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Jelen Szabalyzatot a Magyar Tancmlvészeti Egyetem szenatusa a 2019. majus 8.
napjan tartott Glésén, a 29/2019. (V.8.) szamu hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat
az elfogadas napjat kéveté napon lép hatalyba. A Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg a Szenatus 50/2018. szam( hatarozataval elfogadott, korabban
érvényben lévé Pénz- és értékkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
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I ALTALANOS RESZ

A szamvitelrél szoldo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 14. § (3)-(5)
bekezdése, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz6ld 4/2013 (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. §. (1) bekezdése alapjan a Magyar
Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat)

az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

- a személyi jovedelemadorol szold 1995, évi CXVII. toérvény (tovabbiakban:
Szja tv.),

- a pénzforgalmi szolgaltatds nyuljtasarél szélé 2009. évi LXXXV. tdrvény
(tovébbiakban: Pszny. tv.),

- az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol szol6 2008. évi lll. tdrvény (tovabbiakban: 2008. évi Il
tv.),

- adevizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolédd térvények
mébdositasarol sz6lé 2001. évi XCIil. térvény (tovabbiakban: 2001. évi XCIil.
tv.),

- az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyair6l a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szélo
1997. évi LXXXI. térvény (tovabbiakban: 1997. évi LXXXI. tv.),

- az adllamhaztartasrél szo6lé térvény végrehajtasardl szolé6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

- az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol szélé6 10/2007. (X.1.) MNB
rendelet (tovabbiakban: 10/2007. (X.1.) MNB rendelet),

- a pénzforgalom lebonyolitasarol szolé 35/2017 (XIl.14) MNB rendelet
(tovabbiakban. 35/2017. (Xll. 4.) MNB rendelet),

- a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus
formaban megérzétt szamlak addhatdésagi ellenérzésérdl szélé 23/2014. (VI.
30.) NGM rendelet (tovabbiakban: NGM rendelet),

- hatalyos adétorvények,

- aMagyar Allamkincstar Szabalyzatai és ttmutatéi:

a) Kincstari forintszamla vezetés,
b) Kincstari deviza szamlavezetés,
c) Intézményi készpénzforgalom,
d) Kincstari kartyarendszer,
e) a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési mdodokrél, fizetési
megbizasok teljesitési hataridejérdl,
f) Egységes Rovat Azonositok hasznalatara vonatkozé utmutatd,
figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, igy az
Egyetem altal alapitott Magyar TancmUvészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma
és Kollégiuma tébbcélu intézményére is.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.
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A Szabalyzat a kdvetkezd témakhoz kapcsolédéan tartalmaz eléirasokat:

a)
b)

C)
d)

2.

a penzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténs)

lebonyolitasanak rendjére,

a bankszamila nyitasara, kezelésére,

az alkalmazhato fizetési médokra,

a pénzkezelés személyi és targyi feltételeire, ezen bellil

— a készpénzkezelés szabalyaira,

— a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,

— a peénztari nyitva tartas rendjére,

~ a pénzkezelés személyi feltételeire,

— a keszpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszkdzok
kozotti forgalomra,

— a készpenzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendre,

— a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékére,

— akeészpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljarasra,

— azellenbrzés gyakorisagara,

— a peénzszallitas feltételeire,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére,

- a penzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokra,

- felelésségi szabalyaira,

— apénz- és értékkezelés rendjére,

— a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,

— az utalvanyozoék korére.

A Szabalyzat célja

A Sztv. elbirasainak eleget téve, az Egyetem sajatossagaihoz, adottsagaihoz,
korilmeényeihez igazodva a Szabalyzat meghatarozza azokat a szabalyokat,
eléirasokat, moédszereket, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett,
szabalyszer(, valamint ellendrizheté. Az Egyetem a készpénzforgalom csokkentése
érdekében a kotelezettségei ellenértékének kiegyenlitésére els6sorban atutalast
alkalmaz.

3.

a)

b)

d)

Ertelmezé rendelkezések

Pénztar: ahol a Szabalyzatban megkilonboztetés nélkill ,pénztar’ szerepel, a
forintpénztart kell érteni. A pénztar az Egyetem készpénzben (forintban)
teljesitendd kételezettségeinek lebonyolitasara rendszeresitett részleg.
Pénzeszkoz: a Sztv. 31. §-a szerint a pénzeszkézok korébe a készpénz, az
elektronikus pénzeszkzok és a csekkek, tovabba a bankbetétek tartoznak.
Elektronikus pénzeszkdz: az elektronikus pénz kibocsatéjaval szembeni
kbvetelés altal megtestesitett, elektronikusan tarolt - ideértve a magneses
tarolast is - 6sszeg, amelyet pénzeszkéz atvétele ellenében bocsatanak ki a
Pszny. tv.-ben meghatarozott fizetési miiveletek teljesitése céljabol, és
amelyet az elektronikus pénz kibocsatdjan kivill mas természetes és jogi
szemeély, és egyéni vallalkozé is elfogad.

KészpénzkimélS fizetési eszkdz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési
eszk0z, amellyel birtokosa fizetési és készpénzfelvételi miveleteket
kezdeményezhet. A kartyarendszert lizemelteté hitelintézet és a kincstari
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kartya esetén a Kincstar, egyéb esetben a kibocsato logdjaval ellatott, az adott
szamlatulajdonos és a kartyabirtokos adataival megszemélyesitett kartya,
amelyhez egy négyjegyti titkos (PIN) kéd tartozik.

e) Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal toérténd
pénzmozgas.

f) Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben
fennall6 folydszamla-kdvetelések 6sszessége.

g) Fizetési szamla: a fizetési mliveletek teljesitésére szolgalé, a pénzforgalmi
szolgaltatd egy vagy tobb (igyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a
bankszamilat is.

h) Valuta: valamely orszag térvényes fizetbeszkdéze egy masik orszag fizetési
forgalmaban.

4, A Szabalyzat eclkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért feleldés
szemeély

A Szabalyzat elkészitéséeért, felllvizsgalataért a kancellar a felelés, mely hataskorét
a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetén keresztiil gyakorolja.

5. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Az Egyetemen térekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kimélé fizetési mddok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a kincstari szamlan térténé
tranzakcidkat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a penz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé6 munkatarsak fokozott védelmet.

6. A pénzkezelés soran alkalmazandoé kerekitési szabalyok

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - toérténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végdésszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszérésére végzdédik, akkor
az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé 6sszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dé 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dé Osszegeket felfelé, a legkézelebbi 0

forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.

Az Egyetemen a kerekitési kiilonbozetek 0sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddéan kell elszamolni, ahol az ténylegesen
felmertilt. A kerekitésbdl adddé kulonbézet amennyiben az eredeti bizonylaton —
szamlan, egyéb dokumentumon — nem Kkeriilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylaton elkildnitetten fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tébb kiadasi jogcimet érint6 tétel
szerepel, és nem hatarozhaté meg egyértelmien, hogy a kerekitési klionbozet
melyik rovathoz kapcsolédik, tigy a kerekitési killonbézetb6l adodéd 6sszeget az Ahsz
15. szamu melléklete szerint egyéb dologi kiadasként, illetve egyéb miikédési
bevételként kell kezelni. A kerekitési killdonbozeteket, minden esetben a pénztari
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bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejileg el kell végezni, a pénztari egyenleg
egyezsége miatt a kerekitési kiilonbozetet a napi zaras elétt el kell végezni.

Il. APENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

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

Az Aht. 79. § (1) bekezdés alapjan az allamhaztartas alrendszerébe tartozo
koltségvetési szervek fizetési szamldja — az Aht. 79. § (1) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — kizarélag a Kincstarnal vezethets, mas hitelintézetnél
bankszamla nem nyithaté.

