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4 Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrél szo6ld, modositott 2000. évi C. torvény, valamint a szamviteli politikdban
rogzitett alapelvek, tovabba a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szolo 2013.
évi IV. torvény ¢és a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan a Szenatus a kovetkezOk szerint
hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ

1.1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Egyetemnél meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi eldirdsok alapjan kertilt 6sszedllitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

— 2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérdl,
— 18/2009. (VI111.6. ) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

— 227/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az
elektronikus fizetési eszk6zokrol.

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Az Egyetemnél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabéalyok, valamint az Egyetem szamviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az Egyetemnél alkalmazhat6 fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira

a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,

pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,
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— pénzszallitas szabdalyaira,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,

= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasdnak rendjére.

2. HITELINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

Bankszamla nyitasa, vezetése

Az Egyetem a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési eszk6zokrol szold
227/2006. (X1.20.) Korm. rendelet elGirasa alapjan a készpénzben teljesithet fizetések céljara
szolgdlo pénzeszkozok kivételével, koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlédn tartani,
pénzforgalmdt  pénzforgalmi  bankszdmlan lebonyolitani, ¢és ennek érdekében
bankszdmlaszerzédést kotni.

Az Egyetemen a gazdasagi igazgaté hatarozza meg a fenntartd hozzajarulasaval, hogy melyik
hitelintézetnél, és milyen szamlat kell nyitni.

Bankszamlaszerzodést az Egyetem cégszerii alairasra jogosult személyei kothetnek egyiittes
alairasukkal, akik jogosultsagukat az alapitd okirattal, alairasukat, hitelt érdemlé modon,
alairasi cimpéldannyal igazoljak. Aldirdsra jogosultakat meghatdrozza a mindenkor hatalyos
cégszerl aldirdsra jogosultak jegyzéke.

A bankszamlaszerzodést csak az mondhatja fel, aki bankszamla nyitasara is jogosult. A
pénzforgalom bankszamlan torténé lebonyolitasanak rendje

2.2.1. A bankszamla feletti rendelkezés az Egyetemen

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott moédon két személy egylittesen.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a banki aldird kartonok
tartalmazzak, amelybdl egy aktudlis masolatot a pénztarban kell Orizni. Els6 helyi alair6
gazdasagi igazgatd, masodik helyi alaird6 a Gazdasagi Igazgatosag erre felhatalmazott
munkatarsai.

Az aléirasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az Egyetem neve ¢és
bélyegz6 lenyomata is. Az Egyetem nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

2.2.2. Bankszamlakivonat
A hitelintézet az Egyetemet, mint szamlatulajdonost a bankszdmlan torténd terhelésrol,

illetdleg jovairasarodl, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy
elektronikus) uton értesiti.

2.2.3. A bankszamla terhére kibocsdtott kartyak alkalmazdsa

A Dbankkartya-haszndlat célja a készpénz felvételek megkonnyitése, és a bankkartyas
vasarlasok lebonyolitasa. A bankkartya belfoldon és kiilfoldon is hasznalhato.
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A kartyabirtokost az Egyetem rektora, vagy a gazdasagi igazgatodja jeloli ki.

A Kkartyakra napi limit keriil meghatarozva, melynek értékét az Egyetem rektora, vagy a
gazdasagi igazgatdja hagyja jova.

Bankkartya ,,tulajdonos” a bankkartyat felelosségvallalasi nyilatkozat kitoltése utan veheti at.
(8. szamu melléklet) A bankkartyakrol nyilvantartas késziil, ami a mindenkori allapotot
mutatja.

Bankkartyaval torténd pénzfelvételt, mint elszamolésra kiadott eldleget kell nyilvantartani,
amennyiben a pénz befizetés a pénztarba azonnal nem torténik meg.

A bank kartyaszamlan torténd terheléseket a bankszamlakivonat alapjan kell ellendrizni.

A bankkartya ,,tulajdonos” koteles a készpénzfelvételrdl a Gazdasagi Igazgatosagot a felvétel
napjan 16 6raig emailben értesiteni. A havi elszamolaskor a pénztarnak leadni a pénzautomata
altal szolgéltatott bizonylatot.

