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Obudai Egyetem
PREAMBULUM

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban foglalt rendelkezés
alapjan, az allamhaztartasrdl szo6l6 2011. évi CXCV. térvény és annak végrehajtasarol széld 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet , az Allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, az 1 és 2 forintos cimlet(i
érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl sz6l6 2008. évi lll. térvény, és a devizakorlatozasok
megszinésérél, valamint egyes kapcsolddd torvények modositasardl szld 2001.évi XCIIl torvény eldirasait
figyelembe véve az Obudai Egyetem (tovabbiakban Egyetem ) Szenatusa az alabbiak szerint szabalyozza az
Egyetem pénzkezelési folyamatait.

Az Egyetem kincstari korbe tartozo kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari tigyfél.

A Szabalyzatot az Egyetem az eliranyzat felhasznalasi keretszamla, tovabba az EU-s és egyéb palyazaton elnyert
tamogatasok, a hallgatéi befizetések, lakasépitési hitel, valamint, az egyéb — miikodéséhez kapcsolddd —
pénzeszkdzok kezeléséhez adja ki.

ELSO RESZ

Altalanos rendelkezések

1.§ A szabdlyzat célja az Szt. elirdsainak eleget téve a pénzforgalmi szamlakezeléssel, készpénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok, eléirasok, feladatok és jogkorok meghatarozasa

2.§ A szabalyzat szervezeti hatalya kiteried az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, targyi hatalya
valamennyi pénzkezelési folyamatra.

Bankszamlakezelés
Az Egyetem szamlai

3.§ (1) A kincstéri korbe tartozd6 szamlak megnyitasaval, megszintetésével, a szamla torzsadatokban
bekdvetkezett modositasokkal, a szamlavezetéssel kapcsolatos teenddknél ,A Magyar Allamkincstar
(tovabbiakban Kincstar ) szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrdl, fizetési modokrol, fizetési megbizasok
teljesitési  hataridejérél sz6l6 szabalyzata” és LA devizaszamla-vezetési szolgaltatasokrdl sz6ld
szabalyzata” szerint kell eljarni.

(2) A koltségvetés végrehajtasdhoz az Egyetem részére a Kincstar az alabbi szamlakat vezeti:

)  Elirényzat-felhasznélasi keretszamla,
) Neptun gyijté szamla
) Erasmus elkildnitett deviza szamlak
) Célelszdmolasi forintszamlak,
) Kincstari VIP kartyafedezeti szamla,
Intézményikartya fedezetbiztositasi szamla,
) Eurdpai uniés forrasokbdl finanszirozott programok lebonyolitasara szolgalé elkilénitett forint
szamlak,
h)  Eurdpai uniés forrasokbdl finanszirozott programok lebonyolitasara szolgald elkiilonitett deviza
szamlak,
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Obudai Egyetem

4.§

5.§

(3) Kincstari kérdn kivili szamlaként az Egyetem jogosult az Orszagos Takarékpénztar Nyrt. Bank (
tovabbiakban OTP ) pénzintézetnél megnyitott - 11703006-20304100 sz&mu Lakasépités és vasarlas
munkaltatoi tdmogatasa szamla felett rendelkezni.

(4) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasat szolgalé bankszamlak szadmat és elnevezését, valamint a
megnyitas és megsziintetés idépontjait a Gazdasagi Igazgatésag koteles kezelni, valamint a szikséges
engedélyeket, szerz8déseket, alairasi cimpéldanyokat az Egyetem iratkezelésére kiadott szabalyzata szerint
tarolni.

Alairas bejelentésének szabalyozasa

(1) Szamlatulajdonosként az Egyetem a Kancellar alairasaval jelenti be a Kincstarnak, illetve az OTP-nek,
hogy az egyes kincstari, illetve kincstari kron kiviili bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A szamlak
feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése az erre a célra rendszeresitett, adott pénzintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

(2) A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja fizetési megbizasok
alairdsaval és a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval. Az alairasi jogosultsagot lehet elektronikus
Gton is gyakorolni. A sz&mla-kapcsolathoz tartozé személyenként elkészitett GIRO kéartyakat, amelyek PIN
koddal rendelkeznek és az alaird személyét hivatottak azonositani , mas személy részére atadni szigordan
tilos.

(3) Alairasi jogosultsag gyakorlasara — dsszeghatarra valé tekintet nélkiil, az Egyetem kotelezettségvallalasi
és szerz6déskotés rendjérél sz6ld szabalyzatdban foglalt rendelkezések figyelembevételével — minden
szamla vonatkozasaban barmely parositasban, egyittesen irhatnak ala:

rektor,

kancellar,

gazdasagi igazgato,

pénzugyi- és szamviteli osztalyvezeto,

kontrolling és pénzlgyi tervezési osztalyvezeto,

alairasi joggal megbizott és felhatalmazott munkavallalo.
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(4) A fizetési megbizasok elektronikus kettés alairdi azok az alairési joggal rendelkez6k, akik a
megszemélyesités céljara — a Kincstarral, illetve az OTP-vel kotétt megéllapodasok szerint — bejelentésre
kerultek.

(5) A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas bejelentés visszavonasaig érvényesek.
Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az Uj alairdk bejelentésére az
intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. A szamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyének
kijelolése a Kancellar hataskore, az alairas bejelentd karton eljuttatasa a szamlavezeté pénzintézetekhez a
Gazdasagi Igzagtdsag feladata.

Pénzkezelés lebonyolitas rendje

(1) Kincstari szamlak:

A Kincstar kezeli az Egyetem miikddéséhez, feladatanak ellatasahoz jovahagyott, az éves kdltségvetési
eléiranyzatahoz kapcsolodd bevételi és kiadasi pénzforgalmakat, valamint Kincstar altal kotelezé érvénnyel
nyitott - a hallgatdi jogviszonyhoz kapcsolédd — NEPTUN gydijtészamiat.



Obudai Egyetem
A koltségvetési tamogatasi bevételeket, palyazatokra, kutatasokra elnyert pénzeket az Egyetem az

alaptevékenységének finanszirozasara hasznélja, melynek korét az Alapité Okirat tartalmazza. Ezen
szamlakat is kizarolag a Kincstar vezeti.

A NEPTUN gyiijtészamla a hallgatéi jogviszonyhoz kapcsolédo - Kincstar altal megnyitott és kezelt szamla —
amely a hallgatéi jogviszonyban lévé személyek oktatashoz kapcsold pénzét kezeli.

A pénzforgalmi szamlak terhelése torténhet;

a) papir alapu atutalasi megbizassal ( egyedi atutalas )

b)  csoportos atutalassal a Kincstar Electra rendszerén keresztlil,
c) készpénzfelvételre szolgalo utalvannyal,

d) elekironikus fizetéeszkdzzel a GIRO rendszeren keresztlil.

(2) A Kincstar altala kdzzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon belll azt a kezdd és zaro
idépontot, amelyek kdzott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen bellll azt az idépontot, ameddig a
befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea haruld feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen
hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kdzzéteszi.

(3) Az atutalasi megbizas értékhatéarra tekintet nélkll benyuijthatd. Az Egyetem a kincstari tigyfélkdron kiviire
iranyulé 1 milliard forintot eléré, de a 4 milliard forintot meg nem haladé fizetési megbizasokat a terhelés
idépontjat megel6z6 3. munkanapig, a 4 milliard forintot meghalado fizetési megbizasokat a terhelés iddpontjat
megel6z6 5. munkanapig elézetesen koteles bejelenteni a Kincstarba.

(4) A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor az egységesrovat azonositd (ERA) szamot kell
alkalmazni.

(5) A targyévben hasznalandé ERA az allamhéaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11) Korm.rendelet 15.sz
melléklete szerinti rovatrendben talalhaté meg és amely kddlista a Kincstar honlapjan is elérhet6.

(6) ERA feltiintetése nélkiil, vagy nem létez6 ERA-t tartalmazo fizetési megbizasokat a Kincstar Igazgatésaga
nem teljesiti.

(7) ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létez ERA feltiintetésével érkezd bevétel nem azonositott bevételként
jbvairasra kerdl.

