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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcéld kdznevelési
Intézmény) (tovabbiakban egylttesen: Intézmények) Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) meghatdrozza a hazipénztar mikédési szabalyait, a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, a pénzeszkdzokkel valo elszamolasokat, nyilvantartasokat, bizonylatolasokat,
valamint a pénztaros és egyéb pénzkezeléssel kapcsolatban érintett munkavallalo feladatait.

A Magyar Tancmivészeti Egyetem részben onalloan gazdalkodd szervezetének gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak elldtasat az Egyetem Gazdasagi és
Humanpolitikai lgazgatésaga utjan latja el.

A szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt) 14. § (3)-(5) bekezdése alapjan az
Intézmények a pénz- és értékkezelés rendjét

- anemzeti felséoktatasrél sz616 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.),

- anemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Koznev. tv.),

- azaltalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),

- aszemelyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: Szja tv.),

- Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szolo 2011. évi CXCIV. tdrvény (tovabbiakban:
Stabilitasi tv.),

- akozbeszerzésekrél szold 2015. évi CXLIII. (a tovabbiakban: Kbt.),

- apenzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szolé 2009. évi LXXXV. térvény (tovabbiakban: Pszny.
tv.),

- az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kovetkeztében szilkséges kerekités szabalyairol
sz016 2008. évi lll. torvény (tovabbiakban: 2008. évi lll. tv.),

- az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevonasardl szolé 10/2007. (X.1.) MNB rendelet
(tovabbiakban: 10/2007. MNB rendelet),

- apenzforgalom lebonyolitasardl szolé 35/2017 (XI1.14) MNB rendelet (tovabbiakban: 35/2017.
MNB rendelet),

- a bankjegyek feldolgozasardl, forgalmazasardl, valamint hamisitds elleni védelmével
kapcsolatos technikai feladatokrol szolé 19/2019. (V. 13.) MNB rendelet (tovabbiakban:
19/2019. MNB rendelet),

- a szamla és a nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban
megbrzott szamlak adohatésagi ellendrzésérsl szolo 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet
(tovabbiakban: 23/2014. NGM rendelet),

- a pénztargepek miszaki kovetelményeirdl, a nyugtakibocsatasra szolgalé pénztargépek
forgalmazasarol, hasznalatarol és szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel régzitett adatok
adohatosag felé torténd szolgaltatasardl szol6 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet (tovabbiakban
48/2013. NGM rendelet)

- hatalyos adétorvények,

- azlntézmeények Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz),

figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ
1. A Szabalyzat célja

A Szt. eldirasainak eleget téve, az Intézmények sajatossagaihoz, adottsagaihoz, korilményeinez
igazodva a Szabalyzat meghatarozza azokat a szabalyokat, elSirasokat, modszereket, amellyel a
pénzkezeles megfeleléen szervezett, szabalyszerl, valamint ellenérizhetd. Az Intézmények a
készpenzforgalom csokkentése érdekében a kotelezettségeik ellenértékének kiegyenlitésére
els6sorban atutalast alkalmaznak.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egysegere,
munkavallaldjara, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyekre, azon hallgatokra,
aki(k) annak targykorébe tartozé feladatot lat(nak) el, valamilyen pénzeszkézt kezel(nek), valamint
azzal kapcsolatban informéciét dolgoz(nak) fel vagy informaciot szolgaltat(nak).

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a készpénzforgalomra (papirpénz és pénzérme forgalom), az
Egyetem pénzforgalmi szamldjara, alszamlaira, a kartyafedezeti szamlara, valamint az ezeken
3



forgalmazott pénzeszkdzok kezelésére, flggetlenil attdl, hogy azok sajat vagy idegen tulajdont
képeznek, illetve forintban, devizaban vagy valutaban jelennek meg, valamint az elektronikus
pénzeszkdzokre, illetve a POS rendszerbe bekapcsolt bankkartyaval teljesitett pénzforgalomra.

e)

f)

)

h)

)

k)

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

Pénztar: ahol a Szabalyzatban megkilonboztetés nélkll ,pénztar” szerepel, a forintpénztart kell
érteni. A pénztar az Intézmények készpénzben (forintban) teljesitend® kotelezettségeinek
lebonyolitasara rendszeresitett részleg.

Pénz: a barhol forgalomban lévé és a forgalomban lévbre még atvalthaté bankjegy es féempénz.

Pénzeszkéz: a Szt. 31. §-a szerint a pénzeszkdzok korébe a készpénz, az elektronikus
pénzeszkozok és a csekkek, tovabba a bankbetétek tartoznak.

Elektronikus pénzeszko6z: az elekironikus pénz kibocsatdjaval szembeni kévetelés altal
megtestesitett, elektronikusan tarolt - ideértve a magneses tarolast is - 0sszeg, amelyet
pénzeszkoz atvétele ellenében bocsatanak ki a Pszny. tv.-ben meghatarozott fizetési miiveletek
teljesitése céljabol, és amelyet az elektronikus pénz kibocsatéjan kivil mas természetes- és jogi
személy, és egyéni vallalkozo is elfogad.

Pénzhelyettesité eszkoz: értéket kifejezd eszkdzok, mint pl.. az Egyetem nevére sz6ld
bankkartya, izemanyag kartya, utalvanyok.

Készpénzkiméld fizetési eszkéz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési eszkdz, amellyel
birtokosa fizetési és készpénzfelvételi miveleteket kezdeményezhet. A Kartyarendszert
Uzemelteté hitelintézet, egyéb esetben a kibocsatd logéjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos
és a kartyabirtokos adataival megszemélyesitett kartya, amelyhez egy négyjegyd titkos (PIN) kod
tartozik.

PIN kod: szigoril biztonsagi eléirasok mellett elkészitett titkos személyi azonositd kéd, amely
biztositja a kartyat hasznald személy jogossaganak ellenbrzesét.

Prepaid kartya (elére feltdlthetd kartya: a kartyabirtokos nevét nem tartalmazza, a hasznalatét az
elére feltoltott 6sszeg biztositja, amelynek felhasznaldsa utén esetenként ismét feltdlthetd a
kartya.

Slip (vasarlasi és készpénzfelvételi bizonylat): tranzakcié lebonyolitasa esetén a POS terminal
altal készitett kétpéldanyos nyomtatvany, illetve a harmadik, bankot megilletd példanynak
tekintendd a POS terminal altal bankhoz elkiildétt elektronikus adatokat.

Kartyabirtokos: az a személy, aki a bankkartya kibocsatojaval kotott szerzédés alapjan a
készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz hasznalatara jogosult.

POS vagy POS terminal: az a banki rendszerhez elektronikus Uton kapcsolédé kartya-olvasé
berendezés, amely lehetéve teszi fizetési miiveletek elektronikus uton, bankkartya hasznalataval
térténd engedélyeztetését, lebonyolitasat és elszamolasat.

Forgalomképes bankjegy: olyan térvényes fizetdeszkdznek minésulé, valédi forintbankjegy,
eurcbankjegy, egyéb kilf6ldi bankjegy, amely a kibocsaté forgalomképességre vonatkozo
rendelkezései alapjan bankjegy-visszaforgatasra alkalmas.

Forgalomképtelen bankjegy: a forgalombdl bevont valédi bankjegy, az olyan, torvényes
fizetbeszkdznek mindstld, valddi forintbankjegy, kilfdldi bankjegy, valamint eurobankjegy, amely
a kibocsatd forgalomképességre vonatkozd rendelkezései alapjan bankjegy-visszaforgatasra
nem alkalmas.

Forgalombol bevont bankjegy: torvényes fizetdeszkdznek mar nem minésulé, MNB
hirdetményben vagy MNB rendeletben, illetve a pénzkibocsatésra jogosult kiilféldi intézmény jogi
aktusaban vagy hivatalos kézleményéhen ilyenként meghatarozott bankjegy. (19/2019. MNB
rendelet 2. § 9.)

Forgalombél bevont érme: az érmék feldolgozasarol, forgalmazasarol, valamint hamisitas elleni
védelmével kapcsolatos technikai feladatokrdl szélo MNB rendeletben meghatarozott fogalom.
(19/2019. MNB rendelet 2. § 10.)

Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmeék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.

Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallé folyészamla-
kovetelések dsszessége.

Pénzforgalmi szamla: az a bankszamla, amelyet a szamlatulajdonos rendszeres gazdasagi
tevékenysége korében pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljabdl torvényben megallapitott
kotelezettsége alapjan nyit. Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezettek: jogi személyek, jogi



szemelyiséggel nem rendelkez6 gazdasagi tarsasagok és az altalanos forgalmi adé fizetésére
kotelezett maganszemélyek.

s) Fizetési szamla: a szamlatulajdonos pénzkdveteléseinek és pénztartozasainak nyilvantartasara
és kezelesére, valamint fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a bank egy vagy tébb igyfele
nevere nyitott szamla, ideértve a bankszamlat, a pénzforgalmi szamlat, lakossagi/vallalati
bankszamlat/folyészamlat is.

t) Papir alapu fizetési megbizas: olyan fizetési megbizas, amit a bankszamla felett rendelkezni
jogosult irasban, papiron nyujt be bankjanak.

u) Adougyi bizonylat: nyugta, egyszeriisitett szamla, napi forgaimi jelentés, idészakos forgalmi
jelentés, nyugta vagy egyszeriisitett szamla sztorno bizonylata, nyugta vagy egyszeriisitett
szamla visszaru bizonylata, gongyolegjegy, tovabba a napnyitas és a pénzmozgas bizonylat.
(48/2013. NGM rendelet 67. § 2.)

v) Adéiigyi nap: a napi nyitas és napi zaras parancs végrehajtasa kézétt eltelt idé. (48/2013. NGM
rendelet 67. § 3.)

w) Pénztargép: azon hardverelemek és szoftverek Osszessége, amelyek az ezen rendeletben
megkovetelt vagy engedélyezett funkcionalitast biztositjak. (48/2013. NGM rendelet 67. § 15a.)

x) Cserepénztargép: a cserepénztargépként Uzembe helyezett pénztargép, amelyet nyugtaadasi
kotelezetiseg teljesitésére kizarélag a meghibasodott pénztargép Uzemeltetsje hasznal, kizardlag
a javitas ideje alatt. (48/2013. NGM rendelet 67. § 8a.)

