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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tébbcélu kéznevelési
Intézmény) (tovabbiakban egyuttesen: Intézmények) Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozza a hazipénztar mikoédési szabalyait, a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, a pénzeszkdzokkel valo elszamolasokat, nyilvantartasokat, bizonylatolasokat,
valamint a pénztaros és egyéb pénzkezeléssel kapcsolatban érintett munkavallalé feladatait.

A Magyar Tancm(vészeti Egyetem részben 6nalléan gazdalkodé szervezetének gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi és
Humanpolitikai Igazgatdsaga utjan latja el.

A szamvitelr§l sz6lé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt) 14. § (3)-(5) bekezdése alapjan az
Intézmények a pénz- és értékkezelés rendjét

- anemzeti felsboktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.),

- anemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Koznev. tv.),

- az altalanos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),

- aszemélyi jbvedelemadoérol szolé 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban: Szja tv.),

- Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szolé 2011. évi CXCIV. térvény (tovabbiakban:
Stabilitasi tv.),

- akOzbeszerzésekrdl szo6lé 2015. évi CXLIIL. (a tovabbiakban: Kbt.),

- a penzforgalmi szolgaltatas nyujtasarél sz6i6 2009. évi LXXXV. térvény (tovabbiakban: Pszny.
tv')l

- az 1 es 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében szilkséges kerekités szabalyairél
52016 2008. évi lil. térvény (tovabbiakban: 2008. évi lll. tv.),

- @az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarél sz6ldé 10/2007. (X.1.) MNB rendelet
(tovabbiakban: 10/2007. MNB rendelet),

- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017 (XII.14) MNB rendelet (tovabbiakban: 35/2017.
MNB rendelet),

- a bankjegyek feldolgozasardl, forgalmazasarél, valamint hamisitas elleni védelmével
kapcsolatos technikai feladatokré! szolé6 19/2019. (V. 13.) MNB rendelet (tovabbiakban:
19/2019. MNB rendelet),

- a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarél, valamint az elektronikus formaban
megorzott szamlak adohatésagi ellendrzésérdl széldé 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet
(tovabbiakban: 23/2014. NGM rendelet),

- a pénztargépek muszaki kovetelményeirél, a nyugtakibocsatasra szolgalé pénztargépek
forgalmazasarol, hasznalatarol és szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel régzitett adatok
adéhatosag felé torténd szolgaitatasarol szo616 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet (tovabbiakban
48/2013. NGM rendelet)

- hatalyos adotoérvények,

- azIntézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz),

figyelembevételével a Szenatus az aldbbiakban hatarozza meg.

1 ALTALANOS RESZ
1. A Szabalyzat célja

A Szt. eléirasainak eleget téve, az Intézmények sajatossagaihoz, adottsagaihoz, kérliményeihez
igazodva a Szabalyzat meghatdrozza azokat a szabalyokat, eléirasokat, modszereket, amellyel a
pénzkezelés megfeleléen szervezett, szabalyszer(i, valamint ellenérizhet6. Az Intézmények a
keszpénzforgalom csokkentése érdekében a kotelezettségeik ellenértékének kiegyenlitésére
elsbsorban atutalast alkalmaznak.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiteried az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
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 informaciét dolgoz(nak) fel vagy informaciét szolgaltat(nak).

A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed a készpénzforgalomra (papirpénz és pénzérme forgalom), az
Egyetem pénzforgalmi szamlajara, alszamlaira, a kartyafedezeti szamlara, valamint az ezeken
forgalmazott pénzeszkozok kezelésére, fuggetlenul attdl, hogy azok sajat vagy idegen tulajdont
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képeznek, illetve forintban, devizaban vagy valutaban jelennek meg, valamint az elektronikus
pénzeszkdzokre, illetve a POS rendszerbe bekapcsolt bankkartyaval teljesitett pénzforgalomra.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

m)

n)

o)

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

Pénztar: ahol a Szabalyzatban megkulénboztetés nélkil ,pénztar’ szerepel, a forintpénztart kell
érteni. A pénztar az Intézmények készpénzben (forintban) teljesitendd kotelezettségeinek
lebonyolitasara rendszeresitett részleg.

Pénz: a barhol forgalomban 1évd és a forgalomban lévére még atvalthatd bankjegy és fémpénz.

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

Elektronikus pénzeszkdéz: az elektronikus pénz kibocsatéjaval szembeni kovetelés Altal
megtestesitett, elektronikusan tarolt - ideérive a magneses tarolast is - Osszeg, amelyet
pénzeszkdz atvétele ellenében bocsatanak ki a Pszny. tv.-ben meghatarozott fizetési miiveletek
teljesitése céljabol, és amelyet az elektronikus pénz kibocsatéjan kivill mas természetes- és jogi
személy és egyéni vallalkoz6 is elfogad.

Pénzhelyettesitd eszkdz: értéket kifejezd eszkdzok, mint pl.. az Egyetem nevére szold
bankkartya, Gzemanyag kartya, utalvanyok.

Készpénzkiméld fizetési eszkéz (kartya): készpénzt helyettesité fizetési eszkdz, amellyel
birtokosa fizetési és készpénzfelvételi mlveleteket kezdeményezhet. A kartyarendszert
tizemeltetd hitelintézet, egyéb esetben a kibocsatd logdjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos
és a kartyabirtokos adataival megszemeélyesitett kartya, amelyhez egy négyjegy titkos (PIN) kéd
tartozik.

PIN kéd: szigora biztonsagi eléirasok mellett elkészitett titkos személyi azonosité kéd, amely
biztositja a kartyat hasznal6é személy jogossaganak ellendrzését.

Prepaid kartya (elére feltdlthetd kartya: a kartyabirtokos nevét nem tartalmazza, a hasznalatat az
elére feltéltott 6sszeg biztositja, amelynek felhaszndldsa utan esetenként ismét feltdithett a
kartya.

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

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

POS vagy POS terminal: az a banki rendszerhez elektronikus Uton kapcsol6dé kartya-olvasé
berendezés, amely lehetévé teszi fizetési mliveletek elekironikus tton, bankkartya hasznalataval
torténd engedélyeztetését, lebonyolitasat és elszamolasat.

Forgalomképes bankjegy: olyan térvényes fizetbeszkdznek mindsuld, valédi forintbankjegy,
eurobankjegy, egyéb kulféldi bankjegy, amely a kibocsaté forgalomképességre vonatkozé
rendelkezései alapjan bankjegy-visszaforgatasra alkalmas.

Forgalomképtelen bankjegy: a forgalombol bevont valdédi bankjegy, az olyan, térvényes
fizetbeszkdznek mindsiild, valodi forintbankjegy, kulfoldi bankjegy, valamint eurobankjegy, amely
a kibocsato forgalomképességre vonatkozd rendelkezései alapjan bankjegy-visszaforgatasra
nem alkalmas.

Forgalombdl bevont bankjegy: torvényes fizetdeszkéznek mar nem minéstlé, MNB
hirdetményben vagy MNB rendeletben, illetve a pénzkibocsatasra jogosult kilfoldi intézmény jogi
aktusaban vagy hivatalos kézleményében ilyenként meghatarozott bankjegy. (19/2019. MNB
rendelet 2. § 9.)

Forgalombél bevont érme: az érmék feldolgozasarél, forgalmazasarél, valamint hamisitas elleni
védelmével kapcsolatos technikai feladatokrél sz6l6 MNB rendeletben meghatarozott fogalom.
(19/2019. MNB rendelet 2. § 10.)

Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.

Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennall6 folyészamla-
kovetelések dsszessége.

Pénzforgalmi szamla: az a bankszamla, amelyet a szamlatulajdonos rendszeres gazdasagi
tevékenysége korében pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljabol térvényben megdllapitott
kotelezettsége alapjan nyit. Pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezettek: jogi személyek, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 gazdasagi tarsasagok és az dltalanos forgalmi adé fizetésére
kételezett maganszemélyek.



s) Fizetési szamla: a szamlatulajdonos pénzkéveteléseinek és pénztartozasainak nyilvantartasara
és kezelésére, valamint fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a bank egy vagy tébb tgyfele
nevére nyitott szamla, ideérive a bankszamlat, a pénzforgalmi szamlat, lakossagi/vallalati
bankszamlat/folydszamlat is.

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

u) Addéiigyi bizonylat: nyugta, egyszerisitett szamla, napi forgalmi jelentés, idészakos forgalmi
jelentés, nyugta vagy egyszerlsitett szdmla sztorné bizonylata, nyugta vagy egyszerlsitett

szamla visszaru bizonylata, gongyolegjegy, tovabba a napnyitds és a pénzmozgas bizonylat.
(48/2013. NGM rendelet 67. § 2.)

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

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

x) Cserepénztargép: a cserepénztargépként izembe helyezett pénztargép, amelyet nyugtaadasi
kotelezettseg teljesitésére kizardlag a meghibasodott pénztargép tizemeltetéje hasznal, kizarédlag
a javitas ideje alatt. (48/2013. NGM rendelet 67. § 8a.)

y) Szamlatulajdonos: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, akinek, illetve amelynek a pénzforgalmi szamlajan az ugyfé! altal kezelt
gépen befizetett, illetve felvett készpénz ¢sszege jovairasra, illetve terhelésre keril. (19/2019.
MNB rendelet 2. § 27.)

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

aa) Deviza: pénzhelyettesité eszkdz, valamely kilféldi orszag fizetbeszkdzére szolo, kalfdlden
fizetendd kovetelés, illetve kilféldi pénznemben jelentkezé tartozds, melynek megjelenési
formaja lehet: csekk, valtd, hitellevél, folydszamla kovetelés.

bb) Hamis bankjegy: a valodi bankjegy képének, cimletériékének vagy biztonsagi elemeinek
felhasznalasaval, annak utanzaséval vagy moédositdsaval, megtévesztési szandékkal készitett
hamisitvany. (19/2019. MNB rendelet 2. § 17.)

cc) Hamisgyanus bankjegy: olyan, akér torvényes fizeteszkdznek mindsul6, akar mar forgalombél
bevont bankjegy, amelynek valédisagat illetéen - a pénzfeldolgozd és a pénzforgalmazé altal a
19/2019. MNB rendelet 3. § (3), illetve (4) bekezdése szerint elvégzett valédisagvizsgalat alapjan,
szakmailag megalapozott - kétség mertl fel. (19/2019. MNB rendelet 2. § 18.)

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

ee) Pénzkezeld hely: készpénzbevételek begytijtésére, atvételére kijeldlt pénzatvételi hely.

ff) Dematerizalt értékpapir: olyan névre szél6 értékpapir, amelynek nincs sorszama, a tulajdonos
nevét, egyertelm( azonositasara szolgald adatokat az értékpapirszamla tartaimazza.

4. A pénzkezelés soran érvényesitend6 alapelvek

Az Intézményeknek torekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kiméls fizetési médok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bank- és kincstari szamlan torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

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

5. A pénzkezelés soran alkalmazandé kerekitési szabalyok

Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa miatti kerekitési kulonbszet kezelése a 2008. évi lll. térvény 2. §-a
alapjan a kerekités szabalya a kévetkezo:
a) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz&dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) & 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6do6 tsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dé Osszegeket felfelé a legkdzelebbi 0 forintra végzédd
dsszegre Kell kerekiteni

A nem 5 Ft-ra vagy annak egész szamu tobbszérosére végz6dé fizetendd végosszeg és a fentiek
alapjan meghatarozott készpénzben fizetend6 6sszeg kildnbsége kerekitési klildnbdzetnek mindsuil.