2. A szamla megnyitasa, megsziintetése

A fizetési szamla, illetve minden engedélyezett szamlatipus megnyitasat,
megsziintetését és a szamla-torzsadatainak médositasat a kincstari kérbe tartozé
szerveknek a Kincstartol kell kérni.

A forintszamla esetén a kérelmet a szamlatulajdonosi besorolasnak megfeleld
nyomtatvanyon kell harom eredeti példanyban benydjtani a Kincstar szabalyzataban
eléirt nyomtatvanyon.

A szamla megnyitdsa, megsziintetése és a szamla-tdrzsadatainak médositasara
elGirt kerelem benyujtasaért a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté a felelés.

Letéti szamla nyitdsa esetén — amennyiben az engedélykdteles ~ a kérelem az
allamhéztartasért felelés miniszter engedélyével nytijthaté be. Ennek beszerzéséért a
gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté a felelés.

Célelszamolasi forintszamla nyitasi kérelemben a fejezetet iranyité szervnek

nyilatkozni kell arrél, hogy segélyek, adomanyok vagy hozzajarulasok kezelésére
térténik a szamlanyitas.

3. A koltségvetés vegrehajtasahoz az Egyetem részére a kincstar az alabbi
szamlakat (alszamlikat) vezeti:

a) 10032000-01493263-00000000 eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla
Az Egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.
Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan a mikodési és felhalmozasi

kiadasok finanszirozasa, az Egyetem eldiranyzat felhasznalasi keretszamlara
utalassal teljesdl.

b) 10032000-01493263-01120008 gy(jtészamla
A hallgatok befizetéseinek, NEPTUN-on keresztiili lebonyolitasara szolgal.
c) HU91-10004885-10002010-00119634 EUR devizaszamla

Az Egyetem Erasmus programhoz tartozo6 fizetési forgalmanak lebonyolitasara
szolgal.
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4. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag, a rendelkezék bejelentése

Rendelkezés a forint- &és a devizaszamlék felett ,A Magyar Allamkincstar Szabélyzata
a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrél, fizetési médokrél, fizetési megbizasok
teljesitési hataridejérdl” cimi — mindenkor hatalyos — szabalyzatban el6irt moédon
teljesitett bejelentés alapjan térténhet.

A szamlatulajdonos szervezet vezetbjének bejelentési és rendelkezési
jogosultsaganak igazolasa a Kincstar Térzskdnyvi nyilvantartasaban szereplé adatok
lekérdezésével torténik.

A vezetd aldirdsanak igazolasa a Kincstar Torzskdnyvi nyilvantartasaban az
Egyetem vezetdjeként nyilvantartott személy kozjegyz6 altal eredeti alairas-
hitelesitéssel ellatott cimpéldannyal torténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar aital rendszeresitett
alairas-bejelentén torténik.

Az alairas-bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyittesen gyakorolja a
fizetési megbizasok alairdsaval és a bejelentett bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag, illetve a szamla feletti rendelkezés jogat
alairas helyett elektronikus kédolas alkalmazasaval gyakorié személyek felsorolasa
alapjan, illetéleg az alairasi jogosultsagok az 1. szamu filiggelék szerint
gyakorolhatok.

Ezekben az esetekben a fizetési megbizasok elektronikus alairéi a szamlak feletti
rendelkezési jognak megfelelé szamu, alairasi joggal rendelkezék lehetnek, akik a
Kincstar altal eléirt formaban bejelentésre keriltek.

Elektronikus rendelkezés a GIRODirect megallapodas alapjan, az Electra rendszeren
kuldott csoportos allomanyok és csatolt megbizasok esetén alkalmazandé.

5. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

5.1. Pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor alkalmazandé kodok,
azonositok

A kincstari kdrbe tartozé Ugyfeleknek pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor
A Magyar Allamkincstar Szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol,
fizetési mobdokrdl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérél” kincstari
szabalyzatban meghatarozott esetekben 2014. januar 1.-jétol
a) Egységes Rovat Azonositét (tovabbiakban: ERA)
Az ERA kozlése alél mentességet élvezd szamlak koérét ,A Magyar
Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol,
fizetési mddokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérél” szold kincstari
szabalyzat 8. szaml mellékiete tartalmazza.

Az ERA kodokat a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a
Kincstar ,a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a
Kincstarnal hasznalt Egységes Rovatrendhez rendelt ERA eltiintetésének
szabalyairdl” sz6l6 tajekoztatdjaban foglaltak szerint kell feltlintetni.
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Az ERA kéd kételes szamlak esetében az ERA kod feltiintetése nélkli vagy
nem létez6 ERA koédot tartalmazé fizetési megbizasokat a Kincstar nem
teljesiti.

Az ERA kod feltiintetése nélkuli vagy nem létez6 ERA kdd feltiintetésével
erkezé killsé kori bevétel nem azonositott bevételként jovairasra kerdil.

A Kincstar és az Egyetem teljesitési adatai kozétt folyamatos egyezdség
biztositasa érdekében az ERA kéd feltlintetése nélkill érkezett bevételek,
valamint az azonositas alatt all6 kiadasok és bevételek megfelelé kiemelt
eléiranyzatokra torténé rendezésérél folyamatosan gondoskodni kell
Kincstarhoz benyujtott atutalasi megbizas kiegészitd szelvény hasznalataval.
Az azonositas alatt all6 kiadasok és bevételek megfelels kiemelt
eldiranyzatokra torténd rendezéséért a gazdasagi és humanpolitikai osztaly
kijelolt munkatarsa a felel6s.

Amennyiben a kincstari kdrbe tartozé Ugyfél az atutalasi megbizas jogosultja,
a jogosultnak a teljesitést megel6zéen a bevételhez (jévairashoz) kapcsolédo
ERA kddot kéz6Ini kell az atutaloval.

b) Allamhaztartasi Egyedi Azonosit6t (tovabbiakban: AHT azonositd)
A fejezeti kezelésl elbiranyzatok vonatkozasaban az AHT azonositd
megjeldlése nélkul vagy nem létezé AHT azonosité megjelolésével benyujtott
forint atutalasi megbizasokat az Allampénztari Iroda nem teljesiti.
Az AHT azonosité hasznalat korébe vont szamlaknal az AHT azonositd
nélkili, vagy nem létez6 AHT azonositd megjeldlésével érkezd bevétel
jévéirésra kerlil a Kincstar altal adott technikai AHT azonositon.

Az atutaldsi megbizas kiegészit6 szelveny alkalmazasaval az emlitett a
bevételeket a megfelelé AHT azonositéra rendezni kell. A rendezésért a
gazdasagi és humanpolitikai osztaly kijeldlt munkatarsa felelds.

kell alkalmazni.

5.2. A megbizasok benyujtasanak médja, hatarideje

Az Egyetem a papiralapt fizetési és egyéb pénziigyi bizonylataikat:

a) postai uton,

b) az Allampénztari Irodaban erre a célra rendelkezésre bocsatott gyujtéladaba
torténd bedobassal (tobb bizonylat esetén azok széthullasat megakadalyozé
kotéssel, vagy zart boritékban), kizarélag ligyfélfogadasi idében,

c) a szamlakat vezeté illetékes Allampénztari Irodaban a kuelolt tgyintézéknél
torténd személyes leadassal

juttatja el a kilénb&zé fizetési médokhoz rendszeresitett formanyomtatvanyokon.

A Kincstar elektronikus formaban, vonali uton az Electra (igyfélprogram segitségével
a csoportos atutalasi megbizasokat, a csoportos 6sszevont rendszer(i postai
befizetéseket, az egyedi forint atutalasokat és a forintszamla terhére beadott
devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az Egyetem rendelkezik az elektronikus forgalmazas feltételeként meghatarozott
GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi Szerzédéssel.
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A kincstari Ugyfélkérén kivilre iranyuld 1 milliard forintot elérd megbizasokat a
terhelés id6pontjat megel6z6 3. munkanapig az Egyetem elézetesen koteles
bejelenteni a Kincstarba.

