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Bevezetés

A szamvitelrdl sz616 2000. C. térvény (a tovabbiakban. Szt.) 14. § eldirja, hogy a térvényben
rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni a
gazdalkodo adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld szamviteli politikat és ennek
keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

Szt. 14. § (8) A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak
rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairdl,
a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrdl, a
készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi
készpénz zaré allomany maximalis mértékérél, a készpénzallomany
ellenérzésekor kovetenddé eljarasrél, az ellendrzés gyakorisagardl, a
pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és
a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.)
50. § (1) bekezdéseében eldirja, hogy a koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazéasaval
kapcsolatos sajatos szabalyokat, eldirasokat, mddszereket a szamviteli politikaban kell
rogziteni. A szamviteli politika tobbek kozott az Szt. 14. § (5) bekezdése szerinti
szabalyzatokbol, koztlik a pénzkezelési szabalyzatbdl is all.

Ahsz. 50. § (6) Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard
allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
moédositott kiadasi eléiranyzatok f66sszegének 1,2%-at. Ha a moédositott kiadasi
eléiranyzatok foosszegének 1,2%-a nem éri el az otszazezer forintot, a napi
készpénz zaré allomany maximalis mértéke otszazezer forint. A napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell
hagyni a készpénz letétek 6sszegét.

A pénzkezelési szabalyzat célja olyan belsé szabalyozas, amely az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem feladatait ¢és sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a
pénzeszkozokkel (szamlapénz, elbiranyzat-felhasznalasi keret, készpénz, egyéb) valod
gazdalkodas szervezett keretek kdzott, naprakészen ellendrizhetd modon valosuljon meg.

A szabalyzat biztositja, hogy

- a pénziigyi, szamviteli és egyéb jogszabdlyok, mas belsé szabalyzatok ide vonatkozo
eldirdsai, kovetelményei érvényesiiljenek,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés megfeleljen a kincstari elszdmolasok rendjének,

- a pénziigyi fegyelem eszkozeként funkcionaljon.

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem  (tovabbiakban: Egyetem) pénzeszkozei
felhasznalasanak, pénzforgalmanak lebonyolitasi rendjét, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeit, az Egyetem pénztardban, illetve készpénzbevétellel rendelkezd szervezeti
egységeinél 1¢évo készpénz Orzését, szallitasat, pénztari kezelését €s nyilvantartasat, a pénztarosi
feladatokat, valamint a kapcsolodo tevékenységek megszervezését, a bizonylati, és
nyilvantartasi rendet a vonatkozo jogszabalyok alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.



A vonatkozo legfontosabb jogszabalyok, belsd szabalyzatok és azok alkalmazott roviditései a
kovetkezok:

(1) A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.),
(2) Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),

(3) A kozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIIL. (a tovabbiakban: Kbt.),

(4) A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.),

(5) Az allamhaztartas szamvitelérél szo6lo  4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet, (a
tovabbiakban: Ahsz.),

(6) Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

(7) A pénzforgalom lebonyolitasardl sz6l6 18/2009. (VI1.6.) MNB rendelet,
(8) Az Egyetem Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ),

(9) Az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzata (a tovabbiakban:
GVS2).

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem mindazon szervezeti egységére é€s
alkalmazottjara, amely, illetve aki annak targykorébe tartozo feladatot lat el, valamilyen
pénzeszkozt kezel, valamint azzal kapcsolatban informdéciot dolgoz fel vagy informdciot
szolgéltat.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a pénzkezeld helyeken és a pénztarban kezelt készpénzre,
a Kincstari Egységes Szamlahoz kapcsolodo 7.2. szerinti szamlakra, az ezeken forgalmazott
pénzeszkozok kezelésére, tovabba a hitelintézetnél vezetett bankszdmlara, a pénzeszk6zok
kezelésével megbizott dolgozéi pénzforgalom lebonyolitdsara, készpénz, letét és készpénz
helyettesitd eszkozei kezelésére, Orzésére, szallitasara és nyilvantartasara.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

1. pénztar: ahol a Szabalyzatban megkiilonboztetés nélkiil ,,pénztar” szerepel, a
forintpénztart kell érteni. A pénztar az Egyetem készpénzben (forintban) teljesitendd
kotelezettségeinek lebonyolitasara rendszeresitett részleg;

2. pénzkezelo hely: az Egyetem készpénzbevétellel rendelkezd helyén a készpénzbevétel
beszedését, nyilvantartasat, 6rzését, befizetését ellatod szervezeti egység;

3. pénzkezeld: a 2. pontban meghatarozott feladatokat, munkakori leirasban rogzitettek
szerint végz6 személy;

4. pénzeszkoz: a Szt. 31. §-a szerint a pénzeszkdzok korébe a készpénz, az elektronikus
pénzeszk6zok és a csekkek, tovabba a szamlan 1évé pénzeszkozok tartoznak;

5. készpénzkimélé fizetési eszkoz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz,
amellyel birtokosa fizetési miiveleteket kezdeményezhet;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

egyéb kartyatipus: minden olyan egyéb készlet beszerzésére, nem rendszeres kis
0sszegli szolgaltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére szolgald forint alapu, belfoldon
¢s kiilon engedély alapjan kiilfoldon is hasznéalhaté elektronikus médon elfogadhatd
fizetési eszkoz (pl. lizemanyag kartya), amelynek kibocsatdja garantalja, hogy az adott
beszerzés vonatkozasaban, meghatarozott korben az elfogadohelyek fizetéeszkozként
elfogadjak;

kartyabirtokos: az a természetes személy, akit a kartyafedezeti szdmlatulajdonos, azaz
az Egyetem kancellarja a kartya hasznalatara feljogosit;

kibocsato: a kartya mogott allo szamla vezetdje, a kartya tulajdonosa (hitelintézeti
kartyatermék esetében a bank, kincstari kartya esetében az OTP Bank Nyrt., egyéb
kartya esetében pl. az lizemanyag-szolgaltato);

szerz6dé fél: a kartyakibocsatoval szerzddést kotd intézmény, azaz az Egyetem;

. elfogadohely: mindazon hely (bankfiok, kereskedelmi elfogaddhely), ahol a kartya

rendeltetésszeriien felhasznalhato;

kereskedelmi elfogadohely: valamely hitelintézettel szerzédéses viszonyban alld
kereskedelmi, illetbleg szolgaltatd egység, ahol a kartya elfogadidsanak modjara
vonatkozo szerzOdés alapjan, a kartyabirtokos a kartya segitségével pénzbeli
ellenszolgaltatast egyenlithet ki;

kartyafedezeti szamla (kartyaszamla): szamlaként kizarolag a hozza kapcsolodo,
kartyakkal végzett tranzakciok, valamint a kartyaval Osszefiiggd dijak, koltségek és
egyéb tételek elszamolasara szolgal; kincstari kartya esetén az eldiranyzat felhasznalasi
keretszamlabol nyitott alszamla, amely célszamlaként a kartydval kapcsolatos
miveletek és koltségek Kincstarnal torténd elszdmoldséara szolgal;

analitikus kartyaszamla: a kincstari kartya esetén a kartyafedezeti szamla
tiikorszamlaja, egyéb esetben az elszamolas alapja, mely kizarolag a Kincstar, egyéb
esetben a szerz0do fél és a kibocsato kozaotti adat- és elszamolas-forgalomnak megfeleld
analitikus adatokat tartalmazza (szamlapénz azon nem tarthato), és kizarélag az ahhoz
kapcsolodo kartyakkal 6sszefiiggd analitikus elszamoldsokra szolgal;

PIN kod (personal identification number = személyi azonosité szam). — nem
tekintve a forgalmi rendszamhoz és nem személyhez kotott iizemanyag kartyat — a
kartyahoz tartozo, kizarolag a kartyabirtokos altal ismerhetd személyi azonositd szam,
amely a kartya elektronikus berendezéseken torténd haszndlata sordn azonositja a
kartyabirtokost;

slip (vasarlasi bizonylat): a kartyaval végzett kereskedelmi tranzakcid minden
sziikséges részletét tartalmazd bizonylat, amely reklamacié esetén dokumentumként
szolgalhat;

Kisosszegii kifizetés: az Avr. 53. § (1) bekezdésének a) pontjaban foglaltak értelmében
meghatarozott Gsszeghataron beliili (kétszazezer forintot el nem ¢érd), készpénzben
teljesitett kiadas;

egyéb érték: a jelen Szabalyzatban meghatarozott értékcikkek, készletek és szigoru
elszamolasi kotelezettség ala es6 nyomtatvanyok;

alkalmazott: az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban allo
munkatars,

atutalas: a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerinti ,,egyszerli atutalas” és
»csoportos atutalas” amellyel az egyetem megbizza a Kincstarat, hogy a fizetési
szdmlaja terhére meghatdrozott Osszeget utaljon at a kedvezményezett fizetési
szamlajara.

megszemélyesité eszkoz: a csoportos atutalasndl és levelezésnél hasznalt kartyas
tanusitvany. A tanusitvany hasznalatat chipkartya biztositja a kotegelt atutalasok,



levélkiildemények elektronikus aldirdsdhoz, majd a GIRO altal {izemeltetett
rendszernek kiildéshez,

21.szigoru szamadasi nyomtatvany: a készpénz kezeléséhez kapcsolodo
nyomtatvanyok; minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladd, vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni; olyan nyomtatvany, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

3. Szervezeti szintii felel6sségek és hataskorok

3.1. Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles tevékenysége soran maradéktalanul
betartani a Szabalyzat sajat munkateriiletére vonatkoz6 rendelkezéseit.

