkocsi igénybevétele mellett lehet
szallitani.
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20. §

21.§

(4) A keszpeénz szallithsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani. A felvett készpénzt még ideiglenesen sem
szabad a sajat tulajdonként kezelni, illetve mas, esetleg magan pénzzel egyiitt tarolni. A készpénz csak az
Egyetem altal biztositott pénzszallito taskaban, vagy egyéb rendszeresitett, a hasznalatkor nem felting
tartbeszkdzben tarolhato, szallithats.

(5) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozék egyetemiegesen felelések az attaluk
atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros
az 6sszeq bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette, at nem adta.

(6) A 2.000.000 Ft-on felilli 8sszegnek & pénztarban torténd elhelyezéséné! a pénztari ellendmek is
jelen kell lennie.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

(1) A pénztarban nem fogadhato el
a) hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy, -
b) olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd,” hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett silyabél vagy
sériilt meg.

{2) Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy
ermét talal, azt fizetd eszkdzként még ideiglesnesen sem fogadhatia el. A bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania, és a befizetét meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
fizetbeszkdzt és errdl jegyz6konyvet kell fevennie a befizet§ és a péntarellendr jelenlétében.

{3) Ahamis pénz atvételérdl készilt jegyzékonyvet a hamis pénzze! egyiitt 4t kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak.

(4) A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkittonitve kiteles kezelni.

HARMADIK RESZ
A PENZTAR KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATKOROK
A pénztaros

(1) A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros munkakdrének
elfogadaskor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. melléklet). A nyilatkozat egy példanyéat
személyi gy(jtéjeben a bér és munkaiigyi osztalyon drzik, a masodik példany megdrzéséert a gazdasagi
igazgato helyettes a felelds.
(2) Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel. llyenek pl.:

a) apéenztarellendr,

by  afbkdnyvi kdnyveld,

c) az érvényesitési, utalvanyozasi feladat,

d) biintetett el6léletd.
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22.§

23.§

(3) Az Egyetem a pénztarosi feladatait, a munkakéri lefrasban ezzel megbizott dolgozo latja el, feladata
a penztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése, valamint a penztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, az alabbiak szerint:

a) akészpénz sziikséglet felmérése,

b) akészpénz igénylése,

C) részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

d) azeldiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett pénz bevetelezése,

e} apénztarban tartott készpénz (értékek) szabalyszer(i kezelése, megérzése,

f)  az alapbizonylatok elfogadas elGtti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgéalata,

g) abizonylati fegyelem betartasa,

h)  abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok ki4llitésa, a pénztarba befizetett dsszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

i) apénztarzarlatra vonatkozd elSirasok betartasa,

j)  anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

k)  idBszaki pénztarjelentés elkészitése,

apénztarban tarolt szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

(4) Amennyiben a pénztérost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a
penztar atadasarél-atvetelérd| jegyzékényvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell
orizni (2. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kivill a pénztar ellendmek is
jelen kefl lennie,

(5) A pénztart a penztaros tavollétében csak a pénztaros kdzvetlen felettese, a pénztar masodkulesat
0rz6 személy, a pénztaros helyettese és a pénztar-ellendr egyiittes jelenkétében illeve jegyzékdnyv
felvetele mellett lehet kinyitni. A Jegyz6kényvnek tartaimaznia kell a felnyitas okat és a masodkulcs
atvételét is. Amennyiben a felnyitaskor a pénztarost illeté kulcs is rendelkezésre 4ll, akkor a helyetttes ezen
kulcsokat kell hogy atvegye, melynek tényét a jegyzdkanyvbe kell feliegyezni. Ez esetbe a masodkulcsot
tartalmazo a jelenlévik altal hitelesitett zart boritok a Gl erre a célra kijelélt szekrényében kel elzarni.

Pénztaros helyettesitése

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

(2} A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatjia a pénztarosi teenddket — a jelen szabalyzatban
foglalt pénztarosi feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni, és a pénztarosi feladatokkal Ssszeférhetetlen
feladatokat nem lathatja el.

(3) A penztaros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi feleiésség terheli.