y) Szamlatulajdonos: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, akinek, illetve amelynek a pénzforgalmi szamlajan az Ggyfél altal kezelt

gépen befizetett, illetve felvett készpénz Gsszege jovairasra, illetve terhelésre keriil. (19/2019.
MNB rendelet 2. § 27.)

z) Valuta: valamely orszag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

aa) Deviza: penzhelyettesitd eszkdz, valamely kilf6ldi orszag fizetéeszkozére szol6, kiilfdldon
fizetend$ kovetelés, illetve kulfoldi pénznemben jelentkezé tartozas, melynek megjelenési
formaja lehet: csekk, valto, hitellevél, folydszamla kévetelés.

bb) Hamis bankjegy: a valédi bankjegy képének, cimletértékének vagy biztonsagi elemeinek
felhasznalasaval, annak utanzasaval vagy modositasaval, megtévesztési szandékkal készitett
hamisitvany. (19/2019. MNB rendelet 2. § 17.)

cc) Hamisgyanus bankjegy: olyan, akar torvényes fizetbeszkéznek minésuls, akar mar forgalombdl
bevont bankjegy, amelynek valédisagat illetéen - a pénzfeldolgozéd és a pénzforgalmazé altal a
19/2019. MNB rendelet 3. § (3), illetve (4) bekezdése szerint elvégzett valodisagvizsgélat alapjan,
szakmailag megalapozott - kétség mertil fel. (19/2019. MNB rendelet 2. § 18.)

dd) Hianyos bankjegy: a 19/2019. MNB rendelet 1. melléklet 4.5. és 4.6. pontja szerinti
forgalomképtelen bankjegy. (19/2019. MNB rendelet 2. § 19.)

ee) Pénzkezeld hely: készpénzbevételek begyljtésére, atvételére kijeldlt pénzatvételi hely.
4. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Az Intézményeknek toérekedni kell a készpénz neélkili és készpénz kimeélé fizetési modok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bank- és kincstari szamlan torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

5. A pénzkezelés soran alkalmazandoé kerekitési szabalyok

Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa miatti kerekitési kiilonbdzet kezelése a 2008. évi lll. térvény 2. §-a
alapjan a kerekités szabalya a kdvetkezé:
a) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkézelebbi 5;
c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzido dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végztdé osszegeket felfelé a legkdzelebbi O forintra végzéds
osszegre kell kerekiteni

A nem 5 Ft-ra vagy annak egész szamu tobbszordsére veégzéds fizetendd végosszeg és a fentiek
alapjan meghatarozott készpénzben fizetendt osszeg kilénbsége kerekitési kilénbézetnek mindsiil.



A kerekitési kulonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsil, arrdl bizonylat kiallitasa,
illetve annak bizonylaton valé feltiintetése nem kételezd.
A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek kell tekinteni.

A kerekitési killonbozeteket minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésevel egyidejlleg
el kell végezni.

6. A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatért valé felelésség

A Szamviteli Politika fébb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkészilt Szamviteli
Politika jovahagyasaért, modositasaért, annak végrehajtasaért a rektor felelés (Szt. 14. § (12)).

A rektor, valamint az Intézmények egyes szervezeti egységeinek vezetdi felelésségi jogkorikbol
kévetkezéen biztositjak a belsé szabalyzatok Osszedllitasat, illetve azok bevezetését. Felelések
tovabbad a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelé ellatasaért, valamint a felséoktatasi-, és a koznevelési intézmények szamara jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

A Szamviteli Politika keretében elkészitendd Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat elkészitéséért,
tartaimaért, a valtozasok atvezetéséért, aktualizalasaért atruhazott hataskdrben a felelésség a
kévetkezék szerint kerlil megosztasra:
- a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatok iranyitasaért,
végrehajtasaért a Gazdasagi Foigazgato a felelds,

—~ aPénz- és Ertékkezelési Szabalyzat 6sszedllitasaért a pénzkezelés rendjének kialakitasaért,
szabalyozasanak elkésziiéséért a Gazdasagi és Humanpolitikai osztalyvezetd a felelbs.



Il. A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI
1. Pénzforgalmi szamlak, hazipénztar

Az Egyetem 6nalldé pénzforgalmi szamlaszerzédéssel rendelkezik, a  pénzforgalmi
szamlaszerz6déshez szilkség szerint tovabbi alszamlak kapcsolédnak.

Az Egyetem a tevékenységei ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat a pénzforgalmi szamlakon
keresztill bonyolitja.

Készpénzfizetéses pénzforgalom bonyolitasa az Egyetem székhelyén talalhaté Gazdasagi és
Humanpolitikai Igazgatésag pénztarhelyiségében torténik.

2. Pénziigyi és gazdalkodasi jogkorok

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és teljesitésigazolas gazdalkodasi jogkorok
részletes szabalyozasa a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabalyzatban talalhato.

3. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése

Atmenetileg szabad pénzeszkdzok befektetése esetén az Egyetem csak dllamilag garantalt
értékpapirt vasarolhat, vagy az O0sszeget betétben helyezheti el. Az egy pénzintézetnél elhelyezett
betét egyuties dsszege nem haladhatja meg az 1.500 millié forintot.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésére vonatkozoan a Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatban, tovabba a Kotelezettségvallalasra Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban rogzitettek az
iranyadok.

4. Bankszamlak feletti rendelkezési jog

A bankszamlak felett a szamlavezeté Magyar Kereskedelmi Bank Nyrt.-nél bejelentett személyek a
bankszamla szerz8dés mellékletét képezt aldiras bejelentdé kartonokon bejelentett maédon
rendelkezhetnek (utalas, készpénzfelvétel).

A szamiak felett a rendelkezési jogosultsag, illetve a szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett
elektronikus kédolas (egyszer hasznalhatd, SMS-ben kapott kéd) alkalmazasaval gyakorld személyek
az 1. szamu flggelék szerint érvényesithetik ezen jogukat.

Ezekben az esetekben a fizetési megbizasok elektronikus alair6i a szamlak feletti rendelkezési jognak
megfeleld szamu, alairasi joggal rendelkezék lehetnek, akik a Bank altal el6irt formaban bejelentésre
kerlitek.

5. Bankszamlapénz-kezelés személyi és targyi feltételei

Az Egyetemen 3 6 ligyintéz6 és 3 6 vezetd jogosult a szamitégépre feltelepitett, a bankszamlapénz-
kezelésre alkalmas banki program hasznatatara, melyet munkakéri feladatként latnak el.

A bankszamlapénz-kezelésre hasznalt szamitdgép nem kizarolagosan e feladatra szolgal, azon az
Ggyintézé mas munkakdéri feladatait is ellatja.

A banki program hasznalata egyedi felhasznalénévvel és jelszéval védett, és el van kilénitve a mas
munkakori feladatokat kiszolgalo alkalmazasoktol.

Amennyiben aramsziinet vagy mas lzemzavar torténik, és azonnali utalas valik szilkségessé, azt
papir alapi megbizassal kell benyujtani a pénzintézet felé.

Eurdpai Unids palyazatok tamogatasara, a tamogatasok felhasznalasara az MKB Nyrt.-nél vezetett
szamlak szolgéalnak.

A bankszamla szerzédésben napi limit kerlit beallitasra.

Helyettesités esetén nem torténik ,banki rendszer” atadas, a kronoldogiaban nyomon kovethetd a
hasznald személye.

Ertéknapos, azaz elére torténd tranzakcié rogzités gyakorlata nem engedélyezett.



6. Bankszamlak vezetése

A peénzforgalmi bankszamlakon, valamint alszamlakon torténé jovairasok és terhelések napi
forgalmanak elszamolasarél és a szamlak egyenlegérél a szamlavezetd bank szamlakivonatot kuld. A
bankszamlakat a pénzintézettel azonosan, alszamlanként kell vezetni, és a bankszamlak egyenlegét
legalabb havonként egyeztetni kell a szamlavezetd pénzintézet altal kulddtt szamlakivonattal. A
bankszamlaforgalomrol, bankszamlanként és alszamlanként elkilonitetten, a pénzintézet altal kildott
szamlakivonattal egyezé analitikus nyilvantartast a Saldo programban kell vezetni.

7. Bankszamlak konyvelése

A bankszamlak kényvelése a Saldo programban torténik. A szamlak forgalmanak konyvvezetési és
egyeztetési rendjét az Intézmények Szamviteli Politikaja és Szamlarendje tartalmazza.

8. Készpénzforgalom
Készpénzforgalom csak a pénzforgalmi fészamlahoz kapcsolédhat.
9. A bankszamlak szabalyozasa

A pénzforgalmi fészamlarol készpénzielvételre a pénztaros és helyettese jogosultak. Ezen személyek
korét a Szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza. A pénztaros és helyettese akadalyoztatasa
esetén, eseti jelleggel kilén vezetdi utasitds alapjan a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatosag
ugyintéz6i jogosultak készpénzfelvételre. A pénztaros a napi készpénzsziikséglet Gsszegét kételes a
pénztari nyitas idépontjara biztositani. A bankszamlakrdl készpénz felvételére a pénztaros altal - az
aznapi varhaté kiadasokrdl tételesen felvezetett Készpénzfelvételi igénybejelentési bizonylaton - a
Gazdasagi és Humanpolitikai osztalyvezeté vagy helyettese irasbeli engedélyezését kdvetGen
keriilhet sor.

9.1. Pénzforgalmi szamlak

A szamlak az operativ gazdalkodassal osszefliggé pénzforgalom lebonyolitasara szolgalnak. Ezekre a
szamlara kell iranyitani minden bevétel beérkezését, és innen kell teljesiteni a gazdalkodéssal
kapcsolatos kiadasokat.

A bankszamla megterhelése toriénhet:
- atutalassal,
- beszedéssel,
- elektronikus fizetéeszkodzzel,
- aszamlavezetéssel 6sszefiiggd dijak és koltségek utoterhelésével.