A Dbejelentést a nagyosszegu@allamkincstar.gov.hu cimre legkésdébb a fentebb
megjeldlt munkanapon kell megkildeni ,A Magyar Allamkincstar Szabalyzata a
szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok
teljesitési hataridejérdl” szolo szabalyzat 10. szamG meliékletében szerepld ,Atutalast
elbézetesen bejelentd lap” kitdltésével. A bejelentés hataridére torténd elkészitéséért
a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezet6 a felelds.

A befizetést megel6z6 munkanapon az Allampénztari Iroda felé be kell jelenti,
amennyiben a befizetés 6sszes (nem cimletenkénti) darabszama bankjegy esetén
meghaladja a 2.000 darabot és/vagy érme estén a 300 darabot. A bejelentési
kotelezetiség teljesitéséért gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd felelés.

Az Egyetemnek a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitése utan
naponta készpénzben be kell fizetni a szamlara. A napi befizetéstél el lehet tekinteni,
amig a pénztarban lévé 6sszeg nem éri el az 1.000.000 Ft-ot.

5.3. A Kincstarban alkalmazhato6 fizetési modok

5.3.1. Atutalas

Az atutalasra szol6 fizetési megbizassal (atutalasi megbizas) Az Egyetem megbizza
a Kincstart, hogy szamlaja terhére meghatarozott oOsszeget utaljon at a
kedvezményezett szamlajara.

Az atutalas médjai:
a) egyszeri atutalas,
Az atutalasi megbizast a PFNY11 szamu nyomtatvany (18/2009. (VII1.6.) MNB
rendelet mellékletének 1. szamu mintaja) az illetékes Allampénztari Irodahoz
térténd benydjtasaval adhaté meg. Az illetékes Allampénztari Irodahoz igy
benyuijtott atutalasi megbizas kdzlemény rovataban nyilatkozni kell arrél, hogy
a kifizetésre ker(il6 6sszeg tamogatasnak minésiil-e és hogy a tdmogatas a
koztartozas-vizsgalat hatalya ala tartozik.

A kéztartozas-vizsgalathoz az elbiranyzatok terhére benyujtott forint atutalasi
megbizasok csak papiron vagy elekironikus formaban, csatolt fajlként
nyujthaték be, csoportos megbizasként nem.

Az atutalasi megbizasok kezdeményezésénél a’ Magyar Allamkincstar
Szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési médokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérél” cimi adott évben hatalyos
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

b) csoportos atutalas,
Csoportos atutalas esetén az Egyetem a Kincstarral tortént megallapodas
alapjan az azonos jogcim(, kilénbdzé kedvezményezettek javara szdld
atutalasi megbizasokat kdtegelve, csoportos formaban is benyujthatja.
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c)

5.3.2.

A csoportos atutalasi megbizasokat a fizetési médra kétott megallapodasban
rogzitett médon és formaban kell benyujtani.

A csoportos atutaldsi megbizasok részletes szabalyait A Magyar
Allamkincstar Szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrdl,
fizetési modokrél, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérél” cimi —
mindenkor hatalyos — szabalyzat 3. szamu melléklete régziti.

A koztartozas-vizsgalathoz az elbiranyzatok terhére benyjtott forint atutalési
megbizasok csoportos megbizasként nem nyuijthatok be.

hatésagi atutalasi megbizas és atutalasi végzés.

Beszedés

A beszedési megbizassal az Egyetem megbizza a Kincstart, hogy fizetési szamlaja
javara, a fizeté fél fizetési szamlaja terhére meghatarozott Osszeget szedjen be.

A beszedés madjai:
a) felhatalmazé levélen alapulé beszedés

b)

A felhatalmazoé levélben a fizeté fél szamlatulajdonos a Kincstarnal bejelentett

médon engedélyezi a kedvezményezett szamara beszedési megbizas
benyujtasat.

A beszedési megbizassal térténd fizetésrél szolé felhatalmazé levelet a
kotelezettnek a Kincstarhoz bejelentett madon kell alairnia, majd benyuijtania.

hataridés beszedés

A hatarids beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési
szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgaltatét, hogy pénzforgalmi szamlaja
javara, a Kincstarnal szamlaval rendelkezé fizetd fél terhére meghatarozott
Osszeget szedjen be megallapodas alapjan  tortént  fizetési
kOtelezettségvallalas érvényesitése céljabél.

A kedvezményezett a fizetd fél szamara a fizetés teljesitése elleni kifogas
megtételére kifogasolasi hataridét tiuntet fel a hataridé beszedési megbizason.
A hataridés beszedési megbizas benyujtasarél annak teljesitése eléit a
Kincstar a fizeté felet elézetesen értesiti, és a megbizast a fizeté fél
rendelkezése szerint teljesiti. Az értesitéshez csatolni kell a hataridés
beszedési megbizas alapjaul szolgalé okmanyokat is.

5.4. Befizetések (bevételek) rendje

Az Egyetem javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kévetd

banki

napon jovairja az Egyetem szamlajan. Abban az esetben, ha a bevételi

bizonylaton a bevétel jellegére utalé ERA kéd nincs rogzitve, a bevételek
azonositasardl az Egyetemnek kell gondoskodni.

A nem azonositott bevételek terhére kifizetés csak a megfelelé kiemelt eléiranyzatra
tértend atvezetést kdvetben teljesiilhet.
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6. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
6.1. Készpénz felvételére jogosult személyek

Az Allampénztari Irodaban torténd készpénzfelvételére a ,Magyar Allamkincstar
Szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasardl” ciml targyévre hatalyos
szabdlyzataban el6irt moédon, irdsban bejelentett személyek jogosultak. Ezen
személyek korét a Szabalyzat 2. szamu fluggeléke tartalmazza.

A szamla felett rendelkezésre jogosultak és a bekovetkezett valtozasok
Allampénztari Iroda részére hataridében térténé irdsos bejelentéséért a gazdasagi és
humanpolitikai osztaly kijelolt munkatarsa felelés.

6.2. Keszpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt (1 milli6 Ft-ot) el nem érd 6sszeg esetén a készpénz
felvételt megel6z6 egy munkanappal, az ezt eléré6 vagy meghaladé 6sszegl
készpénzfelvétel esetén két munkanappal a készpénzfelvételt megelézben irdsban
szemeélyesen, postai Uton, vagy e-mailen (kizarélag az Iroda Kincstar honlapjan
feltintetett funkcionalis cimére) ,A Magyar Allamkincstar Szabalyzata a
készpénzforgalom lebonyolitasarél” ciml hatalyos szabalyzataban el6irt
.Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat™on kell bejelenteni a szamlavezetd
Allampénztari Irodaba.

A valuta felvételi igényt a kijeldlt Allampénztari irodaban a készpénzfelvételt két
munkanappal megel6zéen 8.45 6raig a ,Valuta felvételi igény-bejelentési bizonylat”-
on irasban személyesen, postai Gton, vagy e-mailen kell bejelenteni 6sszeghatarra
tekintet nélkal.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére toérténd
elkiildéséért a pénztaros felelos.

A Magyar Allamkincstar készpénzforgalommal kapcsolatos részletes szabalyait ,A
Magyar Allamkincstar Szabalyzata a készpénzforgalom Iebonyolitasarél” cimi
szabalyzat régziti.

7. Kincstari kartya hasznalata
7.1. Altalanos rendelkezések

A Kincstari kartya a kibocsaté Bank és a Kincstar logéjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosdnak és a  kartyabirtokos nevének feltlintetésével
megszemélyesitett betéti tipust kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kéd)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetesi, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési
miveleteket kezdeményezhet.