3.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosségek a Pénziligyi és Szamviteli
Igazgatdsag szervezetén beliili elosztasarol annak tigyrendje rendelkezik.

3.3. A pénztar mikddtetése, a készpénzkiméld fizetési eszkozokkel kapcsolatos teenddk
ellatasa a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladatkorébe tartozik.

3.4. Az iizemanyagkartyak igénylése, atadasa, bevonasa, 6rzése, azok nyilvantartasa, a Miiszaki
Féigazgatosag, Uzemeltetési Igazgatosaga feladatat képezi.

3.5. A taxi csekkek, taxi kartyak analitikus nyilvantartasanak vezetése a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag feladata.

3.6. Az informatikai rendszerek mikodoképességének biztositasaért az Informatikai
Igazgatosag a felelds.

4. Személyi szintii felelosségek

4.1. A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag vezetdje felelds azért, hogy a pénzeszkodzok,
kincstari kartydk kezelésének, a pénztar miikodésének biztonsagos feltételeit a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével részleteiben meghatarozza és azok betartdsa
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4.2. A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésagon beliil a Pénziigyi Osztily vezetdje felelds a
kincstari kartyak, taxi csekkek, taxi kartydk, az Uzemeltetési Igazgatosag pedig az
lizemanyagkartyak vonatkozasaban elGirt nyilvantartas szabalyszerli vezetéséért.

4.3. A pénzforgalom lebonyolitasdban résztvevok, a pénzeszkozok kezeldi és azok felett
ellendrzési kotelezettséggel biro alkalmazottak felelosek a Szabalyzatban és mas hatalyos bels6
szabalyozasokban, valamint munkakori leirasaikban meghatarozott feladataik maradéktalan
végrehajtasaért.

4.4. A pénztaros és helyettese, a pénzkezeld felelos az altaluk elszamolasi kotelezettséggel
atvett pénzeszkdzok jogszeri kezeléséért.

5. Egyes osszeférhetetlen tevékenységek és feladatkorok

5.1. Kifizetés csak szabalyszerlien utalvanyozott bizonylat alapjan torténhet. A
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, szakmai teljesitési, érvényesitési, utalvanyozasi jogkorok
részletes szabalyait a GVSZ tartalmazza.
5.2. Osszeférhetetlen feladatkorok paronként:
a) Kotelezettségvallalo - Ellenjegyz6 (ugyanarra a gazdasagi eseményre
vonatkozoan);
b) Utalvanyozo - Ellenjegyz6 (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozoan),



c) Pénztaros - Utalvanyozo (személy);

d) Ervényesitd - Kotelezettségvallalo (személy);

e) Pénztaros - pénztarellendr (személy);

f) Pénztaros — pénzfelvevé (személy);

g) Ervényesitd - Utalvanyozo (személy).

5.3. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési

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

6. Bizonylati szabalyok

6.1. A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miveletrdl, eseményrol, amely
az eszkozok, illetve azok forrasainak allomanyat, vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani. A gazdasagi miiveletek folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.
6.2. A bizonylatok alaki €s tartalmi kdvetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére
vonatkoz6 részletes rendelkezéseket a Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra vonatkozo
szabdlyzatai tartalmazzak.
6.3. A kiilfoldrol torténd beszerzés, illetve a kiilfoldi partner altal nyujtott szolgaltatas
szamviteli elszdmoldsakor a bizonylatoknak — amennyiben a (2) bekezdés eldirasai
maradéktalanul nem érvényesithetok —, azok elfogadasahoz legalabb a kovetkez6 elvarasoknak
kell megfelelni:

a) Eleget kell tenni a bizonylat kibocsatdjara vonatkozo jogszabalyoknak. Ennek a

feltételnek vizsgalatatol a koltség-haszon dsszevetésének elve alapjan lehet eltekinteni.

b) Az értékesités alapja szerz6dés, vagy megallapodas kell legyen. — Ezt kozlekedési
szolgaltatds esetében maga a jegy, vagy az ellenérték kifizetését igazold bizonylat
teljesiti.

C) Bizonyitott legyen az ellenérték kifizetése.

d) Bizonyitott legyen az értékesités, a szolgaltatds igénybevétele, illetve hogy az a
kikiildetés soran elszamolhato koltségnek mindsiil.

e) A nem magyarul kiallitott szamviteli bizonylatok esetében minden, a szamvitel szamara
lényeges informaciot (jellemzden a termék, szolgaltatas megnevezését, ellenértékét), le
kell forditani €s magyarul rairni a bizonylatra. A forditast végzd munkatarsnak a
bizonylatot le kell szignalnia. A forditas / fordittatas elvégzésérdl / elvégeztetésérodl a
gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia.

I1. A szamla pénzforgalom lebonyolitasi rendje

7.1. Az Egyetem szamlai

Az Egyetem az Alapito Okiratban és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban részletezett
feladatai ellatdsahoz sziikséges pénzforgalmat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:
Kincstar) kozremikodésével, a Kincstari Egységes Szamlan keresztiil bonyolitja.

7.2. Az Egyetem szamlainak felsorolasat a 3. szamu melléklet tartalmazza.



7.3. A Kkeretszamlak és pénzforgalmi szamlak vezetésével kapcsolatos feladatok

A szamldk megnyitasat, torzsadatai modositasat, illetve megsziintetését a Kancellar a
feliigyeleti szerv utjan kezdeményezni a Kincstarnal. Az el6készitésben a Pénziigyi ¢€s
Szamviteli Igazgatosag kozremitkodik.

Az Egyetem altal nyitott szamlak felett rendelkezési joga a kancellarnak és az altala kijelolt
kozalkalmazottaknak van. A kiilonboz6 tipust szamlak feletti rendelkezési jogosultsagot
valamennyi szamlahoz kiilon-kiilon alairas-bejelentd karton igazolja. Az alairok személyének
kijel6lése a kancellar, az 0j alairasok megszerzése és az alairas-bejelentd karton eljuttatisa a
Kincstarhoz, szamlavezet6 pénzintézethez a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentélapon szerepld két jogosult egyiittesen
gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval €s a bejelentett bélyegzd hasznalataval.

A Kincstar szabalyzata szerint a rendelkezési jogosultsag 0sszegszeri, valamint a bejelentett
személyek alairasi sorrendjének meghatarozasara és a bejelentett bélyegzdlenyomatok
rendelkezésre jogosultsaghoz torténd hozzarendelésére nincs lehetéség. Az Egyetem jelen
belsd szabalyzata Ggy rendelkezik, hogy az elsé helyen torténd aldironak vezetd beosztasunak
kell lennie.

A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentd visszavonasaig
érvényesek.

Amennyiben a pénzforgalmi szamlak rendelkezési jogosultsagra kijeldlt személyekben, vagy
adataikban valtozds kovetkezik be, a szamlavezetd Kincstarhoz 1j alairas-bejelentd
cimpéldanyt kell benytjtani.

Az Egyetemnek a megnyitott szamlairdl, a szamlakhoz kapcsolodo alairasi jogosultsagokrol a
nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosag vezeti.

7.4. Az eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla egyenlegének valtozasat eredményez6
miiveletek

7.4.1. Bevételi jogcimek

a) Fizetésbeérkezés vevotol

b) Befizetés hazipénztarbol

c) Koltségvetési tamogatasnovelés

d) Szamlak kozotti atvezetés

e) Eldleg visszafizetés

f) Postai feladovevényen torténd befizetés
g) TB ellatas megtéritése

h) NEPTUN 0sszesitett beérkezés

7.4.2. Kiadasi jogcimek

a) Szallitoi kifizetés

b) Készpénzfelvétel hazipénztarbol
¢) Tranzakcios illeték

d) Szamlak kozotti atvezetés

e) Eldleg kifizetés

f) Személyi juttatas atutalas,

g) Kozteher fizetés



7.4.3. Szallitoi kifizetéshez kapcsolodo atutalasra, az ellenérték készpénzzel torténd
kiegyenlitésére az Egyetem Alapitd Okirataban székhelyként megadott cimre (1053 Budapest,
Egyetem tér 1-3.) kiallitott szamla, szamviteli bizonylat ellenében keriilhet sor.