A pénztarellenér

(1) A jelen szabalyzat kiilonbozo pontjainal nevesitetteken tilmenden feladata a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokhoz kapcsolédé dokumentumok, bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint
ellendrzi a zart idbszaki pénztarielentés adatainak helyességét és a kimutatott pénzkészlet meglététe,
tovabba ellenérzi, a fékGnyvi szamlakon lekényvelt pénztari elélegek, ellatmanyok pénzforgaimanak és a
“Felvett elszamolasi elSlegek és eliatmanyok analitikus nyilvantartasa” adatainak egyezéségét.

15



(2) Az alaki és tartalmi eilendrzés soréan az ellenérmek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személy érvényesitette, utalvanyozta és ellenjegyezte,
valamint megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szlikséq szerinti szakmai igazoiasa,

b) @ kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szilkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

) apénztarn hizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbizonylat
adataival,

d) abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
€) apénztar be- és kifizetések bizonylatolaséra a megfelels nyomtatvanyt hasznaltak e
f)  apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
g  a pénz-, illetve érték atvételéhez van-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpenzt, illetve az értéket nem az arra jogosult vette fel személyesen.
(3) A pénztarielentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a
pénztérellendrek ellendriznie kell, hogy:

a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
az alapbizonylatok,

b} atényleges pénzkészlet sszege megegyezik-e a zart iddszaki pénztarjelentés adataval,
(4) A pénztarellendr kdteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, analitikus nyilvantartasokat
datumozott kézjegyével ellatni. A pénztarellendri feladatokat minimum két hetenként, de a hanap utolsé
munkanapjat kovetd eisé munkanapon koteles elvégezni. A pénztari analiika és a fékonyv
egyezségenek vizsgalatat a targy honapot kévetd ho 15-ig kel elvégeznie. A penztérellenérzés soran
megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell gazdasagi igazgato helyettes felé.

{5) A pénztérellendri feladatokat a munkakéri leiras szerinti személy latja el. A pénztarellendrt tavolléte
esetén a megbizott fékdnyvi kdnyveld helyettesiti.

NEGYEDIK RESZ
A PENZTARI PENZKEZEL ESSEL KAPCSOLATOS BIZONYLATI REND ES A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

24.§ (1) A pénztarosnak (helyettesének)
a) minden penztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
b)  minden pénztari kifizetésré| kiadasi penztarbizonylatot
kel kiallitani.
(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokméanyt, melyek a kovetkezdk lehetnek:
a) készpénzfizetési szamla vagy szamla,
b) nyugta,
¢}  bel-, és kilféldi kikiildetési rendelvény,
d)  pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld utalvanyrendelet és/vagy egyéb bizonylat.
(3) A pénztarbizonylatokat az EOS programmal kel kiallitani. A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani

nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeléléssel érvényteleniteni kell és helyette (]
bizonylatot kell kiallitani.

(4) A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.



25.§

26.§

27.§

() A pénztarban még ideiglenes jellegel sem lehet elismerends penzatvételi elismervény, azaz az
ugynevezett “bon”.

(6) A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel kell
jegyezni a pénztarjelentésbe.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

(1) Minden hazipénztari befizetésrdl szamitogéppe! eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetével ala kell
iratni. A pénz atvételét - a bizonylaton - a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell,
(3) A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kel kiallitani, amelybé|
a) azelsG peldany a kdnyvelés bizonylata, melyet a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
b} améasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
¢) aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

(4) A postai kézbesités (fjan érkezett készpénz dsszegeket telepiteni kell az elsiranyzat-felhasznalasi
keretszamlara.

(5) Az eldiranyzat felhasznalasi szamlat vezetd intézettsl (MAK) kozvetlenil felvett készpénz
bevételezésérll készitett bevételi pénztarbizonylat masodik peldanyat csatolni kel a MAK —
készpénzfelvételrdl szolo - * banki® terhelési értesitéséhez.

Az Egyetem altal kiallitott készpénzfizetési szamia, nyugta

(1) Az Egyetem, illetleg a szervezeti egysége az értékesitésrdl, szolgaltatasnydjtasrdl egyszerisitett
keszpenzfizetési szamlat, vagy nyugtat allit ki. A bizonylatot elsGsorban az EOS program segitségével kel
eloaliitani, de a konyvtér, a kollégium, és az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat (EHOK) a pénztaron
keresztlil beszerzett szamiatdmboket, vagy a nyugtatdmbiket is hasznalhatja.