Az OTP Banknal forintban vezetett kartyak kizarélag vasarlasra, szolgaltatas
igénybevételére  hasznalhatok, készpénz felvételére csak élet-, vagy
vagyonbiztonsagi okokbdl lehet hasznalini.
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A kincstari kartyak hasznalataval kapcsolatos jogokat és kotelezetiségeket a
rendelkezésre bocsatott Bankkartya Altalanos Szerzédési Feltételek, az egyes kartya
tipusokra vonatkoz6 Szerzédés-kiegészitések és a kincstari kartyakra kiadott
Hirdetmény tartalmazza.

7.2. A Kkartyabirtokos személyek meghatirozasa, nyilvantartasa, a
kartyabirtokosok felel6ssége

A Kincstari Kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kincstari kartya
hasznalatara feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.

A kartyabirtokos a kartyat kizardlag az Egyetem tevékenységével, miikodtetésével
szorosan &sszefliggd, sajat munkakoréhez kapcsol6dé vasarlasokra hasznalhatja. A
kincstari kartya személyre sz616, 4t nem ruhazhato.

A kartyabirtokosok felsorolésa a 4. szamu fliggelékben talalhato.

A kartyabirtokos

a) a Kkincstari kartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak
megfeleléen kdteles hasznalni, és a kincstari kartya 6rzésérél a szerzédésben
rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

b) koteles a kincstari kartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

c) koteles bejelenteni a kincstari kartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltat6 és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a kincstari kartya vagy
a hasznalatahoz szlikséges egyéb eszkbéz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokos teljes korli anyagi feleléssége elismeréseként nyilatkozatot (7.
szamu meliéklet) ir ala a kartya atvételekor, amelyben vallalja, hogy

a) a kartya birtoklasaval,

b) a kartyahasznalattal,

c) az 6rzéssel,

d) a letiltassal,

e) az elszamolassal
kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén
kdvetendé eljarast tudomasul veszi.

A kartyabirtokos részére folyamatosan biztositani kell a kartyarendszerrel

kapcsolatban kiadott tajékoztatdé anyagokban és az ASZF-be valé betekintés
lehetbségét.

7.3. Kincstari kartyak fedezetének biztositasa

A Kincstari kartyafedezeti szamla a kincstari kartyaval lebonyolitandd tranzakciok
pénzigyi fedezetének elkllonitett kezelésére szolgalé szamla.

A Kincstari kartyarendszer két tipusahoz (Intézményi kartya) kilon-kilén kell a
kartyafedezeti szamlat megnyitni.

A kartyafedezeti szamla(dk) megnyitasanak kezdeményezésérsl, valamint a
kartyafedezeti szamlan a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasarél a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezeté kételes gondoskodni.
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A kincstari kartydk hasznalatahoz szilkséges fedezetet az Egyetem biztositia az
eliranyzat-felhasznalasi keretszamlarél a kincstari kartyafedezeti szamlara térténd
atutalassal.

Az elsd kartyak igénylésével egy idében gondoskodni kell arrdl, hogy a kartyak
hasznalatahoz szikséges fedezet, de legalabb az igényelt kartyak éves dija
atvezetésre keriljon a kincstari kartyafedezeti szamilara.

7.4. Az Intézmeényi kartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa
a) Vasarlas Intézményi kartyaval
A Kkartyabirtokos 500.000 Ft 6sszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

A Kkartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére
kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé6 terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolé &fas szamlat és a kartyaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot ésszetlizve, haladéktalanul, de legkésdbb a targyhot kévetd hé 1.
napjaig le kell adni a Gazdasagi €s Humanpolitikai Osztalyra.

b) Készpénzfelvétel Intézményi kartyaval

A kincstari kartyat készpénz felvételére csak élet-, vagy vagyonbiztonsagi okokbol
szabad hasznalni.

Amennyiben mégis indokolt, a kartyabirtokos egy nap alatt maximum 100.000 Ft-ot
vehet fel készpénzben az Intézményi kartyarol.

A Kkincstari kartyarél térténd készpénz felvételt annak megtorténtét kéveté 24 6ran
belll — a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval —
be kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros — a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan — a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos 6sszeget egyidejlileg
utdlagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé részére.

7.5. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerll az
ellenérzése aldl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben és
a Bankkartya Altalanos Szerzédési Feltételekben (ASZF) meghatarozott médon. A
kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtoérténtét azonnal jelezni kell gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezeté felé.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétiblagos kartyaigénylések 0j ,Adatlap”
kitoltésével torténik.

Az Egyetemnek a letiltas tenyerél levélben, vagy e-mailban
(kartya@allamkincstar.gov.hu) tajékoztatni kell a Kincstar kozpontjat.

A tajékoztato elkildéséért a gazdasagi €s humanpolitikai osztalyvezeto felelds.
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Pétkartya igénylés az uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
a) elvesztés, ellopas,
b) PIN kéd elfelejtése,
c) rongalédas, sérllés.

Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN
kod atvetele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon térténik. A potolands
kartyat a Kincstari szamlavezet6 helyen kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott
Adatlappal egyidejlileg.

A potolt, lecserélt kartya adatait az Egyetemnek a kartyanyilvantartason &t kell
vezetnie. A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak
nyilvantartasat végzé személy a felelds.

8. A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa

8.1. A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitaisa papir alapon
(hagyomanyosan)

Az Egyetem a bankszamlan keresztiili pénzforgalom papiralapon térténé bonyolitdsa
esetében nem hasznal szamitdgépes hatteret, hanem papir alapt adathordozokkal

dolgozik, az utalasokat postai Uton, vagy személyes kézrem(ikddéssel juttatja el a
pénzintézethez.

8.2, Hitelintézeti Gigyfélterminal hasznalata

Az (gyfélterminal és a Kincstar kozott kozlekedé adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak. A terminal hasznalatahoz a hitelintézet
altal biztositott PIN kod jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.

Az Egyetemen az ligyfélterminal hasznalatara jogosult személyek kérét a 3. szamu
fuggelék tartalmazza.

A PIN kod titkos. A PIN kédokat tartalmazoé boritékokat a PIN kod tulajdonosa altal, a

leragasztasndl alairt, zart boritékban a pénztarban talalhatd pancélszekrényben kell
tartani.

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kézott él6 kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozoja csak a kapcsolat megszakitasa utan hagyhatja el a helyiséget. Hibas
tranzakciok vegzéséért a terminal hasznaléja felel.

8.3. Atutalasi megbizassal kapcsolatos teendék

A beérkez6 szamldkat az iktatadst kévetéen az integralt rendszerbél elBallitott
utalvanyrendeleten utalvanyozni, majd érvényesiteni kell. Az érvényesitett és

utalvanyozott, valamint pénziigyileg ellenjegyzett szamla alapjan el kell késziteni az
integralt rendszerben az utalasi csomagot.

Utalasi csomag elkészitése:

a) Az utalashoz nyitott allomanyba megfeleld értéknappal be kell emelni az
utalasra kijel6lt, iktatott szamla(ka)t.
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b) A csomag elkésziilte utan ki kell nyomtatni a kiséréjegyzéket. A jegyzék
alapjan tételesen le kell ellenérizni valamennyi utalandé tételt.
c) A leellendrzétt utalasi csomagot le kell zarni.

d) A programban el kell végezni az importalast, majd az elektronikus aldirasokat
kévetden el kell inditani az utalast.

Az elutalt szamlakat a havonta e célra nyitott dossziéba kell idérendi sorrendbe
leflizni, majd a bankkivonattal felszerelni. Az utalas tényét az integralt rendszerbél
nyomtatott, az utalast inditd személy és egy masik alairasra jogosult személy
egyittes alairasaval ellatott kiséréjegyzék, illetve a programbol nyomtatott utalasi
értesitdk egylttesen igazoljdk melyet az elutalt szamlak mellé le kell flizni.