7.5. Az Egyetem altal alkalmazott fizetési médok

7.5.1. Egyszerii atutalas

Az Kincstarhoz PFNY11 szdmu, két példanyos nyomtatvanyon, papiralapon benyujtott
atutalasi megbizas, amelynek hasznalatdval kapcsolatban a ,,Magyar Allamkincstar a szamlak
feletti rendelkezési jogosultsagokrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési
hataridejérél”  sz6l6  szabalyzatdban  foglaltakat  kell  betartani.  (Elérhetdségi
utvonala-www.allamkincstar.gov.hu/A  Kincstar/Jogszabdlyok, — szabadlyzatok/A  Kincstar
szabalyzatai). Ezt az atutalasi modot csak kivételesen pl. szamlak kozotti, GIRO rendszeren
keresztiil torténd atvezetések esetén lehet alkalmazni.

7.5.2. Csoportos atutalas

A kiilonb6z6 kedvezményezettek javara szolo atutalasi megbizasok kotegelve, csoportos
formaban torténd benyujtasa a Kincstarhoz. A benyujtas minden esetben elektronikus modon,
vonali uton az Electra tgyfélprogramon keresztiil torténik - a forgalmazast kozvetitd
tevékenységet ellatdé GIRO Zrt. kozremiikodésével — kozvetleniil a GIRO-ba. A csoportos
atutalasokkal kapcsolatos atutalasokat a ,,Magyar Allamkincstar szamlavezetési tigyfélkorébe
taroz6 szamlatulajdonosok részére a csoportos fizetési megbizdsokrdl, az atutalas eljarasi
rendjérél ¢és alkalmazasanak szabdlyairol” szolo tdjékoztatoban foglaltak szerint kell
végrehajtani.  (Elérhetoségi  utvonala:  www.allamkincstar.gov.hu/Nem  lakossagi
ligyfelek/Kozponti intézmények/Pénziigyi szolgaltatasok/Kincstari Sforintszamla
vezetés/Kapcsolodo anyagok/Tajékoztato a csoportos dtutalds rendjérol (ELECTRA).)

7.5.3. Az atutalasra keriilé bizonylatok feldolgozasanak folyamata
(1) Az atutalasokat megel6z6 feladatok, ellenérzések

A szamlak feldolgozasi folyamtara a SAP-NEPTUN rendszer gazdalkodasi moduljaban keriil
sor. A szamldk és a csatolt dokumentumok alaki és tartalmi feliilvizsgalata a Pénziigyi
Osztalyon torténik. Az érkeztetést és iktatast kovetden a kotelezettségvallalasi adatlapon, a
megrendelon  (megrendelés  kivonaton), utalvanyrendeleten, egyéb  alatamaszto
dokumentumokon ellendrizni kell az alairasok érvényességét. El kell végezni az érintett
utalvanykodokon, munkaszdmokon a kiemelt eldirdnyzati szintli fedezetvizsgalatot.
Kontrollalni kell a kontirozas helyességét és egyéb jogszabalyoknak (pl. AFA. torvény), belsd
szabalyzatoknak (pl. az Egyetem Gazdéalkodasi és Vagyongazdilkodasi Szabalyzata, a
kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol és mas pénziigyi jogkorok gyakorlasarol szolo
kancellari utasitas) valo megfeleloséget. Megfelel0ség esetén a bizonylatok a SAP rendszerben
jovahagyasra, majd a Szamviteli Osztalyra konyvelésre atadasra kertilnek.

(2) Az elektronikus atutalasok €s kapcsolodo feladatainak végrehajtasa
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A Pénziigyi Osztaly kijel6lt munkatéarsa (pénziigyi ligyintézé 1) a konyvelt bizonylatok alapjan
a kotelezettségvallalasi szabad keret figyelembe vételével sszedllitja a fizetési csomagot. A
fizetési futds programban Osszevalogatott tételeknél elvégzi az ERA kod vizsgalatot, a
kiegészitd szelvények létrehozasat, ebbdl a kincstari allomany eldallitasat, valamint ezek SAP
konyvtarba valé mentését. Ezt kovetden a Pénziigyi Osztdly masik kijeldlt munkatarsa
(pénziigyi ligyintéz0 2) elvégzi a kimend utalasi allomany biztonsagi mentését €s a szerverrdl
torténd importalasat az Electra rendszerbe. Az elektronikus aldirasokat kovetden a megbizasi
csomag elkiildésre keriil (az atutalas megtorténik).

(3) Az elektronikus atutalasokat kovetd feladatok

A kincstari allomany atutaldsat kovetden, pénziigyi ligyintézé 2 végrehajtja az elkiildott
megbizasi csomagokkal kapcsolatos banki visszajelzések, értesitések, levelek mentését az
Electra rendszerbdl a szerverre, illetve ezek kinyomtatasat és leflizését. Elvégzi a Kincstartol
érkez6 el6z6 napi terhelésekkel, jovairasokkal kapcsolatos kivonatok, értesiték - MAK kivonat,
Teljesiilt deviza tételek, Jo tételek, Hibas tételek (ERA), DESTA-, FEDESTA értesitok, Status
tizenetek - levelek letoltését az Electra rendszerbdl, majd ezek szerverre torténé mentését.

Pénziigyi ligyintézo 1 végrehajtja a kincstarbol beérkezett kivonatok konvertalasat a szerverrol
az SAP-ba beolvashato formatumura. A kivonat végleges feldolgozasa utan a bizonylatokat
leflizésre atadja a Szamviteli Osztalynak.

(4) Deviza atutalasok

Deviza atutalasok esetében az (1) bekezdésben leirtak alapjan torténik a szamlak és a csatolt
dokumentumok feliilvizsgalata. A leellendrzott, atutalasra keriild bizonylatok rogzitése a SAP
rendszer K1-es tranzakciojaban torténik. Az Egyetem a tranzakciobol lehivott, kinyomtatott és
alairt Deviza-atutalassal megbizza a Kincstart, hogy szdmldjat a meghatarozott 6sszeggel
terhelje meg a kedvezményezett bankszamla javara. A terhelés utan a Kincstar altal megkiildott
Deviza terhelési értesitd alapjan a SAP rendszerben eldzetesen rogzitett bizonylatokon
megtorténik a datumok, az arfolyam és a referencia modositasa, majd a SAP-ban az igy
jovahagyott bizonylatok Pénziigyi Osztaly részérdl konyvelésre atadasra keriilnek Szamviteli
Osztalyra.
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I11. Készpénzkimélé fizetési eszkozok hasznalata
8. Az Egyetem altal igénybe vehet6 kartyak

(1) Az Egyetem a kovetkezo kartyatipusokat alkalmazza:
a) kincstari intézményi kartya,
b) lizemanyag kartya,
C) taxi kartya.
(2) A kartyakat magancélra hasznalni szigortan tilos.
(3) A kincstari és a taxi kartyakrol a Pénziigyi €s Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztalya, az
lizemanyag kartyakrol az Uzemeltetési Igazgatosag nyilvantartast vezet.
(4) A nyilvantartasra a szigoru elszamolasi kotelezettség ala tartozo bizonylatokra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.
(5) A kartyakat csak elszamolasi kotelezettség mellett lehet igénybe venni.

9. A kincestari kartyakkal kapcsolatos altalinos rendelkezések

9.1. A kincstari intézményi kartya a kibocsatéo OTP Bank Nyrt. és a Kincstar logdjaval ellatott,
a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak ¢és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével
megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik,
¢s amellyel birtokosa fizetési, miiveleteket kezdeményezhet.

9.2. A kartyabirtokos az a természetes személy, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti szdmla
tulajdonosa a kartya hasznalatira feljogosit. A kartyabirtokos a kartyadért személyes
feleloséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at.

9.3. A kartyabirtokosok korének (ezaltal a kartydk szdmanak) a meghatdrozésa kancellari
hataskorben torténik. Kartyat igényelni kizarélag a kancellar altal jovahagyott, kozalkalmazott
személy részére lehet

9.4. Kartyafedezeti szamla a kincstari bankkartyaval lebonyolitandd tranzakcidk pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgdldé, az Egyetem esetében az , Eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamlahoz” rendelt szamla.

10. Kincstari kartyafedezeti szamlak megnyitasaval, a kincstari kartya atvételével és
kezelésével kapcsolatos feladatok

10.1. A kincstari kartydhoz egy kartyafedezeti szamlat kell megnyitni. Az Egyetem részére
szilkséges szamla megnyitasdit a Kancellir a Pénziligyi ¢és Szadmviteli Igazgatosag
kozremiikddésével kezdeményezi a feliigyeleti szerven (Emberi Eréforrds Minisztérium)
keresztiil a Kincstar felé.

10.2. A Kkartyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag
biztositja, a kincstari szamlarol a megjelolt — Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt —
kartyafedezeti szdmlara torténd atvezetéssel.

10.3. A kartyafedezeti szdmlara atvezetett 6sszegeket elszadmolasi kotelezettségként a Pénziigyi
¢s Szamviteli [gazgatdsag Pénziigyi Osztalya nyilvantartasba veszi.