(8) A teljesitési adatok Kincstarral valo folyamatos egyezéségét az Egyetemnek biztositania kell, ennek
érdekében az ERA kdd nélkll érkezett bevételek, valamint az azonositas alatt allo kiadasok és bevételek
megfeleld kiemelt eliranyzatokra torténd rendezésérdl gondoskodni kell a Kincstarhoz az Electra rendszeren
keresztiil benyuitott ,Atutalési megbizas kiegészité szelvény” hasznalataval.

(9) A Kincstar altal rendszeresitett NEPTUN gydijtészamla felett a rendelkezési jog megilleti a hallgatokat, de
pénzmozgatasi jogosultsag nélkil. A hallgaté altal befizetett 6sszeg felhasznalasa a hallgatd
kezdeményezésére, az Egyetem Kincstéri szamlak felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd dolgozéja
rendelkezésére torténhet.

(10) Az Egyetem jogosult az irasbeli felszélitas ellenére is fennalld hallgatoi kintlévéségek kiegyenlitése
Osszegéig - azok pénzligyi rendezése céljabol - a NEPTUN gy(jtészamlara befizetett, de a hallgato altal fel
nem hasznalt 6sszeg lehivasara, az eléiranyzat felhasznélasi keretszamlara torténd atutalassal. Az Egyetem
a felszolitas tényét koteles igazolni. Az Egyetem a NEPTUN gylijtészamlardl az eléiranyzat felhasznalasi
keretszamla javara utalni kizardlag fizetési felszélitas birtokaban, az oktatasi féigazgaté/oktatasi igazgatd
jévahagyasaval jogosult.



6.§

7.§
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(11) Az Egyetem a palyazati (EU-s és egyéb forrasbol finanszirozott) elszamolas céljabol megnyitott elkulonitett
pénzforgalmi szamlakon kételes a palyazatokkal kapcsolatos be- és kifizetéseket lebonyolitani.

Azokrél a kifizetésekrél, amelyek nem az elkildnitett szamlardl teljeslltek (jellemzden. személyi jellegl
kifizetések és az ezekhez kapcsolodd adojellegl kifizetések), a palyazat pénzlgyi vezetdje negyedévente,
negyedévet kovetd honap 20. napjéig, a IV. negyedévre vonatkozoan a targyév december 10-ig koteles
atterhelési feladast késziteni, amely alapjan a Gazdasagi Igazgatdsag végrehajtia a bankszamlak kézotti
atvezetést a feladas beérkezésétdl szamitott 10 munkanapon belll.

(12) Az Egyetem a pénzkezelés lebonyolitdisahoz ellatmannyal rendelkezé pénzkezel helyeket
rendszeresitett. Elszamolasi eléleg igénybevételét a Gazdasagi Igazgatd engedélyezi.

(13) Az Egyetem altal az OTP-nél nyitott Lakasépités, és vasarlas munkaltatéi tmogatas szamlajan a
munkaltatd lakasépités, lakasvasarlas tamogatasaval dsszefliggd pénziigyi miveleteket kell lebonyolitani.

Befizetések rendje

(1) Az Egyetem javara érkezé bevételeket a Kincstar legkésobb a beérkezést kdvetd banki napon jovairja a
szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari egységesrovat
azonositd (ERA) nincs rogzitve, a bevétel azonositasardl az Egyetemnek kell gondoskodnia.

(2) A nem azonositott bevételek terhére kifizetést nem lehet teljesiteni. A bevétel felhasznalasa cask annak
azonositasa és az azonositasnak megfelelé elGiranyzatra torténd atvezetését kdvetden valdsulhat meg.

(3) A hazipénztari bevételeket a Kincstarnal vezetett szamlara ,Befizetési szelvényen” kell befizetni. Tébb
ERA-t érinté befizetés esetén az 6sszeget ERA szerint kell megbontani.

(4) NEPTUN gydjtészamlara a hallgatok befizetései érkeznek, melyrél a Kincstar elkésziti az dsszesitd
kivonatat. A NEPTUN csoport legaldbb hetente elkésziti a NEPTUN-ban teljesitett bevételek analitikajat,
atutalja és atadja a Pénzligyi és Szamviteli Osztalynak. A hallgatdk a befizetéseiket - a sajat pénzintézeti
szamlajukrol - elektronikus uton teljesitik.

(4) OTP hitelintézet Lakasépités, és vasarlas munkaltatéi tdmogatés szamlajéra a befizetéseket a dolgozdk a
szerzbdésuknek megfeleléen teljesitik. A szamla forgalma nem befolyasolja az Egyetem pénzforgalmi
elszamolasat.

Kifizetések rendje

(1) Kifizetést a Kincstar akkor teljesit, ha rendelkezésre all a megfeleld elbiranyzat, illetéleg a kincstari
szamlan rendelkezésre all a pénzkészlet.

(2) A kifizetés az 5.§ (1) szerint torténhet:

a) papir alapu atutaldsi megbizassal ( egyedi atutalds ) Az atutaldsi megbizas tételenként kerdl
felvezetésre az MNB altal rendszeresitett nyomtatvanyra (PFNY11), melyet a bejelentett alairok
kozll ketten kozosen aldirnak, majd a Kincstarhoz bejelentett bélyegzével ellatva a
szamlavezet6hoz megkildenek. A Kincstér a nyomtatvany elsé példanyat fogadja be, a masodik
példany a megbizé példanya. Az tutalasi megbizashoz Atutalasi megbizas kiegészitd szelvényt
kell csatolni. Devizaszamlardl inditott atutalasok esetén a Kincstar honlapjan elérheté ,Deviza-
atutalasi megbizas nyomtatvanyt” kell 1 példanyban kitélteni és a Kincstarhoz bekdldeni.



8.§
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b)

csoportos atutalassal a Kincstar Electra rendszerén keresztlil, az egyedi atutaldsokat 6sszevontan,
elektronikus allomanyban is tovabbitani lehet (nem azonos a csoportos (giro) atutalassal) az Electra
rendszeren keresztul.

c) készpénzfelvételre szolgald utalvannyal,

d) elektronikus fizeteszkdzzel A GIRO rendszeren keresztll a Kincstarral a fizetési mddra kétott
megallapodas alapjan, az Egyetem elekironikus Uton is készithet csoportos atutalasi allomanyt.
Csoportos atutalas esetén az azonos jogcimda, kiilonbdz6 kedvezményezettek javara szolo atutalasi
megbizasok kdtegelve, csoportos formaban keriilnek benyujtasra. Az atutalasok maximum harom
ERA-t érinthetnek, ennél tébb ERA feltlintetésére nincs lehetdség. llyen esetben a teljes kifizetést
egy ERA megadasaval kell kezdeményezni és a teljesitést kdvetden kell a rendezést elvégezni
kiegészité szelvény utdlagos beadasaval. llyen modon kell atutalni - tulnyomo részt - a személyi
juttatasok nettd Gsszegeit és a hallgatoi juttatasokat.

(3) A NEPTUN gyjtészamlarél kifizetés a hallgaté kezdeményezése utan a Kincstari szamlak felett
rendelkezdk aldirasaval teljesitheté. A NEPTUN gyd(ijtészamlarol az 5.§ (10) bekezdésében szerepld esetben

az Egyetem is kezdeményezhet kifizetést.

(4) Az OTP hitelintézetnél vezetett Lakasépités, és vasarlas munkaltatoi tamogatas szamlajarél az Egyetem
dontése, valamint a hitelintézet és az érintett dolgozo kdzott Iétrejott szerzdés alapjan teljesithetd kifizetés.

Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése

(1) Az Egyetemnél a Kincstari szamlakrol készpénz felvételére jogosult:

a) apénztaros,

b) apénziigyi eléado felhatalmazas alapjan,

c) VIP kértya hasznélatéra jogosultak, ATM-bél kizarolag kulf6ldén,

d) azintézményi kartya hasznalatara jogosult kollégak ATM-bél, kizarélag belfdldon.

Az intézményi kartya hasznélatara jogosultak a rendelkezésUkre all6 katyat csak vaséarlas soran, a készpénzes
szamlak kiegyenlitésére, valamint ATM-bdl torténd készpénz felvételre hasznalhatjak fel. A Kkartyak
felnasznalasra torténd atadasa mas személy (dolgozd) részére tilos.