(2) Akészpénzfizetési szamlatdmb, illetsleg a nyugtatémb olyan szigori szamadas( nyomtatvany, amely
kozpontilag kerll beszerzésre és a pénztaros kdteles azok beszerzésének és felhasznalasanak forgalmat
analitikusan nyilvantartani.

(3) Aftargyévben megkezdett szamlatomboket, nyugtatémboket az év utolsé munkanapjaval le kell zami
és vissza kell szolgaltatni a pénztarba,

(4) A negyedévet kivet§ honap 5-ig a betelt szamlatdmbdket vissza kell szolgaltatni egyeztetés celjabol.
A visszaszolgaltatott (betelt) szamlatdmbok tarolasi helye a pénztar.

(5) A pénztarellenér kdteles eliendrizni a beszerzett szamlatdmbik és nyugtatombok szabalyos analitikus
nyilvantartasat, felhasznalasat, a bizonylatokon szerepld Gsszegek bevételezéseinek maradéktalan
megvalosulasat. Az ellendrzés tényét és eredményét az analitikus nyilvantartasban, vagy az ahhoz
kapcsolt mellékletben datummal ellatott alairasaval régziti.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa
(1} Minden hazipénztari kifizetésrdl szamitogéppel eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kel kiallitani.

(2) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot,
(készpenzfizetési szamla, Utikdltség elszamolas stb.) valamint az utalvanyrendletet.
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28.§

29.§

30.§

(3) A pénztiros csak a szabdlyszerien kiallitoft, teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett,
utalvanyozott utalvanyrendelet és a hozzacsatolt alapbizonylatok, valamint a jévahagyolt kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

(4) A pénztérosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzér jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
reszére az 6sszeq csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast
a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

() Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrl a meghataimazésokrdl a pénztaros a 3. meliéklet szerinti
nyilvantartast kételes vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton minden esetben hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

(6) A készpénz atvevive a pénz atvételét olvashatd alairassal kteles igazolni. Amennyiben az aléirasa
nem egyértelmien olvashatd, abban az esetben a nevét nyomtatott betlvel is kteles a pénztarbizonylatra
rairni.
(7) A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, ametybél
"~ a) az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozd pénztarjelentéssel egyltt a kényvelés részére kell atadni,
b) amasodik példanyt atadasra keriil a készpénzt atvevének
¢} aharmadik példanyt a penztaros 6rzi meg.

Pénztari jelentés

(1) A pénztarosnak valamennyi pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a zart idgszaki
pénztarjelentésben fel kell jegyeznie. A zart iddszaki pénztarjelentést szamitogéppel, az EOS programmal
kell eldallitania.

(2) A pénztarjelentésben, az elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain, valamint az utalvanyrendeleten
az elszamolas tényét, a kiadasi pénztarbizonylat sorszamanak és datumanak feljegyzésével, valamint a
penztaros készjegyével meg kell jeléini.

(3) A pénztaros a pénztari nyitvatartast kdvetden, annak forgalmardl kételes 2 példanyban elkésziteni a
pénztarjelentést, melybol a) az elsd példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a kényvelés részére kell atadni, b)
a masodik példanyt a pénztaros drzi meg.

Keészpénzfelvételi utalvany

(1) A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd Kincstartol toriénd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfizetet a szamlavezeté Kincstar bocsatia a pénztaros rendelkezesere. Az utalvanyt egy
példanyban kell kiallitani és a Kincstarnal bejelentett modon kel alaimi.

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

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése

(1) A bizonylat-nyomtatvanyok szigord szamadas ala tartoznak, melyek forgalmarél analitikus
nyilvantartast kell vezetni. llyen nyomtatvany lehet

a) akeészpeénzfizetési szamla (kis és nagyméretll), nyugta, szamlatdmb,

18



b)  MAK keszpénzfelvételi utalvany (csekkfiizet).

c)  készletmozgashoz kapcsolddd bizonylatok (be-, és kivételezési, illetve azonnali felhasznalasra
beszerzett készlet bizonylata, valamint az készlet atadas-atvétel bizonylata).

d} targyi eszkézok allomanyvaltozasnak bizonylatai (bevétel, illetve csokkenés, atadas-atveétel).
e) épuletek, immaterialis javak allomanyvaltozashoz tartozé bizonylatok({bevétel, illetve
csdkkenés, atadas-atvétel).
f)  belféldi kikiiidetési rendelvény,
g} személy-, és tehergépkocsi menetlevél.
h}  szallitdlevél.
{2) Az Egyetem éaltal beszerzett szigor) szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni.