10.4. A kartyafedezeti szamlardl visszavezetés atutaldsi megbizassal a kibocsaton, illetve
beszedési megbizassal a Kincstaron keresztiil kezdeményezhetd.

10.5. Az elkészitett kartyakat és PIN boritékokat a kibocsatotol, annak értesitése alapjan a
pénziigyi és szamviteli igazgatd altal kijelolt egyetemi alkalmazott veszi at. Az atvételhez a
Kincstarnal bejelentett modon aldirt hivatalos meghatalmazassal kell rendelkeznie az
atvevonek.
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10.6. A Kincstartol atvett kartyakrol a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztalyan
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés tartalmazza

e akartyabirtokos nevét, lakcimét,

e akartya sorszamat,

e akartya lejaratat,

e akartyaval felhasznalhatd napi limit dsszeget,

e akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datumat,

e akartya atadojanak-atvevdjének alairasat,

e akartydnak a kartyabirtokostdl torténd bevonasanak idépontjat, az atad6-atvevd aldirasat.
A nyilvantartds mellékletét képezi a kartyabirtokosok alairds-mintajat tartalmazé dokumentum
¢s a kartyabirtokos 4. szdmu melléklet szerinti nyilatkozata.

10.7. A kartyabirtokos koteles gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezésérol, kezelésérdl €s
megoOrzésérol. Azonnal koteles a kartyakibocsatonak, valamint a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag kijelolt munkatarsdnak bejelenteni, ha azt észleli, hogy a kartya adatai (PIN kod)
ugy kertiltek ki a kizarolagos ellendrzési korébol, hogy azokkal jogosulatlan harmadik személy
visszaélhet.

10.8. A kincstari intézményi kartya birtokosat a Pénziigyi ¢€s Szamviteli Igazgatosag
tajékoztatja a kartya birtoklasaval, hasznalataval, drzésével, a letiltassal, elszdmolassal stb.
kapcsolatos kotelezettségeirdl €s jogositvanyairdl.

10.9. A kartyabirtokosnak nyilatkozatot kell alairnia, amelyben igazolja, hogy a kartyaval
kapcsolatos, 10.7., 12., 13. pont alatti kotelezettségeit megismerte, azokat betartja, illetve
megszegésilk esetén a vonatkozd jogszabdlyok alapjan fenndlld kartéritési feleldosségét
tudomasul vette.

10.10. A kincstari kartyabirtokos a kartyajat onalléan kezeli, az altala kezdeményezett
tranzakciot elszamolasi kotelezettséggel €s teljes anyagi feleldsséggel bonyolitja.

10.11. Az intézményi kartya birtokosa tartoés (5 munkanapot meghalado) tavolléte (betegség,
szabadsag), illetve nem hivatalos tavolléte esetén az intézményi kartyat megorzésre atadja az
adott szervezeti egység erre kijelolt vezetd beosztasi munkatarsanak

11. A Kkincstari kartyak hasznalatara vonatkozo szabalyok

11.1. Az Egyetemen Kozponti Beszerzési Osztalyan hasznalhato MasterCard Unembossed
(Intézmeényi) kartya, amely a készlet- és kis értékii targyi eszkozok beszerzésére, a nem
rendszeres kisosszegll szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére, illetve interneten torténd
aru-és szolgaltatds beszerzésre jogosult belfoldon a kartyabirtokos részére meghatarozott
konkrét megrendelés keretein beliil, a konkrét megrendelés szerinti korben.

11.2. Az Intézményi kartyak készpénz felvételére nem hasznalhatoak.

12. A Kkincstari kartyakkal végzett tranzakciok engedélyezése, elszamolasa

12.1. A kartyaval tortén6 vasarlas eldtt be kell tartani a beszerzések rendjében meghatarozott
engedélyezéshez sziikséges elOirasokat ¢és alkalmazni kell az ezekhez kapcsolodo
dokumentumokat (igényldlap, kotelezettségvallalas).

12.2. A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére kiallitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal altal nyomtatott
bizonylathoz (sliphez).
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12.3. A kartyabirtokos feladata, hogy a szdmldn és slipen (online vasarlas esetében a
visszaigazoldé dokumentumon) feltiintetett adatokat ellendrizze és azok helyességét alairasaval
igazolja.

12.4. Az elszamolas soran a teljesitett vasarlasok dsszes szamlajat és bizonylatat at kell adni az
adott szervezeti egységnél erre kijelolt pénziigyi munkatarsnak, aki az atvett bizonylatokat
ellendrzi, elvégzi az SAP rendszerben torténd feldolgozasat a Pénziigyi Osztalyra torténd
tovabbitashoz, felszereli a sziikséges dokumentumokkal (igényldlap, kotelezettségvallalasi
adatlap, teljesités igazolas, utalvanyrendelet).

12.5. A Kozponti Beszerzési Osztaly részérdl eszkozolt kartyaval torténd online vasarlas
esetében a 12.1. pontban szereplé dokumentumokat a beszerzéssel érintett szervezeti egység
gazdasagi feladatait ellato szakteriilet késziti el, melyeket atad a kartyabirtokosnak. A
kartyabirtokos a vasarlas realizalasa (a kartyaval torténd kifizetés) elétt a beszerzéssel érintett
szervezeti egység kijelolt munkatarsaval egyezteti a megrendelés (vasarloi kosar) tartalmat.
Megfeleloség esetén a kijelolt munkatars a kotelezettségvallalasra ravezeti, hogy a ,,Kartyas
kifizetés indithatd” és azt alairasaval ellatja. A kartyabirtokos ezutan inditja a kartyaval torténo
fizetést. A kartyabirtokos az igénylOlapot, a kotelezettségvallalast és a visszaigazolo
dokumentumot visszaadja a szervezeti egységnek, ahol a pénziigyi teljesitést nem igényld
szamla beérkezését kovetden, elvégzik a 12.4. pontban meghatarozott feladatokat.

13. Kincstari kartya letiltasa, potkartya igénylése

13.1. A kartya elvesztése, ellendrzési korbdl mas modon torténd kikeriilése esetén annak
hasznalatat a kartyabirtokosnak TeleBankon keresztiil, illetve amennyiben a kartya ilyen
funkcidval ellatva nincs, a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztilya utjan
haladéktalanul le kell tiltani.

13.2. Amennyiben a letiltds TeleBankon keresztiil tortént, arrdl a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatdsag Pénziigyi Osztalyat egyidejlileg értesiteni kell.

13.3. A letiltott kartya poétlasarol sziikség esetén a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag
gondoskodik.

13.4. A kincstari kartya kartyabirtokos hibajabol torténd elvesztése, megrongalodasa esetén a
letiltas és a potkartya dija, valamint a felmertilt egyéb koltségek a kartyabirtokost terhelik.
13.5. A kincstari kartya elvesztésérol, eltlinésérdl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni,
melyet a kartyabirtokos és a pénziigyi és szamviteli igazgatd kézjegyével lat el.

14. Kartya, kartyafedezeti szamla, bankkartya-szerzodés megsziintetése

14.1. Ha a kartya igénybevétele a tovabbiakban nem indokolt, a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatdsag a kartyahasznalatot megsziinteti.

Ha a kartyabirtokos kozalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszony megszinik, illetve a
kartyahasznalatra jogositd beosztasa, munkakoére megszlnik, a Pénzligyi és Szamviteli
Igazgatdsag a kartyat azonnal bevonja, az analitikus nyilvantartdson atvezeti €s érvényteleniti,
az Adatlap kitoltésével tovabbi ligyintézés céljabol 3 napon beliil atadja a kibocsatéd kincstari
fioknak.

14.2. Ha a kilépd alkalmazott kartyabirtokos a kartyajat nem adja le, a kartyat haladéktalanul le
kell tiltani. A letiltassal kapcsolatos koltségek a kozalkalmazottat terhelik.

14.3. A lejart kartyat a kartyabirtokostol be kell vonni és azt érvénytelenitve a magnescsik
atlyukasztésaval a kincstari fioknal leadni.

14.4. Amennyiben a kartya lejarat el6tt nem keriil megsziintetésre, a kibocsatdo azt 2 éves
lejarattal meghosszabbitja.
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14.5. Ha az Egyetem kartyafedezeti szamlajat megsziinteti, a szdmlahoz tartoz6 valamennyi
kartyat a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag bevonja a kartyabirtokosoktdl és érvénytelenitve,
Adatlap kiséretében atadja azokat a szamlavezetd kincstari fioknak.

14.6. A Kincstari Bankkartya Szerzddés felmondédsa esetén a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag valamennyi kartyat érvénytelenitve, a szerz6dés felmondasat igazold
jognyilatkozat keretében visszaadja a szamlavezetd kincstari fioknak.

15. Az iizemanyagkartya, taxi kartya kezelési rendje

Az lizemanyagkartya és a taxi kartya hasznalatat, és kezelését kiilon kancellari utasitds
szabalyozza.