A kerekitési kilénbdzet vagyoni eldnynek vagy hatranynak nem minésul, arrél bizonylat kiallitasa,
illetve annak bizonylaton valé feltintetése nem kételezd.
A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kételezettséget pénzugyileg rendezettnek kell tekinteni.

A kerekitési kildnbdzeteket minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlleg
el kell végezni.

6. A Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatért valo felelésség

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

A rektor, valamint az Intézmények egyes szervezeti egységeinek vezetdi feleldsségi jogkoérikbdl
kovetkezéen biztositiak a belsd® szabalyzatok Osszeallitasat, illetve azok bevezetését. Felel6sek
tovabba a koézfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfelel$ ellatasaért, valamint a felséoktatasi-, és a kbznevelési intézmények szamara jogszabalyban
eléirt kételezettségek teljesitéséért.

A Szamviteli Politika keretében elkészitendé Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat elkészitéséert,
tartaimaért, a valtozasok atvezetéséeért, akiualizalasaért atruhazott hataskérben a felelésség a
kdvetkezbk szerint kerll megosztasra:
- a Pénz- és Erékkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatok iranyitasaért,
végrehajtasaért a Gazdasagi Foigazgatd a felelds,

— a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat dsszeallitisaért a pénzkezelés rendjének kialakitasaért,
szabalyozasanak elkészitéséért a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgato a felelds.



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

Az Egyetem o6nall6  pénzforgalmi szamlaszerzédéssel rendelkezik, a  pénzforgalmi
szamlaszerzédéshez szikség szerint tovabbi alszamlék kapcsolédnak.

Az Egyetem a tevékenységei ellatdsahoz szlkséges pénzforgalmat a pénzforgalmi szamlakon
keresztlil bonyolitja.

Készpénzfizetéses pénzforgalom bonyolitdsa az Egyetem székhelyén talalhatdé Gazdasagi es
Humanpolitikai Igazgatosag pénztarhelyiségében torténik.

2. Pénziigyi és gazdalkodasi jogkorok

A kotelezetiségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és teljesitésigazolas gazdalkodasi jogkérok
részletes szabalyozasa a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban talalhato.

3. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése

Atmenetileg szabad pénzeszkdzok befektetése esetén az Egyetem csak éllamilag garantalt
értékpapirt vasarolhat, vagy az tsszeget betétben helyezheti el. Az egy pénzintézetnél elhelyezett
betét egylittes 6sszege nem haladhatja meg a 3.000 millié forintot.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekdtésére vonatkozdéan a Pénz- és Ertékkezelési

Szabalyzatban, tovabba a Kotelezettségvallalasra Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban rogzitettek az
iranyadok.

4. Készpénzforgalom
Készpénzforgalom csak a pénzforgalmi fészamldhoz kapcsolodhat.
5. Bankszamlak feletti rendelkezési jog

A bankszamiak felett a szamlavezetd MBH Nyrt-nél és a Magyar Allamkincstarnal bejelentett
személyek a bankszamla szerzédés mellékletét képezé alairds bejelentd kartonokon bejelentett
moédon rendelkezhetnek (utalas, készpénzfelvétel).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag, illetve a szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett
elektronikus kodolas (egyszer hasznalhatd, SMS-ben kapott kod) alkalmazasaval gyakorld személyek
az 1. szami fuiggelék szerint érvényesithetik ezen jogukat.

Ezekben az esetekben a fizetési megbizasok elektronikus aléiréi a szamlak feletti rendelkezési jognak

megfelel6 szamu, alairasi joggal rendelkezék lehetnek, akik a Bank altal el6irt formaban bejelentésre
keriitek.

6. Bankszamlapénz-kezelés személyi és targyi feitételei

Az Egyetemen 3 f6 gyintéz6 és 3 f6 vezetd jogosult a szamitdégépre feltelepitett, a bankszamlapénz-
kezelésre alkalmas banki program hasznalatara, melyet munkakéri feladatként latnak el.

A bankszamlapénz-kezelésre hasznalt szamitégép nem kizarélagosan e feladatra szolgal, azon az
Ggyintéz6é mas munkakéri feladatait is ellatja.

A banki program hasznélata egyedi felhasznédlonévvel és jelszéval védett, és el van kilénitve a mas
munkakdri feladatokat kiszolgalo alkalmazasoktol.

Amennyiben dramszinet vagy mas Uzemzavar torténik, és azonnali utalas valik szlkségesse, azt
papir alapi megbizassal kell benyujtani a pénzintézet felé.

Eurépai Uniés palyazatok tdmogatasara, a tAmogatasok felhasznalasara az MBH Bank Nyrt.-nél és a
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak szolgainak.

A bankszamila szerzédésben napi limit kerilt beallitasra.

Helyettesités esetén nem torténik ,banki rendszer” atadas, a kronolégiaban nyomon kévethetd a
hasznalé személye.

Ertéknapos, azaz elére torténé tranzakcio rogzités gyakorlata nem engedélyezett.



7. Bankszamlak vezetése

A penzforgalmi bankszamlakon, valamint alszamlékon torténd jovairasok és terhelések napi
forgalmanak elszamolasarol és a szamlak egyenlegérdl a szamlavezet® bank szamlakivonatot kuld. A
bankszamlakat a pénzintézettel azonosan, alszamlanként kell vezetni, és a bankszamlak egyenlegét
legalabb havonként egyeztetni kell a szamlavezetd pénzintézet altal kuldétt szamlakivonattal. A
bankszamlaforgalomrél, bankszamlanként és alszamlanként elkalonitetten, a pénzintézet altal kildott
szamlakivonattal egyezé analitikus nyilvantartast az integrait gazdasagi programban kell vezetni.

8. Bankszamlak kdnyvelése

A bankszamiak konyvelése az integralt gazdasagi programban térténik. A szamlak forgalmanak
konyvvezetési és egyeztetési rendjét az Intézmények Szamviteli Politikaja és Szamlarendje
tartalmazza.

9. A bankszamlak szabalyozasa

A pénzforgalmi fészamlardl készpénzfelvételre a pénztaros és helyettese jogosultak. Ezen személyek
korét a Szabalyzat 2. szamu fuggeléke tartalmazza. A pénztaros és helyettese akadalyoztatasa
esetén, eseti jelleggel kulon vezetdi utasitéds alapjan a Gazdasagi és Humanpolitikai 1gazgatésag
tgyintézdi jogosultak készpénzfelvételre. A pénztaros a napi készpénzszikséglet osszegét koteles a
penztari nyitas idépontjara biztositani. A bankszamlakrol készpénz felvételére a pénztaros altal - az
aznapi varhatd kiadasokrél tételesen felvezetett Készpénzfelvételi igénybejelentési bizonylaton - a
Gazdasagi és Humanpolitikai igazgaté vagy helyettese irasbeli engedélyezését kovetden kerlilhet sor.

9.1. Pénzforgalmi szamlak

A szamlak az operativ gazdalkodassal 6sszefliggd pénzforgalom lebonyolitasara szolgalnak. Ezekre a
szamlara kell irdnyitani minden bevétel beérkezését, és innen kell teljesiteni a gazdalkodassal
kapcsolatos kiadasokat.

A bankszamla megterhelése térténhet:
- Atutalassal,
- beszedéssel,
- elektronikus fizet6eszkozzel,
- aszamlavezetéssel dsszefigg6 dijak és koltségek utdterhelésével.

Az Intézmények bankszamlaira érkez6 befizetések jovairésa:
- atutalasi megbizas,
- készpénz atutalasi megbizas,
- kozvetlen készpénzbefizetés,
- OTP POS terminal
alapjan torténik.

Az [Egyetem altal bonyolitott pénzforgalom jelentds része az MBH Bank Nyrt.-nél
szamlapénzforgalommal, kisebb része bankkartya forgalommal és minimalis része
készpénzforgalommal bonyolodik.

Az Egyetem bankszamla forgalmanak lebonyolitasa az MBH Bank Nyrt.-nél nyitott pénzforgalmi
bankszamlan, illetve alszamlakon torténik:
a) Foészamla: az alaptevékenység ellatdsahoz kapcsoloédd bevételek, kiadasok kezelésére
szolgal.
b) Eurépai Uniés programok célelszamolasi alszamlak: az Eurépai Uniétdl kapott tamogatasok
felhasznalasanak elkiionitett kezelésére szolgal.
Tobb célelszamoldsi alszamla is vezethetd. Kulféldi pénznemben bonyolitandd forgalom
esetén a célelszamolasi szamla deviza szamlaként is nyithaté.
c) Kartyafedezeti szamla: a kartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének elkllonitett
kezelésére szolgal.
A pénzigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi bankszamila terhére automatikus feltsitéssel
biztositja. A kartyak kibocsatdja az Egyetem szamlavezetd bankja.
d) Mérkaépités alszamla: az ajandékboltban torténé értékesités bevételeinek gylijtésére szolgal.
e) Devizaszamla: a kulféldi pénznemben térténd pénzforgalom lebonyolitasara szolgal.
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f) Pannbénia 6sztondijprogram alszamla: az Egyetem hallgat6i, oktatéi és munkatarsai
szamara a magyar allam altal biztositott rovid és hosszi tava mobilitasokra a kapott
tamogatasok felhasznalasanak elkilonitett kezelésére szolgal.

g) NEPTUN gytjtészamla: a hallgaték fizetési kotelezettségeinek a NEPTUN rendszeren

. keresztul torténd gyors és egyszeri teljesitésére szolgal.

Az Egyetem azokhoz az Eurépai Unids palyazatokhoz kapcsolédd pénzforgaimat, amelyet
Tamogatasi Okirat ir el6, valamint a Koézfeladat-finanszirozasi szerzédés altal eléirt kiegészitd
tamogatasok kezelését, illetve a szabad pénzeszkézeinek alacsony kockézatu befektetését a Magyar
Allamkincstarnal vezetett elkulonitett szamlékon bonyolitja:
a) Europai Unios programok célelszamolasi alszamlak: az Eurdpai Uniotol kapott tdmogatasok
felhasznalasanak elkilonitett kezelésére szolgal.
Tobb célelszamolasi alszamla is vezethetd. Kulféldi pénznemben bonyolitandd forgalom
esetén a célelszamolasi szamla deviza szamlaként is nyithaté.
b) Kozfeladat-finanszirozasi szerzédés alapjan meghatarozott jogcimen nyujtott tamogatasok: a
kiegészitd tamogatasok elkildnitett kezelésére szolgal.
c) Ertékpapir szamla: a nyomdai Gton eldallitott és a dematerializalt értékpapirok és az azokhoz
kapcsolédd pénzforgalmak nyilvantartasara szolgald alszamlia.

10. Az elektronikus Gton torténd atutalas szabalyai
10.1. MBH Bank Nyrt.-nél lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

Az Egyetem MBH Bank Nyrt.-nél vezetett szadmlain az utalasi tranzakcidk kezelése, elektronikus
tgyintézés lebonyolitasa az Electra Internet Banking (EIB) rendszeren érheté el a nap 24 érajaban.

Az EIB internetes felhasznaléi fellllete segitségével az Egyetem, valamint az altala kijeldlt
Felhasznal6k a weben keresztll a nap 24 érajaban el tudjak érni az MBH altal kinalt szolgaltatasok és
termékek korét, kezdeményezhetnek a szolgaltatasba bevont fizetési szamlakhoz kapcsolédéd
informaciokéréseket, fizetési megbizasokat, nyomon kévethetik, valamint lekérdezhetik azok allapotat.
A ,szamla feletti rendelkez& elsdhelyi és Netbankar” jogosulisagokkal rendelkezék gondoskodnak az
utalasi allomanyok rendszerben toérténé rogzitésérdl, és az utalasi megbizasok elektronikus
alairasarol. A bejelentett alair6 személyek ezen jogkérok gyakorlasa kapcsan telies kérd anyagi,
biintetéjogi, meghatarozott tartalmi munkajogi feleldsséggel tartoznak.