8.4. Készpénz befizetése bankszamlara

Feladatok a készpénz bankszamlara térténé befizetésekor:
a) Készpénzt a bankszamlara befizetni jelen Szabalyzatban rogzitett pénzellatasi
feltételek betartadsa mellett lehet.
b) A készpénz befizetéséhez ki kell télteni a szamlavezetd bank befizetési

bizonylatat (A Magyar Allamkincstar Szabalyzata a készpénzforgalom
lebonyolitasardl 9. szamu meliéklet).

8.5. Készpénz felvétele bankszamlarél

a) Készpénzt felvenni a bankszamlardl jelen Szabalyzatban régzitett pénzellatasi
feltételek mellett lehet.

b) A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz sziikséges készpenz felvétele a
bank altal kiadott kotelez6 hasznalattal bird formanyomtatvanyon torténik
(Magyar Allamkincstar 2. szamu melléklete). A kifizetési bizonylat elismervény
egy példanyat meg kell 6rizni, és alapokmanyként kell kezelni a befizetési
pénztarbizonylat mellett.

c) Készpénzt felvenni csak a banknal bejelentett alairasra jogosultak alairasaval
lehet (alairasi cimpéldany szerint).

8.6. Belfdldi postautalvannyal torténé fizetés

Feladatok a belféldi postautalvany, illetve a készpénz-atutalasi megbizassal térténé
fizetésekor:

A pénzfeladasrol sz6lé okmanyt a kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylatként kell
kezelni a tovabbi mas bizonylatokkal egyuitt.

9. A bankszamla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyck, dokumentumok
kezelése

9.1. A banki miiveletek bizonylatolasa

A bank altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyok hasznalhatok.
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9.2. A szamlakivonat kezelése

A Kincstar a bankszamla tulajdonosokat bankszamla kivonattal értesiti a szamlan
tortént terhelésekrél, illetve jovairasokrol.

A bankszamlakivonat a szamlaval kapcsolatos fokdnyvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

a) a bankszamla kivonatokat idésorrendben kell lefiizni.

b) a bankszamla kivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési ertesitdket, valamint az értesitékhdz kapcsolodod érvényesité és
utalvanyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok és bevételek
alapdokumentumait,

c) a bankszamla kivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a
kényvelési tételek kdnnyebb azonosithatésaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamla kivonatot potolni kell a szamlavezet6
pénzintézettdl, (vagy ugyfélterminalrol) kért masolattal.

A szamlakivonat, értesité alapjan a napi konyvelées megtorténtekor egyeztetni
szilkséges a bankszamla egyenlegét, szamat, és a tétel sorszamat. Az egyezd
kOnyvelés utan a szamlakivonat sorszamanak megfelelé sorrendben, a hozza tartozé
bizonylatokkal egyutt kell megérizni és taroini.

A bankszamiakon, pénztarban lebonyolédo pénzforgalom fékényvi kényvelése az
integralt gazdasagi program segitségével torténik.

A fokonyvi kényvelés soran a bankszamlat a kivonatokkal és az alapbizonylatokkal
egyeztetni kell.

10. Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstari Szabalyzat tartalmazza az Egyetem adatszolgéltatasi kotelezettségét a
Kincstar felé, valamint a Kincstar adatszolgaltatasat az Egyetem felé.

A Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatas teljesitéséért a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetd a felelés.

Az Avr. 156. §-a szerint a Kincstar részérdl teljesitett adatszolgaltatas az
Egyetemnek egyeztetési kételezettséget is jelent. Az egyeztetések kiterjednek az
Egyetem kiemelt el6iranyzataira.

A Kincstar altal elkészitett PJ 02 tablazatok adatait — melyek az el6éiranyzat szamia
kiemelt elSiranyzatonkénti alakulasat mutatiak — az Egyetem kényvelésében
megjelend adatokkal kell egyeztetni.

Az egyeztetés elvégzéséént a gazdasagi és humanpolitikai osztaly munkatarsa a
felels.
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. AHAZIPENZTAR ES PENZTARI KESZPENZFORGALOM SZABALYAI

1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése, funkcidja, kialakitasa, veédelmi
rendszere

A hazipénztarban kell kezelni:
a) azintezmény mikoédésehez szilkséges készpénzt,
b) egyéb értékeket, idegen pénzeket.

1.1. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az Egyetem miikodéséhez szilkséges készpénz és egyéb eértékek
forgalmanak lebonyolitdsara és megérzésére kijeldlt helyiségrész, ami az Egyetem
Gazdasagi és humanpolitikai osztalyan miikddik.

A pénztar nyitvatartasi rendjét a helyiség ajtajara ki kell fuiggeszteni.

A pénztarhelyiségben a gazdalkodasi jogkorok gyakorldinak nevét és alairas mintajat
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

Az Egyetem Jegyezet és ajandékboltot Gizemeltet (mint pénzkezeld hely). A bolt
pénztaraban kizarélag az ott talalhatd termékek értékesitésébdl szarmazéd bevétel
keriilhet bevételezésre. Kifizetés kizarélag a fopénztarba toérténé befizetéssel
hajthaté végre.

1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) az adatok védelmére,
c) aszeméely védelmére,
d) a pénzforgalom szabalyszer(iségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mikddése soran az
alabbiakat kell figyelembe venni:
a) a penztarhelyiség jol megkézelithetd helyen legyen,
b) a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozék tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztil bonyolddjon.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei

A hazipénztar céljara a pénztar helyiségrész szolgal. A pénztarban a pénztari nap
végén 800.000 Ft készpénz maradhat.

A peénztarhelyiség ajtajat, ablakat védéraccsal kell ellatni. A készpénz és a
pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik. A pénztaros ki- és
befizetéseket csak zart ajtdé mogétt — fizetéablakon keresztil — teljesithet. A
pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetbablakot és a pancélszekrényt, pénzkazettat
koteles a peénztaros bezami. A pénztarba felhatalmazas nélkdl beléphetnek: a
pénztaros, pénztarellenér és a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetb. A
pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellenér megbizélevéllel,
karbantarté illetékes kisérével, pénztar helyettesek.
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1.4. Pénz- és értékkezelés rendje

A pénztarban elkllonitetten kell tarolni az alabbiakat:
a) az értékeket,
b) a csekkeket.

Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiildnitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a) a letét keletkezésének idépontja,
b) aletétet elhelyezé neve és cime,
c) a letét tartalma,
d) aletét jogcime és a rendelkezés szama,
e) a kiadas idépontja,
f) a kiadast elrendeld rendelkezés szama,
g) az atvevd neve és cime,
h) az atvevé alairasa.

1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A hazipénztar pénzkésziete pancelszekrényben kerll elhelyezésre. A
pénztarhelyiség és a pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. A pénztari kulcsot
munkaidé utdn a portan viaszpecséttel lezart, tizbiztos kulcstartéban kell tartani. A
kulcsokat alairas ellenében csak az arra illetékes személyek (pénztaros, pénztaros
helyettes, pénztarellenér, gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezets) vehetik fel. A
kulcsok felvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni. A pénztarnak a pénztaros
tavollétében torténé felnyitasardl, az ott talalt készpénzrél és egyéb értékekrol
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a pénztar
felnyitasénak okat és idépontjat is. Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak
alatt elhagyja, koteles a pénzt a pancélszekrénybe bezarni.

A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcs elvesztése esetén a
gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezet6nek gondoskodnia kell a zar, zarak
lecserélésérél.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkdlcsi bizonyitvannyal
rendelkezé dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kévetkezé dolgozok jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesitd,
C) pénztarellenér,
d) pénzkezelbk kizarélag az altaluk beszedett bevételek erejéig.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkakodre a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakodrben dolgozonak kell
tekinteni a pénztarellendri, pénziigyi, a kényvelési, feladatkarben foglalkoztatott
dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek.
Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a
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személyeket is, akiknek bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba
a peénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1. §-anak (1) bekezdés 1. pontjaban
meghatarozott kézeli hozzatartozéi. Két vagy tébb személy egy idépontban kbézésen,
a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

2.1. A pénztaros feladata, feleléssége

A hazipénztart a pénztaros dnalldéan, teljes anyagi felelésseggel kezeli.