V. Készpénzforgalom lebonyolitasa

16. A készpénzbevétellel rendelkezé szervezeti egységek elszamolasi és bizonylatolasi
rendje, pénzkezelési szabalyai

16.1. Az Egyetem készpénzbevétellel rendelkez6 szervezeti egységei a beszedett pénzeszkdzok
kezelését szigorti szamadasi kotelezettség ala es6 nyugta, szamla felhasznalasaval vagy
pénztargép hasznalataval végezhetik. A nyugta, szamla tombok és pénztargép szalagok
beszerzése a felhasznald szervezeti egységek altal torténik.
16.2. A szigort szamadasi nyomtatvany felhasznalasaval kibocsatott szamlaval, nyugtaval
(bizonylattal) szemben kdvetelmény, hogy
- a nyomtatvany nyomdai uton eléallitott legyen,
- a beszerzo szervezeti egység rendelkezzen a nyomtatvany forgalmazoéja altal kibocsatott
szamlaval,
- a felhasznalo szervezeti egység a nyomtatvanyrdl nyilvantartast vezessen.
16.3. A nyilvantartasnak a szabdlyzat 1. szamt mellékletében részletezetteknek megfeleléen
nyomtatvany fajtanként (nyugta, szdmla) kiilon-kiilon tartalmazni kell a kdvetkezdket:
e anyomtatvanytdmb azonositojat,
e anyomtatvany sorszamtartomanyat, az elsd és az utolsé sorszam megjelolésével,
e anyomtatvany beszerzésének keltét,
e anyomtatvany forgalmazoja altal kibocsatott szamla szamat,
e anyilvantartas vezetéséért felelds alairasat,
e anyomtatvany szervezeti egység részére torténod kiadasat,
e alairasokat, datumokat.
16.4. A 16.3. szerinti mellékletet folyamatos oldal- és sorszamozassal, lefiiz6tt modon kell
vezetni.
16.5. A kiallitott bevételi bizonylat elsd példanya a befizetot illeti. A masodik példanyt a
szabalyzat 2. szamu, szerkeszthetd Osszesito melléklete szerinti, értelem szertien kitdltott
elszdmolashoz kell hozzacsatolni és a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosag Pénziigyi Osztalyéra
megkiildeni a bevételi utalvanyrendelettel felszerelten. A melléklettel egyiitt a készpénzbevétel
feladasanak igazolasara szolgalo postai feladovevényt is csatolni kell.
16.6. Amennyiben a készpénzbevétel eléri a 100.000,- Ft-ot arr6l a 16.5. pontban foglaltak
szerint harom munkanapon beliil kell az elszdmolast megkiildeni. A befolyt 0sszeg nagysagatol
fiiggetleniil, a havi zaras érdekében az adott honap utolsé napjatol visszafelé szamitott masodik
munkanapig kell az elszamolast megkiildeni.
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16.7. A 2. szamu mellékleten a rontott bizonylatok sorszamat kiilon sorban (sorokban) kell
feltiintetni. A bekiildésre keriild elszamolasokat évente 1-es sorszdmmal kell megnyitni és
minden egyes elszamoldsnak a kovetkezd sorszamot adva soronként kell alszamozni.
16.8. A 1. szamu melléklet szerinti nyilvantartast egy példanyban kell vezetni és a
készpénzfelvétellel rendelkezd szervezeti egységnél kell drizni a bizonylattombokkel egyiitt. A
felhasznalt szdmla-és nyugtatombok esetében az eld és a hatlapot kell a selejtezésig tarolni,
ravezetve azokra a bizonylathoz tartozo elsé €s utolsod sorszdmot. A 2. szdmu mellékletbdl egy
eredeti példanyt a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatdsag Pénziligyi Osztalyara kell megkiildeni, a
szervezeti egységnél pedig legalabb egy masod vagy masolati példanyt kell érizni.
16.9. A 2. szamu 0sszesité melléklet ,,Bevétel jogcime™ oszlopaban csoportokat lehet, illetve
célszerli képezni (pl.: étkezési dij, kollégiumi dij). A melléklet alatdmasztasaként a szervezeti
egység dontésétdl fiiggd formaban vezetendo a befizetdket azonositd, részletezd kimutatas (pl.
Idészaki pénztarjelentés, Excel tablazat), amelyet a masod vagy masolati példany mellé
csatoltan kell 6rizni.
16.10. Pénztargéppel torténd bevételek beszedéséhez csak online pénztargép mukodtethetd.
Pénztargép hasznélatat a Pénziigyi €és Szamviteli Igazgatdsag javaslatdra a Kancellar
Szamviteli Igazgatdsag ligyintézésében torténik. A pénztargépek beszerzését a KBO végzi. A
pénztargép belizemeltetéséhez, muikodtetéséhez sziikséges teenddket, a forgalmazoval valo
kapcsolattartast az adott szervezeti egység intézi.
16.11. Pénztargép altal eldallitottan benyujtott elszamolasokat a pénztargép zard €s nyitd
allomanyat hianytalanul igazolo, idérend szerint Osszegyijtott, szalagjaival és az azokkal
szamszakilag egyezden, a készitd és ellendrzg altal alairt kimutatdssal egytitt kell Pénziigyi €s
Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztalyara eljuttatni, a 16.6. pont szerinti hataridére.
16.12. A készpénzbevételek beszedésével, drzésével, nyilvantartasaval, ellenérzésével, SAP-
rendszerben torténd rogzitésével, befizetésével kapcsolatos feladatokat az érintett munkatarsak
munkakori leirasaban szerepeltetni kell.
16.13. Befizetés kdzben a készpénzt tilos Orizetlentl, illetéktelen személy szamdara hozzaférhetd
modon tarolni. A szervezeti egység vezetdje koteles irasban megbizast adni a készpénzt kezeld
személynek. A készpénz bevételt kezeld személyt kdzvetlen, a szervezeti egység vezetdjét
kozvetett feleldsség terheli a teljes Osszeg erejéig.
16.14. A beszedett készpénz beszedési idén ¢s munkaiddn kiviili tarolasanak és szallitasanak a
szabalyai:
A készpénz tarolas és szallitds szabalyos a megszervezésért a szervezeti egység vezetdje a
felelos. A készpénzbevétel elszamoléasat csak az annak kezelésére kijelolt személy végezheti.
a) A zar6 allomany 6sszegének nagysagrend;jétol fiiggetleniil a készpénz elhelyezésére szolgalo
helyiségnek zarhatd ajtoval, foldszinti vagy veszélyeztetett ablakok, szelldzok esetében
megfeleld raccsal ellatottnak kell lennie.
b) Ahol rendelkezésre all, korabban hazipénztar funkciojat betoltd helyiség, a zard készpénz
allomanyt ott kell elhelyezni a zarhat6 tarolo eszkozokben.
Ezen feltétel hianyaban:
e A 100.000,- Ft-ot meg nem halad6 zar6 allomanyt legaldbb zarhaté fémkazettdban és
zarhato szekrényben kell elhelyezni.
e A 100.000,- Ft-ot meghaladd =zar6 allomanyt lemezszekrényben vagy
pancélszekrényben kell tarolni.
C) A készpénz szallitasa (postara torténd feladasa):
e 100.000,- Ft alatt 1 f6 pénzszallito,
e 100.000 — 500.000,- Ft kozott 1 6 pénzszallitd és 1 {0 kisérd, zarhatd pénzszallitd
taskaban,
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e 500.000,- Ft felett 1 fo pénzszallitd, az Egyetemmel megbizasi szerzodésben allo
pénzszallitassal foglalkozo biztonsagi cég munkatarsanak kiséretében torténhet.

17. Hazipénztar

A Hazipénztar az Egyetem készpénzzel valo ellatasara, készpénzforgalmanak lebonyolitasara
létrehozott szervezeti egység, mely atveszi és kezeli az Egyetem készpénzbevételeit,
foganatositja készpénzkifizetéseit, illetve biztositja a kifizetésekhez sziikséges készpénzt,
tovabba tarolja és megdrzi az Egyetem készpénzkészletét és a red bizott egyéb értékeket. Az
Egyetemen egy hazipénztar mikodik a Pénziligyi és Szamviteli Igazgatésag Pénziigyi
Osztalyanak szervezeti egységéhez tartozoan, a 1053 Budapest, Szerb utca 21-23. cim alatt.
Az Egyetem hézipénztarban koteles kezelni a Kincstarnal vezetett Eldiranyzat-felhaszndlasi
keretszamlarol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.
Készpénzben torténd befizetés eldlegfelvétel elszdmolasa kapcsan keletkezhet.

Az Egyetem készpénzt vehet fel hazipénztaraba a kisosszegl kifizetés értékhatarat nem
meghalado készlet- ¢és eszkdzbeszerzés, szolgaltatds igénybevétel ellenértékének a
kiegyenlitésére, valamint kikiildetési, reprezentacios kiadasokra, tovabba egyes meghatarozott
0sztondijak fedezetére.