A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi datumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gazdasagi igazgatot.

A pénztaros barmelyik bizonylat alapjan a felvett pénzrdl pénztari bevételi bizonylatot készit,
majd kiadasi bizonylaton, a bankkartya tulajdonos nevére, mint elszdmolasra kiadott eldleget
nyilvantartasba veszi.

A bankkartyaval rendelkezd személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozasi engedély. Az
ilyen esetben elkésziilt kiaddsi/bevételi bizonylaton elegendd a pénztaros aldirasa.

3. ALKALMAZHATO FIZETEIS MODOK

Amennyiben torvény vagy korméanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezden
nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalas

egyszerll atutalds
= csoportos atutalas
— készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,
— készpénzfizetés.
Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.

Az Egyetem amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi {izleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd ligyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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4. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO
LEBONYOLITASANAK RENDJE
FORINT PENZTAR ESETEBEN

4.1. A pénzkezelés targyi feltételei
4.1.1. A hazipénztar funkcioja

A hazipénztarban kell kezelni:

— az Egyetem miikodéséhez sziikséges készpénzt,

szigor szamadas al4 tartozé nyomtatvanyokat,

letéteket

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, érme, stb.),

4.1.2. A hazipénztar elhelyezése
Hazipénztar az Egyetem milkddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség.

A héazipénztarak kialakitdsdnal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés ¢és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell
biztositani.

4.1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

a fizikai védelemre,

az adatok védelmére,

a személy védelmeére,
— apénzforgalom szabalyszeriiségére.

A védelmi rendszer biztositasat az Egyetemen beliil a Gazdasagi Igazgatosag Szervezeti
egység koteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitadsakor, és mitkddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:

— a biztositd tarsasdg biztositdsi szabalyzataban, szerzOdésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.
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414. A készpénz, egyéb értekek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei
A hazipénztar helye: a Gazdasagi Igazgat6sag mindenkori irodai.

A készpénz ¢és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben, lemezszekrény,
vaskazetta torténik.

A pénztaros ki €s befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt és zart ajté mogott — fizetdablakon
keresztiil — teljesithet.

4.1.5. Pénztari nyitva tartds rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni, melyet

a mindenkori Gazdasagi Igazgat6d utasitdsban hataroz meg ¢és arr6l a dolgozok, az tligyfelek
részére tajékoztatast kell adni.

4.1.6. A kulcsok kezelése és nyilvdantartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositdé pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok maésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztasnal (atfedden)
ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a gazdasagi igazgatd a
felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart ¢és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobaldssal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a gazdasagi
igazgato a felelds.

Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelden el
kell végezni.

A kulcsokat kezeld személyekrdl, a masolatok Orzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),

— az atvevo sajatkezili alairasat.
4.2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai
4.2.1. Személyi feltételek

Pénz ¢és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletii, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz¢6 bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
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— pénztaros,
— pénztarost helyettesito,

— pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsiguk van, tovabba a pénztarosnak ¢és helyettesének a Ptk.-ban
meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kdzdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

4.2.2. Pénztaros feladata, felelossége
A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az 4ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztidrosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell

rogziteni, melyet a szabdlyzat 3. szdml melléklete tartalmaz. A pénztaros altal aldirt
nyilatkozat megérzéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzdsszeg
iddébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar
rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartéasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az lzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagt informaciok
megorzese,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

4.2.3. Pénztdaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztéarost tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel0sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének feleldsségi
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nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros
helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a gazdasagi igazgaté a felelds.

4.2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendrnek vizsgalni kell, hogy:

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabalyzatban eléirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette

fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
soran ellendrizni kell, hogy

— apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege egyezik-
e a tényleges pénzkészlettel,

— &s egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyz6konyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a gazdasagi igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

4.2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik
Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvanyozhatd Osszegét a szabalyzat 2. szamt melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
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munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatod ) személyt az utalvanyozasi
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

4.2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kivetendo eljards
4.2.6.1.4 készpénzallomany ellendrzésének gyakorisaga
Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez a

pénztarellendr feladata.