Az Egyetem altal bejelentett munkavallalok, mint természetes személyek, az adatok jogosulatian
hozzaférés elleni védelme érdekében az EIB rendszerbe to6rténé bejelentkezése ,felhasznald
azonositd”’, majd a ,bejelentkezési jelsz6” megadasaval torténik, amelyet kizardlag 6k jogosultak
hasznalni.

Az MBH Bank Nyrt. az EIB rendszer 7x24 6ras szolgaltatasa keretében a beérkezett tranzakciokat
atveszi. A fizetési miiveletek, megbizasok inditasa az EIB rendszeren keresztill térténik a Bank felé.

A fizetési mivelet, megbizas atvételét a Bank az EIB rendszeren keresztil kézli a Felhasznaléval. Az
atvétel ténye még nem jelenti a fizetési mivelet, megbizas befogadasat és teljesitését. A befogadott
megbizasok teljesitésérdl a ,Megbizasok allapota” ¢. menipontban, illetve a megbizas tényleges
végrehajtasardl a ,Szamlatorténet” ¢. menilipontban lehet tajékozodni.

Az EIB rendszeren keresztll kezdeményezett fizetési miiveletek, megbizasok teljesiléserél az MBH
Bank Nyrt. az Egyetem felé utdlag az EIB rendszeren keresztil elérheté szamlakivonat és
szamlatériénet utjan ad tajékoztatast.

MBH szamlahoz kapcsolédo csoportos utalasok:

- munkabér: Mt. 157. § (1) értelmében a targyhonapot kéveté honap tizedik napjaig,

- munkavallaléi és munkaltatoi jarulékok: Aht. 44.§. (1) értelmében az allami ad6hatésag felé
teljesitend® bevallasi és befizetési kotelezettségek kdzpontositott teljesitésére a targyhdnapot
kévetd hénap 20. napjaig,

- megbizasi dijak és munkaba jaras koltségtéritése: targyhot kovetd honap 15. napjaig,

- hallgatéi osztdndijak: 51/2007. Korm. rendelet 10. § (2) értelmében a tanulmanyi félév elsd
hénapjanak kivételével a targyhé 10. napjaig, rendkivili kifizetések havonta egy alkalommal
targyhé 25. napjaig

kertl sor.

A csoportos 6szténdij atutalasa a Tanulmanyi Igazgatésag altal megkuldétt utalasi allomany
alapjan torténik.
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10.2. Magyar Allamkincstarnal lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

Az Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlain az utaldsi tranzakciok kezelése, elektronikus
ugyintézés bonyolitasa a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer (SZR) Ugyfél Front-end
(UFE) rendszerében, a Magyar Allamkincstar felé bejelentett felhasznaléi jogosultsagokkal
rendelkez6k attal torténik. ,

Az elektronikus alairasi jogosultsagokkal rendelkezék gondoskodnak a szamlak, bérek, utalasi
allomanyok SZR-ben torténd rogzitésérél és az utalasi megbizasok elektronikus alairasarél.

Az alairasra jogosultak ezen jogkérok gyakorldsa kapcsan telies kor(i anyagi, buntettjogi,
meghatarozott tartalmu munkajogi felelésséggel tartoznak.

Elektronikus megszemélyesité eszkdzzel (elektronikus aldirasi jogosultsaggal) elektronikus alairé csak
a Kincstar felé papir alapu aldiras bejelenté kartonon bejelentett személy lehet. Ezzel ellenérzi a
Kincstar az elekironikusan bekuldott csomagok ,hitelességét’. Az Egyetem 4&ltal megnevezett
munkavallalok, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az elektronikus alairashoz
kapott személyi azonositojukkal (jelszavukkal) kerlinek azonositasra, azokat kizardlag 6k jogosultak
hasznalni.

Az UFE alkalmazasba torténd belépés a szamlavezet6 Allampénztari Irodaban mar regisztralt e-
Személyi igazolvannyal az ugyfélkapun keresztul torténik. Az e-Személyi igazolvany hasznalataval
torténd belépéshez az Egyetemnek megfelelé kartyaolvasé berendezéssel, valamint KAU
azonositoval kell rendelkeznie. .

A Kincstar elektronikus formaban az UFE-n keresztil a csoportos atutalasi megbizésokat, a
forintszamla és devizaszamla terhére beadott egyedi atutalasi megbizasokat, felhatalmazé levélen
alapul6 beszedési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikusan benyujtott, 20 millié forintot meg nem halad6, belfoldi, eseti fizetési megbizasok
automatikusan az Azonnali Fizetési Rendszerben (AFR) kerlilnek elszamolasra. Az AFR-t érintd
tételek az év minden napjan, 0:00-24:00 6raig, 5 masodperc alatt teljesliinek.

A csoportos atutalasi megbizasok az InterGiro2 (IG2) napkédzbeni elszamolas-forgalmi rendszeren
keresztil, tobb elszamolasi kérben kertlnek inditasra és teljesitésre, a megbizasok a Kincstar altal
adott értéknapon keriiinek elszamolasra.

A Kincstar az adott munkanapon, elektronikus uton befogadott és feldolgozott deviza-atutaiasi
megbizasokat a benyujtast/atvételt kdveté munkanapon tovabbitia az MNB-be teljesitésre formai
ellendrzést és a megbizas teljesitéséhez szikséges fedezet elbzetes zarolasat kévetéen. A teljestilt
deviza-atutalasi megbizasok az MNB értesitése alapjan utéterhelésként keriilnek a Szamlatulajdonos
forint szamlajan terhelésre az el6zetes zarolas feloldasaval egy idében.

Minden olyan szamlara vonatkozéan, amelyen forgalmazas tértént az adott napon, elektronikusan
hitelesitett szamlakivonat készl, amely az UFE alkalmazasban PDF é&s XML formatumban érhetd el.

10.3. A forint- és devizaszamla forgalom lebonyolitasi rendje

Csak leigazolt és ellenérzott szamla keriilhet szamfejtésre és kifizetésre.

Az Egyetemhez beérkezett bizonylatokat ellenérzést (tartalmi, formai kdvetelmények, alatdmaszto
dokumentacié, mellékletek, igazolasok megléte) kovetéen az EOS teljeskor( ugyvitelt szolgaltato
gazdasagi rendszerben kell rogziteni, a rendszerb&l eléallitott utalvanyrendeletet a
szamladokumentéaciéhoz kell csatolni.

Kifizetésre az el6iras szerinti alairasokkal ellatott utalvanyrendelettel felszerelt szamlak kertithetnek.
Az utalasokra a fizetési hataridd szerinti Gtemezésben keril sor.

A szamiak fizetési hataridé szerinti besorolasat, utaldsi csomagokba valo el6készitését a fizetési
hatarid6k, illetve az Egyetem likviditasanak figyelembevételével a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatésag végzi.

Az ismeretlen, rendezetlen tételeket havonta egyeztetni kell és rendezésiiket a lehetd legrévidebb idé
alatt el kell végezni. A nem beazonosithato, tévesen utalt bevételeket egyeztetést kévetéen a feladd
szamlaszamara vissza kell utaini.

Az arfolyamvaltozas forint kihatasat az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzataban és a
Szamlarendben leirtak szerint a fékonyvi elszamolassal egyezten kell az analitikus nyilvantartasokon
is keresztiilvezetni. A devizds bejové szamlak EOS teljeskori Ugyvitelt szolgaltaté gazdasagi
rendszerben torténé iktatdsa az utaldst megelézden torténik, figyelemmel a bejévé szamlan
esetlegesen forintban szereplé Afa dsszegének egyezdségére. Ez aldl kivételt képez a devizaban
adott eléleg, amely esetén az iktatas a pénzugyi teljesitést kévetéen, terhelés napi arfolyamon kerul
kényvelésre a megfeleld fékonyvre. .

A devizaszamlakat is szamlaigazolé lappal ellatva érvényesiteni — és amennyiben személyi jelleg(
kifizetéshez kapcsolodik, akkor szamfejteni — kell, majd a bankszamilakivonathoz csatolni szlkséges
megrendeldvel vagy szerzédéssel egyutt.
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. A HAZIPENZTAR ES PENZTARI KESZPENZFORGALOM SZABALYAI
1. A pénzkezelés targyi feltételei

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

A hazipénztarban az alkalmazottak, mas személyek, illetve szervezetek pénzet (egyéb értékét) csak a
Gazdasagi Foigazgatd engedélyével szabad tartani. A hazipénztarban a foly6 kiadasok

finanszirozasahoz bankszamlardl felvett, valamint a pénztarba készpénzben befizetett Osszegek
tarthatok.

Az Egyetem Gazdasagi €s Humanpolitikai Igazgatosaga egy helyen kezel hazipénztarat:

A hazipénztar céljara a Gazdasagi €s Humanpolitikai lgazgatésag épuletében kilon pénztari helyiseg
kertlt kialakitasra, melyben kulcsos zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben taroljak az
acéllemez pénzkazettat.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajto mogétt — a fizetdablakon
keresztill — teljesithet. A pénztarhelyiség elhagyasakor a fizetéablakot és a pénztarhelyiséget koteles
a pénztaros bezarni.

Az Egyetem hazipénztaranak készpénzallomanya, a hapi pénztarzarlatot kovetben az 800.000 Ft zar6
pénzkészletet nem haladhatja meg.

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez mindenkor
megfeleld mennyiségii és cimletd bankjegy és pénzérme alljon rendelkezésre, tovabba arrdl, hogy a
megallapitott napi zaro pénzkészletet a pénztarzarliatkor a készpénzallomany ne haladja meg. Az
engedélyezett keretet meghalado készpénzt a pénztarosnak a bankszamlara be kell fizetnie.

A pénztarhelyiségben a pénztaroson és pénztarhelyettesen kivul csak a Gazdasagi Féigazgato altal
belepésre felhataimazott személyek léphetnek be: Gazdasagi Féigazgatd, Gazdasagi €s
Humanpolitikai igazgato, pénztarhelyettes(ek), pénztar ellendr(dk), takarits. A pénztarhelyiség
takaritasa csak a pénztaros jelenlétében tortenhet.

2.  Pénztari taijékoztatas

Jol lathaté helyen, kdzvetientl a pénztar helyiség elott kell kifuggeszteni:
- a hazipénztar nyitvatartasi idejét,
- a penztari nyitvatartas valtozasat, és egyéb mikodésehez szllkséges tajékoztatd
informaciokat.

A pénztari pénz be- és kifizetések rendjének biztositasara a Gazdasagi és Humanpolitikai igazgaté
jeloli ki a pénztér nyitvatartasi idejét:

A hazipénztar nyitvatartasi ideje pénztari ki- és befizetésekre:
hétf6 8:00 — 15:00 6raig
szerda 8:00 — 15:00 6raig

3. A készpénz Orzése

A pénz hazipénztari brzése zarhato lemezszekrényben tortéenik.

A pénztarak tliz- és betorés elleni védelmerdl a pénztarak mikodtetésere kijelolt felelésok kotelesek
gondoskodni.

Amennyiben a pénztarban a megallapitott keretosszegnel nagyobb 6sszegl készpénz kerll tarolasra,
ugy a Gazdasagi Foigazgato személyes érzést koteles elrendelni.

Az érzest
- 2.000.000 Ft feletti ertéknél 1 f6 biztonsagi orrel,
- 5.000.000 Ft felett 1 f6 fegyveres biztonsagi orrel
kell biztositani.
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A peénztar részére készpénzt a szamlavezeté pénzintézetné! a pénztaros, akadalyoztatasa esetén
helyettese vehet fel. A pénztaros kételessége a pénzfeivétel és a szallitas gyakorlati lebonyolitasa.