(2) A készpénzfelvételi igényt (1 millid Ft-ot) el nem éré dsszeg esetén a készpénz felvételt megeléz6 egy
munkanappal — reggel 8.45-ig, ezt meghalado osszeg esetén két munkanappal reggel 8.45.ig —kell irasban
bejelenteni a Kincstar részére. Intézményi kértyaval az ATM-b4l a Kincstar ltal meghatérozott 6sszeg erejéig,
VIP kartyaval csak a kilfoldon telepitett ATM-bdl torténhet készpénzfelvétel.

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

(4) A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd elklldéséért a pénztaros a
felelGs.

(5) Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan személyek
jelélheték ki, akiket az Egyetem készpénzfelvételre jogosultként elézbleg bejelentett a Kincstar részére.

(6) A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség
idépontjaban nem kertil sor, a bejelentés érvényét veszti.
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Obudai Egyetem
(7) A Kincstar a kincstari fiokokban kdzzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon bellli benyujtasanak
hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyuijtas visszaigazolas maédjat.

(8) A Kincstarnal vezetett NEPTUN gyijtészamlahoz, illetbleg az OTP-nél vezetett Lakasépitési
kélcsdnszamlahoz pénztari kifizetés nem kapcsolodhat.

Kincstari kartyak hasznalata

(1) Az Egyetem altal a Kincstarnal megnyitott

a) 10032000-00291350-00070003  szamu VIP kartyafedezeti és a
b) 10032000-00291350-00060004  szamu intézményi kartyafedezeti

szamlaihoz kapcsolodoan bankkartya (VIP kartya) van hasznalatban.

(2) VIP kartya hasznalatra jogosultak személyi adatait (beosztas, név, felhasznalasi jogosultsag és értékhatar)
a Gazdasagi Igazgatdsag tartja nyilvan. Beosztasanal fogva jogosult a kartyahasznalatra a rektor, a kancellar
és a gazdasagi igazgato, tovabbé a kancellar altal erre feljogositott kdzalkalmazott.

(3) Intézményi kartya hasznélatara jogosultak személyi adatait (beosztas, név, felhasznélasi jogosultsag és
értékhatar) a Gazdasagi Igazgatdsag tartja nyilvan.

A kértya hasznélatara valé jogosultsagot a kancellar irasban engedélyezi, melyben meghatérozza a
kartyabirtokos pontos beosztasat, a kartyahasznalati jogosultségot, (pl. csak készletbeszerzés, vagy
szolgaltatas kifizetés is). Intézményi kértya hasznalatara a székesfehérvari telephelyen a gazdaségi felel6s
és a miiszaki osztalyon gondnoki feladatokat ellatd személy jogosult. A napi vasarlasi limit 6sszege: 100.000.-
Ft, melyet a kancellar jogosult egyedileg ettdl eltéréen is engedélyezni.

Az intézményi kartya hasznalatara jogosult tovabba a munkakori leirdsa alapjan pénztérosi feladatokat ellatd
munkavallalo is. A pénztaros az intézményi kartyat hasznélhatia a napi hazipénztari készpénz készlet
biztositasa céljabol is. A pénztéros a felvett 6sszeget a hazi pénztarba haladéktalanul kételes befizetni.

(4) A kértya hasznalatara jogosult személy a kartya és a hozzatartozd PIN kod atvételét, illetbleg visszaadasat
- az erre a célra rendszeresitett - nyilvantartékdnyvben alairdsaval igazolja. A nyilvantartoknyv vezetéséért a
gazdasagi igazgatd, naprakészségéért a pénztaros felel.

(5) A kartyaigénylést — a kancelléri engedély alapjan — a gazdasagi igazgaté altal megbizott munkavallalé
késziti el a Kincstar részére. Az elkészitett VIP és intézményi kartydk , valamint a hozzajuk tartoz6 PIN
kodok boritékainak atvétele a Kincstarban eseti meghatalmazés alapjan torténik. Az atvett kartyakat a
pénztaros nyilvantartasba veszi és csak az érintett, kartyahasznalatra jogosult munkavallalé részére adhatja
ki.

(6) A hasznélatban lévd bankkartyakrol legalabb a kdvetkezd adatokkal nyilvantartast kell vezetni:

a) abankkartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,
b) abankkartya megnevezése,
c) abankkartya sorszama, VIP Arany kartya esetén az ahhoz tartoz6 IAPA kartyaszam,
d) akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
d) akartyahasznalati jogosultsag,
)

D

a bankkartya és a PIN boriték atvételének idépontja, atvétel igazolasa,
f)  abankkartya leadasanak idépontja, visszaadas igazolasa,
)  avisszaadas-atvételet igazol¢ alairas.

[(@]



Obudai Egyetem

(7) A kartyak hasznalatahoz a fedezetet az Egyetem folyamatosan biztositja. A fedezet figyelése és biztositasa
a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladata.

(8) Az intézményi kartyaval a kartyabirtokos a limit dsszegéig vehet fel készpénzt, a kartyan 1évé
emblémaval megjel6lt bankjegykiadd automatakban (ATM), a PIN kdéd hasznalata mellett, valamint a
bankfidkokban és postahelyeken. A kartyabirtokos, a PIN kéd belitésével azonositja magat.

(9) A kartyabirtokosnak az intézményi kartyaval tértént készpénzfelvételkor az elektronikus elfogadd eszkdz
altal nyomtatott bizonylattal és a felvett 6sszeggel kell elszdmolnia. A készpénzfelvétel célja lehet az
intézményi ellatmany engedélyezett keretdsszegre valo feltoltése, valamint a készpénzes vaséarlas 9. § 10
pontjaban meghatarozottak szerinti kiegyenlitése is, - mellyel a felvételtél szamitott 30 napon beliil el kell
szdmolni a pénztar felé, valamint a fel nem hasznalt dsszeget vissza kell a pénztarba fizetni.

(10) Az intézményi kartya készpénzes szamla kiegyenlitésre kizarélag belfoldi elfogadohelyeken vasarlasra,
szolgéltatas kiegyenlitésre hasznalhato. A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval szamlat
kell kérnie, amelyet az Egyetem nevére és cimére kell kiallitatnia. A kartyabirtokos vasarlasainal koteles a
Beszerzési Szabalyzatban foglaltakat betartani. A Beszerzési Szabalyzatban eléirtaknak nem megfeleld
beszerzések bizonylatait a Gazdasagi |gazgatosag nem fogadja be. Ebben az esetben a beszerzés
ellenértékét a kartyabirtokos kételes az Egyetem részére, az erre torténé felszolitast kévetd 8 napon belil
megtériteni. A megtérités torténhet az Egyetem eldiranyzat szamlajara torténd atutalassal, illetve
felnatalmazas alapjan munkabérbél torténd levonassal.

(11) A kértyabirtokosnak a kiadast igazold — szakmai teljesitésigazolassal ellatott — szamlata kértyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylattal dsszetlizve a Pénzlgyi és Szémviteli Osztalyra kell leadnia a vasarlas
hénapjanak utolsd. napjaig, illetleg amennyiben a kartyahasznalat a targy hé utolsé 5 munkanapja
valamelyikén kovetkezett be, akkor a targy honapot kovetd hd 5-ig.

(12) VIP kartyaval belf6ldon készpénzt felvenni tilos.

(13) A VIP kartyak belfoldon és kilféldon is hasznalhatoak. Az eljarasi rend megegyezik az intézményi kartya
hasznalataval. Az elszamolasnak, a hasznalatot igazol6 bizonylatok leadasanak, a visszaérkezést koveto 8.
munkanapon beldl kell megtorténnie.

(14) Amennyiben a kartyat ellopjak, vagy a kartyabirtokos azt elveszti, illetve kikeril az ellendrzési
koérébél, annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltania. A kartyabirtokosnak a letiltast kévetéen azonnal -
szoban - be kell jelenteni ezt gazdasagi igazgatonak. A kartya letiltasanak okat, tényét, modjat és az egyéb,
az eltlinéssel kapcsolatos informaciot a kartyabirtokos koteles feliegyzés formajaban régziteni és ezt a
Gazdaséagi Igazgatdsag részére megkuldeni a letiltast kdvetd 3 napon belll.