A pénztaros legalabb havonta egyszer, de forgalomtol fiiggéen tObbszor is készithet
pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenor Sziroproba szerlien ellendrizni koteles.

4.2.6.2.Pénztarrovancs
Eseti ellendrzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhatd pénzdsszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepld Osszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie. (Tobb azonos rendeltetésti pénztar esetén a pénztarellendrzést valamennyi pénztarban
egyidejlileg kell elvégezni.)

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. Eloszor meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (7. szamt melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka.

4.2.6.3.Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:

a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartdsanal az elszamolas megfeleld idoben
megtortént-¢e,

— letétek nyilvantartésa, biztositott-€.
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4.3. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom szabalyai
4.3.1. A hazipénztar pénzelldtisa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételb6l, valamint a

bankszamlakrol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl az iigyben érintett vezetoknek,
tigyintézoknek a kifizetést 2 nappal megel6zden tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6z0 pénztarnapi zard pénztaregyenleg ¢és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.
4.3.1.1.Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal
Az Egyetem a bankszadmldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, bankkartyaval
pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigora szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szdvegnek megfelelden
olvashatoan kell kiéllitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb moddositas,
illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0 utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a tdszelvényekkel egyiitt meg kell drizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd
sorrendjében kell felhasznélni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell

4.3.1.2.Készpénzfelvétel bankkartydval

Bankszamlarol készpénz a szamlavezeté Bank pénztarainal és bankjegykiad6 automataknal is
felvehetd.
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4.3.1.3.Készpénz befizetése bankszamldara
Bankszamlara készpénz a szamlavezeté Bank pénztarainal és egyes, befizetési funkciot ellatd
bankjegykiad6 automatainal fizethetd be.
4.3.2. A napi készpénz zdaro allomdny maximalis mértéke
A készpénz pénztarnapi zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga (forint
¢és valuta egyiittesen) 2 000 000 Ft 6sszegnél tobb nem lehet.

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) pénztar zarlatkor 2 000 000 Ft 6sszegnél tobb nem
lehet. A héazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat elott a Tarsasag
elszamolési szamléjara be kell fizetni.

4.3.3. A pénzszallitas szabalyai
A pénz szallitdsdnak megszervezése a gazdasagi igazgatd altal meghatdrozott személy
feladata. A pénz széllitasa csak munkaiddben és banki nyitvatartas szerint torténik.

Az 500 000 Ft feletti 0sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztirellendrnek is jelen
kell lennie.

4.3.3.1.4 pénzszallitas feltételei

500 000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:
— 1 {6 pénzszallitd

500 000 Ft feletti 6sszegnél:
— 1 {6 pénzszallito és
— 116 kiséro.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell széllitani.

4.3.4. A pénzvalodisiganak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisagdnak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

— A valddinak és forgalomképesnek mindsiill az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K&zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen mddon meghamisitott forgalmi pénzérme.
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— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni kell a hamisnak latszo
bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmazni kell:

— a befizeto nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az aldirds megtagadédsa esetén annak tényét a

jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzOkonyvvel egyiitt az
MNB-be be kell széllitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

4.3.5. Pénztarzarlat, munkakori dtaddasok rendje, a pénztir dtaddisa a pénztiros
tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év6é készpénzrol,
értékekrdl, értékpapirokrol  szigord szdmaddsu nyomtatvanyokrdl —atadas  atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a
nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsnal aldirt boritékban az Egyetem
gazdasagi igazgatojan eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk
jelenlétében a gazdasagi igazgato jogosult.

Hasonlodan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitésra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a gazdasagi igazgatonak
haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értekeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet 0sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy6zddni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész
allapotarol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

4.4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.4.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabdlyok

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jeldlni.
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A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat (szamitogéppel -eldallitott
bizonylatot) kell alkalmazni, a hasznalatba vétel el6tt nyomtatvanytomboket a gazdasagi
igazgatonak hitelesitenie kell.

A Dbevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylatok szigora szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznélasra kiadni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket
elrendeld utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(storné jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattdmbben a tOpéldanyokkal egyiitt) meg kell drizni.

4.4.2. A készpénzallomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljardsi rendje
4.4.2.1.4 pénztari bevételek jogcimei, bizonylatolasuk

Az elektronikus pénztar rendszer mozgasnem kodjai szerint.

A pénztar befizetésekrol a szamitogépes konyvelési rendszer pénztari modulja szerinti
formatumban keriil kiallitasra a bizonylat.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgéalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
— azutalvanyozast, ellendrzést végzonek,
A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, kettd példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ‘“Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdnek kell atadni.

4.4.2.2.A pénztari kifizetések jogcimei bizonylatoldsuk

— a kikiildetésben 1év6é dolgozdk részére készpénzben torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,
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— az elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének osszegei,
— kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 0sszegek,

— betétszamlara torténo befizetések,

— egyéb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésrt6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiadasi
penztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiallitani a
Bevételi pénztar-bizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. A pénztaros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aldirasaval
a pénztari alapokményon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell
irnia. A bizonylatot kiéllitd, utalvanyozo, ellendrzd és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadéasi pénztarbizonylatot
alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot nyomtatdoval, kettd példanyban kell killitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

4.4.3. Eléleg, ellatmany kifizetésének rendje
Az Egyetemen gazdasagi igazgatojanak irasos engedélye alapjan a dolgozok esetenként —
szabalyszerli utalvanyozéds alapjan — hatariddhoz kotott elszdmolasi kotelezettséggel a

pénztarbdl eldleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére €s elszamolasara a B.Sz.ny. 13-
134Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznélni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:
— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre,
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— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgatd adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszdmolasra torténo kiadasara.

4.4.3.1.Elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartisa

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a a konyvelési
rendszerben A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

* akiadas keltét és bizonylatszamat,

* a felvevo nevét,

* afelvett 0sszeget,

* az elszamolds hataridejét (mely egyéb eldirdsok hidnydban a 30 napot nem
haladhatja meg),

* az elszamolas keltét

*

a bevételezés bizonylatszamat
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

4.4.3.2.Kikiildetéssel kapcsolatos eldlegek nyilvdantartisa

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a Belfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve koltségekkel

*  belfoldi és kiilfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést
kovetd 103 munkanapon beliil,

Valamennyi elszamolési kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridékon kiviil
legfeljebb 30 napon beliil 13:00 o6raig — az elszamolasi esedékességtol fiiggetleniil — el kell
szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athtizodoan kikiildetésben tartdzkodok.

Ujabb készpénz eldleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
1gényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem Kkeriilhet
felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdmoldsdnak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozdt irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a felszdlitas ellenére
sem szdmol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a gazdasagi
igazgatonak. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett
készpénz Osszegétdl fliggden kartéritési, illetve bliniigyi eljarast kell kezdeményezni.
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4.4.4. Pénztari jelentés, pénztar zdardsa
A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.
A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.

Kézi nyilvantartds ( csak valuta esetén ) vezetése esetén a kovetkezd nyomtatvanyok
hasznélhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/4j.1.5z.
Napi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. r.sz.

Napi pénztarjelentés nagy forgalm pénztarak részére  B.Sz.ny. 13-26.r.sz.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt a gazdasagi igazgatonak hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

* abefizetések ¢€s kifizetések hivatkozasi sorszdmat a pénztarbizonylat alapjan,

* a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirdsat
(fékonyvi szamot),

*

a befizetett, illetve kifizetett 0sszeget.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadési tételek bizonylatain az elszamolas
tényét meg kell jeldlni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal és sorszamara, bélyegzd, vagy egyéb
jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot hetente koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil,
ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zO8dnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a
gazdasagi igazgaté altal kijelol személynek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melybdl

* akonyvelés részére kell atadni,

A pénztarzaras soran:

* meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd készpénz-

allomanyt,

meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az elézd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,
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* egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

* az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell

deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek alé kell
irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

Nagyobb 0Osszegli hiany esetén a gazdasagi igazgatd a pénztiros kérésére részletfizetési
kedvezményt adhat.
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5. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat 4 fejezet forint pénztarra vonatkozé elbirasokat
kell alkalmazni a kdvetkezd eltérésekkel.