Az Intézmények bankszamlaira érkezé befizetések jovairasa:
- atutalasi megbizas,
- készpénz atutalasi megbizas,
- kozvetlen készpénzbhefizetés,
- QOTP POS terminal
alapjan térténik.

Az Egyetem bankszamla forgalmanak lebonyolitdsa az MKB-nal nyitott pénzforgalmi bankszamlan,
illetve alszamlakon torténik:
a) Fészamla: az alaptevékenység ellatasahoz kapcsolédé bevételek, kiadasok kezelésére
szolgal.
b) Eurdpai Unios programok célelszamolasi alszamlak: az Eurdpai Uniétdl kapott tAmogatasok
felhasznalasanak elkilonitett kezelésére szolgal.
Tobb célelszamolasi alszamla is vezethetd.
c) Kartyafedezeti szamla: a kartyaval torténd kifizetések pénzugyi fedezetének elkildnitett
kezelésére szolgal.
A pénziigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi bankszamla terhére automatikus feltdltéssel
biztositja. A kartyak kibocsatdja az Egyetem szamlavezetd bankja.
d) Vaéllalkozési tevékenységgel kapcsolatos alszamla
e) Devizaszamia: a kiilfdldi pénznemben térténé pénzforgalom lebonyolitaséra szolgal.
f) NEPTUN gyljtoszamla: a hallgaték fizetési kotelezettségeinek a NEPTUN rendszeren
keresztul torténd gyors és egyszerl teljesitésére szolgal.
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. A HAZIPENZTAR ES PENZTARI KESZPENZFORGALOM SZABALYAI
1. A pénzkezelés targyi feltételei

A pénztari funkcié ellatasara szolgald, arra alkalmasan kialakitott pénztarhelyiségben kell tarolni:
- minden készpénzt,
- egyéb értéket (szigorl szamadasu nyomtatvanyt, utalvanyt).

A hazipénztarban az alkalmazottak, mas személyek, illetve szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
Gazdasagi Foéigazgatdé engedélyével szabad tartani. A hazipénztarban a folyd kiadasok
finanszirozasahoz bankszamlarél felvett, valamint a pénztarba készpénzben befizetett dsszegek
tarthatok.

Az Egyetem Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésaga egy helyen kezel hazipénztarat:

A hazipénztar céljara a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatosag épliletében kilén pénztari helyiség
kerlilt kialakitasra, melyben elektromos zarszerkezettel ellatott minésitett irodai széfben taroljak az
acéllemez pénzkazettat.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajté mogott — a fizetéablakon
keresztul — teljesithet. A pénztarhelyiség elhagyasakor a fizetdablakot és a pénztarhelyiséget kételes
a pénztaros bezarni.

Az Egyetem hazipénztaranak készpénzallomanya, a napi pénztarzarlatot kdvetéen az 800.000 Ft zard
pénzkeészletet nem haladhatja meg.

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az esedékes és varhatd kifizetésekhez mindenkor
megfeleld mennyiségl és cimletli bankjegy és pénzérme alljon rendelkezésre, tovabba arrél, hogy a
megallapitott napi zar6 pénzkészletet a pénztarzarlatkor a készpénzallomany ne haladja meg. Az
engedélyezett keretet meghaladé készpénzt a pénztarosnak a bankszamlara be kell fizetnie.

A pénztarhelyiségben a pénztaroson és pénztarhelyettesen kivill csak a Gazdasagi Foigazgatd altal
belepésre felhatalmazott személyek Iéphetnek be: Gazdasagi Foigazgatd, Gazdasagi és
Humanpolitikai osztalyvezetd, pénztarhelyettes(ek), pénztar ellentr(ck), takaritd. A pénztarhelyiség
takaritasa csak a pénztaros jelenlétében torténhet.

2, Pénztari tajékoztatas

Jol l1athatéd helyen, kdzvetlenll a pénztar helyiség elétt kell kifliggeszteni:
- ahazipénztar nyitvatartasi idejét,
- a pénztari nyitva tartas valtozésat, és egyéb mikodéséhez szikséges tajékoztatd
informacidkat.

A pénztari pénz be- és kifizetések rendjének biztositasara a Gazdasagi és Humanpolitikai
osztalyvezet6 jeldli ki a pénztar nyitvatartasi idejét:

A hazipénztar nyitvatartasi ideje pénztari ki- és befizetésekre:
hétfé 8:00 — 15:00 ¢6raig
szerda 8:00 — 15:00 oraig

3. A készpénz Srzése

A pénz hazipénztari 6rzése zarhaté lemezszekrényben torténik.

A pénztarak tiiz- és betdrés elleni védelmérdl a pénztarak mikodtetesére kijeldlt felelésdk kotelesek
gondoskodni.

Amennyiben a pénztarban a megallapitott keretosszegnél nagyobb dsszegl készpénz kerlil tarolasra,
ugy a Gazdasagi Féigazgato személyes Orzést koteles elrendelni.

Az brzest
- 2.000.000 Ft feletti értéknél 1 f6 biztonsagi érrel,
- 5.000.000 Ft felett 1 f& fegyveres biztonsagi 6rrel
kell biztositani.

9



A peénztar részére készpénzt a szamlavezett pénzintézetnél a pénztaros, akadalyoztatasa esetén
helyettese vehet fel. A pénztaros kételessége a pénzfelvétel és a szallitds gyakorlati lebonyolitasa.

4, A készpénz tarolasa

A hazipénztar céljara biztositott helyiség:
Magyar Tancmiivészeti Egyetem (1145 Budapest, Columbus u. 87.-89.) Gazdasagi és
Humanpolitikai lgazgatésagan kialakitott helyiség.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az oft tarthatd értékek megérzése az elektromos
zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben és acéllemez pénzkazettaban tortenik.

A pénztaros a bankjegyet és érmét cimletenként elkllonitve koteles kezelni, csomagolni és tarolni.
Pénztarzarlatkor minden 100 db azonos cimletli bankjegybdl bankjegycsomagot kell késziteni. A
bankjegyeket 6sszefogd szalagon a pénztaros aldirasaval igazolja a bankjegycsomag készitésének
keltét, a bankjegyek darab szamat, cimletét és Osszértékét. Az érméket a hazipénztarban rendezve
kell tartani, és a pénzintézet (postahivatal) csomagolasanak megfelelé mennyisegben kell
cimletenként tasakokban, vagy tekercsbe csomagolni.

5. A pénz szallitasa

A pénz szallitasat
- 1.000.000 Fi-ig a penztéros,
- 1.000.001 Ft—2.000.000 Ft k6z6tt a pénztaros es tovabbi 1 személy,
- 2.000.001 Ft-on felill a pénztaros és tovabbi 2 személy

kiséretével kell végrehajtani.

A pénz szallitasat a lehetséges legrévidebb és legbiztonsagosabb Uton kell lebonyolitani. A
pénzszallitas alkalmaval egyéb {igyek intézése tilos!

A pénzszallitas biztonsagi szabalyainak betartdsaért a készpénz felvételével megbizottak feleldsek.
Amennyiben a pénz szallitasat nem csak a pénztaros végzi (kiséré személyek esetén), a készpénz
felvételére és szallitasara kijelolt személyek részére a megbizast irdsban kell kiadni. A megbizas
kiadasa a Gazdasagi és Humanpolitikai osztalyvezetd feladata és kotelessége. A pénz felvételével,
szallitdsaval megbizott személyek felelosek az atvett pénzdsszegért. A felelésség addig tart, amig a
pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztéros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

6. Kulcsok kezelése

A pénztaros a pénztarhelyiség, az elektromos zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széf és az
acéllemez pénzkazettak kulcsat a munkaidd befejeztével a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatésagon a pénztarban talalhaté irdasztalban kételes elzarni.

A pénztarhelyiség és az elektromos zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széf masodpéldany
kulcsait pénztar zarast kévetten a pénztaros vagy helyettese a Columbus utcai portara koteles leadni.
A pénztarhelyiség és értéktarolo szekrények kulcsairdl a pénztaros kotelesek nyilvantartast vezetni. A
nyilvantartasbdl ki kell tiinnie, hogy az egyes kulcsok mikor, milyen céllal, mennyi idére és kiknek
lettek atadva. A kulcsok atvételét alairassal kell igazolni. A bejegyzések hitelességét a pénztar ellenér
ellendrzi. A kulcsok atadas-atvételét a pénztar atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza, melynek egy
példanyat az érintett pénztarnapi napléba le kell flzni.

A masodpéldany kulcsok 6rzéje szintén koteles nyilvantartast vezetni az elézéek szerinti tartalommal.
A kulcsokat - rendkivilli esetektdl eltekintve - csak a pénztarosnak adhatja ki. Rendkivili esetben, a
pénztaros szabadsaga, betegsége stb. esetén csak a pénztarhelyettesnek adhatok ki a kulcsok.
llyenkor a Gazdasagi és Humanpolitikai osztalyvezetd kételes haladéktalanul pénztarzarlatot
készittetni, és jegyzckonyvet felvetetni.

Ha a kulcs elveszett, eltdrt, vagy a zar elromlott, a pénztaros haladéktalanul koteles jelenteni a

Gazdasagi és Humanpolitikai osztélyvezetének, aki gondoskodik jegyzékdnyv felvételérdl és az (j
biztonsagos allapot megteremtésérél.
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IV. A PEZKEZELESSEL KAPCSOLATOS MUNKAKOROK ES FELADATOK

A Gazdasagi Foéigazgaté a hazipénztar zavartalan, biztonsagos miikddését az alabbi feladatkorok
ellatasaval megbizott személyek Utjan koteles biztositani:

- pénztaros,

- pénztaros helyettes,

- pénztarellenér(ok),

- utalvanyozd(k),

- ellenjegyzé(k).

1. A pénztaros

Pénztarosi teenddk ellatasaval csak arra alkaimas, blntetlen elééletii személyt lehet megbizni.

A pénztaros a hazipénztart dnalléan, teljes anyagi, bintetdjogi és fokozott fegyelmi felelésség mellett
kezeli. A pénztaros a munkakodr elfogadasakor irasbeli nyilatkozatban koteles elismerni az anyagi,
buntetéjogi és fegyelmi feleléssége tudomasulvételét (1. szamu melléklet). A nyilatkozat eredeti
példanyat a Gazdasagi e€s Humanpolitikai osztalyvezeté a munkakéri leirashoz csatoltan koteles
megérizni, a masodpéldany a pénztarosnal marad.