Nem lehet készpénzt felhasznalni személyi juttatds kiemelt eldiranyzat korébe tartozo
kifizetésekre.

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan kimutatott zard pénzkészlet a 20.000.000,- Ft-ot
(azaz Huszmilli6 forintot) nem haladhatja meg.

A hazipénztarban a készpénzen kiviil minden olyan érték tarolhatod, amelyre a pénziigyi és
szamviteli igazgat6 irasban eldre megbizast vagy engedélyt ad.

Valutapénztarral az Egyetem nem rendelkezik. Valutakezeléssel a hazipénztar még eseti
jelleggel sem foglalkozik.

18. Készpénz felvétel a hazipénztarba, készpénz visszafizetés a Kincstarba

18.1. A pénztarosnak kell gondoskodnia arrdl, hogy az esedékes kifizetések teljesitéséhez
forintban mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletii fizetdeszkoz alljon a pénztarban
rendelkezésre. Ennek érdekében figyelemmel kiséri a varhato kifizetések alakulasat és sziikség
esetén a Pénziigyi Osztaly vezetdje ttjan javaslatot tesz a pénziigyi és szamviteli igazgatonak
meghatarozott 6sszegll készpénz felvételére.

18.2. Az engedély birtokaban a pénztaros kitolti a ,,A Magyar Allamkincstar szabalyzata a
készpénzforgalom lebonyolitasar6l” cimii szabalyzat 2. mellékletét képezd Kincstar altal
rendszeresitett ,,Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat”-ot és azt az arra jogosultakkal
torténd alairatast kovetden  bejelenteni a szamlavezetd Allampénztari Irodaba. A
nyomtatvanyon készpénz felvételre jogosultként csak olyan személyeket jellhet meg, akiket
jogosultként el6z6leg mér bejelentett a Magyar Allamkincstar részére.

18.3. Készpénz Kincstarba torténd visszafizetésének sziikségessé valasa esetén (bevételi limit
tullépés, év végi befizetés, egyéb ok) a Pénziigyi Osztaly vezetdjének eldzetes engedélye
alapjan keriilhet sor. Az engedély alapjan a pénztaros kitolti a 18.2.pont szerinti szabalyzat 7.
szamu melléklete szerinti cimletjegyzéket és a 9. szamu melléklet szerinti ,,Befizetési szelvényt.
18.4. A készpénz 18.2. pont és 18.3. pont szerint el6készitett és engedélyezett Allampénztari
Irodaban torténd felvételére és szallitdsara csak az Egyetemmel megbizasi szerzddést kotott,
pénzszallitassal foglakozo, biztonsagi szakcég révén keriilhet sor. A pénzszallitast a biztonsagi
céggel a pénztaros egyezteti. Pénzszallitds megkezdését €s megtorténtét a pénztdros minden
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esetben jelenteni koteles a Pénziigyi Osztaly vezetdjének. A pénzszallitast végzd cég és
pénztaros kozotti készpénz atadasnél a pénztar ellendrnek minden esetben jelen kell lennie €s
az atadas-atvételt igazolo jegyzéket aldirasaval neki is el kell latnia.

19. Készpénz elszamolas (kifizetés, befizetés) a hazipénztarban

19.1. Pénztari pénzkifizetést vagy pénzbefizetést csak szabdlyos pénztari okmanyok,
érvényesitett utalvanyrendelet alapjan szabad teljesiteni. Okmanyok hianyaban a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigortian tilos.

19.2. A pénztarbol eldleg csak eseti jelleggel, elszamolasi kotelezettséggel adhato ki €s csak
konkrét célok finanszirozésara lehet folyositani. Az eseti eldlegekre vonatkozé igényeket a
szervezeti egység vezetdjének a folyodsitas sziikségességének varhatod idépontja eldtt legalabb
egy héttel kell irasban benyujtani a Pénziigyi €s Szamviteli Igazgato felé engedélyezés céljabol.
Rendkiviili esetben az iddponttdl valo eltérést a Pénziigyi €és Szamviteli Igazgatod
engedélyezheti. Az  engedélyt a B. 13-134/V.rsz., ,KESZPENZIGENYLES
ELSZAMOLASRA” cimii nyomtatvany és az utalvanyrendelet csatolasaval kell a Pénziigyi
Osztalyra tovabbitani.

19.3. Az eseti eldleg fels6é hatara 100.000,- Ft, amelytdl a pénziigyi és szamviteli igazgato
indokolt esetben nagyobb 0Osszeget is engedélyezhet. Amennyiben az eseti eléleg célja és
nagysagrendje indokolja, és a pénziigyi €s szamviteli igazgatd sziikségesnek latja, ugy a
szervezeti egység vezetdjének koltségvetést kell készitenie az eldleg kérelemhez (pl.: delegacio
vendéglatasa, rendezvények lebonyolitasa stb.).

19.4. Az eldleggel a készpénzigénylésen feltiintetett idopontig, de legkésébb 20 naptari napon
beliil az eldleg felvevonek/meghatalmazottjanak el kell szamolnia. Az elszdmolas soran az
eldleget felvevonek az abbol tortént kifizetéseket igazolo szamlakat, kapcsolodo
dokumentumokat a szervezeti egysége erre kijelolt munkatarsa részére kell leadni. Az eldleg
felvevOjének a szamlak leadasakor esetlegesen nala maradd készpénzt annak birtokaba
keriilésétdl szamitott legkésébb 30. napon beliil a pénztarossal elektronikus levélben elére
egyeztetett idopontban le kell adni a hazipénztarba. Amennyiben az elszdmolashoz sziikséges
szabalyosan elkészitett és alairt utalvanyrendelet még nem all rendelkezésre az eldleg felvevdje
a készpénzt letéti jelleggel leadhatja. A pénztaros elismervény ellenében azt letéti jelleggel
veszi at (12. szamu melléklet). A letéti jelleggel atvett pénzeszkozt a végleges elszdmolasnal
el6szor elismervény ellenében vissza kell adni az eléleg felvevojének. Abban az esetben, ha az
eléleg felvevdje a készpénzt 30 napon beliil véglegezett bizonylatolas mellett vagy letéti
jelleggel nem fizeti vissza a pénztarba, részére késedelmi kamat keriil felszamolasra. Ameddig
az eldleg végleges vagy letéti jelleggel nem keriil visszafizetésre a felvevonek tovabbi eldleg
nem adhato ki. Belfoldi kikiildetés esetén felvett eldlegnél a felvétel idopontjatol, kiilfoldi
kikiildetésnél a hazaérkezés idOpontjatol kell szadmolni a 20, illetve a 30 naptari napot.

19.5. Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett ellegek elszamoléasa bruttdé mdodon torténik.
Az eldleg elszamolasakor a felvett 6sszeggel egyezo 0sszegii bevételt kell elszamolni, Bevételi
pénztarbizonylatot kell kinyomtatni és a felhasznalt 6sszeget kiadasként elszamolva, ,,Kiadasi
pénztarbizonylat”-ot kell kinyomtatni. A bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat az
eléleggel elszamolo dolgozo részére kell atadni.

19.6. Az elszamolt 6sszegrol kiallitott kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell
az alapbizonylatokat. Kikiildetés esetében az alapbizonylat az Gtiszamla, beszerzési vagy egyéb
célu elélegnél alapbizonylat a szamla (készpénzszamla).
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20. A készpénzzel kapcsolatos elszamolasok és nyilvantartasok

20.1. Az o6nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezo szervezeti egységek gazdasagi ligyintézoi,
illetdleg a Kozponti Gazdasadgi Hivatal munkatirsai a szabdlyszerlien kidllitott alairt
utalvanyrendelethez csatolt, leigazolt szamla adatait elérogzitik az SAP rendszerben.

20.2. Az utalvanyozék a pénziigyi jogkorokre torténd felhatalmazas keretében arra
felhatalmazott vezetdk.

20.3. A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag Pénziigyi Osztalyanak ligyintézdje alakilag és
tartalmilag feliilvizsgalja a benyujtott alapbizonylatokat. Ennek soran meg kell vizsgalnia, hogy
a bizonylatok a sziikséges kellékekkel rendelkeznek-e (hidnytalan adattartalom, szabalyszer(i
kiallitas, a sziikséges mellékletek csatoldsa, az illetékes kiallito, utalvanyozé alédirdsa stb.).
Ellen6rzi a kiadas vagy bevétel teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét,
¢s érvényesiti az SAP rendszerben elorogzitett tételt.

20.4. A pénztari kifizetés elott az érvényesitett szamlat a Szamviteli Osztaly konyveldje
ellendrzi, konyveli €s a pénztarba leadja kifizetésre.

20.5. A pénztaros az SAP rendszerben eldhivja a kifizetendd / befizetendd tételt és
kinyomtatja a pénztarbizonylatot.

A kiadasi/bevételi pénztarbizonylatot a pénztaros, a pénztarellendr €s pénzt atvevd/ befizetd
irja ala.