A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai
A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell

kezelni, kimutatni és elszamolni. Az Egyetem csak EUR valuta pénztart kezel.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzaradst naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban is fel kell tlintetni az
értékeket. Minden tranzakciondl az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.
A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

* adevizabetét szamlarol torténo valutafelvétel,
* a hitelintézettol vasarolt valuta,

*  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
* akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

*

egyeéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-119
r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztiarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell killitani, melybdl
* az elsd példany a konyvelés bizonylata,
* amdsodik példany a befizetd részére elismervény az dsszeg atvételérol,
* a harmadik példiny a tpéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.
A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa
* a kilfoldi kikiildetésben 1évé dolgozok részére valutdban torténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),
személyi jellegli egyéb kifizetések,

* az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének osszegei,
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* devizabetét szamlara torténo befizetések,
* valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
* egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok ¢és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120 r.sz. Deviza (valuta)
kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybol
* az elsd példany a konyvelés bizonylata,

* amasodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

6. A BANKKARTYA HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS UGYVITELI
FELADATOK

6.1. A bankkartya hasznalat célja

- készpénzfelvétel megkonnyitése, készpénzforgalom csokkentése

6.2. Bankkartya igénylés menete

6.2.1 Bankkartydt csak az Egyetem rektora vagy gazdasdgi igazgatdja altal jovahagyott
személy igényelhet és hasznalhat.

6.2.2 A kartyakra havi és napi limit keriil meghatarozasra, melynek értékét az Egyetem rektora
vagy gazdasagi igazgatdja hagyja jova.

6.2.3. A Gazdasagi Igazgatdsag illetékes, gazdasagi igazgatd altal meghatdrozott pénziigyi
munkatarsanak feladata:

(a) kartyaigénylések lebonyolitasa;

(b) kartyak aktivaléasa, visszavétele;

(c) kartyak nyilvantartasa, idészakos Orzése;

(d) a kartyabirtokosok tajékoztatasa €s elszamoltatasa;

(e) letiltott, megrongalt kartyak potlasa;

(f) lejart kartyak bevonasa, érvénytelenitése.

6.2.4. Az igényelt bankkartyat és az ahhoz tartoz6 PIN kodot a szdmlavezetd bank késziti el,
melyet a bank a bankkdartya haszndlojanak postai tton megkdiild.

6.2.5. A postai atvételt kovetden a bankkartya birtokosa a bankkartyat és kapott PIN kodot a
Gazdasagi Igazgatdsag illetékes pénziigyi munkatarsanak személyesen beviszi.

6.2.6. A bankkartya bemutatdsa soran a Gazdasagi Igazgatdsdg pénziigyi munkatirsa a
bankkartyat nyilvantartasba veszi az alabbi adatokkal:
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— kéartya hasznalo neve,

— kartyaszam,

— napi, havi vasarlasi és készpénz9felvételi limit, — a kartya lejarati daituma,
— kéartyacsere datuma,

— kartyaletiltas datuma.

6.2.7. A bankkartya nyilvantartasba vétele utdn a Gazdasagi Igazgatdsag pénziigyi munkatarsa
a kartyat aktivalja.

6.2.8. A PIN kodot csak a kartya hasznaldja ismerheti, a kodot lezart boritékban (a boriték
hatoldalan a kartyabirtokos aldirasaval) a Gazdasagi Igazgatdsag pénziigyi munkatarsanal kell
elhelyezni. A lezart boritékot csak a kartyahasznalo irdsbeli kérésére, valamint az Egyetem
rektora, gazdasagi igazgatdja irasbeli utasitasara lehet felbontani.

6.2.9. A kartyahoz tartozd PIN kod modositasa a rektor vagy gazdasagi igazgatd engedélye
nélkiil nem lehetséges, kivéve vis maior esetén. Azt kdvetéen azonban a kartya hasznalgja
azonnali bejelentési kotelezettséggel tartozik a Gazdasagi Igazgatosag felé.