A pénztaros fébb feladatai:

- amunkakéri leirasban eléirtak maradéktalan végrehajtasa,

- aPénz- és Ertékkezelési Szabalyzat el6irasainak betartasa,

- akészpénz szikséglet felmérése,

- akészpénzigénylése,

- az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

- apénztarban tartott készpénz (értékek) szabalyszerl kezelése, megbrzése,

- az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartaimi (szamszaki) felllvizsgalata,

- aBizonylati Rend és bizonylati fegyelem betartasa,

- a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztarba befizetett Osszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

- apénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,

- a letéti, bank- és Uzemanyagkartya, bélyegzd, munkaruha, szemilveg, valamint a
reprezentacios kiadas nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- apénztarjelentés pénztari naponkénti elkészitése,

- apénztarban tarolt szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- atevékenységre vonatkozo alapveté fontossagu informaciék megérzése,

- avagyon- és adatvédelmi eldirasok betartasa,

- amennyiben az atvett pénz valédisaga megkérddjelezhetd, azaz hamis pénz gyanuja merdil
fel, kdteles az atvett pénzt a bankjegy-valodisagvizsgald géppel megvizsgalni,

- utalvanyok megrendelésének kezdeményezése,

- az utalvanyok megszemélyesitése, kiadasa.

A pénztaros kiilén nyilvantartasban koteles a pénztarban tartani:
- akészpénzforgalom bonyolitasédra jogosultak nevét, munkakérét, alairasi mintakat,
- az utalvanyozasi joggal rendelkezék nevét, munkakérét, alairasi mintakat,
- akészpénzfelvételre jogositd felhatalmazasokat.

A pénztarost a fenti pénzkezelési feladatokon kivilil egyéb munkakéri feladat elvégzésével is meg lehet
bizni. Nem lathat el azonban a pénztaros a pénztarosi munkakérrel 6sszeférhetetlen feladatokat.

Penztarosi tevekenységgel 6sszeférhetetlen feladatok:
- abankszamlak feletti rendelkezési (alairasi) jog,
- a pénzugyi, kdnyvviteli, munkaligyi, bérelszamolasi, anyagbeszerzési, beruhazasi munkakdr
és utalvanyozasi, ellendrzési vagy ellenjegyzési jogkér,
- abevételek eldirasanak elrendelési, a kdvetelések megallapitasi és elengedési (torlési) joga,
- idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési jog.

Pénztarat egyidében két vagy tdbb személy még kivételesen, kisegitésképpen sem vezethet.

A pénztaros a készpénzt, a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket, a pénztari elszamolasokat,
okmanyokat, szigori szamadasu nyomtatvanyokat, valamint értékcikkeket az elektromos
zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben kételes 6rizni.
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Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben a penztaros eltérést
allapit meg, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, a tobbletet bevételezni, a hianyrdl
jegyzékonyvet felvenni (2. szamua melléklet).

A pénztaros a munkaidé végén - rendkivili esetektdl eltekintve - csak szabalyszerlen lezart
pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét.

A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésli pénzeszkéz folyamatos rendelkezésre
allaséért a pénztaros felelés. Ennek soran gondoskodnia kell a készpénzszikséglet felmeréseérdl, a
készpénz igénylésrél a . fejezet 9. pontban leirtak, valamint az alabbiak szerint:

- az elézb6 napi zard pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan felméri a varhato

készpénzigényt,

- gondoskodik a készpénzigény engedélyeztetésérdl,

- kiallitia a készpénzfelvételi utalvanyt, és gondoskodik annak alairasardl,

- kidllitia a cimlet jegyzéket és az igénylést eljuttatja a pénzintézethez.

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetoktdl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hianyos, rongalédott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.: szandékos rongalas) vesziett allagabdl, vagy sérlilt meg.

Teenddk hamis pénz esetén:

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve érmét
talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyet (érmét) vissza
kell tartania és az eredetérél a befizetdt jegyzdkényv (3. szami mellékiet) felvétele mellett meg kell
hallgatnia. A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A jegyz6kényvben rogzitendé:
- abefizetd neve,
- lakcime,
- személyi igazolvany szama,
- abankjegyet (érmét) kitdl &s mikor kapta,
- abankjegy sorozat- és sorszamat,
- az érme és bankjegy db szamat, cimletét, dsszértékét.

A jegyzbkonyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasat is jegyz6kdnyvileg kell
rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyrél (érmérél) elismervenyt kell adni a befizetd
részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak
tind pénzt és az atvételrdl készilt jegyzokonyvet a Gazdasagi Foéigazgatonak kell dtadni tovabbi
intézkedésre.

A pénztarosnak a pénztari bizonylatokon a kifizetés és pénzatvétel tényét alairasaval kell igazolnia.
2.  Pénztarhelyettes

A pénztaros helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakérét nem lathatja el. A pénztaros helyettes alkalmazasanak és megbizasanak feltételei a
pénztaroséval azonosak. A hazipénztart a pénztarhelyettes onalléan, teljes anyagi feleldsséggel
kezeli. A pénztarhelyettesnek a munkakér atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban (4. szdmu
melléklet) kell rogziteni. A pénztaros tavolmaraddsa esetén a pénztar atadas-atvételerdl
jegyzékonyvet (5. szami melléklet) kell felvenni.

Feladata és felel6ssége a pénztarkezelés idejére megegyezik a pénztarosra elbirtakkal.

A pénztér atadas-atvétele el6étt minden esetben pénztari zarlatot kell késziteni, a nyilvantartasokat is
szabalyszer(ien le kell zarni.

Az atadasnal jelen kell lennie:
- az atadonak (a pénztaros, illetve akadalyoztatasa esetén a Gazdasagi és Humanpolitikai
osztalyvezet® vagy megbizottja),
- az atvevének,
- apeénztarellenbrnek.
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A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettesnek &t kell adni, aki koteles
meggybzédni az atvett bizonylatok, elszamolasok helyességérdl. A pénztarosi munkakér atadas-
atvételrdl jegyzékdnyvet kell felvenni, melyet a felsorolt jelenlévdk kotelesek alairni.

3. Pénztarellendr

A pénztari ellenérzés egyrészt magaba foglalja a bizonylatok készpénz kifizetés, illetve bevételezés
elétti ellenérzését (lasd: érvényesités), tovabba az utdlagos ellendrzést, amely kiterjed a pénztari
nyilvantartasok szabalyossaganak és az abban kimutatott pénzkészlet meglétének vizsgalatara.

A pénztarellenér ezen tevékenységét egyéb feladatainak ellatasa mellett, munkakéri leirasaban
meghatarozottan végzi.

Feladatai:
- apénztari és alapbizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
- a pénztari bizonylatok egyeztetése az alapbizonylattal,
- a pénztarjelentés helyességének ellenérzése,
- akimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,
- a pénztarban szabalyszeren kezelt anyagi értékek, szigorlszamadas ala vont
nyomtatvanyok meglétének ellenérzése,
- avezetett nyilvantartasok rendszeres, illetve naponkénti ellenérzése.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utélagos. A
pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzdtt okmanyokat.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellendrzésnek 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 dsszegezve az ellendr ellenbrzése
mellett a pénztarban talalhaté készpénzt. Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott
osszeggel. Osszegezni kell a pénztarban talalt pénzt, utalvanyokat, egyéb értéket képviseld targyakat,
okmanyokat. A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni (6. szamua melléklet).

A jegyzékényvben fel kell tuntetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.
Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél szarmazik az eltérés (a
kerekitésb6l adoédhat 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.

A pénztaros és a pénztarellendr ugyanaz a gazdasagi esemény tekintetében ugyanazon személy nem
iehet!

V. A PENZKEZELES BIZONYLATAI
1. A pénzkezeléssel kapcsolatos nyomtatvanyok, dokumentumok kezelése

A pénztari befizetésekrd! bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatokat szigor( szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani
és kezelni. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot a Saldo program allitja eld, mellyel biztositott a
folyamatos sorszam és nyilvantartas.

Aramsziinet vagy mas rendkiviili esetben kézi kiallitast pénztarbizonylatokat kell hasznalni, melyeket
utdlag a Saldo programban is sz{ikséges rogziteni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapbizonylatokat. A pénztari forgalom bizonylatait és annak mellékleteit olvashaté formaban és
visszakeresheté modon 8 évig kell megdrizni.

Alapokmany lehet:
- aszamla, egyszeriisitett adattartalmu szamia,
- szerzbdes, megallapodas,
- akészpénzjegyzék,
- abérjegyzék,
- amenetlevél,
- aki-, vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok,
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- az (tikoltség elszamolas stb.

A pénztari be- és kivételezési bizonylatra vonatkozo altalanos szabalyok:

- A pénztari bizonylatot ugy kell kiallitani, hogy abbdl olvashatoan és egyértelmlen kitlinjon a
terhelt, illetve jogosult személy/munkavallalé neve, a terhelés, illetve jovairas datuma,
jogcime, dsszege.

- Tobb személyt/munkavallalot érintd pénzmozgasrol azonos bizonylatot kiallitani csak akkor
szabad, ha az alapbizonylat is azonos.

- A tablazatos rész soraiban az Osszeget jogcim szerint részletezni kell, a részletezett
Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadas eredményet az &sszesen rovatban kell
feltlintetni.

- Az dsszesen rovatban szerepl6é ¢sszegnek minden esetben meg kell egyezni a fejrészben
szammal és bet(ivel is feltintetett 6sszeggel.

- A pénztarbizonylatot az erre meghatarozott rovatokban, az oft megjelblt feladat
végrehajtasanak igazolasara ala kell irni a kidlliténak (pénztérosnak), utalvanyozénak,
ellenérzést végzének, kdnyveliének.

- Minden pénztari kifizetésrol és befizetésrdl kuldn pénztarbizonylatot kell kiallitani, de a
naponta tobbszér ismétléds, azonos jellegl kisebb osszegl kifizetések alapjan egy
pénztarbizonylat allithaté ki.