A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt
nyilatkozatot a pénztaros személyi anyagaban kell megdrizni.

2.1.1. A pénztaros feladatai

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, kezelése és megérzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
a; a készpénz szikséglet felmérése,
b) a készpénz igénylése,

c) az elszamolasi szamlarél, felvett pénz bevételezése,

d) a pénztarban tartott készpénz és (értékek) szabalyszerli kezelése,
megdrzése,

e) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi  (szamszaki)
fellilvizsgalata,

f) a bizonylati fegyelem betartasa,

g) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiadllitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

h) a pénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,

i) a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

j) a pénztarjelentés pénztari naponkénti elkészitése,

k) a pénztarban tarolt szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa,

1) atevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informaciok megérzése,

m) a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathaté helyre térténé kifiggesztésérol.

2.1.2. A pénztaros tavolmaradasa, helyettesitése

A pénztérost tdvolmaradasa esetén a pénztaros-helyettes helyettesiti. A pénztaros,
vagy a pénztaros helyettes végleges tavozasa esetén gondoskodni kell Gj személy
megbizasardl. A pénztaros tavolmaradasa esetén a pénztar felnyitasarol (atadas-
atvételérdl) jegyzékdnyvet (3. szamO melléklet) kell felvenni. A jegyz6kényvbdl
(legalabb harom) példanyt kell késziteni. A pénztaros kételes a nala 1évé kulcsok
atadasarol gondoskodni.

Az jegyz6kényv egyes példanyait az alabbi személyek veszik at:
a) a helyettesitést ellato, illetve az Gj megbizott pénztaros,
b) a pénztarellenér,
c) tbébblet vagy hiany esetén a gazdasagi és humanpolitikai osztaly /irattar,

Datum: 2019.05.08. 0Oldal:20/36



d) atavolmarado, illetve tavozé pénztaros.

Ha az atadasnal az atadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado
helyett a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetének kell jelen lenni.

A pénztar atadasarol-atvételérél készitett jegyz6kényvek megirasakor a
pénztarellendr, a pénztarat atvevd személy és egy kijelélt személy (legalabb harom
személy) egy(tt nyitjak fel a pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénzkazettdban |év6 pénzkészletet a bizonylatok alapjan ellenérzik, s a
peénztarzarlat alapjan megallapitjak az esetleges hianyt vagy tébbletet.

A fenti tevékenységek elvégzése utan a pénztar atadasarol-atvételérdl készitenek
jegyzékoényvet legalabb az alabbi tartalommal:

a) jelenlévé neve, munkakore,

b) készpénz 6sszege cimletenként,

c) értékpapirok 6sszege a vezetett nyilvantartas szerinti részletezésben,

d) az egyéb értékek (szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok stb.)

e) a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozata,

f) a pénztarat atvevé személy feleldsségvallalasi nyilatkozata,

g) a pénztarjelentés utolsé bejegyzési tételszama,

h) a jelenlévék alairasa.

2.2. A pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak. A pénztaros helyettesét telies anyagi felelésség terheli az
altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A
pénztaros helyettesének felelésségi nyilatkozatot kell tenni a 2. szamu melléklet
szerint. A pénztaros helyettese aital alairt nyilatkozatot a személyi anyagaban kell
megdrizni.

2.3. A pénztarellendr feladata, a készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd
eljaras

A pénztarellenért a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté nevezi ki.
Rendszeres ellenérzési feladata a pénztarzaras ellenérzése.

A penztarellenér feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tal a bizonylatok alaki és
tartaimi ellenérzése, valamint a pénztarielentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellenérzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvenyesitették és ellenjegyezték-e, megtortént-e a teljesitésigazolas,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltédk-e a sziikséges
mellékleteket,

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

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a penztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt
hasznalték-e,
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f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alairasok,

g) a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarielentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, ellenbérzése sordn a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok,
b) a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztari ellenérzés tényét az ellenérzétt bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben a
pénztarellenér eltérést allapit meg, akkor kételes az eltérés rendezésérél intézkedni,
a tobbletet bevételeztetni, hianyrél jegyzékényvet felvenni, (4. szamu melléklet). A
pénztarellenér ezen kivil kdteles ellenérizni azt, hogy a pénztarban kezelt értékek és
egyéb értékek szabalyszeriien keriiliek-e a pénztarba, az értékek és egyéb értékek
kezelésére vonatkozd nyilvantartdsokat helyesen vezették-e. A pénztarellenér
szemelyének kijeldlése a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd feladata.

A pénztarellendr felelésségvallalasi nyilatkozatat a személyi anyagaban kell
meg6brizni.

2.3.1. Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek
varatlannak kell lennie. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel
kell fliggeszteni a pénztar munkajat. A pénztarosnak pénztarzarast kell késziteni. A
zarast kovetben el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell
cimletenként megszamolva és osszegezve az ellenér ellendrzése mellett a
pénztarban talalhatd keészpenzt. Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran
kimutatott Osszeggel. Osszegezni kell a pénztarban talalt pénzt, étkezési
utalvanyokat, egyéb értéket képviselé targyakat, okmanyokat. A rovancsroél
jegyzékonyvet kell felvenni (5. szamu melléklet).

A jegyzdkényvben fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt
vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye
szerint mibél szarmazik az eltérés. (A kerekitésbdl adédhat eltérés.) A pénztarhianyt
a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

2.3.2. Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:
a) a készpénzes befizetések tételei bevételezésre kerliltek-e,
b) bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,
c) a kifizetések Dbizonylatainak  &sszegszeriisége megegyezik-e az
alapbizonylaton feltiintetett adatokkal,
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d) az elszdmolasra kiadott ésszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfeleld
idében megtortént-e.

2.4. Utdlagos vezetdi ellendrzés

A hazipénztaron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszeri
végrehajtasat, a Szabalyzatban nevesitett felelgsok meghatarozott feladatainak
elvégzését a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté évenként ellenérzi. Az
ellenérzést irasban dokumentalni kell, arrol jegyzokényvet kell felvenni. Amennyiben

a vezetdi ellenbrzés szabalytalansagot allapit meg, abban az esetben kezdeményezi
az érintettek felelésségre vonasat.

2.5. Az utalvanyozék kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, az Egyetem
Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabalyzata tartalmazza.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal
felruhazott személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a
felsorolt munkakérokben személyi valtozas torténik, a munkakért ellaté Uj személyt
az utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a
Kincstar altal vezetett eléiranyzat-felnasznalasi szamlajarél biztosithatd. A
készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekrdl az tgyben érintett
tgyintézéknek a kifizetést megeléz6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6
készpénzkifizetések 6sszegérél. Nagyobb Osszeg csak elézetes bejelentés utan
vehetd fol. A pénztaros az el6zé napi zard pénztaregyenleg és a targynapi
kifizetések varhatd 6sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar
zavartalan mikédését biztosito készpénz mennyiségérél és cimletérsl.

Ennek keretében a pénztaros:

a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,

b) Osszedllitia a cimletjegyzéket,

c) az elbirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé —
alairatasarol,

e) gondoskodik, illetve kézremiikédik a készpénz felvételében, szallitasaban,

f) vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

A készpénzutalvanyok nyilvantartasanak tartalmaznia kell az utalvanyok sorszamat,
a felhasznalast elrendel® nevét, a felhasznalas datumat, az alairékat, a
felhasznalasra kész utalvany atvevéjének nevét, alairasat, a banki terhelés alapjan a
terhelés datumat, a bankkivonat és tétel szamat.
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A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettél felvett készpénzt bevétel
pénztarbizonylaton kell bevételezni.