6.2.10. A bankkartya aktivalasa e szabdlyzat 8. sz. mellékletét képezi feleldsségvallalési
nyilatkozat kitoltésével valosulhat meg. Amennyiben a nyilatkozat kitdltésére nem keriil sor,
az atadonak mulasztasat haladéktalanul pétolnia kell. Mindaddig a feleldsség az atadot terheli.

6.3. Bankkartya hasznalat
6.3.1. Bankkartya hasznalatara csak e szabédlyzat megismerése utan keriilhet sor.

6.3.2. A kartyat csak az arra feljogositott személy hasznélhatja, a kartya nem atruhdzhato, és
csak visszavondsig hasznalhatd. A visszavonast az Egyetem rektora vagy gazdasagi igazgatoja
barmikor elrendelheti.

6.3.3. Visszavonds esetén a kartya hasznalojanak a kartyat haladéktalanul le kell adnia a
Gazdasagi Igazgatdsag illetékes pénziigyi munkatarsandl, aki a kartya leadasarol atvételi
igazolast allit ki (10. sz. melléklet).

6.3.4. A kartya Orzéséért a kartya Gazdasagi Igazgatdsadgon torténd leadasaig a kartyabirtokos
felel.

6.3.5. A kartya hasznaldja teljes anyagi felel0sséget vallal a bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, tarolasaért.

6.3.6. A bankkartya hasznaloja a készpénzfelvételi limit Osszegéig vehet fel készpénzt a
bankjegykiaddé automatakbol (ATM) PIN kod hasznalata mellett, a szdmlavezetd bank
fiokjaiban, valamint a limit 0Osszegéig bonyolithat le bankkartyds vésarlasokat.
Készpénzfelvétel csak indokolt esetben torténhet idegen (nem szédmlavezetd bank altal
lizemeltetett) ATM-bol.

6.3.7. A felvett készpénzzel, bankkartyas fizetésekkel minden honapot kdveté honap 5-ig a
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kartya hasznaldjanak el kell szamolnia a Gazdasagi Igazgatdsag pénziigyi munkatarsanal. Az
elszamoléashoz e szabdlyzat 9. szamu mellékletében talalhatd elszamolo lapot kell hasznalni.

6.3.8. Az elszamolas soran a kartya hasznaldjanak az egyetem nevére kiallitott szamlak
mellett a pénzfelvételrdl, bankkartyas fizetésekrdl szold bizonylatokat is csatolnia kell.
Amennyiben készpénzfelvételkor a bankjegykiadd automata nem ad ki bizonylatot (a
papirszalag kifogyott a berendezésbdl) a kartya hasznaldjanak a Gazdasagi Igazgatdsag
pénziigyi munkatarsat értesitenie kell, irdsban nyilatkoznia kell a készpénzfelvétel datumarol
¢és 0sszegérol. Ilyen esetekben ezen nyilatkozat képezi az elszamolas alapjat.

6.3.9. A bankkartya elvesztésébdl, az azonositd koéd (PIN) illetéktelen személyhez valo
keriilésébol az Egyetemet érd esetleges karért a bankkartya hasznaldja anyagi felelosséggel
tartozik.

6.3.10. Amennyiben a kartyabirtokos kartydjat elvesziti, vagy egyéb modon kikeriil az
ellendrzési korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania a TeleBank rendszerén
keresztiil. A kartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak az eseményt azonnal irdsban is be
kell jelentenie a Gazdasagi Igazgatdsdg pénziigyi munkatarsanak, ahol gondoskodnak a
letiltott kartya potlasarol. Az illetékes pénziigyi munkatarsnak az irasbeli bejelentést kovetden
az ¢érintett bankkal egyeztetnie kell, hogy valoban megtortént a kartya letiltasa.

6.3.11. A letiltott kartydk potldsa, a poétlolagos kartyaigénylések a gazdasagi igazgato
engedélyével ) Adatlap kitoltésével torténnek.