- A rontott pénztarbizonylatot, amennyiben kinyomtatasra keriilt, athizassal érvényteleniteni
kell, amennyiben nyomtatas elétt észleli a pénztaros a téves kiallitast, nem szikséges
kinyomtatni. A rontott tételeket storno tételként listazni kell, melyet a pénztarnapléba le kell
flizni.

- A pénztarbizonylaton barminemu kézzel térténd javitas esetén, mely csak rendkivil indokolt
esetben lehetséges, a pénztarbizonylatra minden esetben fel kell vezetni a javitas okat,
datumat, tovabba a javitast végz6 aldirasaval szlikséges ellatni.

A pénztari bizonylatokat, valamint alapbizonylatait a Saido programban kell rogziteni.
2. A pénztari befizetések bizonylatolasa
A hazipénztarba tortént készpénz befizetésekrdl Bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizetével ala kell iratni. Postautalvanyon érkezett befizetés esetén az okiratra
kell hivatkozni (pl.: postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairassal kell
igazolnia. A bizonylatot a kiallité (pénztaros), a bizonylati adatokat ellen6rz6 és koényveld, utalvanyozo,
ellenérzést végzé is koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, ketté példanyban kell kiallitani. Az elsé peldany a konyvelés
bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat. A bizonylatokat a pénztarjelentéssel egyitt
kell a kdnyvelésre atadni. A masodik példanyt a befizetének kell tadni.

3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa
Minden pénztari kifizetésrd| Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszerlien kiallitott, érvényesitett és az utalvanyozasra jogosult
személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell vizsgalnia, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, a megbizott
részére az osszeg csak szabalyszeriien kiallitott készpénzfelvételre jogosité meghatalmazas (a
meghatalmazas targyan kivil a meghatalmazé és meghatalmazott azonosité adatait, alairasat,
valamint két tani nyomtatott betiikkel irt nevét, lakcimét és alairast kell tartalmaznia) ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni, allandd, visszavonasig
érvényes meghatalmazas esetén a meghataimazas nyilvantartasi sorszamat fel kell vezetni a
pénztarbizonylat széveg rovataba.

A pénz atvevéjének szemeélyazonossdgat személyazonositd igazolvannyal, vagy az azonositasra
alkalmas egyéb érvényes okirattal (Gtlevél, vezetdi engedély, régi tipusu szemelyi igazolvany) kell
igazolnia. A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a
kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie. Ha az atvevé nem az Egyetem dolgozdja, a
kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tlintetni.
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Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kiallitonak) ala kell irnia. Az
ellenér és konyveld ugyancsak kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a kényvelés
bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat. A bizonylatokat a pénztarjelentéssel egyitt
kell a kdnyvelésre atadni. A masodik példanyt a pénz atvevéje kapja.

4. Pénztarnaplé

A pénzforgalom minden pénztari be- és kifizetés esetén, a felmeriilés sorrendjében pénztari
nyilvantartasba, pénztarjelentésbe rogzitésre kerll.

A pénztaros a pénztari ordk befejeztével naponta koteles pénztarzarlatot késziteni, pénztarnaplot
nyomtatni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell dllapitania a pénztarban lévé készpénzallomanyt cimletenkeénti részletezésben,

- apeénztarnaplé alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok napi végosszegét, majd
az el6zé napi (idészaki) készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget,

- a pénztarnaploban  megallapitott  egyenieget egyeztetni kell a  valésagos
készpénzallomannyal, az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarnaplén,
az egyeztetés soran mutatkozoé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérél jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek, valamint a Gazdasagi
Féigazgatonak vagy helyettesének is ala kell imia. A jegyztkényv szerinti tdbbletet a
pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben az eltérés
rendezése soran vétkes kotelezettség szegés, vagy ennél stlyosabb megitélésii cselekmény
gvantja merll fel, a jegyzékonyv felvételét kévetbéen a Gazdasdgi Féigazgatonak errél
tajékoztatnia kell a Rektort.

VI EGYEB PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. Munkabérfizetés

A munkavallalok fizetési szamlaira torténé utalassal kerill sor a munkabérek kifizetésére. A munkabér
kifizetése minden hénap 10-ig esedékes.

Penztaron keresztll torténd munkabér kifizetése esetén a bérfizetési napon - az el6irt biztonsagi
szabalyok betartasa mellett - kell a szamlavezeté pénzintézettdl a készpénzben ténylegesen kiadhatd
(nettd) jaranddsagot az elére meghatarozott cimleteknek megfeleléen felvenni és a hazipénztarba
beszallitani.

A pénztaros a fizetési jegyzéknek megfeleld nettd bér kifizetését a kiadasi pénztarbizonylaton kiviil a
fizetési jegyzéken is igazoltatja a dolgozéval (vagy meghatalmazottjaval).

A bér atvételét a jogosultak névaldirdssal igazoljgk. A pénztaros az atvett Gsszegre vonatkozd
reklamaciot csak akkor fogadhat el, ha a pénzt az atvevé eldtte szamolta meg és talalta kevesebbnek.
Amennyiben a bér atvételére a dolgozé nem személyesen jelenik meg, helyette meghatalmazottja
szabalyszer(en kiallitott meghatalmazas ellenében veheti fel. Ha a meghatalmazott nem az Egyetem
alkalmazottja, a pénztaros kételes meggy6zddni a személyazonossagarol.

2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:
- beszerzésre (vasarlasra),
- kikuldetési kiadasokra,
- kis 6sszegl kiadasokra (reprezentacié, postakoltség stb.),
- Uzemanyag vasarlasra.

Elszamolasra pénzt kiadni a B.13-134. r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra elnevezési szigoru
szamadasli nyomtatvany kitéltésével, az erre jogosult személy utalvanyozasa alapjan szabad.
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A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrél naprakész nyilvantartast kételes vezetni a B.13-135.
szamu Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa szigort szdmadasu nyomtatvanyon.

Az anyagbeszerzési célra felvett 6sszeggel a vasarlas megtorténtét koveté munkanapon, vagy az
elszamolds hataridejeként megszabott idépontig el kell szamolni.

Az elszamolasra kiadott el6legek elszamolasi hatarideje az eléleg felvételét kovets legfeljebb 30. nap.
Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon belil nem szamol
el, ugy az Egyetemet az Szja tv. 72.§. (4) c) pontja szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo jévedelem
adoja terheli. Ha ismertté valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhatd fel, a felvett 6sszeget haladék nélkll vissza kell fizetni a pénztarba. Ha ugyanaz a
személy elszamolasra azonos jogcimen Ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is
el kell szamolnia, ha annak elszamolasara a kitizott véghataridé még nem érkezett el. Ha az
elszamolasra kotelezett személynek az elszamolds eredményeként bizonyos Osszeget vissza kell
fizetnie, ezt az dsszeget készpénzben akkor is kdteles visszafizetni, ha azonnal Ujabb 0sszeget vesz
fel elszamolasra.

Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor szabad, ha az elszdmolasra kiadott Gsszeget
nyilvantartd személy (pénztaros) igazolja, hogy a pénz felvevdjének ugyanarra a jogcimre
vonatkozodan elszamolatlan tétele nincs.

Kikuldetési koltségek fedezetére az eléleg kifizetése lehetdség szerint a kiadasok elszamolasara
szolgald nyomtatvanyok (Belféldi kikiildetési rendelvény és kdltségelszamolés vagy Kilfoldi kikiildetesi
utasitas és kéltségelszamolas), "eléleg" rovatanak kitdltése és utalvanyozasa utan torténhet.

A felvett utieldleggel a kikuldetés befejeztével, de legkéstbb a kikuldetési rendelvényen megjelolt,
legfeliebb 30 napon bellli hataridéig el kell szamolni. Kalféldi kikuidetésre adott elélegek elszamolasi
hatarideje a visszaérkezést kovetd 30 napon beliil esedékes. Ha a kikuldetés nem valésul meg, az
Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Az Uzemanyagkartyaval torténé vasarlastol eltérni csak kivételes esetben (pl.: Uj gépkocsi esetében az
Uzemanyagkartya megérkezéséig a készpénzzel torténd vasarias megengedett) lehet. Uzemanyag
vasarlasra egyénileg veheté fel készpénz elbleg, a D. 12-50/V. r.sz. szamu Készpénzigénylés
{izemanyag-elélegre elnevezés(i nyomtatvanyon, és a D. Sz. ny. 12-53./V. r.sz szamu Uzemanyag-
eléleg elszamolas elnevezésii nyomtatvanyon szamol el a felvett izemanyag eléleggel a pénztarban.

A pénztaros az eléleg kifizetését csak szabalyszerlien kidllitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
teljesitheti, melyhez alapokmanyként csatolni kell a készpénzigénylés bizonylatat. Az elszamolasi
kotelezettség mellett felvett elblegek elszamolasa a hazipénztarba brutté moédon torténik, vagyis a
felvett 8sszegré! "Kiadasi pénztarbizonylatot”, az elszamolaskor ezzel megegyezé 6sszegrél "Bevételi
pénztarbizonylatot", a felhasznait dsszegrél pedig "Kiadasi pénztarbizonylatot" kell kiallitani. Ez utobbi
mellé csatolni kell az alapbizonylatokat. Ha az elszamolasra kotelezett személy az eléirt hataridére a
felvett 6sszeggel nem szamol el, a pénztaros koteles felszdlitani a kételezettet az elszamolasra,
egyidejlleg az arra illetékes vezetd részére irasban jelenteni, és azt csatolni a nyilvantartashoz.

Az elszamolasra kiadott ellegek a Saldo program szerinti és kézi analitikajanak egyenlegét a
pénztaros negyedévente koteles egyeztetni, annak eredményét régziteni a kézi analitikaba.

Az év zardsa miatt december 31-én semmilyen jogcimen nem lehet elszamolasra kiadott 6sszeg.
Ennek érdekében az utols6 alkalommal kiadott 6sszegek elszamolasara olyan hataridét kell
megjeldini, hogy a fenti eléiras végrehajthatd legyen.