3.2. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A pénztaros az elbiranyzat-felhasznalasi  keretszamla terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel készpénzt. A készpénzfelvételi utalvanyfuzet
szigorl szamadasra koételezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni. A
készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatdan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetésége kizart legyen. A keltezés rovatba a kiallitas
helyét és idejét (év, hé, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betlikkel megjeltlve.
A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt
kell kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a tészelvényekkel egyitt meg kell
érizni. A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni. A
készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok
emelked6 sorrendjében kell felhasznalni. A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal,
ha az személyre szol, az utalvanyt benyujté személynek a személyazonossagat
személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.3. Készpénz befizetése bankszamlara
Bankszamlara készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztarainal fizethetd be.
3.4. A pénzszallitas szabalyai, feltételei

A készpénz szallitas esetei: pénzintézettdl a pénztarba, pénztarbél a pénzintézetbe,
pénztarbdl a pénzkezeld helyre, illetve forditva. A pénz szallitAsanak megszervezése
a pénztaros feladata. A pénzszallitAs munkaidében térténik. A készpénz felvételével
és szallitasaval megbizott személyek feleléssége az atvéteitdl az atadas idépontjaig,
az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Készpénz szallitasara:
a) 100.000 Ft-ig a pénztaros,
b) 100.001 Ft 999.999 Ft k6z6tti 6sszeg esetén a pénztaros és a gépkocsivezetd
(6sszesen 2 16),
c) 1.000.000 Ft feletti Osszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezeté altal kijellt +1 személy (6sszesen 3 f6) jogosult.

100.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszt6 jelzést ado taskaban, kizarélag gépkocsival
lehet szallitani. A gépkocsi vezetéjének a pénzszallitas egész mlivelete soran egyutt
kell tartézkodnia a pénzszéllitval. Az 1.000.000 Ft-on fellli Osszegnek a
pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar ellenérnek is jelen kell lennie.

3.5. A pénz valdédisaganak ellenérzése

A pénztaros csak valoédi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.
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A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének
megallapitasat a kdvetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:

a) valédinak és forgalomképesnek minésil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely
— a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlényben kozzétett

hirdetményben foglalt leirasnak megfelel,
— bankjegy esetében az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibaktol
mentes,

b) pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), stlyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme,

c¢) nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevélthaté (befizethet6).

A penztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen esemenyrdl jegyzékényvet kell
kesziteni, amelynek tartalmazni kell a befizetd nevét, cimét, személyi igazolvanyanak
szamat (6. szamu melléklet).

A jegyzOkdnyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak
tenyét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a
jegyz6kodnyvvel egyitt az MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tlintetni.

3.6. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz az integralt gazdasagi programmal térténik a
gépi pénztarbizonylat kiallitasa. A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és
bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét a bizonylat szamanak, és a
pénztaros kézjegyének feltlintetésével meg kell jeldIni.

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

Alapbizonylat a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikbltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendel$ utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat géppel nyomtatott formaban kell kidllitani. A rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stomé jelzéssel) és helyette Uj bizonylatot
kell kiallitani.

3.6.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezden — gépi bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetével ala
kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgalo
rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl.: postautaivany). A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell imi:
a) a pénztarosnak,
b) az ellenérnek,

Datum: 2019.05.08. Oldal:25/36



c) az utalvanyozénak,
d) az 6sszeg atadojanak.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitdégéppel kell kiallitani, két példanyban. Az elsé
bizonylat a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjielentéssel egyutt kell kdnyvelésre atadni, a
masodik bizonylat a befizetd példanya. A bevételi pénztarbizonylat megdrzési
rendszerével szemben tamasztott kévetelmény, hogy a bizonylatok a kilonbézé
kényvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetbek legyenek.

3.6.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos mddon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes
jelleggel elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor iehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben
az esetben az atvevdk alairasaval a pénztari alapokmanyon térténik. A pénz
atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A kifizetés
megtoriéntekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia.

A bizonylatot kiallité, pénztaros, utalvanyozo, ellenérzd, a kényvel6 és az ugyfél
szintén koteles a kiadasi pénztarbizonylatot alairni. A gépi kiadasi pénztarbizonylatot
egy példanyban kell kiallitani, mely a kbényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkoz6é pénztarjelentéssel
egyiutt kell a kényvelés részére atadni. A kiadasi pénztarbizonylat megébrzési
rendszerével szemben tamasztott kévetelmény, hogy a bizonylatok a kulénbdzé
kényvelési hivatkozasok segitségével visszakereshetdek legyenek.

3.6.3. Utdlagos elszamolasra kiadott eldleg
Elszamolasra torténé kiadasok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
a) kiklldetési kéltségre,
b) az Egyetem mikddését szolgalé eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,
C) reprezentacioéra,
d) postakoltségre,
e) Uzemanyag vasariasra (ha az az izemanyagkartyaval nem megoldhaté).

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté adhat

irasban engedélyt a fenti jogcimeken Kkivil, készpénz elszamolasra tértend
kiadasara, eléleg kifizetésére.
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Készpénz elszamolasra térténd felvételének, elbleg kifizetésének engedélyezése:

a) Készpénz elszamolasra torténd felvetelére, adott elblegként torténé
kifizetésére kizardlag az Egyetem tevékenységével Osszefliggésben, a
tevékenységet szolgald eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele
érdekeében kerllhet sor.

b) Keszpénzt elszamolasra (elSlegre csak névre szOldan, az arra jogosultak
utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg (eldleg) a célnak
megfeleléen nem hasznalhatd fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell
fizetni.

3.6.4. Az elszamolasra kiadott Osszeggel torténé elszamolas

Az elszamolasra kiadott &sszeggel (elbleggel), el kell szamolni annak felvételétsl
szamitott 8 munkanappal.

Amennyiben az elszamolasra kiadott Osszeggel (eléleggel) az azt felvevd 30 napon
belil nem szamol el, Ugy az Egyetemet az Sza tv. 72.§-a szerinti
kamatkedvezményb6l szarmazé jovedelem adoja terheli. Az ellatmany elszamolasa
folyamatos. A végleges elszamolas a konyvvitel zarasok el6tt a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezets altal meghatarozott napon torténik.

3.6.5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott elblegrél a pénztaros a B.13-135 szamu
szigoru szamadast nyomtatvany alapjan analitikus nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kOteles jelezni a gazdasagi
e€s humanpolitikai osztalyvezeté felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a
megadott hataridére az elszamolasra felvett osszeggel (eldleggel).

A kulfoldi kikildetésre igénybe vett eldleggel a Kiklldetési Szabalyzatban foglaltak
szerint koteles az érintett személy elszamolni. Az elszamolasra a B.sz.ny. 7300-261.
r.sz. KUlfoldi kikildetési utasitas és kéltségelszamolas" nyomtatvanyt kell hasznaini.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztarkeretét nem
terhelik.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb eléleget kivan felvenni, a korabban felvett
eldleggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kKikotott véghatarid6
még nem érkezett el. Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas
eredmenyeként bizonyos ésszeget vissza kell fizetnie, ezt az 0sszeget készpénzben
még akkor is kételes visszafizetni, ha azonnal Ujabb dsszeget vesz fel elszamolasra.

Az év zardsa miatt december 31-én semmilyen jogcimen nem lehet elszamolasra
kiadott Osszeg. Ennek érdekében az utolsd alkalommal kiadott dsszegek
elszamolasara olyan hataridét kell megjeldini, hogy a fenti eldiras végrehaijthaté
legyen.
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3.6.6. Pénzkezel6 helyek pénzforgalmanak szabalyai

Az Egyetem pénzkezeld helye csak befizetéseket bonyolithat, melynek
bizonylatolasa és pénzkezelése egyszeriibb a hazipénztarénal.