6.3.12. Az esetlegesen cserére szoruld kartydkat 9 a gazdasdgi igazgatd engedélyével 9
érvénytelenitve (magnes csik atlyukasztasaval) 0; Adatlap kitoltésével egylitt kell a
szamlavezetd bankfiokban a Gazdasagi Igazgatosag illetékes pénziigyi munkatarsanak
leadnia.

6.3.13. A lejart kartyat a kartyabirtokosnak a Gazdasagi Igazgatosagon le kell adnia. A
Gazdasagi Igazgatdsag a bevont kartydkat a magnes csik atlyukasztasaval érvényteleniti.

6.3.14. A kartyahasznalatra jogosult dolgozo kilépésekor a kartyaval végzett tranzakcidkkal
soron kiviil koteles elszamolni. Ha a kilépd dolgozd a kartyat nem adja le a Gazdasagi
Igazgatdsagon, akkor azt az Egyetem a dolgoz6 kdltségére haladéktalanul letiltja. Az el nem
szamolt dsszeget a dolgozo tartozasaként kezeli a Gazdasagi Igazgatdsag.

6.3.15. A kértydk munkavallaloktol torténd visszavétele atvételi elismervénnyel (10. sz.
melléklet) torténik, amellyel a Gazdasagi Igazgatosag illetékes pénziigyi munkatarsa igazolja,
hogy a kartya haszndloja a kartyat szadmara visszaszolgaltatta.

6.3.16. Ha az Egyetem meg kivan sziintetni egy szamlat, akkor a szdmlahoz tartozo Osszes
kartyat a kartydk hasznaloitol a Gazdasagi Igazgatdsdg bevonja, majd azokat érvényteleniti.
Egy szamla megsziintetése a tobbi szamla miikodését nem befolyasolja.
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7. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

7.1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

* a belfoldi fizetoeszkozoket cimletenként,

* akiilfoldi fizetéeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

* az értékeket,

* aletéteket,

* acsekkeket,

* abankkartyékat,
*

a szigor szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a gazdasagi igazgatd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket
¢és értekeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

* aletét keletkezésének id6pontja,

* aletétet elhelyezd neve €s cime,

* aletét tartalma,

* aletét jogcime és a rendelkezés szama,
* akiadas id6pontja,

* akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
* az atvevl neve és cime,

*

az atvevo alairasa.
7.2. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigor szdmadas ald tartoznak.
Azokat a pénztaros Orzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:

*

sorszam,
*  apénztaros részére torténd atadas idépontja,
* az atvevo neve,
*

az atvevo alairasa.

A haszndlatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megdriznie.
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl szolo,
modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak fopénztaros irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabdlyzat 2014. jinius 11-én 1ép hatalyba.

Az egyetem Gazdasagi vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat
az ¢érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven irdsukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg

Kelt: 2014. év 06. ho 11. nap

Prof. Dr. Balla Péter
rektor
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1. szamu melléklet

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta

............... ,201... év............ h6.... nap

Qazdasagi igazgato
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2. Szamu melléklet
KARoLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM
KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol
Beosztas Név Alairas minta
............... ,201... év............ h6.... nap
Qazdasagi igazgato
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3. szamu melléklet

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

NYILATKOZAT

ATUlrott,. .o pénztiros tudomdasul veszem, hogy
Karoli Géaspar Reformatus Egyetem hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb
értekek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel. Kijelentem, hogy a pénzkezelésre
vonatkoz6 szabdlyzatokat megismertem és magamra kotelezonek fogadom el.

............... ,201... év............ ho.... nap

pénztaros

2014.06.11. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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4, szamu melléklet

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

ATUlrott,. .o, pénztiros tudomasul veszem, hogy
Karoli Géaspar Reformatus Egyetem hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb

értekek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idOtartama alatt teljes anyagi feleldsség
terhel.