(15) Potkartya igénylés uj adatlappal torténik.

(16) A kncstari kartyak a rajtuk feltintetett hénap utols6 napjan 24 6éraig érvényesek. A Kincstar
automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarol oly modon, hogy a lejarat honapjanak kozepétdl
lehetBséget biztosit a lejarat el6tti kartyacserére.

(17) A lejart kartyat a kartyabirokosoktol be kell vonni és azokat magnes csik tdbbszori atlyukasztasaval
érvényteleniteni kell a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd kozremikodésével. A lejart kartya bevonasat is
régziteni kell a nyilvantartasban, tarolasa a kartya valés megsemmisitésig a pénztaros feladata.
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Obudai Egyetem
(18) A megujitott kartya a lejarttol eltérd kartyaszdmmal kerll kibocsatasra, amit az Egyetem

kartyanyilvantartasan at kell vezetni, de az elektronikus eszkdzokon torténd hasznalatot biztositd PIN kod
valtozatlan marad.

(19) Amennyiben a kartya megujitasat nem igényli a kartyabirtokos, akkor azt - a kartyalejarat hatarideje el6tt
legalabb 30 nappal - jelezni kell a Kincstar felé az erre a célra rendszeresitett Adatlap kiéllitdsaval. Ebben
az esetben a kartyabirtokosnak kartya igénylés lemondasat a kartyalejarat hatarideje elétt legalabb 45
nappal jelezni kell a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd felé, hogy az adatlapot el tudja készittetni a
Kincstarhoz torténé tovabbitasra.

(20) A kincstari kartyakkal kapcsolatos hatalyos nyomtatvanyokat a Kincstar honlapjarol kell letdlteni.

Eléiranyzat-felhasznalasi és Bankszamlakhoz kapcsolodé nyilvantartasok

(1) A Kincstér az Egyetemet az eléiranyzat-keret szamlan tortént terhelésrdl, illetéleg jovairasrol irasban,
El6iranyzat-felnasznalas dsszesitd kivonataval értesiti.

(2) Az OTP Bank a hitelintézetben vezetett - lakasvasérlasi és épitési hitel - szédmla forgalmardl
negyedévenként ad részletes adatokat tartalmazo kivonatot, amely alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
dolgozoja az analitikus nyilvantartasat pontositja.

(3) Az elGiranyzat keret szamla, az intézményi kartyafedezeti és VIP kartya fedezeti szamla forgalmarél az
Egyetem az EOS (igyviteli rendszerben nyilvantartast vezet.

A bankszamla kivonatok nyilvantartdsanak vezetéséért az ezzel a feladattal megbizott gazdasagi igyintéz6
munkavallalok felelések.

(4) A munkakori leiras alapjan a gazdasagi ugyintézé munkavallalok - a Kincstar, illetve az OTP Bank altal
kibocsatott szdmlakivonatok forgalmi adatainak nyilvantartasbavételét kovetéen - kotelesek a kivonatok
egyenlegét dsszeegyeztetni a kincstéri, illetve bankszamlaval érintett fékonyvi szamla egyenlegével.

Adatszolgaltatasok, egyeztetések

(1) A Kincstari szabalyzat tartalmazza az Egyetem és a Kincstar adatszolgéltatasi kotelezettségét.

(2) A Kincstar részére teljesitendé adatszolgaltatas elkészitésért és teljesitéséért a P énzlgyi és Szamviteli
osztalyvezetd felel.

(3) A Kincstéar altal elkészitett PJ 02 tablézatok adatait melyek az elGiranyzat szamla kiemelt
eléiranyzatonkénti alakulasat mutatjak — az Egyetem konyvelésében megjelend adatokkal kell egyeztetni.
Az egyeztetés elvégzéséért a pénzigyi és szamviteli osztalyvezetd felel.

(4) Az Egyetem szervezeti egységeivel a tényleges pénzforgalom egyeztetése havonta torténik. Az egyes
szervezeti egységek az EOS program adatai vizsgalataval gy6zédnek meg, hogy a rajuk terhelt el6iranyzati,
pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili adatok a valésagnak megfeleld informaciok. Azok a szervezeti
egységek, amelyeknek nincs jogosultsaguk az EOS program adatbédzisdhoz, az éaltaluk vezetett
nyilvantartasokat a Gazdasagi Igazgatdsag altal biztositott adatokkal hasonlitjak 6ssze és a kapott eredményt
rogzitik a nyilvantartasukban, majd a datummal ell&tott alairasukkal hitelesitik azt.
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(5) A pénztarellenér havonta koteles egyeztetni a Kincstar altal kibocsatott szadmlakivonatokon a
‘készpénzfelvétel’ jogcim, a f6kdnyvben a pénztar-bank kozotti atvezetési szamla és a zart id6szaki
pénztarjelentés “készpénzfelvétel” forgalmanak egyez6ségét.

(6) A bankszamlakhoz kapcsolodd szémviteli nyilvantartas részletes szabalyait a targyévre vonatkozd
Szamlarend tartalmazza. Az aktualis szamlarendet és a jelen szabalyzatot a szamviteli bizonylatokra
vonatkozd megérzési hatariddig és a szamviteli bizonylatokkal azonos helyen egytttesen meg kell &rizni.

(7) A Pézugyi és Szamviteli Osztaly gazdasagi tigyintéz6je és a NEPTUN csoport eléadoja havonta koteles a
NEPTUN gyujtészamla egyenlegét egyeztetni.

MASODIK RESZ

Hazipénztar kezelési szabalyok
A hazipénztar fogalma, elhelyezése

(1) A hazipénztar az Egyetem miikodéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru
szdmadasu nyomtatvanyok, érték utalvany, stb.) kezelésére, megdrzésére, és azok forgalménak
lebonyolitasara kijellt helyiség.

(2) A hazipénztarban kell kezelni

a) azelbiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol és az intézményi kartya fedezeti szamlarol felvett
készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket és a készpénzes kifizetéseket,
c) készpénzt helyettesitd utalvanyt,

) SZEP kartyat a dolgozo részére torténd atadasig
) az egyéb értékeket

VIP és Intézményi kartyak nyilvantartasat,

g) aszigorl szamadasu okmanyokat (készpénzfizetési szamla, nyugta, stb.).

- D O

(3) A hazipénztar minden héten, kedden, szerdan és csitortokon 10-15 éra kdzott tart nyitva. Ettdl eltérni
az Egyetem feladatellatdsanak biztositdsa érdekében, csak a gazdasagi igazgatd, illetve tavollétében a
helyettese irasbeli engedélye alapjan lehet.

(4) A hazipénztérban a forinton kivil més valuta nem kezelheté.

(5) Két vagy tébb személy egy id6ben, koz6sen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

(6) A pénztari ordkon kivil a hazipénztarban - a pénztari értékek ellenérzése cimén - kizérdlag a
pénztarellendr, a gazdasagi igazgato és/vagy a helyettese tartozkodhat.

(7) Amennyiben a pénztarhelységben - az engedélyezett munkatérsakon kiviil - mas személy tartozkodasara
is szlkség van (pl. takaritas, sth.), akkor a pénztarban lévé értékeket maradéktalanul be kell zarni a
rendelkezésre allé pancélszekrénybe és a kulcsot a pénztarosnak maganél kell tartania.
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Készpénzallomanyt érinté mozgasok

13.§ (1) A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni

14.§

a) apénztarbdl a Kincstarnal vezetett barmely koltségvetési szamlara befizetett készpénzt,

b) az Egyetem tevékenységével 0Osszefliggésben a tevékenységet szolgald eszkdzok
megszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében felmertlt kisésszegli készpénz kifizetéseket,
beleértve a postakoltséget is,

c) az Egyetem tevékenységéhez kapcsolddd egyéb kifizetéseket, ellatmanyokat és elszamolasra
kiadott el6legeket és azok felhasznalasat,

d) abelfdldi kiklldetési elbleget és elszamolasat.

(2) A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni

a) akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,

b) aEgyetem éltal teljesitett szolgaltatasok készpénzben megfizetett ellenértékét,
c) azelszamolasra kiadott dsszeg visszafizetését,

d) azellatmany visszafizetéseket.

Pénzfelvételként kell kezelni az intézményi kartyaval torténé készpénzfelvételt.