3. Letétek kezelése (készpénz letét, talalt pénz, targy letét és talalt targy)
A letét nem képezi az Intézmények vagyonat, azt csak atmenetileg kezelik a hazipénztarban.

A készpénzletéteket az Intézmények készpénzétdl elkulonitetten kell kezelni. Az arra vonatkozé
eldirasok megegyeznek a hazipénztari készpénz kezelés elbirasaival, de a pénztari nyilvantartasban
elkiilonitetten kell kezelni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni. A letétek elhelyezesét
és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztaros és a pénztarellenér egyuttesen végzik és annak
szabalyos voltat a boritékon, vagy csomagon alairasukkal igazoljak. A targyletéteket ugy kell a
pancélszekrényben elhelyezni és kezelni, hogy azok - a biztonsagos megérzés mellett - sem
minéségben, sem esztétikai megjelenésukben ne karosodhassanak.

A letétekrél — készpénz és targyi letétrél egyarant — analitikus nyilvantartast kell vezetni a 7. szama
mellékletnek megfeleld tartalommal.
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Az Egyetem tulajdonat nem képezé, de a tevékenységével kapcsolatos készpénzt és targyi letétet a
pancélszekrényben 6rizni csak a Gazdaséagi Féigazgatd irasos engedélyével szabad. Az Egyetem
tulajdonat nem képezd és tevékenységéhez sem kapcsolodd egyéb értéket a pancélszekrényben
elhelyezni nem szabad

4. Bankgarancia kezelése

Bankgarancia igénybevétele: Az Egyetem bizonyos beruhazasi, nagyobb feldjitasi feladatoknal a
szerz6désekbd! ereddéen — killsé kivitelezd esetén — bankgarancia kedvezményezettje lehet. A
garancia igenybevétele esetén a lehivo levelet a szamlavezetd banknal bejelentett madon kell alairni.
A szamlavezet6 bank a lehivo levélen igazolja az alairasok hitelességét, és tovabbitja azt a fizetésre
kotelezett hitelintézet részére. A teljesitést, elszamolast kovetden, bankgarancia megsziintetését a
felek kdzos levélben kezdeményezik, amelynek felelés lebonyolitdja a Stratégiai lgazgatosag.

5. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Az Egyetem tulajdonaban l1&év6 értékpapirok dematerizalt, azaz szamla formaban jelennek meg.
6. Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

A Szt.-ben foglaltak alapjan a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményhez kapcsolodo bizonylatokat — ideértve a szamlat, egyszerUsitett adattartalmu
szamlat, és nyugtat — tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség
ala kell vonni.

A szigorl szamadasi kotelezettség a bizonylatot, nyomtatvanyt kibocsatét terheli. A szigorli szamadas
ala vont bizonylatok nyilvantartasanak, érzésének részletes szabalyait a Bizonylati Rend tartalmazza.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezelendé a Bizonylati Rend 2., 3., 4., 5., 6., 7., 8., 9. szamU
mellékleteiben felsorolt valamennyi nyomtatvany, illetve a sorszamozott lirlapokat tartalmazé fiizetek,
értékjegyek, utalvanyok, sajat készitésli nyomtatvanyok, illetve amelyekért felhasznalasuk soran
ellenértéket fizetnek ki.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni. A
hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) nyomtatvanyokat 8 évig kell megérizni.

A pénztarosnak a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell
nyilvantartasba venni. Nyomtatvany fajtanként kilén-kilén nyilvantarté lapokat kell hasznalni.

7. Pénzkezel helyek

Kizarolag készpénz befizetést kezeld helynek kell tekinteni a kdnyvtéri szolgaltatasok bevételeinek
beszedését végzé Valyi Rozsi Konyvtarat és az ,A” épliletben taldlhatd, az Egyetem altal nyujtott
szolgaltatasért (ruhazat, konyv, emlék- és ajandéktargy forgalmazas) fizetendé dijak atvételét végzd
ajandékboltot.

A bevetelek atvetelérdl nyugtat, vagy szamlat kell adni a befizetd részére. Az ajandékboltban
pénzbeszedessel megbizott munkavallalé a bevetelek atvételérél a pénztargeppel, mig a Kényvtarban
nyugtatémbbdl kételes a nyugtat eldallitani. Amennyiben a vasarlé AFA-s szamla kiallitasat kéri, a
szamla kidllitdsa az Egyetem pénztarosa altal torténik. Abban az esetben, amikor a szamla igény a
pénztari nyitvatartasi idén kivul meriil fel, a bizonylat utélag kertl kipostazasra a vev6 altal megadott
névre €s cimre.

A bevételkezeld helyeken a pénzt vaskazettaban kell tarolni, melyet hasznalaton kivll jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kizarolag bevételkezeld pénzkezel6 helyen befizetett bevételek nem hasznalhatdk fel kifizetésekre,
az igy keletkezett sajat bevételek telijes 0sszegét a pénzbeszedéssel megbizott munkavallalé — az
drzésre vonatkozd biztonsagi elbirasok betartasa mellett - legkésébb minden hénap utolsd
munkanapjan (6sszeghatartél fiiggetleniil) koteles befizetni az Egyetem hazipénztaraba.

17



A bevételkezeld helyeken a pénzt acéllemez pénzkazettaban kell tarolni, melyet hasznalaton kival jol
zarhato szekrényben kell elhelyezni.

Az ajandékboltban a készpénzes fizetési mod mellett POS terminalon keresztiil bankkartyas fizetés is
lehetséges.

Az ajandékbolt kiskereskedelmi tevékenységi jellege okan a 48/2013. NGM rendelet 1. mellékletének
b) 4. pontja értelmében nyugtaadasi kotelezettségét kizarélag pénztargéppel teljesitheti.

Ezen kotelezettségének eleget téve az Egyetem akkumulatoros online pénztérgépet lizemeltet. Online
pénztargép Uzemeltetése esetén, a pénztargép (zemeltetésérél és szervizelésérol kotelezd a
pénztargépnaplé vezetése. A 48/2013. NGM rendelet 54. § (1) bekezdése értelmében a
pénztargépnaplét szigorG szamadas ala kell vonni. A pénztargépnaplot a pénztargép lUzemeltetési
helyén kell tartani. A pénztargépnaploba indokolt esetben az tzemeltetd (Uzemeltetd reszerdl jelen
lévd személy), a miiszerész vagy a forgalmazoé tehet bejegyzést. Az lzemeltetdnek haladéktalanul be
kell jegyezni a pénztargép meghibasodasat a pénztargépnaploba. Amennyiben a pénztargep
kezelésével megbizott munkavallalé a pénztargépnaplot nem tudja a mlszerész rendelkezésére
bocsatani, a szerviztevékenység nem kezdheté meg. Ha a pénztargépnapld elveszett, megsemmisult
vagy eltulajdonitottak, akkor az Egyetemnek haladéktalanul értesitenie kell a szervizt. Errél a szerviz
jegyzbkonyvet vesz fel és jelenti az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a NAV felé. Ezt kévetéen
lehetéség van Uj pénztargépnapld kiallitasara. A pénztargép selejtezése esetén a pénztargépnaplot
szervizzel le kell zaratni. A lezart pénztargépnapldt az Egyetem koteles 8 évig megdrizni.

A pénztargép tapellatasa néhany oran keresztul (ezen idétartam nagyban fiigg a nyomtato
hasznalatanak gyakorisagatol) a beépitett akkumulatorrdl is térténhet. Abban az esetben, amikor a
pénztargéppel torténé nyugtaadas nem tud teljestini (48/2013. NGM rendelet 1. § (2)), egészen
addig, mig a pénztargéppel térténd nyugtaadas kérulmény helyre nem all kotelezé6 a B. 15-40/V.
szamu kezi nyugta kidllitasa.

A 48/2013. NGM rendelet 1. § (2) bekezdés szerinti mentesiilés csak az érintett pénzatvételi helyen és
- a pénztargép meghibasodasa esetén a meghibasodas bekovetkeztétél a pénztargép
megjavitasaig vagy a cseregép biztositasaig, illetve a meghibasodott pénztargép helyett
tizembe helyezett pénztargép lizembe helyezéséig, de legfeljebb a meghibasodas napjatol
szamitott 15. napig,
- aramszinet esetén az aramszinet idején,
- apénztargép bevonasa esetén a bevonas idején,
- a pénziargép eltulajdonitasa, megsemmisiilése, elvesziése esetén az Uj pénztargép Uzembe
helyezéséig, de iegfeliebb az eltulajdonitas, megsemmisllés, elvesztés észlelésétdl szamitott
15. napig
érvényes. (48/2013. NGM rendelet 1. § (3))

Amint ismét teljesithetd a pénztargéppel térténé nyugtaadas, az addigi kézzel bizonylatolt bevételt a
pénztargépet kezelé munkavallalé utdlag koteles régziteni a pénztargépben. (48/2013. NGM rendelet

1.8 (5)

Ennek modja a kévetkezé (48/2013. NGM rendelet 1. § (6)):

1. Az utolagos rogzitéshez klldn adolgyi napot kell nyitni.

2. Az utdlagos rogzitéssel érintett idészak egy-egy addligyi napjanak bevételét egy nyugtan,
forgalmi gyUjténként egy tételben kell régziteni.

3. Abban az esetben, ha a pénztargépen nem lehet egy 6sszegben beiitni az egy napra és egy
gyljtére vonatkozd osszeadott forgalmi adatokat (pl.: nyugta végosszegre vonatkozd
osszegkorlat miatt), megengedett az érintett idészakra vonatkoz6 egy-egy adoigyi napon
keletezett bevétel tobb nyugtan valé rdgzitése.

4. Az utdlagos rogzités elvégzését kdvetden az adoéugyi napot le kell zarni, és az igy keletkez6
forgalmi jelentést az utdlagos rogzitéssel érintett idészak alatt kiallitott adoligyi bizonylatokkal
egyltt meg kell érizni.