Az Egyetem ,A” éplletében (Columbus utcai féépllet) jegyzetet, jegyeket, ajandék
és nepszersitd jellegl termékeket, kiadvanyokat ertékesit.

Amennyiben a vasarlé AFA-s szamlat kér, a vasarlot el kell kisémi a hazipénztarba,
ahol megtérténik a szamlakibocsatas.

Abban az esetben, amikor pénztari nyitvatartasi idén Kiviil térténik értékesites, és a
vevé szamlat kér, el kell kérni a nevét, és lakcimét. Ebben az esetben utdlag keril
kipostazasra a szamla.

A nyugtak Osszegytijtott masolati példanyait és a bevételt az értékesitések utan
(legkésdbb 14 6raig) a hazipénztarba le kell adni.

IV. 0SSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Kifizetés csak szabalyszer(ien utalvanyozott bizonylat alapjan tdérténhet. A
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és szakmai teljesitési jogkorok
részletes szabalyait a Kotelezettségvallaldas Rendjére Vonatkozé Szabdlyzat
tartalmazza.

Osszeférhetetlen feladatkdrok:

a) Kotelezettségvallaldé - Ellenjegyzé (ugyanarra a gazdasagi eseményre
vonatkozédan);

b) Utalvanyozé - Ellenjegyzé (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozéan);
c) Pénztaros - Utalvanyozé (szeméely);

d) Ervényesitd - Kotelezettségvallalo (személy);

e) Pénztaros - pénztarellendr (szemely);

f) Pénztaros - pénzfelvevd (személy),

g) Ervényesité - Utalvanyozo (személy).

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem

végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kdzeli hozzatartozéja, vagy a maga
javara latna el.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon Iép hatalyba.
A Szabalyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni.

Budapest, 2019. majus , -

Dr. Bolvari-Takacs Gabor . | dr. Kéczan-Gyéri Judit

rektor kancellar |

Y .,_.’ \
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MELLEKLETEK
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1. szamu meliéklet

NYILATKOZAT
(pénztaros részére)

Alulirott ... pénztaros tudomasul veszem, hogy a
kezelésemre bizott pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében teljes anyagi
felelbsség terhel.

Budapest,

szem. ig. szam
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2. szamu mellékiet

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

..................................................... pénztaros tudomasul veszem, hogy

................................................ a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, 20... év ............ hé.... nap

pénztaros helyettese
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3. szamu melléklet

HAZIPENZTAR
atadas-atvételi jegyz6kdényv

Készilt: ............ eV ..ooiinnnnn. hé ... napjan a Magyar Tancmivészeti Egyetem
pénztarhelyiségében.
Jelen
vannak:

atado atvevd pénztar ellenér

Jelenlevék megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egyéb
értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet

............... db 20.000 Ft Osszesen: .........c....oeeeeeennl F
............... db 10.000 Ft  Osszesen: ........cccceveeeeeeenn R
............... db 5.000 Ft dGsszesen: .........cccceeeeeennnn FE
............... db 2.000 Ft Osszesen: .........cceeeeenn..nn Ft
............... db 1.000 Ft odsszesen: ......cccccoevveeeeeennn FE
............... db 500 Ft dsszesen: ............ccceeeenn FE
............... db 200 Ft Osszesen: ........cceeeeeeeeennl F
............... db I00 Ft  Osszesen:. ........ccoeveeeeeennnFE
............... db 50 Ft 0&sszesen:. ......ccccvevvevennnnn L
............... db 20 Ft Osszesen: ......cccceeeveeeennnnnlJFE
............... db 10 Ft Osszesen: .........ccceuuee..nl P
............... db 5Ft 0Osszesen: ........ccoceennnnnnnnn F
Osszesen: Ft
= 2 VA PO
forint.

2. Egyéb értékcikkek

k.m.f.

pénztar ellendr
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20....év .................. ho................ napjan a hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak:......................o pénztaros

............................................... pénztar ellenér

............................................... gazdasagi és humanpolitikai
osztalyvezet6

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos
készpénzallomany kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztar zarlat utan .................... Ft, azaz

...................................... forint tbblet/hiany keletkezett, melynek okat a
kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
atébbleteta .................. szamu bizonylaton bevételezte,
a hianyt e jegyz6kdnyv alapjan befizette a hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztarellenér

gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezett
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV

Készilt: 20..... év........... hé ....napjan a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: ............................................ pénztar ellendr

................................................... pénztaros

A Magyar Tancmivészeti Egyetem pénztaraban 20..... ................... hé ...-én
pénztarrovancsot végeztiink.
Pénzkészlet:

............... db 20.000 Ft oOsszesen: ......cccceeuneenn Ft

............... db 10.000 Ft oOsszesen: ......ccccceeeeeeno Ft

............... db 5000 Ft o6sszesen: ....cccccoveeeveneeaFt

............... db 2.000 Ft oOsszesen: .....cccccoeeeennn......Ft

............... db 1.000 Ft Osszesen: .....c...ccceeeunnn......Ft

............... db 500 Ft oOsszesen: .........ccoeevenneeenn. F

............... db 200 Ft oOsszesen: .....cccceeeevenn. Ft

............... db OO Ft oOsszesen: .....ccccccceeeeen.......Ft

............... db 50F oOsszesen: ......ccccoeeeueeen. R

............... db 20Ft oOsszesen: ....cccceeenvenneen Ft

............... db 10Ft Osszesen: ........ccoeeeennn....Ft

............... db BFt oOsszesen: .....ccocoeeeennnFt
Osszesen: e, Ft
azaz
fonnt ............................................................................................................................
A rovancs eredményeként a pénztarban ................ Ft (hiany, tébblet) mutatkozott
az ellen6rzés idépontjaban.

k.m.f.

...................... penztaros penztarellenor
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(hamis/hamisnak latsz6 pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20....év.................. hé................ napjan a hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak:.....................cooooiiiii befizeté
............................................... pénztaros
............................................... ellendér

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent PENZArUNKNAL.................oooovo i
(lakeime:..........cocooi , SZem. ig. szadma:.......................... ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltint, hogy a ......................... Ft
cimletd....................... sorozat és ....................... sorszamd bankjegy (érme)

hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

kmf.

befizetd

Datum: 2019.05.08. _ Oldal:35/36



7. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... (név), mint a Mastercard Unembossed
kincstari kartya birtokosa nyilatkozom arrél, hogy a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem
altal rendelkezésemre bocsatott ....................... szamu kincstari kartyat a mai

napon atvettem, annak hasznalatara vonatkozéan az intézmény Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzataban foglaltakat megismertem és elfogadtam.

Megismertem a kincstari kartya birtoklasaval, hasznalataval, érzésével, a kincstari
kartya hasznalatahoz kapcsolodd elszamolassal kapcsolatos kotelezettségeimet,
azokat betartom, a kételezettségeim megszegése esetén kdvetendd eljarast és a
kévetkezményeket tudomasul veszem.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a kincstari kartyat kizarolag én hasznalhatom, azt
masnak hasznalatra at nem adhatom, és azt csak az Egyetem mikédésével,

tevékenységével kapcsolatos beszerzések soran felmerilt koltségek kifizetésére
hasznalom.

Jelen nyilatkozatommal hozzajarulok ahhoz, hogy ha a részemre atadott kincstari
kartyat nem rendeltetésszerlien, a vonatkozé Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden hasznalom, a nem jogszer(i kartyahasznalatb6l eredé tartozasom -
amennyiben azt a visszafizetésre eldirt hataridén bellil az Egyetem részére nem
fizetem vissza és a tartozas fennallasat vagy annak a felszélitdsban megjeldit
Osszegét az elbirt hataridén belil nem vitatom — az illetményembdl levonasra
kerlljon.

Budapest,

kartyabirtokos alairasa
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