(3) A hazipénztarban nem az Egyetem tulajdonat képezd pénzt és értékcikket még atmenetileg sem szabad
tarolni.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

(1) Az Egyetem hazipénztar céljara kulon helyiséget biztosit oly médon, hogy a pénztari feledatokat is ellatd
gazdasagi tigyintézé egyedul hasznalja a pénztar szaméra kijellt helységet.

(2) A hazipénztarban levd készpénz és egyéb értékek megbrzése pancélszekrényben, azon belll
vaskazettdban torténik. A vaskazettdt a z&rds utdn a pancélszekrényben kell elhelyezni. A pancél
szekrényben idegen értektargy, készpenz atmenetileg sem tarolhato!

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

(4) A pénztari kulcsok "masod" példanyat és a helyiség biztonsagi kulcsait az "elsé példanyt" kezel6 pénztaros
és a kdzvetlen felettese altal a ragaszton atirt, hitelesitett, lezart boritékban, a Gazdasagi Igazgatésag teriletén
elhelyezett pancélszekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi igazgaté helyettese a
felel@s.

(5) A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése
alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

(6) A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levé kulcsot (kulcsokat)
munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi igazgato helyetteséhez eljuttatni.

(7) A pénztaros, illetve helyettese tavollétében torténd pénztar felnyitas csak a gazdasagi igazgatd vagy
helyettese jelenléte és jegyz6kdnyv felvétele mellett engedélyezett.

A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie
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a) apénztar ellendrnek,
b) 11f6 gazdasagi ligyintézének.

(8) A pénztar — barmilyen ok miatti — felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek legalabb tartalmaznia kell:

a) ajelenlevék nevét,
b)  apénztér felnyitasanak idépontjat, okat,
a jegyzokonyv felvétele okanak megfeleléen
c) apénztarban talalt
ca) készpénz dsszegét cimletenként, és/vagy
cb)  egyéb értékeket, és/ vagy
cc)  szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat, és /vagy
d) pénztarnaplo6 utolsd bejegyzési tételszamat, és / vagy
e) az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat, és/vagy
f)  az analitikus nyilvantartasok utols6 bejegyzésének sorszamat, és
g) apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat, és
h) ajelenlévk alairasat.

(9) A pénztarosnak gondoskodni kell a kotelezettségvallalasra, az érvényesitésre, utalvanyozasra és
ellenjegyzésre jogosult személyek névsoranak, valamint a szakmai teljesités igazolok alairdsanak naprakész
nyilvantartasaral.

(10) A hazipénztarban 1év0 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiséget biztonsagi zarral
és riasztoval kell ellatni.

(11) A pénztarosnak a napi munkaidd lejartakor a pénztarhelyiség bezarasa utan a riasztét élesiteni kell.

A hazipénztarban sziikséges pénzkészlet biztositasa

(1) A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba az eldirdnyzat-felhasznélasi, illetve az intézményi kartya
fedezeti szamlardl felvett készpénz (tjan biztosithato.

(2) A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekr8l (pl. hatbsagi intézkedés, ellatmany,
eszkdzbeszerzés) az igyben érintett vezetdknek, ugyintézéknek a kifizetést megel6zben legalédbb 5 nappal
tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifizetések 6sszegérél.

(3) A pénztéros az el6z8 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté dsszegének
figyelembevételével kbteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz mennyiségérél
és cimletérdl. Ennek keretében a pénztaros:

a) felméri a pénztér pénzsziikségletét,

b) dsszeallitja a cimletjegyzéket,

c) azeléirdsoknak megfelelden kidllitjia a készpénz felvételéhez szlikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal torténé — alairatasardl.

(4) A pénztar napi zaropénz készlete az 500.000.-Ft értékhatart nem haladhatja meg.

(5) A pénztarzaras minden olyan napon, amikor pénztari forgalom volt el kell végezni, és az EOS program
segitségével el kell késziteni az id6szaki pénztarjelentést.



16.§

17.§

Obudai Egyetem

A készpénz szdllitdsanak szabalyai
(1) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara

a) 100.000 Ft-ig a pénztaros,

b)  100.000 Ft-2.000.000 Ft kdzotti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi igazgato
helyettese altal kijeldlt 1 személy (6sszesen 2 f6),

c) 2.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi igazgato helyettese altal kijelolt
2 személy (6sszesen 3 f6) jogosult.

(2) 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riasztd jelzést add taskaban gépkocsi igénybevétele mellett lehet
széllitani.

(3) 100.000 Ft feletti 0sszeget csak az Egyetem altal biztositott tarold eszkdzben és gépkocsival szabad
széllitani.

(4) A készpénz szallitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idén belill a pénztarba kell szallitani. A felvett készpénz még ideiglenesen sem
szabad a sajat tulajdonként kezelni, illetve mas, esetleg magan pénzzel egydtt tarolni. Azt, csak az Egyetem
altal biztositott pénzszallito taskaban, vagy egyéb rendszeresitett, a hasznalatkor nem feltiing tartoeszkozben
tarolhato, szallithatd.

(5) A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk egyetemlegesen felelések az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg
bevételezésére vonatkozo6 bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

(6) A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek is
jelen kell lennie.

Készpénz kezelése a hazipénztarban
(1) A pénztarban nem fogadhato el

a) hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

b) olyan érme, amelyrél nyilvanvaldan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesztett sulyabdl vagy sértilt
meg.

(2) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzétt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy érmét
talél, azt fizetd eszkdzként még ideiglesnesen sem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania és a befizetét meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitl és mikor kapta a fizetéeszkozt
és err6l jegyz6konyvet kell fevennie a befizet és a pénztarellenér jelenlétében.

(3) A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzékonyvet a hamis pénzzel egyditt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak.

(4) A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiildnitve kdteles kezelni.



18.§

Obudai Egyetem

(5) A kozponti pénztarban a napi készpénz zar¢ allomanyanak maximalis mértéke nem haladhatja meg a
15.§ (4) szerinti 6sszeghatart. A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghalado varhatod 6sszeget
még aznap vissza kell fizetni az eléirdnyzat-felnasznalasi keretszamlara. Amennyiben a tébblet megallapitasa
a Kincstar pénztar nyitvatartasi idején kivil torténik, Ugy a befizetést a legkorabbi nyitasi idépontban kell
megtenni.

HARMADIK RESZ

A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
A pénztaros

(1) A hazipénztart a pénztéros 6nalldan, telies anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros munkakérének
elfogadaskor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. melléklet). A nyilatkozat egy példanyat
személyi anyagaban a Bér és Munkatigyi Osztalyon kell elhelyezni.

(2) Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata dsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel. llyenek pl.

a) apénztarellenér,
b) afékonyvi konyveld,
b) az érvényesitési, utalvanyozasi joggal felruhazott munkavallalo

(3) Az Egyetem pénztarosi feladatait, a munkakéri leirdsaban ezzel megbizott dolgozdja latja el. Feladata a
pénztarban tartott készpénz, értékpapir, egyéb értékek kezelése és megérzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, az alabbiak szerint:

QO

) akészpénz szikséglet felmérése,
) akészpénzigénylése,
)
)

O T

részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

az eléiranyzat-felhasznélasi keretszamlardl , valamint intézményi kartya fedezeti szamlardl
felvett pénz bevételezése,

e) apénztarban tartott készpénz (értékek) szabalyszerl kezelése, meglrzése,

f)  az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) fellilvizsgalata,

g) abizonylati fegyelem betartasa,

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

a pénztarzarlatra vonatkozoé eléirasok betartasa,

a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

k) apénztarjelentés 15.§ (5) szerinti elkészitése,

[)  apénztérban tarolt szigoru szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

o

)
)

—

(4) Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tvozik, a pénztar
atadasarél-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell 6rizni (2.
melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kivil a pénztar ellendrnek is jelen kell
lennie.

(5) A pénztart a pénztaros, illetve helyettese tavollétében csak a 14.§ (7) szerinti feltételek mellett lehet kinyitni.
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20.§

Obudai Egyetem

Pénztaros helyettesitése
(1) A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leiras szerinti személy helyettesiti.