4. A készpénz tarolasa

A hazipénztar céljara biztositott helyiség:
Magyar Tancm(vészeti Egyetem (1145 Budapest, Columbus u. 87.-89.) Gazdasagi és
Humanpolitikai Igazgatésagan (,G” épulet) kialakitott helyiség.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése a kulcsos
zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben és acéllemez pénzkazettaban térténik.

A penztaros a bankjegyet és érmét cimletenként elkilonitve kételes kezelni, csomagolni és tarolni.
Pénztarzarlatkor minden 100 db azonos cimletii bankjegybé&i bankjegycsomagot kell késziteni. A
bankjegyeket 6sszefogd szalagon a pénztaros aléiraséaval igazolja a bankjegycsomag készitésének
keltét, a bankjegyek darab szamat, cimletét és osszértékét. Az érméket a hézipénztarban rendezve
kell tartani, és a pénzintézet (postahivatal) csomagolasanak megfelelé mennyiséghen kell
cimletenként tasakokban, vagy tekercsbe csomagolni.

5. A pénzszillitasa

A pénz szdllitasat
- 1.000.000 Ft-ig a pénztaros,
- 1.000.001 Ft~2.000.000 Ft kdzétt a pénztaros és tovabbi 1 személy,
- 2.000.001 Ft-on felul a pénztaros és tovabbi 2 személy

kiséretével kell végrehajtani.

A penz szdllitasat a lehetséges legrovidebb és legbiztonsagosabb dton kell lebonyolitani. A
peénzszallitas alkalmaval egyéb Ggyek intézése tilos!

A pénzszallitas biztonsagi szabalyainak betartaséért a készpénz felvételével megbizottak felel6sek.
Amennyiben a pénz szallitdsat nem csak a pénztaros végzi (kiséréd személyek esetén), a készpénz
felvételére és szallitasara kijelslt személyek részére a megbizast irasban kell kiadni. A megbizas
kiadasa a Gazdasagi és Humanpolitikai igazgaté feladata és kotelessége. A pénz felvételével,
szallitasaval megbizott személyek felelések az atvett pénzosszegért. A felelésség addig tart, amig a
pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

6. Kulcsok kezelése

A pénztaros a pénztarhelyiség, a kulcsos zarszerkezettel ellatott minésitett irodai széf és az acéllemez
pénzkazettak kulcsat a munkaidd befejeztével a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdésagon a
penztarban talalhaté iréasztalban kételes elzarni.

A pénztarhelyiség és a kulcsos zarszerkezettel ellatott minésitett irodai szef masodpéldany kulcsait
pénztar zarast kdvetéen a pénztaros vagy helyettese a Columbus vagy Amerikai utcai portara kételes
leadni.

A peénztarhelyiség és értéktaroldo szekrények kulcsairdl a portds koételes nyilvantartast vezetni. A
nyilvantartasbél ki kell tinnie, 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 jegyzokonyv tartalmazza, melynek egy
példanyat az érintett pénztarnapi napldba le kell fizni.

A masodpéldany kulcsok 6rzéje szintén koételes nyilvantartast vezetni az el6zéek szerinti tartalommal.
A kulcsokat - rendkivuli esetektél eltekintve - csak a pénztarosnak adhatja ki. Rendkivili esetben, a
pénztaros szabadséga, betegsége stb. esetén csak a pénztarhelyettesnek adhatok ki a kulcsok.
llyenkor a Gazdaségi és Humanpolitikai igazgaté koteles haladéktalanul pénztarzarlatot készittetni, és
jegyzdkanyvet felvetetni.

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

Gazdasagi és Humanpolitikai igazgatonak, aki gondoskodik jegyzokonyv felvételérsl és az uj
biztonsagos allapot megteremtésérsl.
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V. A PEZKEZELESSEL KAPCSOLATOS MUNKAKOROK ES FELADATOK

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

- pénztaros,

- pénztaros helyettes,

- pénztérellenér(6k),

- utalvanyozo(k),

- ellenjegyz6(k).

1. A pénztaros

Pénztarosi teendok ellatasaval csak arra alkalmas, buntetlen eléélet( szemelyt lehet megbizni.

A pénztaros a hazipénztart onallean, telies anyagi, buntetjogi és fokozott fegyelmi felelosség mellett
kezeli. A pénztaros a munkakor elfogadasakor irasbeli nyilatkozatban koteles elismerni az anyagi,
buntetdjogi és fegyelmi feleléssége tudomasulvetelét (1. szamu melléklet). A nyilatkozat eredeti
példanyat a Gazdasagi és Humanpolitikai igazgat6 a munkakéri leirashoz csatoltan koteles megdrizni,
a masodpéldany a pénztéarosnal marad.

A pénztaros fobb feladatai:

- amunkakori leirasban eléirtak maradéktalan végrehajtasa,

- aPénz- és Ertékkezelési Szabalyzat el6irasainak betartasa,

- akészpénz szukséglet felmérése,

- akészpénz igénylése,

. az elszamolasi szamlarél felvett penz bevételezése,

- apénztarban tartott készpénz (értékek) szabalyszer( kezelese, megbrzése,

- az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) felulvizsgalata,

- aBizonylati Rend és bizonylati fegyelem betartasa,

- a beveteli- és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett dsszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

- a pénztarzarlatra vonatkoz6 eléirasok betartasa,

- a letéti, bank- és Uzemanyagkartya, bélyegzo, munkaruha, szemiveg, valamint a
reprezentacios kiadas nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- apeénztarjelentés pénztari naponkénti elkészitese,

- apénztarban tarolt szigor szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

. atevékenységre vonatkoz6 alapvett fontossagu informaciok megbrzése,

- avagyon- és adatvédelmi eldirasok betartasa,

- amennyiben az atvett pénz valodisaga megkérddjelezhetd, azaz hamis pénz gyanuja merul
fel, koteles az atvett pénzt a bankjegy-valodisagvizsgalo géppel megvizsgaini,

- utalvanyok megrendelésének kezdeményezése,

. az utalvanyok megszemélyesitése, kiadasa.

A pénztaros kilon nyilvantartasban koteles a pénztarban tartani:
- akeészpénzforgalom bonyolitasara jogosultak neveét, munkakdrét, alairasi mintékat,
- az utalvanyozasi joggal rendelkezok nevét, munkakorét, alairasi mintakat,
- akészpénzfelvételre jogosito felhatalmazasokat.

A pénztarost a fenti pénzkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakori feladat elvégzésével is meg lehet
bizni. Nem lathat el azonban a pénztaros a pénztarosi munkakorrel osszeférhetetlen feladatokat.

Pénztarosi tevékenységgel psszeférhetetlien feladatok:
- abankszamiak feletti rendelkezési (alalrasi) jog,
- a pénzigyi, konyvviteli, munkatigyi, bérelszamolasi, anyagbeszerzési, beruhazasi munkakor
és utalvanyozasi, ellenérzési vagy ellenjegyzési jogkor,

. abevételek elirasanak elrendelési, a kovetelések megallapitasi és elengedeési (torlési) joga,
- idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési jog.

Pénztarat egyiddben két vagy tobb személy még kivételesen, kisegitésképpen sem vezethet.

A pénztaros a készpénzt, a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket, a pénztari elszamolasokat,
okmanyokat, szigoru szamadésa nyomtatvanyokat, valamint értékcikkeket a kulcsos zarszerkezettel
ellatott minésitett irodai széfben koteles Orizni.
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Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a keszpénzkészletben a pénztaros eltérést

allapit meg, akkor kételes az eltérés rendezésérd intézkedni, a tobbletet bevételezni, a hianyrol

jegyz6konyvet felvenni (2. szamu melléklet).

A pénztaros a munkaidd végén - rendkivili esetektdl eltekintve - csak szabalyszerlien lezart
- pénztarzariat utan hagyhatja el a munkahelyét.

A hazipénztarban megfelelé mennyiségli és cimletezési pénzeszkéz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelés. Ennek soran gondoskodnia kell a készpénzszikséglet felmérésérél, a
készpenz igénylésrdl a I1. fejezet 9. pontban lefrtak, valamint az alabbiak szerint:

- az elbzd napi zar6 pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan felméri a varhato

készpénzigényt,

- gondoskodik a készpénzigény engedélyeztetésérsl,

- kiallitjia a készpénzfelvételi utalvanyt, és gondoskodik annak al&irasarol,

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

A penztéros csak valodi és forgalomban Iévé péenzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetéktsl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat¢ el hianyos, rongalédott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvanvaléan megdllapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kévetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.: szandékos rongalas) vesztett allagabol, vagy sérilt meg.

Teend6k hamis pénz esetén:

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve érmét
talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak t(ing bankjegyet (érmét) vissza
kell tartania és az eredetérdl a befizetst jegyzékonyv (3. szamu melléklet) felvétele mellett meg kell
hallgatnia. A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A jegyzékonyvben régzitends:
- a befizetd neve,
- lakcime,
- szemeélyi igazolvany szama,
- abankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta,
- abankjegy sorozat- és sorszamat,
- az érme és bankjegy db szamat, cimletét, bsszértékét.

A jegyzékonyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasat is jegyzékonyvileg kell
rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrél (ermér6l) elismervényt kell adni a befizets
részére. Az elismervényen fel kell tintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak
tind pénzt és az atvételrd! készilt jegyz6kdnyvet a Gazdasagi Féigazgatonak kell atadni tovabbi
intézkedésre.

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

A pénztaros helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem lathatja el. A pénztaros helyettes alkalmazéasanak és megbizasanak feltételei a
penztaroséval azonosak. A hazipénztart a penztarhelyettes 6ndlléan, telies anyagi felelésséggel
kezeli. A pénztarhelyettesnek a munkakér atvételekor ezt a tenyt irasbeli nyilatkozatban (4. szamu
melleklet) kell rogziteni. A pénztaros tavolmaradasa esetén a penztar atadas-atvételérsl
jegyzdkonyvet (5. szami melléklet) kell felvenni.

Feladata és feleldssége a pénztarkezelés idejére megegyezik a pénztarosra el6irtakkal.

A pénztar atadas-atvétele elétt 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 Humaénpolitikai
igazgat6 vagy megbizottja),
- az atvevének,
- apénztarellentrnek.
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A kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni, aki koteles

meggy6z6dni az atvett bizonylatok, elszamolasok helyességérol. A pénztarosi munkakor atadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a felsorolt jelenlévok kotelesek alairni.

3. pénztarellendr

A pénztéari ellenérzes egyrészt magaba foglalja a bizonylatok keszpénz kifizetés, illetve bevételezés
elotti ellendrzését, tovabba az utélagos ellendrzest, amely kiterjed a pénztari nyilvantartasok
szabalyosséaganak és az abban kimutatott pénzkészlet meglétének vizsgalatara.

A pénztarellenér ezen tevékenységét egyéb feladatainak eliatasa mellett, munkakéri leirasaban
meghatéarozottan végzi.

Feladatai:
- apénztariés alapbizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
- apénztari bizonylatok egyeztetése az alapbizonylattal,
- apénztarjelentes helyességének ellentrzése,
- akimutatott pénzkésziet meglétének ellendrzese,
- a pénztarban szabalyszertien kezelt anyagi értékek, szigoriszamadas ala vont
nyomtatvanyok meglétének ellenbrzése,
- avezetett nyilvantartasok rendszeres, illetve naponkeénti ellendrzése.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkésziet meglétének ellendrzese utdlagos. A
pénztéarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat.