A pénztaros — befizetés esetén — a bizonylaton a pénz atvételét aldirasaval igazolja és a
befizetdvel is igazoltatja, illetve — kifizetés esetén - a bizonylat alapjan kifizetendd Gsszeg
atvételét az atvevo alairasaval igazoltatja, a bizonylatot maga is alairja és az 0sszeget kifizeti.
A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével pénztarzarlatot készit. Az SAP rendszerben az aznapi
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok egyeztetése utan a napi (idészaki) pénztarjelentést
kinyomtatja 2 példanyban. A pénztarbizonylatok szigori szamadasu bizonylatok, nyomtatasuk
utdn mar nem térolhetdek, ujra ki nem nyomtathatok.

20.6. A pénztari ellendr a pénztarzarlatot — a pénztari szdmadasok helyességét, a kimutatott
pénzkészlet meglétét — ellendrzi. A napi pénztarjelentés 1. eredet példanyat a mellé tizott
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok példanyaval egyiitt a Szamviteli Osztalynak kell atadni.
A napi pénztarjelentés masolati példanya leflizésre kertiil a pénztarban.

20.7. Amennyiben a napi zaras esetén a megszamolt zard pénzkészlet és napi pénztarjelentés
kimutatott 6sszesen rovatba beirt 6sszeg eltér egymastol, hiany vagy tobblet keletkezik. Az
eltérés okat minden esetben meg kell allapitani €s rendezni.

Eljaras pénztari eltérés esetén:

Amennyiben a pénztaros a pénztari orak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, (pl. tévedésbal tobbet
vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az iigyfélnek) észrevételét azonnal koteles
k6z0Ini a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot rendel el. Ezt kovetden az eltérést az
alabbiak szerint kell rendezni:

A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hianyrol vagy tobbletrdl a zarlat napjan
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben rogziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okat
(amennyiben ismert), a felelés dolgozo nevét és a rendezés modjat.

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni. A pénztarjelentésben a tobbletet
a ,,Zar6 pénzkészlet” sora alatt ,,Tobblet” megjegyzéssel fel kell vezetni és a zar6 egyenleget
ennek megtorténte utdn ujra meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg
egyezOségének érdekében a ,,Szoveg” részbe is be kell irni a ,, Tobblet” megjegyzést, az
Osszeget pedig a ,,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)
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A tobbletet a Pénziigyi Osztaly vezetdjének a megallapitas napjan jelenteni kell.

Pénztari tobblet terhére tigyfelek (dolgozok, hallgatok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem
szabad. A pénztari tobbletet be kell fizetni az Egyetem szamléjara és egyéb bevételként kell
elszdmolni.

A jegyzOkonyv szerinti hidnyt a kovetkez6képpen kell elszamolni:

Amennyiben a hidny az 1.000,- Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti,
jegyzokonyv felvétele mellézhetd. 1.000,- Ft-nal nagyobb hiany esetén még akkor is fel kell
venni a jegyzokonyvet, ha azt a pénztaros azonnal tériti. A jegyzOkonyvet a pénztaroson ¢€s a
pénztarellendron kiviil a Pénziigyi Osztaly vezetdjének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérol a pénziigyi osztalyvezetonek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utolag befizeti egy Osszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben.

Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege €s nagysaga ellendrizhetd
legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak rendezési médjara — a ,,Pénztarhianyok
¢s tobbletek” feljegyzési konyvbe be kell vezetni. Ennek a konyvnek tartalmaznia kell:

- az eltérés napjat,

- az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),

- az eltérés 0sszegét,

- az eltérés okat,

- a felelos személy nevét,

- a rendezés modjat.

A ,,Pénztarhianyok és tobbletek™ feljegyzési konyvet fel kell fektetni és azt a pénziigyi €s
szamviteli igazgato hitelesitése utan a pénztarban kell 6rizni. A bejegyzést a pénztarosnak, az
ellendrnek €s a pénziigyi osztalyvezetonek is ala kell irnia.

21. A pénztari rend

21.1. A pénztarosnak gondoskodnia kell arrél, hogy az esedékes és a varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld mennyiségli és cimletli bankjegy és pénzérme legyen a pénztarban,
tovabba, hogy a 17. pontban megallapitott napi zar6 pénzkészletet a készpénzallomany ne
haladja meg.

21.2. A hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére nem hasznalhatok fel, azt be
kell fizetni az el6irdnyzat felhasznalasi szamlara. A napi befizetéstdl el lehet tekinteni, amig a
hazipénztarba befizetett 6sszeg nem éri el a 400.000 forintot. A bevétel nagysagatol fiiggetleniil
a naptari honapban befizetett bevételt a targyhot kovetd 5 munkanapon be kell fizetni az
eldiranyzat felhasznalasi szamlara.

21.3. A pénztari nyitva tartds idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidd és a pénztari orak
kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaidd vége kozott a meghatarozott feladatai ellatasara
a pénztarosnak megfeleld id6 alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva tartas zar6 idopontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy mod legyen az engedélyezett napi zard
pénzkészletet meghalad6 pénzmennyiség befizetésére és ezt kovetden a munkaidd befejezéséig
a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendérzésére.

21.4. A pénztéar nyitvatartasi rendjét a kancellar a pénziigyi és szamviteli igazgato javaslatara
korlevélben hatdrozza meg. A pénztari 6rakrol a pénztarhelyiség ajtajanal €s a pénztarablaknal
elhelyezett, jol lathato feliratokon az ligyfeleket tajékoztatni kell.
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21.5. A pénztarhelyiségbe, a pénztar részére elkiilonitett helyiségrészbe a pénztarosokon és
pénztar ellenérokon kiviil csak azok Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak, akiknek erre a
pénziigyi és szamviteli igazgatdo megfeleld indokkal engedélyt ad.

22. A pénz atvételének, kifizetésének szabalyai:

22.1. A pénztari pénzatvételnél kovetendd legfontosabb szabalyok:

A pénztaros a befizet6tdl atvett pénzt megszdmolja, és annak Gsszegét kozli a befizetovel,
mikdzben az atvett pénzt a befizetd altal lathatéan a pénztari készpénztdl elkiilonitetten kell
tartani. Ezt kdvetden a befizetésrdl sz610, atvételt igazold okmanyt a befizetének at kell adni,
az esetleg visszajard Osszeget pedig kezéhez le kell szamolni. Az atvett pénzdsszeg csak a
befizetdvel tortént végleges elszdmolast kovetden helyezhetd el a pénztarban.

22.2. A pénztari pénzkifizetésnél kovetendd legfontosabb szabalyok:

A pénztarosnak a kifizetés elott 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 szabdlyszerli meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazoltatni.
A pénz atvételét, a kifizetés alapjaul szolgald pénztari okméanyon az atvevd alairasaval
igazoltatni kell, majd a kifizetendé Gsszeget az atvevd kezéhez kell leszamolni. Biztonsagi
okbol a pénztaros a kifizetend6 Osszeget eldszor sajat maganak kiszamolja, majd ezt kovetden
ismételten szamolja le az dtvevo kezéhez.

22.3. A pénzdsszegnek az atvevd kezéhez torténd leszdmoldsa alatt a bankjegyek és a
pénzérmék egyenként torténd, névértékiiknek megfelelé hangos szamolassal torténd atadasa
értendd, amit oly modon kell végrehajtani, hogy az atvevd a kifizetés dsszegszerti helyességét
ellendrizni tudja. Ennek megtorténte esetén sem lehet azonban elzarkozni attol, hogy az atvevod
az atvett 0sszeget a pénztaros altal lathatdan sajat maga is megszamolja.

Amennyiben ez a szamolas a pénztarosétol eltéré eredményt hoz, nem lehet elzarkozni az
0sszeg kiegészitésétol, vagy annak ismételt megszamolasatdol mindaddig, amig a pénztaros és
az atvevo a kifizetett 6sszeg helyességében meg nem allapodnak. A pénztaros csak valodi és
forgalomban 1évd pénzeket fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben
teljesithet. Nem fogadhat el olyan hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegyet és érmét,
amelyet a bankok nem teljes értékben valtanak be.

23. A hamis pénzzel kapcsolatban kovetendo eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet,
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A hamis, vagy hamisitvanygyanus pénzt azonban nem szabad visszaadni a befizetének, mivel
azt vissza kell tartani. Ilyen esetekben a pénztarosnak értesitenie kell a pénztari ellendrt.

Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni (10. szamt melléklet). A jegyzokonyvben szerepeltetni
kell a hamis vagy gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta
a hamisitvanyt, illetve a gyants pénzt. A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni, és a
hivatalbdl jelen 1évOknek is ald kell irniuk. Amennyiben a befizetd az alairast megtagadja, ezt
a tényt is fel kell tiintetni a jegyz6kdnyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrdl a pénztaros koteles a befizetének elismervényt adni (11.
szamu melléklet), amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjelolésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.
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A hamis vagy hamisitvany gyanus pénzt a jegyzOkonyvvel egyiitt at kell adni a Magyar
Allamkincstarnak.