(2) A pénztaros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi teendbket - a jelen szabélyzatban foglalt
pénztarosi feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztarosi feladatokkal 6sszeférhetetlen feladatokat
nem lathat el.

(3) A pénztéros helyettesitésének idészakaban - a pénztaroshoz hasonldan - a pénztaros helyettesét teljes
anyagi felelésség terheli.

A pénztarellenér

(1) A11.§ (5) bekezdésében rogzitetteken tul feladata a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz kapcsolddo
dokumentumok, bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése. Ellendrzi a zart id6szaki pénztarjelentés adatainak
helyességét és a kimutatott pénzkészlet meglétét. Feladata tovabba ellendérzni, a fékonyvi szamlakon
lekdnyvelt pénztéri elélegek, ellatmanyok pénzforgalménak és a “Felvett elszamolasi el6legek és ellatmanyok
analitikus nyilvantartdsa” adatainak egyez6ségét.

(2) Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személy érvényesitette, utalvanyozta és ellenjegyezte,
valamint megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szilkség szerinti szakmai igazolasa,

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

C) apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat

adataival,

d) abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak e

f)  apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) a pénz-, illetve érték atvételéhez van-e meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt,
illetve az értéket nem az arra jogosult vette fel személyesen.

(3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, meglétének ellenérzése soran a pénztérellenérnek
ellendriznie kell, hogy:

a) apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztéri bizonylatok és az
alapbizonylatok,
b) atényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a zart idbszaki pénztarjelentés adataval,

(4) A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, analitikus nyilvantartasokat
datumozott kézjegyével ellatni. A pénztarellendri feladatokat minimum két hetenként, de a hénap utolsé
munkanapjat kdvetd elsé munkanapon kételes elvégezni. A pénztari analitika és a fékonyv egyez8ségének
vizsgélatat a targy honapot kovetd ho 10-ig kell elvégeznie. A pénztarellendrzés sordn megallapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a gazdasagi igazgato helyettes felé.

(5) A pénztarellenéri feladatokat cask az a munkavallalé lathatja el, akinek a munkakéri leirasaban e
feladatokat rogzitették. A pénztarellendrt tavolléte esetén olyan gazdasagi igyintéz6 helyettesitheti, akinek
a munkakoéri leirasaban a pénztarellendr helyettesitése feladatként szerepel. E gazdasagi igyintézék kéziil a
gazdasagi igazgato helyettese jeldli ki a konkrét helyettesitéssel megbizott dolgozét.



Obudai Egyetem

NEGYEDIK RESZ

A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos szabalyok

21.§

22.§

(1) A pénztarosnak

a) minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkez6k lehetnek:

QO

) készpénzfizetési szamla vagy szamla,

) nyugta,

) bel-, és kiilfoldi kikiildetési rendelvény,

) pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 utalvanyrendelet és/vagy egyéb bizonylat.

o O O

(3) A pénztarbizonylatokat az EOS programmal kell kiallitani. A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem
szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeléléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot
kell kiallitani.

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

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

Pénztari bevételek bizonylatolasa

(1) Minden hazipénztari befizetésrél az EOS (igyviteli rendszerben elkészitett bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

(2) A bizonylatot — a bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabdl — a befizetdvel ala kell
iratni. A pénz atvételét - a bizonylaton - a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

(3) A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél

a) az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, melyet a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkoz6
pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,

b) amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

c) aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

(4) A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz dsszegeket telepiteni kell az el6iranyzat-felhasznalasi
keretszamlara.

(5) Az eléiranyzat felhasznalasi keretszamlardl, illetve az intézményi kértya fedezeti szamlardl felvett
készpénz bevételezésérd| készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a MAK -
készpénzfelvételrl széld — “ banki” terhelési értesitéséhez.
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24.§

Obudai Egyetem

Az Egyetem altal kiallitott készpénzfizetési szamla, nyugta

(1) Az Egyetem, illet6leg a szervezeti egysége a készpénzben torténé értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerisitett készpénzfizetési szamlat, vagy nyugtat allit ki. A bizonylatot elsésorban az EOS program
segitségével kell eldallitani, de a kdnyvtar, a kollégium, és az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (EHOK)
valamint egyedi esetben erre engedéllyel rendelkezé szervezeti egység a pénztér altal beszerzett,
nyilvantartott és atadott szamlatomboket, vagy a nyugtatdmboket is hasznalhatja.

(2) A készpénzfizetési szamlatomb, illetleg a nyugtatdomb olyan szigord szamadasu nyomtatvany, amely
kézpontilag kerll beszerzésre és a pénztaros koteles azok beszerzésének és felnasznéldsanak forgalmat
analitikusan nyilvantartani.

(3) A targyévben megkezdett szamlatdmboket, nyugtatdmboket az év utolsé munkanapjaval le kell zarni és
vissza kell szolgaltatni a pénztarba.

(4) A negyedévet koveté honap 5-ig a betelt szamlatomboket vissza kell szolgaltatni egyeztetés céljabol. A
visszaszolgaltatott (betelt) szamlatdmbok tarolasi helye a pénztar.

(5) A pénztarellendr koteles ellendrizni a beszerzett szamlatdmbok és nyugtatombok szabalyos analitikus
nyilvantartasat, felhasznaldsat, a bizonylatokon szerepld &sszegek bevételezéseinek maradéktalan
megvaldsulasat. Az ellendrzés tényét és eredmeényét az analitikus nyilvantartasban, vagy az ahhoz kapcsolt
mellékletben datummal ellétott alairdsaval rogziti.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

(1) Minden hazipénztari kifizetésrél az EOS ugyviteli rendszerben elkészitett szamitogéppel elééllitott
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot,
(készpénzfizetési szamla, utikdltség elszamolas stb.) valamint az utalvanyrendletet.

(3) A pénztaros csak a szabalyszeriien kiallitott, teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, utalvanyozott
utalvanyrendelet és a hozzacsatolt alapbizonylatok, valamint a jovahagyott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbol pénzt.

(4) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell &llapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére
az 6sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(5) Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazés helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas
is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazésokrol a pénztaros a 3. melléklet szerinti nyilvantartast koteles
vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton minden esetben hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szaméra.

(6) A készpénz atvevbve a pénz atvételét olvashato alairassal kételes igazolni. Amennyiben az alairasa nem
egyeértelmlen olvashato, abban az esetben a nevét nyomtatott betlivel is kbteles a pénztarbizonylatra rairni.

(7) A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél
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26.§

27.§

Obudai Egyetem
a) az elsé példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a knyvelés részére kell atadni,
b) amasodik példanyt dtadasra kerll a készpénzt atvevinek
c) aharmadik példanyt a pénztaros érzi meg.

Pénztari jelentés

A pénztarosnak valamennyi pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a zart idészaki
pénztarjelentésben fel kell jegyeznie. A zart id6szaki pénztarjelentést szamitogéppel, az EOS programmal
kell eléallitania.A pénztarjelentést a pénztaros kézjegyével latja el, illetve a pénztarellenér az ellendrzés tényét
alairasaval igazolja. A pénztarjelentés 1 példanya az adott napi pénztari anyag mellé ker(l leflizésre.

Készpénzfelvételi utalvany

(1) A készpénzfelvételi utalvany a Kincstartol torténd készpénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyflizetet a
Kincstar bocséatja a pénztaros rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a Kincstarnal
bejelentett mddon kell alairni.

(2) A készpénzfelvételi utalvannyal a Kincstarbol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik (befizetét illetd) példanyat ebben az esetben, a
készpénzfelvételrél sz6l6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése

(1) A bizonylat-nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak, amelyek forgalmardl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. llyen nyomtatvany lehet

a) akészpénzfizetési szamla (kis és nagyméreti), nyugta, szdmlatémb,

b) MAK készpénzfelvételi utalvany (csekkfiizet)

c) készletmozgashoz kapcsolodd bizonylatok (be-, és kivételezési, illetve azonnali felhasznélésra
beszerzett készlet bizonylata, valamint a készlet atadas-atvétel bizonylata)

d) targyi eszkdzok allomanyvaltozadsanak bizonylatai (névekedés, illetve csdkkenés, atadas-atvétel)
e) éplletek, immateridlis javak allomanyvaltozashoz tartozd bizonylatok(bevétel, illetve csokkenés,
atadas-atvétel)

f)  belféldi kikildetési rendelvény,

g) személy-, és tehergépkocsi menetlevél

h)  szallitolevél

(2) Az Egyetem éltal beszerzett szigorl szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni.