Cserepénztargép kiadasakor szintén el kell végezni a fent leirtakat, tehat a kézzel nyugtazott idészak
forgalmat (azon idészak forgalmi adatait, amig nem volt pénztargép) szintén be kell régziteni a
cserepénztargépbe. Mivel a cserepénztargép az Egyetem nevére van atszemélyesitve, ezért a
nyugtazott forgalom belitése utdn mar nincs tovabbi teendd, a cseregépbe rogzitett forgalmi adatok
elkiuldésre kertlnek a NAV szervere felé. Azon atmeneti idészakban, amig a cserepénztargep
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visszaszolgaltatasa és a javitott pénztargép Egyetem részére valé atadasa torténik (és a bolt nyitva
van) szintén kézi nyugtat kell kiallitani. Ezen forgalmi adatokat szintén az utdlagos rogzités szabalyai
szerint kell bevinni a javitott pénztargépbe.

A téves beiités esélyének minimalizalasa érdekében a pénztargép gyari bedllitasa szerinti, az Afa tv.
165. § (3) b) pontjaban meghatarozott értékhatar (jelenleg 900.000 Ft) keriit bedllitasra.
A pénztargép altal nyomtatott bizonylatok kdzil a(z):

— nyugta,

— napi forgalmi jelentés,

— gongyo6legjegy,

— visszaru bizonylat,

— sztornd bizonylat,

~ napnyitas,

— pénzmozgas bizonylatai (befizetés, kifizetés),
szigorl szamadast adoigyi bizonylatnak minéstl, megbérzési ideje legaldbb nyolc év, igy a
penztargépben kizérélag jol olvashat6, olvashatdsagat a felhasznalastol szamitott legalabb 8 évig
meg6rzé, folytonos pénztargép szalagot (tekercset) kell hasznalni.

8. POS, VPOS terminal miikédtetése, izemeltetése

Az Egyetem és az OTP Bank Nyrt. kozott létrejott megallapodas alapjan lehetéség van
kartyaelfogaddi (POS), az Egyetem és az OTP Mobil Szolgaltatd Kft. kozott létrejétt megallapodas
alapjan internetes kartyaelfogadoi (VPOS) OTP Simplepay fizetési rendszer alkalmazasara.

Az Egyetem penzforgalmi bankszamiajahoz tartozéan az OTP Bank Nyrt. altal Gzemeltetett — forint
alapl — bankkartya terminal miikédik. A termindlon keresztll teljesitett befizetések az Egyetem MKB
altal vezetett fészamlajan kerlinek jovairasra.

A bankkartya-leolvasé hasznalata soran keletkezé slip bizonylatokat szigord szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni.

VII. KARTYA HASZNALAT
1. Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipusi kartya, amelyhez személyi
azonositd kdéd (tovabbiakban: PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és
készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértékének
kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva az Intézmények pénzellatasi
igényének kielégitéseére is hasznalhato.

A kartyafedezeti szamla megnyitasardl és a kartya hasznalathoz szilkséges fedezet biztositasardl a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatdésag gondoskodik.

Az lizemanyagkartya az Uzemanyag vasarlast lehetdvé tévé kartya, amely hasznalataval megvalosult
vasarlas ellenértékének kifizetése utélag, banki atutalassal torténik meg.

MOL (Group Gold Hungary Prepaid) kartya személyi azonositd koéddal, magnescsikkal ellatott
dombornyomastu, online mika&dés(, halasztott fizetést biztosité zemanyagkartya, amely a MOL Nyrt.
magyarorszagi toltdallomas-halézatan kivil a MOL 5. sz. mellékletben megadott tdltéallomas-
halézatokban is elfogadasra kerill. Vasarlas csak a helyes PIN-kéd megadésaval lehetséges.

Az Egyetem tulajdonaban és/vagy Uzemeltetésében lévé gépjarmlivek esetében az Uzemanyag
vasarlasa elsésorban (zemanyagkartyaval, illetve ennek akadalyoztatédsa esetén készpénzzel
torténik. Az Uzemanyagkartyaval torténd vasarlastol eltérni csak kivételes esetben (pl.: (j gépkocsi
esetében az Uzemanyagkartya megérkezéséig a készpénzzel torténd vasarlas megengedett) lehet.

Az Gzemanyagkartyak rendszamra szl kartyak. A rendszamhoz kétott izemanyagkartya kizardlag a
kartyan feltintetett forgalmi rendszamu gépjarmii (izemanyag ellatasahoz, illetve a toltéallomas altal
nyujtott egyéb szolgaltatasra hasznalhato fel. A kartya hasznélata csak az Intézmények mikodési
kiadasait terhel® koltségek kiegyenlitésére tériénhet. Az Uzemanyagkartyat elsdésorban Uzemanyag
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vasarlasra lehet felhasznalni. Ettol eltéré hasznalatra, tovabbi szolgaltatasok (mosatas, kenbanyag
vasarlas, utdijfizetés) igénybevételére a Gazdasagi Féigazgaté engedélyével keriilhet sor.

Az (izemanyagkartyat rendkivili esetben (pl.: tartés tavollét) a gépjarmii forgalmi engedélyevel egyutt
kell atadni és azt jegyzokdnyvben a kilométerora-allas feltiintetésével rogziteni. Az atadas-atvétel
minden esetben teli (zemanyagtank mellett torténhet meg. Az (izemanyagkartya illetéktelen
személynek torténé atadasaeért, illetve az azzal torténd jogosulatlan tankolasert anyagilag az a
gépjarmivezets felel, aki a kartyat a jegyzOkonyv szerint atvette. A jegyzOkdnyv vezeteséeért a
Campus Igazgato felelés.

A bank- és Gizemanyagkartyahoz tartozé PIN kodot zart boritékban a pénztar pancélszekrényében kell
tarolni.

A hasznalatban |évé bank- és (izemanyagkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvantartast kell
vezetni (8. szamu melléklet):
a) a kartyatulajdonos megnevezése,
b) avevdé megnevezése,
c) akartyaszerzddés szama,
d) akartya szama,
e) a kartya tipusa,
f) akartya fajtaja, (lzemanyagkartya eseten)
g) akartya érvényessége,
h) a kartya termékkdd besorolasa (lizemanyagkartya esetén),
i} egyénilimit beallitasi lehetbseg,
i) rendszam (lizemanyagkartya esetén),
k) kartyabirtokos neve,
) a kartya és a PIN kod kartyabirtokos altal torténd atvételének igazolasa (atvevé-atadd
alairasa, atvétel datuma),
m) a kartyanak a kartyabirtokostol torténé bevonasanak igazolasa (dtado-atvevd alairasa, atadas
datuma).

A nyilvantartasok vezetéséért a pénztaros a felelés.

A pénztaros a kartyabirtokos teljes korli anyagi feleléssége elismereseként nyilatkozatot (9. szamu
melléklet) irat ala a kartya atvételekor, amelyben a kartyabirtokos vallalja, hogy

a) a kartya birtoklasaval,

b) a kartyahasznalattal,

c) az brzéssel,

d) a letiltassai,

e) azelszamolassal
kapcsolatos kételezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén kovetendd
eljarast tudomasul veszi.

A kartyabirtokos

a) abank- és (izemanyagkartydkat magancélra nem hasznélhatja,

b) a bank- és Uzemanyagkartyat a szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles
hasznalni, és a kartya O6rzésérdl a kartyaszerzédésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

c) koteles a bank- és lzemanyagkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni,

b) koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a kartyafedezeti
szamlatulajdonos, valamint az (izemanyagkartyat kibocsaté szolgaltato felé, ha azt észlelte,
hogy a kartya vagy a hasznalatahoz szilkséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A Gazdasagi Fo6igazgatd hatarozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a bank- es
lizemanyagkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok) (3. szamu fliggelék).
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2. A kartyakkal lebonyolitott tranzakciék elszamolasa
2.1. Vasarlas a bank- és lizemanyagkartyaval

A bankkartyabirtokos(ok)nak a bankkartyaval térténé vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére kiallitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott slip
bizonylathoz.

A bankkartyabirtokos(ok) a vasarlast igazolé afas szamlat €s a bankkartyaval tortént fizetést igazold
bizonylatot 8 napon bellil &t kell adni a pénztaros részére.

A bankkartyak ,kézés” napi limittel rendelkeznek, ami azt jelenti, hogy a bankkartyakra egyittesen
vonatkoznak a kéltési paraméterek. A bankkartyabirtokos(ok) az MKB Nyrt.-vel kétott szerzédésben
régzitett 6sszeg és vasarlas szam erejéig hasznalhatjak naponta a kartyat.

Az lUzemanyagkartyabirtokos(ok)nak a toéltdallomason a kilométerdra allasat és a rendszamot a
téltballomas kezeldjével rogzittetnie kell a kartyaelfogadd rendszerben, amely igy rakerlll a
toltdallomason kiallitott ,Uzemanyagkartyas értékesitési bizonylat’-ra, illetve a szamlarészletezére.

Az Uzemanyag kartyabirtokos(ok)nak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval a toltéallomas altal az
Egyetem nevére kiallitott és a gépjarmivezetd altal alairt ,Uzemanyagkartyas értékesitési bizonylat"-ot
havonta le kell adnia a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag pénziigyi tgyintézéjének.

Az Uzemanyagkartya tulajdonosa utolag szamlat allit ki az adott id6szak vasarlasairol, melyet az
.uzemanyagkartyas értékesitési bizonylat’-ok alapjan a Campus Igazgaté szakmai teljesités igazol.

Az Uzemanyag kartyabirtokos{ok) a MOL Nyrt.-vel kotott szerzédésben rogzitett Gsszegek erejéig
hasznalhatja(k) hetente/havonta/negyedévente/évente a kartya(ka)t.

A kilépd dolgozét a bank- és Gzemanyagkartyaval végzett tranzakciokkal soron kivii el kell szamoltatni.
2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) naponta maximum az MKB Nyrt.-vel kotétt
szerzbdésben rogzitett 6sszeg erejéig vehet fel készpénzt a bankkartyarol.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorientét kévetd 24 oran belil - a bankjegykiado
automata altal kinyomtatott slip bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenteni a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott slip bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt
bevételezi a pénztarba, és egyidejlileg azzal azonos dsszeget utdlagos elszamolasra kiadasba helyez
a készpénzt felvevl részére.