A rovancsolast elézetes bejelentés nelkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell lennie.
Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fuggeszteni a pénztar munkéjat. A
pénztarosnak pénztarzarast kell késziteni. A zarast kovetben el kell végezni a rovancsolast. A
pénztarosnak asszesitenie kell cimletenkent megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése
mellett a pénztarban talélhaté készpénzt. Az osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott
osszeggel. Osszegezni kell 2 pénztarban talalt pénzt, utalvanyokat, egyéb értéket képviseld targyakat,
okmanyokat. A rovancsrol jegyzkonyvet kell felvenni (6. szamu melléklet).

A jegyzékonyvben fel kell tuntetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.
Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibol szarmazik az eltérés (a
kerekitésbdl adodhat 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 pénztérellendr ugyanaz a gazdasagi esemeny tekintetében ugyanazon szemely nem
lehet!

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

A pénztari befizetésekrél bevételi pénztérbizonylatot, a kifizetesekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell
Kiallitani. A bizonylatokat szigor( szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani
&s kezelni. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot az EOS teljeskort tgyvitelt szolgaltaté gazdasagi
rendszer allitja el6, mellyel biztositott a folyamatos sorszam és nyilvantartas.

Aramszunet vagy mas rendkivali esetben kézi kiallitasu pénztarbizonylatokat kell hasznalni, melyeket
utélag az EOS teljeskor( ugyvitelt szolgaltatd gazdasagi rendszerben is szikséges rogziteni.

A beveételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetoen csatolni kell a vonatkozd
alapbizonylatokat. A pénztari forgalom bizonylatait és annak mellékieteit olvashaté forméban és
visszakeresheté modon 8 évig kell megdrizni.

Alapokmany lehet:
. aszamla, egyszer(sitett adattartalmu szamia,
. szerzédés, megallapodas,
- akészpénzjegyzek,
- abérjegyzék,
- amenetlevél,
- aki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok,
. az utikdltség elszamolas stb.
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A pénztari be- és kivételezési bizonylatra vonatkozé altalanos szabalyok:

- A pénztari bizonylatot ugy kell killitani, hogy abbdl olvashatéan és egyértelmlien kitlinjén a
terhelt, illetve jogosult személy/munkavallalé neve, a terhelés, illetve jovairas datuma,
jogcime, sszege.

- Tobb személyt/munkavallalét érinté pénzmozgasrsl 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 Gsszeadas eredményét az Gsszesen rovatban kell
felttntetni. _

- Az 0sszesen rovatban szerepl§ &sszegnek minden esetben meg kell egyezni a fejrészben
szammal és bet(ivel is feltuntetett 6sszeggel.

- A peénztarbizonylatot az erre. meghatarozott rovatokban, az ott megjeldlt feladat
vegrehajtasanak igazolasara ald kell irni a kiallitonak (pénztarosnak), utalvanyozénak,
ellendrzést végzének, kényveldnek.

- Minden pénztari kifizetésrél és befizetésrdl kilon penztarbizonylatot kell kiallitani, de a
naponta tobbszor ismétléds, azonos jellegli kisebb Osszegl kifizetések alapjan egy
pénztarbizonylat allithaté ki.

- A rontott pénztarbizonylatot, amennyiben kinyomtatasra kerult, athuzassal érvényteleniteni
kell, amennyiben nyomtatas elétt észleli a pénztaros. a téves kidllitast, nem szokséges
kinyomtatni. A rontott tételeket storno téteiként listazni kell, melyet a pénztarnapléba le kell
flizni.

- A pénztarbizonylaton barminemti kézzel térténd javitas esetén, mely csak rendkivil indokolt
esetben lehetséges, a pénztarbizonylatra minden esetben fel kell vezetni a javitas okat,
datumat, tovabba a javitast végzé alairasaval sziikséges ellatni.

A peénztari bizonylatokat, valamint alapbizonylatait az EOS teljeskérl tgyvitelt szolgaltatd gazdasagi
rendszerben kell rogziteni.

2. A pénztari befizetések bizonylatolasa
A hazipénztarba torténé készpénz befizetésekrél Bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg 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 ellenérzé és kényveld, utalvanyozé,
ellendrzest végzé is koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul alairni.

A beveteli pénztarbizonylatot atirassal, kettd példanyban kell kiéllitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat. A bizonylatokat a pénztarjelentéssel egyitt
kell a kdnyvelésre atadni. A masodik példanyt a befizetének kell atadni.

3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa
Minden pénztari kifizetésrél Kiadasi penztarbizonylatot kell kiallitani.

A penztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és az utaivanyozasra jogosuit
szemely utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.

A penztarosnak kifizetéskor meg kell vizsgalnia, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem szemelyesen jelenik meg a pénztarban, a megbizott
részeére az Osszeg csak szabalyszer(ien kiallitott készpénzfelvételre jogosité meghatalmazas (a
meghatalmazas targyan kivil a meghatalmazé és meghatalmazott azonosité adatait, aldirasat,
valamint két tani nyomtatott betlikke! irt nevét, lakcimét és alairast kell tartalmaznia) ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatoini, allando, visszavonasig
érvényes meghatalmazas esetén a meghatalmazas nyilvantartasi sorszamat fel kell vezetni a
peénztarbizonylat széveg rovataba.

A penz atvevijének személyazonossagat személyazonosité igazolvannyal, vagy az azonositasra
alkalmas egyéb érvényes okirattal (Utlevél, vezetsi engedely, régi tipusi személyi igazolvany) kell
igazolnia. A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a
kiadasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie. Ha az atvevé nem az Egyetem dolgozoja,
hallgatdja, a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tintetni.
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Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kiallitonak) alé kell imia. Az
ellenér &s konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a kényvelés
bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat. A bizonylatokat a peénztarjelentéssel egyutt
kell a konyvelésre atadni. A masodik példanyt a pénz atvevéje kapja.

4. Pénztarnaplé

‘A pénzforgalom minden pénztari be- és kifizetés esetén, a felmerliés sorrendjében pénztari
nyilvantartasba, pénztarjelentésbe rogzitésre kerdl.

A pénztaros a pénztari orak befejeztével naponta kételes pénztarzéarlatot késziteni, pénztarnaplot
nyomtatni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell dllapitania a pénztarban 1évo készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarnaplo alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok napi végosszeget, majd
az eldézé napi (idoszaki) készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget,

- a pénztarnapléban megallapitott egyenleget egyeztetni kel a valésagos
keszpénzallomannyal, az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarnaplon,
az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell
deriteni, illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltéres
rendezésérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek, valamint a Gazdasagi
Féigazgatonak vagy helyettesének is ala kell irnia. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a
pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be keil fizetni. Amennyiben az eltérés
rendezése soran vétkes kotelezettség szegés, vagy ennél stlyosabb megitélesl cselekmény
gyanGja meril fel, a jegyzdkonyv felvételét kovetben a Gazdasagi Féigazgatonak errol
tajékoztatnia kell a Rektort.

VL. EGYEB PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. Munkabérfizetés

A munkavallalok fizetési szamlaira torténd utalassal kerdl sor a munkabérek kifizetésére. A munkabér
kifizetése minden honap 10-ig esedékes.

Pénztaron keresztll torténd munkabér kifizetése esetén a bérfizetési napon - az el6irt biztonsagi
szabalyok betartasa meliett - kell 2 szamlavezetd pénzintézettdl a készpénzben ténylegesen kiadhato
(nettd) jaranddésagot az elére meghatérozott cimleteknek megfeleléen felvenni és a héazipénztarba
beszallitani.

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

A bér atvételét a jogosultak névalairassal igazoljak. A pénztaros az stvett @sszegre vonatkozd
reklamaciot csak akkor fogadhat el, ha a pénzt az atvevé elotte szamolta meg és talalta kevesebbnek.
Amennyiben a bér atvételére a dolgozé nem szemelyesen jelenik meg, helyette meghatalmazottja
szabalyszerUen kiallitott meghatalmazas ellenében veheti fel. Ha a meghatalmazott nem az Egyetem
alkalmazottja, a pénztaros koteles meggy6zédni a személyazonossagarol.

2.  Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:
. beszerzésre (vasarlasra),
- kikildetési kiadasokra,
- valtdpénzre,
- kis osszegli kiadasokra (reprezentacio, postakdltség stb.),
. lzemanyag vasarlasra.

Az elszamolasra kiadott ©sszeg nhem lehet tobb annal, mint ami a cel eléréséhez indokoltan
szikséges, és értéke nem haladhatja meg azonos jogcimenkent a 250.000 Fi-ot.
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Elszamolasra pénzt kiadni a B.13-134. r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésii szigoru
szamadasu nyomtatvany kitéltésével, az erre jogosult személy utalvanyozésa alapjan szabad.

A pénztéros az elszamolasra kiadott osszegekrdl naprakész nyilvantartast kételes vezetni a B.13-135.
szamu Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa szigoru szamadasu nyomtatvanyon.

Az anyagbeszerzési célra felvett Osszeggel a vasarlas megtorténtét kovetsd munkanapon, vagy az
elszamolas hataridejeként megszabott idépontig el kell szamolni. '

Az elszamolésra kiadott elSlegek elszamolasi hatarideje az elbleg felvételét kévets legfeliebb 30. nap.
Amennyiben az elszamolasra kiadott osszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon belill nem szamol
el, ugy az Egyetemet az Szja tv. 72.§. (4) c) pontja szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem
addja terheli. Ha ismertté valik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett sszeget haladék nélkil vissza kell fizetni a pénztarba. Ha ugyanaz a
személy elszamolasra azonos jogcimen Gjabb &sszeget vesz fel, a korabban felvett Osszeggel akkor is
el kell szamolnia, ha annak elszdmolasara a kit(izott véghataridd még nem érkezett el. Ha az
elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredmeényeként bizonyos dsszeget vissza kell
fizetnie, ezt az Gsszeget készpénzben akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb 6sszeget vesz
fel elszamolasra.

Ujabb 8sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor szabad, ha az elszamolasra kiadott Osszeget
nyilvantarté személy (pénztaros) igazolja, hogy a pénz felvevsjének ugyanarra a jogcimre
vonatkozéan elszamolatlan tétele nincs.

Kikildetési koltségek fedezetére az elbleg kifizetése a kiadasok elszamolasara szolgald
nyomtatvanyok (Belféldi kikildetési rendelvény és kéltségelszamolas vagy Kulfo!di kikiildetési utasitas
es koltségelszamolas), "eléleg” rovatanak kitditése és utalvanyozasa utan térténhet.

A felvett utielSleggel a kikildetés befejeztével, de legkésébb az elbleg felvételét kovetd 30. napon
beluli hatariddig el kell szamolni. Ha a kikildetés nem valésul meg, az Osszeget haladéktalanul vissza
kell fizetni. Belf6ldi és kalféldi kikuldetésre vonatkozo elbleg teljesitése utalassal is térténhet.

Az Uzemanyagkartyaval térténd vasarlastol eltérni csak kivételes esetben (pl.: Uj gépkocsi esetében az
Uzemanyagkartya megérkezéséig a készpénzzel t5rténé vasarlss megengedett) lehet. Uzemanyag
vasarlasra egyénileg veheté fel készpénz eléleg, a D. 12-50/V. r.sz. szamu Készpénzigénylés
Uzemanyag-elblegre elnevezés(i nyomtatvanyon, és a D. Sz. ny. 12-63./V. r.sz szamu Uzemanyag-
elleg elszamolés elnevezésii nyomtatvanyon szamol el a felvett Uzemanyag eléleggel a pénztarban.