(3) A bizonylatokat a pénztarosnak — felhasznalsra torténd kiadas eldtt - kiadasba kel helyezni, és az
atvevinek az atvételt alairasaval igazoinia kell.

(4) A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként - a kivetkezéket kell tartalmaznia:
a) sorszam,

b) apénztaros részére torténd atadas idépontja,

c) hivatkozas a beszerzés dokumentumanak azonositasi adataira,

d) abevételezett mennyiség és az azonositd szamok (db szam és egyedi azonositok),
e) akiadott mennyiség és az azonositd szamok {db szam és egyedi azonositok),

f)  haimozott mennyiség (db szam),

g) 4tadas idépontja,

h) az atvevd neve,

[—

az atvevd alairasa,
a betelt nyomtatvany visszavételezésének adatai (tmbazonositok, és tarolasi helyre valo
hivatkozas).

(5) A hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat (szamviteli dokumentum)
a penztarosnak kell a szamviteli tSrvényben meghatérozott idétartamig megériznie.

(6) A zart idGszaki pénztarjelentést, mint analifikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban kell a (Gazdasagi lgazgatosag helységében
megdrizni a szamvitelrél sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

(7) Apénztarbol bizonylatot csak a szamviteli feldolgozashoz lehet atadni, egyébként tilos. A pénziigyi-
szamvite! dolgozéi pénzforgalmi alapbizonylatot csak a gazdasagi igazgato irasbeli engedélyével és csak
atveteli elismervény ellenében adhatnak at.

(8) A pénztarban hasznalt pénztari nyomtatvanyok szamitogépes Uton keriilnek el6allithsra, igy azok
$0rszamozasa, a program alapjan biztositott.

(9) A nyilvantartast sorszam szerint (gy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen, hogy mikor,
kinek a részére milyen sorszamu szamla keriilt kiadasra, tovabba tartalmaznia kell az atvev alairasat
is.

(10) Készpénzfizetési szamiat a kollégiumoknal a szallashely-értékesitesbél szarmazo bevételek
beszedésére, nyugtat a kdnyvtar hasznalat dijanak beszedésekor lehet hasznalni. Az év kizben betelt
nyomtatvany tombéket vissza kell szolgaltatni a pénztarba és oft a szamviteli torvény elbirasa szerint 8
évig meg kell 6rizni az erre a célra kijeldlt helyen.
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Pénzkezel, illetbleg Pénzbeszedé helyek és azok miikidése

31.§ (1) Az Egyetem pénzkezeld helyeket Iétesitett oly modon, hogy azok vagy csak bevételeket, vagy csak

32.§

kiadasokat kezelhetnek. Pénzkezeld helyek létesitésérdl a gazdasagi igazgato rendelkezik.

(2) Az Egyetem pénztarahoz kapcsolddoan - a tagkollégiumokban a szallashely értékesitésbél, tovabba
az ehhez kapcsolodé bevételek beszedésére, a konyvtarban a kényvtari befizetések befizetésére -
pénzbeszedd helyeket létesitett.

(3) A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedesére jogosult(ak). A
befizetések bizonylatolasara készpenzfizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni. A beszedett dsszegbdl
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd. A beszedett dsszegeket egy kiilén zarhato szekrényben
elhelyezett pénzkazettaban kell tarolni, melyhez csak a pénzbeszeds illetve tavolléte esetén a pénzkezels
hely vezetdje fér hozza.

(4) A pénzbeszeddk az 50.000 Ft bevétel elérése esetén azonnal, de az dsszeghatar elérése nalkiil
legalabb hetenként, a hét utolso munkanapjaval kotelesek a befizetéseket jogcimenkeént dsszesiteni,
feltintetve a szamla, vagy tomb felhasznalt tol-ig sorszamait és a pénzt postara adni. A készpénzfizetesi

szamlak egy példanyat, a betelt szamla, illetve nyugtatomboket pedig dsszesitdvel egyiitt a Pénztarba

leadni.