2.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos(ok) kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerll az ellendrzési korbol,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Bank Hirdetményében/izemanyagkartya tulajdonosa
altal kibocsatott ASZF-ben meghatarozott médon.

A kartyabirtokos(ok)nak a kartya letiltdsanak megtérténtét azonnal jelezni kell a Campus lgazgatd
(Uzemanyagkartya esetén) és a Gazdasagi Féigazgaté felé is.

A fentiekbd! kifolydlag az Egyetemet ért esetleges kar(ok) megtéritése a kartyabirtokost terheli(k),
amennyiben a kar keletkezése nem a kartyabirtokosnak felrohatd okbdl toriént a kar megtéritésétél a
munkaltaté eltekinthet.

Pdétkartya igénylés az alabbi esetekben torténhet:
a) a kartyat bevontak,
b) a kartya rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan (sériilés, rongalodas),
¢) a kartyat a kartyabirtokos letiltotta (lopas, elvesztés),
d) PIN kéd elfelejtése.

Amennyiben a szamlatulajdonos/iizemanyagkartya birtokosa pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya
és a PIN kod atvétele, a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos maodon térténik, amely bankkartya
esetén a pénztaros, izemanyagkartya esetén a Campus Igazgato feladata. A pdtolando kartyat annak
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kibocsatojanal kell leadni, a poétkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal egyidejlileg. Kilépd
kartyabirtokosnak a kartyakat le kell adnia a pénztarosnak és/vagy Campus lgazgatoénak, ha ez nem
térténik meg, akkor a kartyat a dolgozo koltségére haladéktalanul le kell tiltani.

A pbtolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie. A valtozas(ok) nyilvantartasban
torténd atvezetésének szikségességérél a gépjarmi-ugyintézé/beszerzé 2 munkanapon belil kételes
értesiteni a pénztarost.

VIl. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Kifizetés csak szabalyszerlien utalvanyozott bizonylat alapjan torténhet. A kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, és szakmai teljesitési jogkérok részietes szabalyait a Kételezettségvallalas
Rendjére Vonatkozé Szabalyzat tartalmazza.

Osszeférhetetlen feladatkdrok:
a) Kotelezettségvallald - Ellenjegyzé (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozéan);
b) Pénztaros, pénzkezeld - Utalvanyozd (személy);
c) Pénztaros, pénzkezeld - Pénztarellenér (személy);
d) Pénztaros, pénzkezels - Pénzfelvevé (személy);
e) Pénztaros, pénzkezelt — pénztarat és fizetési (pénzforgalmi) szamla forgalmat kényveld (személy).

Kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységet kdzeli hozzatartozéja, vagy a maga javara latna el.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2021. december 16-an lép hatalyba, de rendelkezéseit a modelivaltas idépontjatol kell
alkalmazni.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 29/2019. (V.08.) szamu hatarozataval elfogadott Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. december 15.

Loy U
~fumbus Ve
~-{umbus =
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MELLEKLETEK



1. szam( melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

NYILATKOZAT

(pénztaros részére)

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

Kelt: coovneiiie e ,20...8V .ol hé .....nap

szem. ig. szam
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2. szamUl melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

JEGYZOKONYV

(pénztari eltérés esetére)
Felvéve: 20.... év .............. hé ... NAPJAN A s R
hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak:..........cooiiiiiiii e peénztaros
............................................... pénztar ellenér

............................................... peénziigyi és koltségvetési igazgatod

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

A mai napon pénztar Zarlat utdn Ft, azaz
...................................... forint tobblet/hiany keletkezett, melynek okat a kivizsgalas
soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

a tobbleteta .................. szamu bizonylaton bevételezte,
a hianyt e jegyz6kdnyv alapjan befizette a hazipénztarba.

kmf.

gazdasagi féigazgatd
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3. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

JEGYZOKONYV

(hamis/hamisnak latszo pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20.... ev .............. hé ... NAPJAN @ ..ot e

hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak:..................... befizetd
............................................... pénztaros
............................................. ellenér

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

A mai napon megjelent pénztarunknal

(lakeime:. ... , Szem. ig. SZAmal.............ccceeeeiennn ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztaros  megallapitotta, hogy a(z) ...... db Ft
cimlet(....................... sorozat és .............coieieie sorszamu bankjegy (érme) hamis,

illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd a bankjegyet (érmét) elmondasa szerint

(hol, kitél, mikor) kapta.

kmf

befizetd
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4. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

NYILATKOZAT

(pénztarhelyettes)

Alulirott ... pénztarhelyettes tudomasul veszem, hogy a
............................................. hazipénztaraban kezelésemre bizott pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében a pénztaros helyettesitésének idbétartama alatt teljes
anyagi felel6sség terhel.

Kelt: ...t , 20, 6V ... hé ..... nap

szem. ig. szam
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5. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

HAZIPENZTAR

atadas-atvételi jegyz6kdnyv
Késziilt: 20.... év .............. hé ... NAPJAN @ .oeiiiiiiieiei e

hazipénztar helyiseégében.

Jelen

vannak: atado atvevé pénztar ellendr

Jelenlevék megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk6zok, illetve egyéb
ertekcikkek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

............... db 20.000 Ft 0SSzesen: .....cccvvvveevennnnnnn L
............... db 10.000 Ft 0sszesen: ....cocceevevnvennnnnn F
............... db 5.000 Ft 0SSZESEN: ..vvevvvveevereeeeennnnn P
............... db 2.000 Ft Osszesen: .......c.ceeeeeeeennnn F
............... db 1.000 Ft 0SSZESEN: ...cevvvvevneneenennnnnnFL
............... db 500 Ft Osszesen: ........ccceeeeeenennl Ft
............... db 200 Ft 0sSSszesen: ....cccceeeeeeveeeeennnn Pt
............... db 100 Ft 0sszesen: ......ccceeeeveeeeennnn . Ft
............... db 50 Ft osszesen: ...........ccceeee.on FE
............... db 20 Ft 0sszesen: ......c.cccceeeeeeeennnn P
............... db 10 Ft 0SSzZESEN: ..cevevveeeveeeeeeeennnn P
............... db 5Ft Osszesen: .........ccceeeeeeeenenn. Ft
OSSZESEN: e, Ft
=V A T forint.

k.m.f.

atadd atvevd pénztar ellendr
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év ..............

hazipénztar helyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: ...

hé ... napjan a

oie...... pénztar ellendr

6. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

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

A pénztaraban 20..... ... ~én
pénztarrovancsot végeztink.
Pénzkészlet:

............... db 20.000 Ft 0sszesen: .........cccceeeeeeen F

............... db 10.000 Ft 0sszesen: .....ccccoeeeeene.n FE

............... db 5.000 Ft 0SSZEeSeN: ....eeevvvveveeeeeenn P

............... db 2.000 Ft Osszesen: ..........c.............Ft

............... db 1.000 Ft 0sszesen: .......cccceeeeeeeeen FE

............... db 500 Ft dsszesen: ......ccceeeeenenn.llFE

............... db 200 Ft Osszesen: ......cccceeeeeeen P

............... db 100 Ft 0sszesen: ......ccccceeeeeeeen FE

............... db 50 Ft osszesen: .......ccccceeeeeeeFE

............... db 20 Ft Osszesen: ..........ccceeeeeenn F

............... db 10 Ft osszesen: ......cccccccune.. P

............... db 5Ft Osszesen: .....ccccceceeennen.. L FE
Osszesen: e H e eneemrmnanameensmenen Ft
2V VA USROS PRPPR forint.

A rovancs eredményeként a pénztarban

ellendrzés idépontjaban.

A pénztaros nyilatkozata az eltérés okardl:

pénztaros

pénztarellendr
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9. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

NYILATKOZAT

Alulirott ... (név), mint a ... tipusu
bankkartya/tizemanyagkartya birtokosa nyilatkozom arrél, hogy a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
altal rendelkezésemre bocsatott ....................... szamu kartyat a mai napon atvettem, annak

hasznalatara vonatkozéan a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat (a kartya birtoklasaval,
kartyahasznalattal, érzéssel, letiltassal, elszamolassal kapcsolatos kotelezetiségeket) megismertem
és elfogadom.

Megismertem a bankkartya/izemanyagkartya birtoklasaval, hasznalatavai, &rzésével, a
bankkartya/lizemanyagkartya hasznalatdhoz kapcsolodd elszamolassal kapcsolatos
kotelezettségeimet, azokat betartom, a kotelezettségeim megszegése esetén kdvetendd eljarast és a
kévetkezményeket tudomasul veszem.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a bankkartyat/lizemanyagkartyat kizarélag én hasznalhatom, azt
masnak hasznalatra at nem adhatom, és azt csak a Magyar TancmUvészeti Egyetem mikodésével,
tevékenységével kapcsolatos beszerzések soran felmerUlt koltségek kifizetésére hasznalom.

Jelen nyilatkozatommal hozzajarulok ahhoz, hogy ha a részemre atadott
bankkartyat/lizemanyagkartydt nem rendeltetésszerlien, a vonatkozé Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen hasznalom, a nem jogszerl kartyahasznalatbdl eredd tartozasom — amennyiben azt a
visszafizetésre eldirt hataridén beltl a Magyar Tancmiivészeti Egyetem részére nem fizetem vissza és
a tartozas fennallasat vagy annak a felszdlitasban megjeldlt 6sszegét az eléirt hataridén belill nem
vitatom — a munkabérembél levonasra keriiljon.

Budapest, 20......év ............. ho .....nap

kartyabirtokos alairasa
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FUGGELEKEK



1. szamu flggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

A SZAMLAK FELETTI RENDELKEZESI
JOGOSULTSAG, ILLETVE A SZAMLA
FELETTI RENDELKEZES JOGAT ALAIRAS
HELYETT ELEKTRONIKUS AZONOSITO
(egyszer hasznalhato, SMS-ben kapott kod)
ALKALMAZASAVAL GYAKORLO

SZEMELYEK
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2. szam fliggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

KESZPENZ FELVETELERE JOGOSULT
SZEMELYEK
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3. szamu fiiggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

A KARTYA HASZNALATARA
FELJOGOSITOTT KARTYABIRTOKOSOK
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