(3) A bizonylatokat a pénztarosnak — felhasznalasra torténd kiadas elétt - kiadasba kell helyezni, és az
atvevonek az atvételt alairasaval igazolnia kell.

(4) A szigorl szamadasU nyomtatvanyok nyilvantartasara a pénztaros a 5. szamu melléklet szerinti
nyilvantarto lapot koteles hasznalni. A nyilvantartd lap mellé csatolandd az adott bizonylat beszerzésének
tényét, idejét, helyét igazolé szamla fénymasolata.

(5) A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat (szamviteli dokumentum) a
pénztarosnak kell a szamviteli tdrvényben meghatarozott idétartamig megdriznie.
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(6) A zart id6szaki pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdé formaban megdrizni a szamvitelrdl sz4l6, tébbszor
maodositott 2000. évi C. térvény alapjan.

(7) A pénztarbol bizonylatot csak a szamviteli feldolgozashoz lehet atadni, egyébként tilos.

(8) A pénztarban hasznalt pénztari nyomtatvanyok szémitdgépes uton kerilnek el6allitasra, igy azok
sorszamozasa, a program alapjan biztositott.

(9) Készpénzfizetési szamlat a kollégiumoknal a szallashely-értékesitéshdl szarmazo bevételek beszedésére,
nyugtat a konyvtar hasznalat dijanak beszedésekor lehet hasznaini. Az év kdzben betelt nyomtatvany
tdmboket vissza kell szolgaltatni a pénztarba és ott a szamviteli torvény eldirasa szerint 8 évig meg kell drizni.

Pénzkezeld, illetdleg pénzbeszedd helyek és azok miikodése:

(1) Az Egyetem pénzkezeld helyeket létesitett oly médon, hogy azok vagy csak bevételeket, vagy csak
kiadasokat kezelhetnek.

(2) Az Egyetem pénztarahoz kapcsoldddan — a tagkollégiumokban a széllashely értékesitésbél, tovabba az
ehhez kapcsol6do bevételek beszedésére, a konyvtarban a kdnyvtari befizetések kezelésére — pénzbeszedd
helyeket |étesitett.

Ezeken feliil egyedi esetben, alkalmi jelleggel a gazdasagi igazgato altal engedélyezett mddon mas szervezeti
egységnél is torténhet pénzbeszedés.

(3) A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni. A beszedett 6sszegbdl
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

(4) A pénzbeszeddk az 50.000 Ft bevétel elérése esetén haladéktalanul, de az alatt is legalabb hetenként, a
hét utolsd munkanapjaval kételesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni, feltiintetve a szamla, vagy
tomb felhasznalt tol-ig sorszamait és a pénzt postara adni. A készpénzfizetési szamlak egy példanyat, a betelt
szamla, illetve nyugtatdémboket pedig dsszesitével egyitt a pénztarba kell leadni.

(5) Az ellatménnyal rendelkezd pénzkezeld helyek a kapott ellatmény 6sszegének erejéig és csak a
meghatarozott tevékenységre eszkozolhetnek kiadast. Bevétel beszedésére nem jogosultak.

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

(7) Az ellatmany felvevéje koteles a felvett ellatmény dsszegét és azt terheld kiadasokat egy analitikus
nyilvantarté flizetben vezetni. Az ellatmannyal rendelkezd dolgoz6 ugy a nyilvantartast, mint a rendelkezésre
allé pénzkészletet koteles az Egyetem hivatalos helységében, biztonsagosan tarolni.

(8) Az ellatmanyhoz kapcsolddo nyilvantartasnak ezeket az adatokat kell tartalmaznia:

a) felvétel datuma, felvétel jogcime,

b) kotelezettségvallalas szama,

c) felvett dsszeg (bevétel), vagy a teljesitett kiadas,

d) akiadas targya, kapcsolddd bizonylatra valé hivatkozas,
e) arendelkezésre &llé egyenleg.
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30. §
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Amennyiben két, vagy tobb feladatot érint a felvett ellatmany Osszege, akkor a nyilvantartast ugy kell
kialakitani, hogy abbol egyértelmii legyen az egy-egy feladatra vonatkoz6 adat, de az elszamolaskor a
halmozott dsszeggel kell elszamolni.

(9) Az ellatmany elszamolasi hatarideje a felvételtdl szamitott 30. naptari nap. Az ezt meghaladé idejl
elszdmolaskor érvényesiteni kell az adott évre vonatkozd adétorvényi eléirasokat, amely el§irés betartdsahoz
az adatszolgaltatasi kotelezettség a pénztaros feladata. A pénztaros altal irasban jelzett elszamolasi
elmaradasrol a gazdasagi igazgato helyettese értesiti a Bér és Munkatigyi Osztaly vezetdjét.

A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

(1) A munkabéreket a dolgozok altal megadott bankszamlara utalja at az Egyetem, vagy postai utalvannyal
elektronikusan keril kifizetésre. Készpénzben nem tdrténik munkabér kifizetés.

OTODIK RESZ

Elszamolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartasa
Elszamolasra torténd kiadasok, elélegek jogcimei

(1) Az Egyetem pénztarabdl elldtmany felvételére csak a gazdasagi igazgato altal jovahagyott munkavallaldk
jogosultak - az engedélyezett 6sszeg erejéig - a munkakorik betoltése idétartama alatt. Amennyiben a
dolgoz6 jogosultsaga megsz(iinik (kilép, mas munkakdrt tolt be, stb.) kdteles az utolsd jogosultsagi napon az
ellatmannyal a pénztar felé elszamolni.

(2) Elszamolasi eléleg felvételére mindenkor kotelezd az eseti felhatalmazas megkérése. Az engedély
megadasa utan felvett eléleggel a megadott hataridével, de max. 30 naptari napon beliil el kell szdmolni.

(3) Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki a pénztéros:

a) kiklldetési koltségre,

b) az Egyetem tevékenységét szolgald kis értékii targyieszkdz beszerzésére, valamint
szolgaltatas igénybevételére,

c) reprezentaciora,

d) postakéltségre.

Készpénz elszamolasra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

(1) Készpénzt elszdmolésra (el6legre) csak névre szdléan, az arra jogosult utalvanyozasa utén és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az elszdmolasi el6leg dsszege, rendeltetése, a kotelezettségvallalas
azonositd szama, és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

(2) Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel,
a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(3) Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Ujabb dsszeget (eléleget) vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel
(eléleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.
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33.§
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(4) Az elélegek, ellatmany felhasznalasa soran a Beszerzési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani. A
Beszerzési Szabélyzatban elirtaknak nem megfelelé beszerzéseket, illetve azok bizonylatait a Pénzligyi és
Szamviteli Osztaly nem fogadhatja be elszamolasra. Ebben az esetben a beszerzés ellenértéke nem keril
elszdmolasra, annak dsszegét az elbleggel (elldtmannyal) elszdmolni kdteles munkavallalénak meg kell
téritenie.

(5) Afennmaradd, bizonylattal nem, vagy nem megfeleléen alatamasztott dsszeget az eléleggel (ellatmannyal)
elszamolni kdteles munkavallalénak vissza kell fizetnie a pénztarba..

(6) A kiklldetésre adott el6legekkel a visszaérkezéstdl szamitott 8 naptari napon beldl kell elszamolni.

(7) A zérasi korlevélben meghatarozott munkanapon az elszamolési eléleggel maradéktalanul el kell szamolni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel torténd elszamolas

(1) Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleg, ellatmany) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a személyi
jovedelemadorol sz6ld 1995. évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan: 30 napot) meg nem
halad6 id6tartamon belll el kell szamolni.

(2) Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleg, ellatmany) az azt felvevé 30 napon beliil nem
szamol el, ugy a kifizetét a személyi joved elemaddrdl széld 1995. évi CXVII. torvény 72.§-a szerinti
kamatkedvezménybdl szarmazo jévedelem add utan addkotelezettség terhel. Kivételt képez a 30 napot
meghalado kiklldetésre adott el6leg. Ebben az esetben a visszaérkezés napjat kévetd 8 naptari napon belll
kell az elszdmolést elvégezni.