(5) Az ellatmannyal rendelkezd pénzkezels helyek a kapott ellatmany ésszegének erejéig és csak a
meghatarozott tevékenységre eszkdzdlhetnek kiadast. Bevétel beszedésére nem jogosultak.

(8) Egyszerre csak egy cimen lehet ellatmanyt kiadni, amelyet csak a kotelezettségvallalasal
meghatarozott elszamolasi jogcimre lehet felhasznalni.

(7) Az ellatmany felvevdje kbteles a felvett ellatmany dsszegét és azt terheld kiadasokat egy hitelesitett
analitikus nyilvantarto flizetben vezetni. Az ellatmannyal rendelkezé dolgoz6 gy a nyilvantartast, mint a
rendelkezésre alio pénzkeszletet kiteles az Egyetem hiavatalos helységében, biztonsagosan tarolni.
(8) Az ellatmanyhoz kapcsolodd nyilvantartasnak ezeket az adatokat kell tartalmaznia:

a) felvétel datuma, felvétel jogcime,

b) kételezettségvallalas szama,

c) felvett 6sszeg (bevétel), vagy a teljesitett kiadas,

d) akiadas targya, kapcsolodo bizonylatra valo hivatkozas,

e) arendelkezésre &lld egyenleg.

Amennyiben ket, vagy tobb feladatot érint a felvett ellatmany sszege, akkor a nyilvantartast gy kefl
kialakitani, hogy abbdl egyérteimti legyen az egy-egy feladatra vonatkozd adapt, de az elszamolaskor a
halmozott 6sszeggel kell elszamolni.

(9) Az ellatmany elszamolasi hatarideje a felvételtg| szamitott 30. naptari nap. Az ezt meghaladé ideji
elszamolaskor érvényesiteni kell az adott évre vonatkozd adotérvényi elirasokat, amely elSiras
betartasdhoz az adatszolgaltatasi kotelezettség a pénztaros feladata. A pénztaros altal irasban jelzett
elszamolasi efmaradasrol a gazdasagi igazgatd igazgato-helyettese értesii a személyi juttatas
szamfejtéséért felelds Egyetemi dolgozat.

A munkabér kifizetésénel alkalmazott szabalyok

A munkabéreket a dolgozok altal megadott bank(hitel)szamlara utalja at az Egyetem, vagy postai
utalvannyal elektronikusan kerlil kifizetésre. Készpénzben nem torténik munkabér kifizetés.

20



33.§

34.§

35.§

36.§

OTODIK RESZ
ELSZAMOLASRA KIADOTT 8SZEG, ELOLEG NYILVANTARTASA
Elszamolasra térténé kiadasok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezs célokra adhat ki a pénztaros:
a)  kikildetési kdltségre,
b) az Egyetem tevékenységét szolgalo kis értékii targyieszkdz (brutto 200 000 Ft-ot meg nem
haladd eszkdzok) beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,
¢) reprezentaciora,
d) postakdltségre.

Készpénz elszamolasra tdrténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

(1) Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre széloan, az arra jogosult utalvanyozasa utan és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az elszamolasi elsleg osszege, rendeltetése, a
kotelezettségvallalas azonositd szama, és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

(2) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhaté
fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(3) Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget (eléleget) vesz fel, a korabban felvett osszeggel
(eléleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelélt hataridd még nem teit el.

(4) Azelbleg felvételérdl és az elszamolasrol analitikus nyilvantartast kell vezetni.

{5) A zarasi kérlevélben meghatarozott munkanapon az elszamolési eldleggel maradéktalanul el kel
szamolni. A fennmarady, bizonylattal nem, vagy nem megfeleléen alatamasztott 6sszeget vissza kell fizetni
a penztarba. Ez aldl kivételt képez a kikilldetésre adott eldleg, mert annak az elszamolasi hatarideje a
visszaérkezéstol szamitott 8 naptari nap.

Az elszamolasra kiadott 8sszeggel torténd elszamolas

(1) Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleg, ellatmany) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. torvény 72. § (4) bekezdés c) pontja atapjan: 30 napot)
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

(2) Amennyiben az elszamolasra kiadott 5sszeggel (elGleg, ellatmany) az azt felvevs 30 napon bell
nem szamol el, igy Ot a személyi joved elemadéro! szolo 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a szerinti
kamatkedvezményb8l szérmazé jovedelem addja terheli. Kivételt képez a 30 napot meghaladé
kikuldetésre adott el6leg. Ebben az esetben a visszaérkezés napjat kéveté 8 naptari napon belill kell az
elszamolast elvégezni.