............... ,201... év............ h6.... nap

pénztaros helyettese

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2014.06.11.
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5. szamu melléklet

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

Atadas-Atvételi jegyz6konyv

Mely késziilt a Karoli Gaspar Reformatus Egyetem
(1054 Budapest, Varoshaz u. 14. sz. alatti) hivatalos helyiségében

Jelenvannak: ...l atado
.................... atvevo

Atadasra keriil:

1.) a Forint pénztar alabbi cimletjegyzék szerint pénzkészlete:

db cimlet Erték
20000
10000
5000
2000
1000
500
200
100
50

20

10

5
Osszesen: 0

2.) a Valutapénztar alabbi cimletjegyzék szerint:
EUR

3.) Atadasra keriil a pancélszekrény nyitasahoz sziikséges 2 db kulcs és a pénzkazetta 1 db
kulcsa.

4.) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartas szerint.

2014.06.11. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem



5)
6.)
7))
8.
9)
10.)
11.)
12)

Budapest,

Pénzkezelési szabalyzat

FEllenor:

Atvevo:

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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6. Szamu melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szama

Id6szaki pénztarjelentés Elektronikus
Napi pénztarjelentés Elektronikus
Bevételi pénztarbizonylat Elektronikus.
Kiadasi pénztarbizonylat Elektronikus
Készpénzigénylés elszamolasra B. 13-34/Vr.sz.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa Elektronikus
Devizapénztar-jelentés C.318-123/V.r.sz.
Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat C.318-119. Vr.sz.
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat C.318-120. Vr.sz.
Meghatalmazés valuta és deviza felvételéhez C.318-118.

2014.06.11. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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Devizapénztar-jelentés

Lapszam: .........ccoeviiiiiii
pénztara | pénznemben | ... iddszakrol
S Bizony- A tétel 6sszege forintban
SZZ.II; Kelt lat Szoveg Bevétel Kiadas Arfolyam Bevétel
szama Kiadas
HiE 3 4 5 6 7 8 | 9
Kezdd deviza- (valuta) készlet (athozat) L
L. Beveteli
Forgalom (atvitel) forgalom
f . P Kiadasi
Zard deviza- (valuta) készlet forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
Q
........... db E
bevételi pénztaros 8 B
i = e
bizonylat 2 &
2 =
e g
........... db g -
kiadasi ellendr ~ csekk
bizonylat Osszesen
Zaré deviza- (valuta) készlet
.................. Tobblet (+) vagy hiany (-)

C.318-123/V.r.52.

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2014.06.11.
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Bélyegz6 helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.
A deviza (valuta) ..
- - - - Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betlivel
Kiallito Utalvanyozo Melléklet |Az Gsszeg atvevjének alairasa |Pénztaros
Ellenér Koényveld személyi azonositd szama
....... db
C.318-119.r.sz.
Bélyegz6 helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Pénztar fizessen

Kelet:

-nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint

A deviza (valuta)

- - o ” Szoveg
neme dsszege szammal 0sszege betuvel
Kiallito Utalvanyozo Melléklet Az Gsszeg atvevijének alairasa |Pénztaros
Ellendr Konyveld személyi azonositd szama
....... db

C.318-120.r.sz.

2014.06.11.

Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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7. Szamu melléklet

KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ....nap alkalmdval a Kéroli Géspar Reformatus Egyetem
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvannak: .. pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Egyetemen a pénztaraban 201.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellenér - Jtobblet(+)
. i iany/tobblet(+-
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Etkezési utalvanyok osszege
Bélyegek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2014.06.11.
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8. szamu melléklet

Felelossegvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

ATULITOt . oot

A Karoli Géaspar Reformatus Egyetem alkalmazottja, biintetd jogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy az atvett....................... sz. bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, tarolasaért az Egyetem pénztaraba torténd atadasaért/elszamolasaért teljes

anyagi és munkatigyi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositd kod (PIN) illetéktelen személyhez valo

kertilésébdl az Egyetemet érd esetleges karért anyagi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonositd kod (PIN) illetéktelen személyhez valo keriilését az

Egyetem gazdasagi igazgatdjanak azonnal jelentem.

dolgozo aldirdsa

2014.06.11. Karoli Géaspar Reformatus Egyetem
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Kéroli Gaspar Reformatus Egyetem 2014.06.11.