A pénztaros az eléleg kifizetését csak szabalyszerlien kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
teljesitheti, melyhez alapokmanyként csatolni kell a készpénzigénylés bizonylatat. Az elszamolssi
kotelezettség mellett felvett elélegek elszamolasa a hazipénztarba brutté médon torténik, vagyis a
felvett 0sszegrél "Kiadasi pénztarbizonylatot”, az elszamolaskor ezzel megegyezd dsszegrol "Bevételi
penztarbizonylatot", a felhasznalt 6sszegrél pedig "Kiadasi pénztarbizonylatot" kell kiallitani. Ez utébbi
mellé csatolni kell az alapbizonylatokat. Ha az elszamoldsra kételezett személy az eléirt hataridére a
felvett dsszeggel nem szamol el, a pénztéros koteles felszdlitani a kotelezettet az elszamolasra,
egyidejlileg az arra illetékes vezeté részere rasban jelenteni, és azt csatolni a nyilvantartashoz.

Az elszamolasra kiadott elélegek EOS telieskord Ggyvitelt szolgaltatd gazdasagi rendszer szerinti és
kézi analitikdjanak egyenlegét a pénztaros negyedévente kételes egyeztetni, annak eredmeényét
régziteni a kézi analitikaba.

Az év zaradsa miatt december 31-én semmilyen jogcimen nem lehet elszamolasra kiadott dsszeg.
Ennek érdekében az utolsé alkalommal kiadott Osszegek elszamolasara olyan hataridét kell
megjeldini, hogy a fenti eléiras végrehaijthato legyen.

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

A keszpénzletéteket az Intézmeények készpénzétdl elkuldnitetten kell kezelni. Az arra vonatkozéd
eldirasok megegyeznek a hazipénztari készpénz kezelés elbirasaival, de a pénztari nyilvantartasban
elkildnitetten kell kezelni.

A targyletéteket kiadasukig lepecséteit boritékban vagy csomagban kell kezelni. A letétek elhelyezését
és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztaros és a penztarellendr egyuttesen végzik és annak
szabalyos voltét a boritékon, vagy csomagon aléirasukkal igazoljak. A targyletéteket Ggy kell a kulcsos
zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben elhelyezni és kezelni, hogy azok - a biztonsagos
megérzes mellett - sem mindségben, sem esztétikai megjelenésikben ne karosodhassanak.
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A letétekrdl — készpénz és targyi letétrsl egyarant — analitikus nyilvantartast kell vezetni a 7. szamu
mellékletnek megfeleld tartalommal.

Az Egyetem tulajdonat nem képezé, de a tevékenységével kapcsolatos készpénzt és targyi letétet a
kulcsos zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai széfben &rizni csak a Gazdasagi Féigazgato irasos
‘engedélyével szabad. Az Egyetem tulajdonat nem képezb és tevékenységéhez sem kapcsol6do

.

egyéb értéket a kulcsos zarszerkezettel ellatott mindsitett irodai sz&fben elhelyezni nem szabad
4. - Bankgarancia kezelése

Bankgarancia igénybevétele: Az Egyetem bizonyos beruhazasi, nagyobb felljitasi feladatoknal a
szerzédésekbdl eredéen — kuls® kivitelezd esetén - bankgarancia kedvezményezettie lehet. A
garancia igénybevétele esetén a lehivo levelet a szamlavezetd banknal bejelentett médon kell alairni.
A szamlavezetd bank a lehivo levélen igazolja az alairasok hitelességét, és tovabbitja azt a fizetésre
Kételezett hitelintézet részére. A teljesitést, elszamolast kovetben, bankgarancia megszintetését a

felek kozos levélben kezdeményezik, amelynek felelos lebonyolitéja a Campus lgazgatdsag.
5. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

Az Egyetem tulajdonaban |evo értékpapirok dematerizalt, azaz szamla formaban jelennek meg.
6. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A Szt.-ben foglaltak alapjan a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményhez kapcsoloédo bizonylatokat — ideertve a szamlat, egyszerisitett adattartalmu
szamlat és nyugtat — tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenérteket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigori szamadasi Kkotelezettség a bizonylatot, nyomtatvanyt kibocsatot terheli. A szigori szamadas
ala vont bizonylatok nyilvantartasanak, érzésének részietes szabalyait a Bizonylati Rend tartalmazza.

Szigori szamadasy nyomtatvanykent kezelendé a Bizonylati Rend 2.,3.,4,5,6,7,8, 9. szamu
meliékleteiben felsorolt valamennyi nyomtatvany, illetve a sorszamozott (irlapokat tartalmazo fuzetek,
értékjegyek, utalvanyok, sajat készitesl nyomtatvanyok, illetve amelyekert felhasznalasuk soran
ellenértéket fizetnek ki.

A felhaszndld koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni. A
hasznalatboél kivont (betelt, ev végével lezart) nyomtatvanyokat 8 évig kell megérizni.

A pénztarosnak a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat beszerzésekor emelked6 sorrendben kell
nyilvantartasba venni. Nyomtatvany fajtankent kilén-kulén nyilvantarto lapokat kell hasznalni.

7.  Pénzkezel6 helyek

Kizarolag készpénz befizetést kezelé helynek kell tekinteni a konyvtari szolgaltatasok bevételeinek
beszedését végzd Valyi Rozsi Kényvtarat és az ,A’ épiletben talalhato, az Egyetem altal nyyjtott
szolgaltatasért (ruhazat, konyv, emlék- €s ajandéktargy forgalmazas) fizetendd dijak atvételét végzo
ajandékboltot.

A munkavallalo(ka)t a pénzkezelés ellatasaval a munkaltatoi jogkor gyakorldja bizza meg, amely
feladatot a munkakori leirasban is rogziteni kell feladatai és feleléssége megjeldlésével. A
pénzkezelési feladatokat ellatd szervezeti egység(ek)nél a pénzkezelési teendék ellatasaval olyan
munkavallalo(ka)t kell megbizni, aki(k) 6nalléan, telies anyagi felelésséggel veégzi(k) feladatai(ka)t.
Helyettesités esetén a helyettes(ek) azonos feltételekkel és kotelezettségekkel rendelkezik. A telies
anyagi felelésség tényét a pénzkezeléssel megbizott személy(ek) es helyettese(ik) nyilatkozattal
kételes(ek) tudomasul venni. Nem lehet a pénzkezeléssel olyan munkavallalo(ka)t megbizni, aki(k)nek
munkakére a pénztarosi teendékkel osszeférhetetlen (jelen Szabalyzat VI, fejezet). Két vagy tobb
személy egy idében, kézosen ugyanazt a pénzkezeld helyet még kivételesen, kisegitéskeppen sem
kezelheti.

A bevételek atvételérol nyugtat, vagy szamlat kell adni a befizetd részére. Az ajandékboltban
pénzbeszedéssel megbizott munkavallalé a bevételek atvételérél a pénztargéppel, mig a Konyvtarban
nyugtatdmbbél koteles a nyugtat elballitani. Amennyiben a vasarlo AFA-s szamla kiallitasat keri, a
szamla kiallitasa az Egyetem pénztarosa altal torténik. Abban az esetben, amikor a szamla igény a
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pénztari nyitvatartasi idén kivil merl fel, a bizonylat utélag keriil kipostazasra a vevé altal megadott
névre és cimre.

A bevételkezelé helyeken a pénzt acéllemez penzkazettaban kell tarolni, melyet hasznalaton Kival jol
zarhato szekrényben kell elhelyezni.

A kizarolag bevételkezel6 pénzkezel6 helyen befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre,
az igy keletkezett sajat bevételek teljes Osszeget a pénzbeszedéssel megbizott munkavallalé — az
6rzésre vonatkozé biztonsagi elbirasok betartasa - mellett - legkésébb minden hoénap utolsé
munkanapjan (6sszeghatartél fuggetleniil) kételes befizetni az Egyetem hazipénztaraba.

A bevételkezeld helyeken a pénzt acéllemez pénzkazettaban kell tarolni, melyet hasznalaton kivl jo!
zarhaté szekrényben kell elhelyezni.

Az ajandékboltban a készpénzes fizetési méd mellett POS terminalon keresztul bankkartyas fizetés is
lehetséges.

Az ajandékbolt kiskereskedelmi tevékenységi jellege okan a 48/2013. NGM rendelet 1. mellékletének
b) 4. pontja értelmében nyugtaadasi kételezettsegét kizarolag pénztargéppel teljesitheti. A pénztargép
kezelését a Mlivészeti menedzsment szervezeti egységben alkalmazott munkavaliald(k) lathatjak el. A
pénztargépet kezel6 személyek valtas alkalmaval pénztaratadast kotelesek késziteni, és az addig
befolyt bevételt a helyettesnek kotelesek atadni, a napi pénztarzaraskor a pénztargépen zarast
készitenek.

Ezen kételezettségének eleget téve az Egyetem akkumulatoros online pénztargépet tizemeltet. Online
penztargép lzemeltetése esetén, a pénztargép Uzemeltetésérél és szervizelésérdl kotelezé a
penztargépnaplé vezetése. A 48/2013. NGM rendelet 54. § (1) bekezdése értelmében a
pénztargépnaplot szigoru szdmadas ala kell vonni. A pénztargépnaplot a pénztargép Uzemeltetési
helyén kell tartani. A pénztargépnaploba indokolt esetben az lzemeltets (bzemeltetd részérél jelen
levé szemely), a mliszerész vagy a forgalmazé tehet bejegyzést. Az lzemeltetdnek haladéktalanul be
kell jegyezni a pénztargép meghibasodasat a pénztargépnaploéba. Amennyiben a pénztargép
kezelésével megbizott munkavallalé a pénztargépnaplét nem tudja a miiszerész rendelkezésére
bocsatani, a szerviztevékenység nem kezdhetd meg. Ha a pénztargépnaplo elveszett, megsemmisiilt
vagy eltulajdonitottak, akkor az Egyetemnek haladéktalanul értesitenie kell a szervizt. Errél a szerviz
jegyzékonyvet vesz fel és jelenti az erre rendszeresitett nyomtatvanyon a NAV felé. Ezt kévetben
lehetdség van Uj pénztargépnaplo kiallitasara, A penztargép selejtezése esetén a pénztargépnaplét
szervizzel le kell zératni. A lezart pénztargépnaplét az Egyetem kételes 8 évig megdrizni.

A pénztargép tapelldtasa néhany oran keresztil (ezen idétartam nagyban fugg a nyomtatd
hasznalatanak gyakorisagatél) a beépitett akkumulatorrdl is térténhet. Abban az esetben, amikor a
pénztargéppel torténd nyugtaadas nem tud teljestini (48/2013. NGM rendelet 1. § (2)), egészen
addig, mig a pénztargéppel t6rténé nyugtaadas kéralmény helyre nem all kotelezé a B. 15-40/V.
szamu kézi nyugta kiallitasa.