Elszamolasra (ellatmany, eldleg) kiadott 6sszegek nyilvantartasa

(1) Az elszamolasi kitelezettséggel kiadott Gsszegrél a pénztaros szamitdgeppe! késziilt nyilvantartast
kételes vezetni.

(2} A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes elezni a gazdasagi igazgato-
helyettes felé, azoknak a nevét, akik nem szadmoltak el a megadott hatariddre, az elszamolasra

21



37.§

38. §

felvett dsszeggel. Az ellatmany elszamolasi hatarideje megegyezik az eléleg elszamolasi hataridejével,
csak az Ujabb ellatmany felvételéhez nem kell évkozben az engedélyezési eljarast lefolytatni.

(3) Allando ellatmanyt kezelok — a szervezeti egysegeknél ezzel megbizott munkatarsak — kizarolag
aprobb dologi kiadas teljesitésére utalvanyrendeleten ellatmanyt igényelhetnek. Az ellatmanybél teljesitett
kiadasaikrol a szamlakkal legkésébb a honap utolsé pénztari napjan kotelesek elszamolni. Az ellatmanyt
ev végén a mindenkori v végi korlevélben meghatérozott idépontig vissza kell fizetni, azt a kévetkezd
évre nem lehet atvinni,

(4) Akiadott ellatméanyokat is nyilvan kel tartani az elszamolasi eléleg nyilvantartasban.

(5) Készpénz ellatmany Grzésérdl a szervezeti egységeknek kell gondoskodni, és az ellétmanykezeld, a
felvett Gsszegért anyagilag felelGs. Ellatmanyként 250.000 Ft-nai nagyobb dsszeg csak nagyon indokolt
esetben, rovid elszamolasi hataridével - kiilén engedély alapjan - biztosithaté. Az erre vonatkozé kérelem
vonatkozasaban a gazdasagi igazgatonak, illetve helyettesének van dontési jogosultsaga, ha az a
feladatellatas szempontjabol indokolt. Ebben az esetben is a mar kintlévé ellatmannyal soron kiviil el kell
szamolni, mivel egy személynél csak egy ellatmany dsszeg lehet.

A készpénzes ki- és befizetések kerekitési szabalyai

(1) A Magyar Nemzeti Bank kivonta a készpénzforgalombol az 1. és 2 forintos pénzérméket, ezeket
fizetbeszkdzként 2008. marcius 1. napjatol hasznalni nem lehet.

(2) A kerekités szabalyairol a 2008. évi lIl. tBrvény rendelkezik, amelynek éreimében a forintban,
készpénzzel tortént fizetés esetén, ha a fizetendd végésszeg nem 5 forintra, vagy annak tobbszorosére
végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly szerint kell a fizetends bsszeget
megallapitani:

- az 1 és 2 Ft-ra végz4dG Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 3 ¢s 4 Ft-ra végz6dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 6 és 7 Ft-ra végzado Osszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;

- a 8 és 9 Ft-ra végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzidé dsszegre kell kerekiteni.

(3) Az elszamolasra kiadott Gsszegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani,
azokat nem szabad dsszevonni,

(4) Gépi szamlazas esetében az lgyviteli rendszer szerint kell alkalmazni a kerekités szabalyait.

{5) Kézzel kidllitott tébbtételes szamla esetében a végdsszegre kell elszamolni a kerekitést.

HATODIK RESZ
VALUTA KEZELESE, NYILVANTARTASA

(1) Az Egyetem nem rendelkezik valuta pénztarral.