(3) A hatéridében el nem szamolt eléleg 6sszegére az Egyetem kamatot szamol fel, amelynek mértéke a a
mindenkor érvényes jegybanki alapkamat + 5%, melynek megfizetésére az eléleget (ellatmanyt) felvevd
kételes.

Elszamolasra (ellatmany, eléleg) kiadott 6sszegek nyilvantartasa

(1) Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl (ellatmany, eléleg) a pénztaros az EOS lgyviteli
rendszerben készilt analitikus nyilvantartast koteles vezetni.

(2) A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi igazgato-helyettes
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatéridére, az elszamolasra felvett dsszeggel.
Az ellatmany elszamolasi hatarideje megegyezik az eléleg elszamolasi hataridejével, csak az Ujabb ellatmany
felvételéhez nem kell évkézben az engedélyezési eljarast lefolytatni.

(3) Készpénz elldtmany 6rzésérdl a szervezeti egységeknek kell gondoskodni, és az ellatménykezeld, a
felvett 6sszegért anyagilag felelés. Ellatméanyként 250.000 Ft-nal nagyobb 6sszeg csak nagyon indokolt
esetben, rovid elszdmolasi hataridével - kulon engedély alapjan - biztosithatd. Az erre vonatkozo kérelem
vonatkozasaban a gazdasagi igazgaténak, illetve helyettesének van déntési jogosultsdga, ha az a
feladatellatas szempontjabdl indokolt. Ebben az esetben is a mar kintlévé ellatmannyal soron kivil el kell
szamolni, mivel egy személynél csak egy ellatmany 6sszeg lehet.
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A készpénzes ki- és befizetések kerekitési szabalyai

34.§ (1) A Magyar Nemzeti Bank kivonta a készpénzforgalombdl az 1. és 2 forintos pénzérméket, ezeket
fizet6eszkozkent 2008. marcius 1. napjatdl hasznalni nem lehet.

(2) A kerekités szabalyairdl a 2008. évi lll. torvény rendelkezik, amelynek értelmében a forintban,
készpénzzel tortént fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra, vagy annak tobbszdrésére
végzOdik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly szerint kell a fizetendd Osszeget
megallapitani:

-az 1 és 2 Ft-ra végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 3 és 4 Ft-ra végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 6 és 7 Ft-ra végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 8 és 9 Ft-ra végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végzddé dsszegre kell kerekiteni.

(3) Az elszdmolasra kiadott dsszegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani, azokat
nem szabad 6sszevonni.

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

(5) Kézzel kiallitott tobbtételes szamla esetében a végdsszegre kell elszamolni a kerekitést.

HATODIK RESZ

Valuta kezelése, nyilvantartasa
35.§ (1) Az Egyetem nem rendelkezik valuta pénztarral.
(2) Kulfoldi kikuldetéshez valuta felvételére nem kertl sor. A kikildetési szabalyzat alapjan, a kikildetési

eléleg, illetbleg a kikuldottnek jard elszamolasi kilonbozet a kiklldetésben résztvev dolgozd -
pénzintézetnél vezetett - folydszamlajara utalassal torténik. A kikildetés elszamolasa utan az Egyetemnek
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36.§

visszajaro Ft, vagy deviza 6sszeget a kikiildott a sajat szamlgjarol a megfeleld valutanemben utalja vissza
az Egyetem eliranyzat felhasznélasi szamlajéra.

(3) A kilféldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlés, valamint a
devizaszamiarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasaral szolo 2001. évi XClII. térvény eldirésait kell alkalmazni.

(4) A killfoldi kikiildetésre igénybe vett el6legrdl a kikiildetés befejezését kdvetd 8 munkanapon belil az
érintett személy koteles elszamolni, amelyhez a Kiilfoldi kikildetés elszamolas” nyomtatvanyt kel
hasznalni. A fel nem hasznalt eldleget - a kikiildetési utatasban meghatarozottak szerint - vissza kell fizetni

az Egyetem szamlgjéra.

(5) A kikiildetési eldleg és az elszamolas forgalmat analitikus nyilvantartasban vezetni kell.

Zaro rendelkezés
(1) Jelen Pénzkezelési szabalyzat 2017. december 18. napjan 1ép hatélyba.
(2) Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a Szenatus altal 2015. szeptember 28-an elfogadott AZ OBUDAI
EGYETEM SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE 4. szami meliékletének, a Gazdalkodasi

Szabalyzatnak V. szami melléklete Az Obudai Egyetem Pénzkezelési szabalyzata.

(3) Az Egyetem kancellarja gondoskodik arrol, hogy a jelen szabélyzatban foglalt el§irasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 6. sz. mellékletében szerepld megismerési

nyilatkozaton aléirasukkal igazoljak.
f {

‘/ '
Szigeti Adam
kancellar

[

4 £ f

Prof. Dr. J éger Mi
ktor

Zaradék: Dest  +
Az Obudai Egyetem Pénzkezelési szabélyzatat a Szenatus a 2017. december 11-ei iilésén az SZ-
CXXXIX/205/2017 szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2017. december 18. napjétol.

Mellékletek:

1. melléklet; Nyilatkozat (pénztaros)

2. melléklet Jegyz6kdnyv hazipénztar atadas-atvételrdl

3. melléklet Kimutatés a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
4. melléklet Osszesitd pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl
5. melléklet Szigort szamadasu nyomtatvany nyilvantartd lapja

6. melléklet Megismerési nyilatkozat

7. melléklet Pénzkezelés folyamatleirasa
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1. melléklet

NYILATKOZAT

AIUBFOLE, oo pénztaros tudomasul veszem, hogy az Obudai Egyetem hazipénztaraban
kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel§sség terhel.

Budapest, 201 . év............ hé .....nap

Pénztaros
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2. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIE: @ .vcvviiciececccccce e hazipénztaraban 201.... ......cccceeveves o -an
Targy: hazipénztar tadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellenér

.................................................. pénztart atadd

.................................................. pénztart atvevé
A -ban a pénztarosi teendéket 201... ................ ......-t6l a korabbi pénztaros
.......................................... (betegsége, szabadsaga) miatt ................ccccceeeeeercveneeenn. (NEV) latja el. Emiatt a jelen

pénztar tadas sorén az alabbi értékek, bizonylatok kerlinek atadasra, illetve atvételre:
a) Hasznalatban 1évé
Készpénz-felvételi utalvany ...........cccocvvevevnnee. (sorszamtdl-ig)

b) Hasznalatbdl kivont (betelt)
Készpénz-felvételi utalvany ..........cccccovvvvvrinnnn. (sorszamtol-ig)

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

d) Ertékpapirok

megnevezés............... SOrSZAM: ........... db szam: ... erték.....covvnnnn.
megnevezés................ sorszam: ........... db szam: ... érték:...onnn.
megnevezés............... SOrszam: ........... db szém: .......... erték:....ovvn

e) Készpénz:
................... Ft, mely 0sszeg a kdvetkezé cimletekben kerult atadasra:

k.m.f.

atadd atvevé pénztarellendr
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KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

3. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazé

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége

visszavonasa
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0SSZESIiTO
e PENZDESZEAE helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési id6szak: 2001.............c..... 401201, ig

4. melléklet

Készpénzfizetési szamla,
Bevételi jogcim nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hianytalanul atvettem.
Az 0sSzeget @ .....oovveeeviiniiins szamu bevételi pénztérbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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5. melléklet

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY

NYILVANTARTO LAPJA
Megnevezés: . | Sz ny. szdma:
A beszerzett Felhasznalasra kiadott ]
Beszer- | nyomtatvany A felhasznalo nyomtatvany Atvétel Felhasznalashél visszavett nyomtatvany
zés kelte sorszama sorszama vissza- sorszama
db |neve kv.-i szerv db | ideje | igazolasa |vonas db [|igazolasa

-6l -ig -6l -ig ideje -6l -ig
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MEGISMERESI
NYILATKOZAT

6. melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas




Obudai Egyetem
7.melléklet

Az Obudai Egyetem pénzkezelési folyamatleirasa
Kilon Excel fajlban