A 48/2013. NGM rendelet 1. § (2) bekezdés szerinti mentestlés csak az érintett pénzatvételi helyen és
- @ pénztargép meghibasodasa esetén a meghibasodas bekovetkeztétsl a pénztargép
megjavitasaig vagy a cseregép biztositasaig, illetve a meghibasodott pénztargép helyett
Uzembe helyezett pénztargép tzembe helyezéséig, de legfeliebb a meghibasodas napjatol
szamitott 15. napig,
- @ramsziinet esetén az dramszinet idején,
- apenztargép bevonasa esetén a bevonas idején,
- apenztargép eltulajdonitasa, megsemmisilése, elvesztése esetén az Uj pénztargép zembe
helyezéséig, de legfeljebb az eltulajdonitas, megsemmisilés, elvesztés észlelésétd! szamitott
15. napig
ervényes. (48/2013. NGM rendelet 1. § (3))
Amint ismét teljesitheté a pénztargéppel térténs nyugtaadas, az addigi kézzel bizonylatolt bevételt a

pénztargépet kezelé munkavallal6 utélag kételes régziteni a pénztargépben. (48/2013. NGM rendelet
1.§(5)

Ennek modja a kivetkez6 (48/2013. NGM rendelet 1. § (6)):
1. Az utblagos régzitéshez kulén adougyi napot kell nyitni.
2. Az utblagos rogzitéssel érintett idészak egy-egy adougyi napjanak bevételét egy nyugtan,
forgalmi gyjténkeént egy tételben kell régziteni.
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3. Abban az esetben, ha a pénztargépen nem lehet egy Gsszegben belitni az egy hapra €s egy
gy(ijtore vonatkozo o©sszeadott forgalmi adatokat (pl.. nyugta vegdsszegre vonatkoz6
dsszegkorlat miatt), megengedett az érintett idészakra vonatkoz6 egy-egy adoigyi napon
keletezett bevétel tobb nyugtan valo rogzitése.

4. Az utdlagos rogzités elvégzését kovetden az adougyi napot le kell zari, és az igy keletkezd
forgalmi jelentést az utélagos régzitéssel érintett idészak alatt kiallitott adolgyi bizonylatokkal
egyiitt meg kell &rizni. :

Cserepénztargép kiadasakor szintén el kell végezni a fent leirtakat, tehat a kézzel nyugtazott iddszak
forgalmat (azon idészak forgalmi adatait, amig nem volt pénztargép) szintéen be kell rdgziteni a
cserepénztargépbe. Mivel a cserepénztargép az Egyetem nevére van atszemélyesitve, ezért a
nyugtazott forgalom beltése utan mar nincs tovabbi teendd, a cseregépbe rogzitett forgalmi adatok
elkildésre keriinek a NAV szervere fele. Azon atmeneti idészakban, amig a cserepénztargep
visszaszolgaltatasa és a javitott pénztérgép Egyetem részére vald stadasa torténik (és a bolt nyitva
van) szintén kézi nyugtat kell kiallitani. Ezen forgalmi adatokat szintén az utolagos rogzités szabalyal
szerint kell bevinni a javitott pénztargepbe.

A pénztargép 48/2013. NGM rendelet 48. § (1) és (2) pontjai szerinti éves kotelezé felllvizsgalatanak
elvégeztetése és a pénztargép naplo rendelkezésre bocsatasa a felulvizsgalatot végzé szervizesnek a
Miivészeti menedzsment feladata.

A 48/2013. NGM rendelet 51-53. §-aiban foglalt, a pénztargep hasznalataban bekovetkezd
valtozasokat érinté bejelentési, adatszolgéltatasi kételezettségek a Mivészeti menedzsment feladata.

A téves belités esélyének minimalizalasa érdekében a pénztargép gyari beallitasa szerinti, az Afa tv.
165. § (3) b) pontjaban meghatéarozott értékhatar (jelenleg 900.000 Ft) keriilt beallitasra.

A pénztargép altal nyomtatott bizonylatok kozl a(z):

— nyugta,

— napi forgalmi jelentés,

- gobngyolegjegy,

—  visszaru bizonylat,

— sztorné bizonylat,

— napnyitas,

- pénzmozgas bizonylatai (befizetés, kifizetés),
szigori szamadasu adoiigyi bizonylatnak mindsil, megérzési ideje legalabb nyolc év, igy a
pénztargépben kizarolag jol olvashato, olvashatoésagat a felnasznalasto! szamitott legalabb 8 évig
megbrzo, folytonos pénztargép szalagot (tekercset) kell hasznalni.

8. POS, VPOS terminal miikodtetése, iizemeltetése
Az Egyetem és az OTP Bank Nyrt. kozott letrejott  megallapodas alapjan lehetéség van
kartyaelfogadoi (POS), az Egyetem és az OTP Mobil Szolgaltato Kft. kozott iétrejott megallapodas
alapjan internetes kartyaelfogadoi (VPOS) OTP Simplepay fizetési rendszer alkalmazasara.
Az Egyetem pénzforgalmi bankszamlajahoz tartozéan az OTP Bank Nyrt. altal tizemeltetett — forint
alapu — bankkartya terminal mikodik. A terminalon keresztlll teljesitett befizetések az Egyetem MBH
Bank Nyrt. altal vezetett fészamiajan keriinek jovairasra.

A bankkartya-leolvasé hasznalata soran keletkezd slip bizonylatokat szigoru szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni.

V.  KARTYA HASZNALAT

1. Altalanos rendelkezések
A bankkartya a kibocsato Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és a
kértyabirtokos nevének feltuntetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez személyi

azonosito koéd (tovabbiakban: PIN kod) tartozik, €s amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és
keszpénz-befizetési muveleteket kezdeményezhet.
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A bankkéartydt a készpénzforgalom kimélése érdekében els6sorban vasarlasok ellenértékének
kiegyeniitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva az Intézmények pénzelidtasi
igényének kielégitésére is hasznalhato.

A kartyafedezeti szamla megnyitasarol és a kartya hasznalathoz szilkséges fedezet biztositasarol a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatdésag gondoskodik.

Az Uzemanyagkértya az Uzemanyag vasariast lehetévé tévs kartya, amely hasznalatéval megvaldsult
vasarlas ellenértékének kifizetése utdlag, banki atutalassal térténik meg.

MOL (Group Gold Hungary Prepaid) kartya személyi azonosité koddal, magnescsikkal ellatott
dombornyomas, online miikédés(, halasztott fizetést biztosito izemanyagkartya, amely a MOL Nyrt.
magyarorszagi toltéallomas-halézatan kivil a MOL 5. sz. mellékletben megadott téltéallomas-
hal6zatokban is elfogadasra keriil. Vasarlas csak a helyes PIN-k6d megadasaval iehetséges.

Az Egyetem tulajdonaban és/vagy uzemeltetésében lévé gépjarmlivek esetében az (zemanyag
vasarlasa elsésorban (zemanyagkartyaval, illetve ennek akadalyoztatdsa esetén készpénzzel
torténik. Az Uzemanyagkartyaval torténd vasariasté! eltérni csak kivételes esetben (pl.: Uj gépkocsi
eseteben az Uzemanyagkartya megerkezéséig a készpénzzel torténd vasarlas megengedett) lehet.

Az Uzemanyagkartyak rendszamra sz6l6 kartyak. A rendszamhoz koétott Uzemanyagkartya kizarélag a
kartyan feltuntetett forgalmi rendszama gépjarmii zemanyag ellatasahoz, illetve a toltdallomas altal
nyujtott egyéb szolgaltatédsra hasznalhaté fel. A kartya hasznalata csak az Intézmények mikédési
kiadasait terhelt koltségek kiegyenlitésére torténhet. Az Uzemanyagkartyat elsésorban tzemanyag
vasarlasra lehet felhasznalni. Ettsl eltérs hasznalatra, tovabbi szolgaitatasok (mosatas, kenbanyag
vasarlas, utdijfizetés) igénybevételére a Gazdasagi Féigazgato engedélyével kerilhet sor.

Az uzemanyagkartyat rendkivili esetben (pl.: tartos tavollet) a gépjarmii forgalmi engedélyével egytt
kell atadni és azt jegyz6kényvben a kilométeréra-allas feltintetésével régziteni. Az atadas-atvétel
minden esetben teli Uzemanyagtank mellett torténhet meg. Az (zemanyagkartya illetéktelen
szemelynek torténé atadasaért, illetve az azzal torténd jogosulatlan tankoldsért anyagilag az a
gepjarmivezetd felel, aki a kartyat a jegyzékoényv szerint atvette. A jegyzdkonyv vezetéséért a

Campus Igazgaté felelés.

A bank- és izemanyagkartyahoz tartozé PIN kédot zart boritékban a penztar kulcsos zarszerkezettel
ellatott mindsitett irodai széfében kell tarolni.

A hasznalatban Iévé bank- és Uzemanyagkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvantartast kell
vezetni (8. szamu melléklet):
a) a kartyatulajdonos megnevezése,
b) avevd megnevezése,
C) akartyaszerzédés szama,
d) akartya szama,
e) a kartya tipusa,
f) akartya fajtaja, (Uzemanyagkartya esetén)
g) akartya érvényessége,
h) akartya termékkod besorolasa (Uzemanyagkartya esetén),
) egyeni limit beallitasi lehetéség,
j) rendszam (Uzemanyagkértya esetén),
K) kartyabirtokos neve,
) a kartya és a PIN kod kartyabirtokos altal torténé atvételének igazolasa (atvevés-atado
alairasa, atvétel datuma),
m) a kartyanak a kartyabirtokostd! tdrténé bevonasanak igazolasa (atado-atvevé alairasa, atadas
datuma).

A nyilvantartasok vezetéséért a pénztaros a felelds.

A pénztaros a kartyabirtokos teljes kérii anyagi feleléssége elismeréseként nyilatkozatot (9. szamu
melleklet) irat ala a kartya atvételekor, amelyben a kartyabirtokos vallalja, hogy

a) a kartya birtoklasaval,

b) a kartyahasznalattal,

c) az drzéssel,

d) a letiltassal,

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

A kartyabirtokos

a) abank-és izemanyagkartyakat magancélra nem hasznalhatja,

b) a bank- €s tizemanyagkartyat a szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelelden koteles
hasznalni, és a kartya drzésérél a kartyaszerzodésben. régzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

c) koteles a bank- €s uzemanyagkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

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

A Gazdasagi Foigazgato hatarozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a bank- és
izemanyagkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok) (3. szamu fuggelek).

2. A kartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa
241. Vasarlas a bank- és tizemanyagkartyaval

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

A bankkartyabirtokos(ok) a vasarlast igazol6 afas szamlat &s a bankkartyaval tortént fizetest igazold
bizonylatot 8 napon beliil 4t kell adni a pénztaros részére.

A bankkartyak ,kozos” napi limittel rendelkeznek, ami azt jelenti, hogy a bankkartyakra egyittesen
vonatkoznak a koltési paraméterek. A bankkartyabirtokos(ok) az MBH Bank Nyrt.-vel kotott
szerzbdésben rogzitett 6sszeg €s vasarlas szam erejéig hasznalhatjak naponta a kartyat.

Az UZemanyagkértyabirtokos(ok)nak a toltéallomason a kilométerora gllasat és a rendszamot a
tsltdallomas kezeldjével rogzittetnie kell a kartyaelfogado rendszerben, amely igy rakeril a
tltéallomason kiallitott  uzemanyagkartyas értékesitési bizonylat™ra, illetve a szamlarészletezore.

Az lizemanyag kartyabirtokos(ok)nak a kartyaval torténd vasarlas alkaimaval a tltballomas altal az
Egyetem nevére kiallitott és a gépjarm{vezetd altal alairt ,0zemanyagkartyas értékesitési bizonylat™-ot
havonta le kell adnia a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatosag pénzugyi ugyintézéjének.

Az Uzemanyagkartya tulajdonosa utblag szamiat allit ki az adott idészak vasarlasairol, melyet az
,uzemanyagkartyas értekesitési bizonylat’-ok alapjan a Campus lgazgatd szakmai teljesités igazol.

Az (zemanyagd kartyabirtokos(ok) a MOL Nyrt.-vel kotott szerzédésben rogzitett 6sszegek erejéig
hasznalhatja(k) hetentelhavonta/negyedévente/évente a kartya(kajt.

A kilept dolgozét a bank- és Uzemanyagkartyaval végzett tranzakciokkal soron kival el kell
szamoltatni.