(2} Kulfoldi kikildetéshez valuta felvételére nem keriil sor. A kikilldetési szabalyzat alapjan, a kikilldetési
eloleg, illetfleg a kikildéttnek jaré elszamoiasi killonbdzet a kikiildetésben résztvevé dolgozé -
hitelintézetnel vezetett - folyészamlajara utaléssal tortenik. A kikiildetés elszamolasa utan az Egyetemnek
visszajaro Ft, vagy deviza dsszeget a kikilldott a sajat szamlajarol a megfeleld valutanemben utalja vissza
az Egyetem eldiranyzat felhasznélasi szamlajara.
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(3) A kilfdidi hivatalos kikildetés kéltségeinek fedezetére torténs valutavasarlas, valamint a
devizaszamlardl valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérsl, valamint egyes
kapcsolodd torvenyek médositasardl szolo 2001. évi XCIIN. torvény eldirasait kel alkalmazni,

(4) Akiiifoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrél a kikiildetés befejezését kdvetd 8 munkanapon
belll az érintett személy kdteles elszamolni, amelyhez a ,Kiilféldi kikiildetés elszamolas és utalvany
rendelet’ nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutait - a kikiildetési utatasban
meghatarozottak szerint - vissza kell fizetni az Egyetem szamlajara.

(5) Akikildetési elleg és az elszamolas forgalmat analitikus nyilvantartasban vezetni kell

HETEDIK RESZ

Zaro rendelkezés
39.§ (1) Jelen szabélyzat 2015. szeptember 29. napjan |&p hatalyba..

(2) E szabélyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Szenatus altal 2013, junius 18-an
elfogadott 2. verziészami szabalyzat. L

Kelt, Budapes(t..20-1-5.—sreprember 28.

Sl rirriy ¥ 2 5

Monszpart Zsolt
kancellar

Prof. Dr. Fodor 33
rektor

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikddési rendjének 4. szamil meliékletének, a Gazdalkodasi szabalyzat V.
szamu meliékletét, az Obudai Egyetem Pénzkezélési szabalyzatat a Szenatus 2015. szeptember 28-i iilésén az

SZ-CXI11182/2015. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2015. szeptember 29. napjatdl.

Meliékletek:

1. melléklet: Nyilatkozat {pénztaros)

2. melliéklet Jegyzokényv hazipénztar atadas-atvételrd|

3. melléklet Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrl
4, melléklet Osszesitd pénzbeszeds helyen telesitett befizetésekrdl
5. melléklet Szigor szamadasu nyomtatvany nyilvantartd lapja

6. melléklet Megismerési nyilatkozat

7. melléklet Atutalasi megbizas kiegészitd szelveny

URETN
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1. melléklet

NYILATKOZAT

AIUETOt, oo pénztaros tudomasul veszem, hogy az Obudai Egyetem hazipénztaraban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsseg terhel.

Budapest, 201 . év............ h¢ ..... nap

Pénztaros
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2. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUM @ oo hazipénztaraban 201.... ............... weeemd@l
Targy: hazipénztar tadas-atvétel.
JElen vannak: ..o, pénztar ellendr

v e oo pénztart atado

.................................................. pénztart atvevé
A e -ban a pénztarosi teenddket 201... ................ ......-t8] a korabbi pénztaros
.......................................... (betegsége, szabadséga) miatt ..............ccoooovnnernn...... (NEV) atja €. Emiatt ajelen

pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:
a) Hasznalatban 1évé
Készpénz-felvételi utalvany ................cc.coooo....... {sorszamtdl-ig)

b) Hasznalatbol kivont (betelt)
Készpénz-felvételi utalvany ...................ccc.coov...... (sorszamtél-ig)

c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .................. {db)

d) Ertékpapirok

megnevezés................ SOrSzam: ... db szam: ... ertek...connn,
MEgNeVEZEs:. ..., SOrszam: ... db szadm: ... érék.....cooouee.,
megnevezés.............. sorszam: ........... dbszam; ... érték:.................

e) Készpénz:
cveeemennns FE, mely 08szeq a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

atadé atvevd pénztareliendr
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4, melléklet

O6sszesiTO

vornemenn PENZDESZEAE helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idgszak: 201................... 461201l

Készpénzfizetési szamla, )
Bevételi jogcim _ nyugta sorszama (tol-ig) Osszeg (Ft)

Osszesen:

penzbeszedd

A fenti Gsszeget és az Osszesitd iv meliékletét képezd bizonylatok masod példanyat hianytalanul atvettem.
Az Bsszegeta ..., szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztares
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6. melléklet

MEGISMERESI
NYILATKOZAT

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

Feladat,
Név hataskor Datum Aldiras
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