2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult szemeély (kartyabirtokos) naponta maximum az MBH Bank Nyrt.-vel
kitott szerzédésben rogzitett osszeg erejéig vehet fel készpénzt a bankkartyarol.

A bankkartyarol tortend készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belll - a bankjegykiadd
automata altal kinyomtatott slip bizonylat egyidejl csatolaséaval - be kell jelenteni a pénztéarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott slip bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt

bevételezi a pénztarba, és egyidejlileg azzal azonos psszeget utdlagos elszamolasra kiadasba helyez
a készpénzt felvevd részere.
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2.3. Kartya letiltasok, pétkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos(ok) kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerll az ellenérzési
kérbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Bank Hirdetményében/tizemanyagkartya
tulajdonosa altal kibecsatott ASZF-ben meghatdarozott modon.

A Kkartyabirtokos(ok)nak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a Campus Igazgato
(Uzemanyagkartya esetén) és a Gazdasagi Féigazgat6 felé is.

A fentiekbd| kifolytlag az Egyetemet ért esetleges kar(ok) megtéritése a kartyabirtokost terheli(k),
amennyiben a kér keletkezése nem a kartyabirtokosnak felrohatd okbol tortént a kar megtéritésetsl a
munkaltaté eltekinthet.

Pdtkartya igénylés az alabbi esetekben térténhet:
a) a kartyat bevontak,
b) a kartya rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatian (sérulés, rongalodas),
c) a kartyat a kartyabirtokos letiltotta (lopas, elvesztés),
d) PIN kéd elfelejtése.

Amennyiben a szamlatulajdonos/tizemanyagkartya birtokosa potkartyat igényel, a pétrendelés, a
kartya és a PIN kéd &tvétele, a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik, amely
bankkartya esetén a pénztaros, Uzemanyagkartya esetén a Campus Igazgaté feladata. A potolando
kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kisllitott Adatlappal egyidejlleg.
Kilepé kartyabirtokosnak a kartyakat le kell adnia a pénztarosnak és/vagy Campus Igazgaténak, ha ez
nem torténik meg, akkor a kartyat a dolgoz6 koltségére haladéktalanul le kell tiltani.

A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason &t kell vezetnie. A valtozas(ok)
nyilvantartasban t6rténd atvezetésének szikségességérél a gépjarmii-tgyintézé/beszerzé 2
munkanapon belil kételes értesiteni a pénztarost.

Vil. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Kifizetés csak szabalyszeriien utalvanyozott bizonylat alapjan térténhet. A kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, és szakmai teliesitési  jogkérék  részletes szabalyait a
Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabalyzat tartalmazza.

Osszeférhetetlen feladatkorsk:
a) Kotelezettségvallalé - Ellenjegyz6 (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozéan);
b) Pénztéros, pénzkezel§ - Utalvanyozé (személy);
c) Pénztaros, pénzkezeld - Pénztarelienér (személy);
d) Pénztaros, pénzkezels - Pénzfelvevs (személy);
e) Pénztaros, pénzkezelé — pénztarat és fizetési (pénzforgalmi) szamla forgalmat konyvels (személy).

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

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2024. junius 27-én lep hatalyba.

Ezzel egyidejlley a Szenatus 34/2022. (VI.29.) sz&ml hatarozataval elfogadott Pénz- és
Ertékkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2024. junius 26.

E o B Uty (lanfy

Fodorné Molnar Marta
rektor




MELLEKLETEK



1. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

NYILATKOZAT

(pénztaros/pénzkezel$ részére)

Alulirott ... pénztaros/pénzkezelé tudomasul veszem,
hogy a e, hazipénztaraban/pénzkezelé helyén

kezelésemre bizott pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében telies anyagi
felelosség terhel.

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

JEGYZOKONYV

(pénztari eltérés esetére)
Felvéve: 20.... év .............. hé ... 4= T 7 2= 1 o - T

Jelenvannak:...............ooooiiiiiii e, pénztaros
............................................... pénztar ellenér
............................................... gazdasagi féigazgaté

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

A mai napon pénztar zarlat utdan Ft, azaz
...................................... forint tébblet/hiany keletkezett, melynek okat a kivizsgalas
soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

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

kmf.

gazdasdagi féigazgato
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3. szadmu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

JEGYZOKONYV

(hamis/hamisnak latsz6 pénz befizetésének esetére)
Felvéve: 20.... év .............. hé ..... napjdn a ..o,
Jelenvannak:..................., befizetd
............................................... pénztaros

. ellenér

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

A mai napon megjelent pPénztarunknal..................ooooiiiiiiiniin i,
(lakeime:.......o.covviiii i , Szem. ig. szadma:i.......................... ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztaros megdllapitotta, hogy a(z) ...... db Ft
cimletl....................... sorozat €s ...........ccceeeenil. sorszamu bankjegy (érme) hamis,

illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd a bankjegyet (érmét) elmondasa szerint

(hol, kitél, mikor) kapta.

kmf

befizeté
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4. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

NYILATKOZAT

(pénztarhelyettes/pénzkezeld helyettes részére)

Alulirott ... pénztérhelyettes/pénzkezel6 helyettes
tudomasul veszem, hogy =

hazipenztaraban/pénzkezelé helyén kezelésemre bizott pénz, értékpapir és egyéb
ertektargy tekintetében a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt telies anyagi
felelésség terhel.

szem. ig. szam
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5. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabéalyzathoz
HAZIPENZTAR
atadas-atvételi jegyz6konyv

Készilt: 20.... év ........... ... ho ... NAPJAN 8 vasvsiiisanai s cosinn o ive iss esesin arnie

hazipénztar helyiségében.

Jelen

vannak: atadé atvevd pénztar ellenér

Jelenlevék megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozék, illetve egyéb
értékcikkek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

............... db 20.000 Ft désszesen: .........................Ft
............... db 10.000 Ft dsszesen: .........ccceeuuennn FE
............... db 5.000 Ft Osszesen: .........coeueeueennn. L
............... db 2.000 Ft dsszesen: .........ceeeeeuennn FE
............... db 1.000 Ft Osszesen: .........ceeeeeeennn. P
............... db 500 Ft dsszesen: .........cceeeeeeennnl FE
............... db 200 Ft Osszesen: ........ccccceueeennnnnl F
............... db 100 Ft Osszesen. ........................Ft
............... db 50 Ft fOsszesen: ................eee.l PR
............... db 20 Ft dsszesen: .........eeeenn...nnn FE
............... db 10 Ft fsszesen: .........................Ft
............... db 5 Ft dsszesen: .......cccoeueuee... . F
Osszesen: e Ft
=4 VA TR forint.

k.m.f.

atado atvevd pénztar ellenér

31



JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év ..............

hazipénztar helyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: ..................ccooveeeiininnn..

hé ... napjan a

ceeeenen. pENZLAr ellendr

6. szami melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

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

A e, pénztaraban 20..... ................... .-én
pénztarrovancsot végeztiink.
Pénzkészlet:

............... db 20.000 Ft Osszesen: .........cccccueueeennnl F

............... db 10.000 Ft dsszesen: .........................Ft

............... db 5.000 Ft Osszesen: ............cceuueenl FE

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

............... db 1.000 Ft Osszesen: ....................... . F

............... db 500 Ft Osszesen: ........c...cceeeeeennn P

............... db 200 Ft Osszesen: .........................Ft

............... db 100 Ft fOsszesen: ............ccceuee..n PR

............... db 50 Ft Osszesen: ............eee........ . Ft

............... db 20 Ft Osszesen: .........................Ft

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

............... db 5 Ft dsszesen: ...................... FE
Osszesen: e, Ft
= V.4 .2 PRPRUPPRRI forint.

A rovancs eredményeként a pénztarban

ellenérzés idépontjaban.

A pénztaros nyilatkozata az eltérés okarol:

pénztaros

pénztarellenér
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9. szamu melléklet Pénz- és Ertékkezelési Szabéalyzathoz

NYILATKOZAT

Alulirott ... (NEV), miNt @ L. tipUSU
bankkartya/izemanyagkartya birtokosa nyilatkozom arrél, hogy a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
altal rendelkezésemre bocsatott ....................... szamu kartyat a mai napon atvettem, annak

hasznélatara vonatkozéan a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltakat (a kartya birtoklasaval,
kartyahasznalattal, 6rzéssel, letiltdssal, elszamolassal kapcsolatos kételezettségeket) megismertem
és elfogadom.

‘Megismertem a bankkartya/lzemanyagkartya birtoklasaval, hasznalataval, 6érzésével, a
bankkartya/izemanyagkartya hasznalatahoz kapcsol6do elszamolassal kapcsolatos
kételezettségeimet, azokat betartom, a kotelezettségeim megszegése esetén kévetendd eljarast és a
kévetkezményeket tudomasul veszem. '

Tudomasul veszem tovabba, hogy a bankkartyat/izemanyagkartyat kizarélag én hasznalhatom, azt
masnak hasznalatra at nem adhatom, és azt csak a Magyar Tancmiivészeti Egyetem miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos beszerzések soran felmeriilt kdltségek kifizetésére hasznalom.

Jelen nyilatkozatommal hozzajarulok ahhoz, hogy ha a részemre atadott
bankkartyat/izemanyagkartyat nem rendeltetésszerlien, a vonatkozé Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen hasznalom, a nem jogszer( kartyahasznalatb6l eredé tartozasom — amennyiben azt a
visszafizetésre el6irt hataridén beltl a Magyar Tancmlivészeti Egyetem részére nem fizetem vissza és
a tartozas fennallasat vagy annak a felszélitdsban megjeldlt 6sszegét az elirt hataridén beldl nem
vitatom — a munkabérembdi ievonasra keriiljon.

Budapest, 20...... &V ... ho ..... hap

kartyabirtokos aldirasa
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FUGGELEKEK
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1. szamu fuggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

FELETT
SAG, ILL
DELKEZE
T ELEKTRONI
(egyszer hasznalhato, SM
LKALMAZASAVAL GYAKOR

SZEMELYEK

AMLAK
SULT

REN
T

E K
S-

Szamlak feletti egyiittes rendelkezési jogosultsaggal rendelkezé személy(ek):
Székely-Gydkossy Szabolcs gazdasagi féigazgato

Fodorné Molnar Marta rektor

Kiss Ménika gazdasagi és humanpolitikai igazgaté
Konyha Gabor pénzigyi Ugyintézé

Solczi Zsuzsanna pénzigyi tgyintézd

aohwN=



2. szamu fuggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzathoz

KESZPENZ FELVETELERE JOGOSULT
SZEMELYEK
1. Szakolczai Attilanée pénztaros

2. SukiAgnes pénztarhelyettes




3. szamu fuggelék Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzathoz

A KARTYA HASZNALATARA
FELJOGOSITOTT KARTYABIRTOKOSOK

Bankkartya hasznalatara feljogositott kartyabirtokosok:

1. Székely-Gyokossy Szabolcs gazdasagi féigazgatod

2. Gaspar Emese innovacios rektorhelyettes

3. Schneider Zoltan gépjarmii-tigyintézé/beszerz6
4. Sebok Csilla nemzetkozi Ugyintézd

5. Szauder Csaba beszerzési koordinator

6. Mihaleczky Tiinde diszlet- és jelmeztar csoportvezetd
7. Szunyog Krisztina gimnazium iskolatitkar
Uzemanyagkartya hasznélatara feljogositott kartyabirtokosok:

1. Fodorné Molnar Marta rektor

2. Gaspar Emese innovaciés rektorhelyettes

3. Schneider Zoltan gépjarmii-ugyintézé/beszerz6
4. Székely-Gyokossy Szabolcs gazdasagi féigazgato
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