24. A letétek kezelésének és nyilvantartasanak rendje

A letétek lehetnek:

- készpénzletétek és

- targyletétek.

A letétekre jellemz6, hogy azok nem képezik az Egyetem pénzeszkozét, illetve vagyonat,
azokat atmeneti jelleggel 6rzik a pénztarban.

A letétek pénztari nyilvantartdsat az egyéb pénztari nyilvantartasoktol elkiilonitetten kell
vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan Orizendo targyletétekrdl elkiilonitett nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kozvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevo neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas idopontja,

- a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

- az étvevo neve €s cime,

- az atvevd alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként, amennyiben lehetséges lepecsételt boritékban vagy
csomagban kell kezelni, a pénztar leltari eszkozeitdl jol elkiilonithetd modon. A letevd nevét és
cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrol vezetett
nyilvantartas vonatkozo tételszamat kell feltiintetni.

25. A hazipénztar biztonsagi feltételei

A biztonsag feltételei kozott alapvetd kritérium a pénzforgalom biztonsagos lebonyolitasanak
megteremtése. A hazipénztar biztonsagi feltételeinek legfontosabb elemei az ajtok, az ablakok,
a szell6zonyilasok, a biztonsagi racs, a pancélszekrények, a riasztoberendezések biztositasa.

A megfeleld biztonsagi kovetelmények megteremtése érdekében a

- mechanikai

- elektronikai.

A mechanikai védelem keretében gondoskodni kell:

- A pénztarhelyiséget befogado épiilet behatolas elleni védelmérdl (keritések, kapuk,
padlasfeljarok, pincelejaratok, pinceablakok, az épiilet kiils6 megvilagitasa stb.
megfeleld biztonsagi feltételeinek megteremtése),

- A pénztarhelyiség védelmérdl (falak, fodémek, ajtok, ablakok, szelldzok behatolas
elleni megfeleld biztonsagi feltételeinek megteremtése),

- A pénzt (a pénztarban 6rzott esetleges egyéb értékeket) tobbzaras pancélszekrényben
kell tarolni.

Az elektronikai védelem keretében a pénztarhelyiség védelmére megfeleld rendszert

(riasztorendszert) kell alkalmazni.
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26. A pénztarhelyiség és pénztarolo eszkozok kulcsainak kezelése

26.1. A pénztarolo eszkoz (pancélszekrény) kulcsai

A hazipénztarban a hdromzaras pancélszekrény f6 és két mellékzaranak kulcsat a pénztaros
kezeli. A pénztarold eszk6zok kulcsainak masod-, esetleg harmadpéldanyait a pénziigyi és
szamviteli igazgatd az eredeti kulcskezeld (pénztaros) altal alairt és lepecsételt, zart boritékban,
biztonsagi zarral elzart irdasztalban, szekrényben, lemezszekrényben, vagy pancélszekrényben
Orzi. Ha a pénztaros barmely ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a néla 1évo pénztari
kulcsot lepecsételt (leragasztott és a ragasztason alairt) boritékban eljuttatni a Pénziigyi Osztaly
vezetdjéhez vagy a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatéhoz. A vezeté gondoskodik a pénztaros
helyettesitésérdl és az ennek kapcesan sziikséges atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

A pénztarold eszko6z kulcsairdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithato, hogy
egy-egy meghatarozott kulcs mikor, milyen cimen, mett6l meddig és kinél volt. Az egyes
kulcsok atvételét €s az atvételre vonatkozoan a nyilvantartasba bejegyzett adatok helyességét
az atvevo, a kulcsok visszavételét és az erre vonatkozd nyilvantartasi adatok helyességét a
vezetd a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

26.2. A pénztarhelyiség kulcsai

A hazipénztar harom helyiségbdl all. Kulcsai alatt a kiilsé racs 2 lakat (2 kulcs), a belso,
pénzkiadd ablakos racs also és felsd zaranak (2 kulcs), a pénztarajto also €s fels6 zaranak (2
kulcs) a kulcsai, dsszesen 6 db kulcs, tovabba a trezorhelyiség racsanak 1 lakat (1 kulcs) és
ajtaja 2 zaranak (2 kulcs) a kulcsai értendok.

A pénztaros a munkaid6 végeztével, amikor a pénztarhelyiséget elhagyja és azt bezarta, a
helyiség kulcsait a trezorhelyiség kulcsainak kivételével pecsétnyomoéval ellathatdo fém
kulcsdobozba helyezi el és a munkaidé végén leadja a Szerb utca 21-23. szam alatti épiilet
portasdnak. A fém kulcsdobozt a portds szekrényben és zarhatd vaskazettdban tarolja. A
kulcsok leadasat és felvételét a portan egy erre rendszeresitett nyilvantartasban (fiizetben)
vezetik. A nyilvantartasban a kulcsok atvételét zaraskor a megdrzésiikkel megbizott személy
az atvétel idépontjanak feltiintetésével és aldirasaval, nyitds el6tt a pénztaros az atvétel
idopontjanak feltiintetésével és alairasaval igazolja. A kulcsdoboz csak a pénztaros vagy
helyettesités esetén a pénztar helyettes részére adhatd at. Tavollétilkben sziikségessé valo
esetben a pénziigyi és szamviteli igazgatd adhat engedélyt a Pénziigyi Osztaly altala kivalasztott
munkatarsanak a kulcsdoboz atvételére.

27. A pénztaros altal a pénztar elhagyasa esetén kovetendo eljaras

A pénztaros a pénztari 6rak alatt, tivozasa esetén a pénzt és értékeket biztonsagi zarral ellatott
asztal- vagy szekrényfiokban zarja el. A pénztar fizetablakat és a pénztarhelyiség ajtajat
biztonsagi zarral zarja be. A pénztarhelyiség ablakait olyan allapotba hozza, amilyen allapotban
azoknak munkaidd utan lenniiik kell.

28. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

28.1. Pénztaros
A pénztar kezeldje a pénztaros. A pénztaros feladatai:
- akészpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése,
- apénztarban tartott készpénz és értékek, szabalyszerii kezelése, megdrzése,
- az alapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,
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- abizonylati fegyelem betartasa,

- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

- apénztarzarasra vonatkozé eldirasok betartasa,

- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- apénztarjelentés pénztari naponkénti elkészitése,

- apénztarban tarolt szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése,

- szabadsag, betegdllomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa.

28.2. A pénztaros helyettes, a pénztarosi munkakor atadasa-atvétele estén kovetendo
eljaras

A pénztaros helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros a munkakorét
valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tdvozasa esetén, a pénztart az 6t helyettesitonek
atadas-atvételi jegyzokonyvvel (9. szamu melléklet) kell atadni.

Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztart egy idOpontban, kozdsen meég kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti. Ezért, amennyiben a pénztaros a pénztarosi teendoket — akar
csak rovid iddre is — nem tudja ellatni és a pénztart ezen idore bezarni nem lehet, a pénztart a
helyettesnek a szabalyozott formaban at kell adni. Amikor a pénztaros a helyettesétdl a pénztart
ismét visszaveszi, az atadast ismét végre kell hajtani. A pénztarosnak a pénztart 6nalloan, teljes
anyagi felelosséggel kell kezelnie.

Pénztar atadas-atvétel esetén eldszor is pénztarzarlatot kell késziteni, €s le kell zarni minden, a
pénztaros altal vezetett nyilvantartidst. Ezt kovetden az atadd a pénztari pénzkészletet és
értekeket, tovabba a bizonylatokat és nyilvantartasokat atadja az atvevonek, aki az atvétel
alkalmaval koteles meggydzddni a pénz és értékek hidnytalan meglétérdl, tovabba az
elszamolasok helyességérdl. Végiil az atadé atadja az atvevonek a pénztarkulcsokat. A
pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevének, az atadonak és a pénztari ellendrnek jelen
kell lennie. Ha az atadasnal az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atado
helyett a pénziigyi osztalyvezetonek kell jelen lennie. Ebben az esetben a pénztarzarlatot és az
egyéb nyilvantartasok lezarasat a pénztari ellendr végzi el, és helyette az ellendrzést a jelen 1évo
pénziigyi osztalyvezetd hajtja végre.

28.3. Pénztarellenér
A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.
Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellendérnek meg kell vizsgalnia, hogy:

- az alapbizonylatokat utalvanyoztak-e,

- akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaljak-e,

- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

- apénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem

a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban
megvannak-e a pénztari bizonylatok, a tényleges pénztarkészlet 0sszege megegyezik-e a
pénztarjelentés adataival.
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A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellendri feladatokat pénztari naponként kell elvégezni. A pénztarellendrzés soran
megallapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelenteni kell a Pénziigyi Osztaly
vezetdjének.

28.4. Megbizas és nyilatkozat pénztar kezelésével kapcsolatosan

A pénztaros, a pénztaros helyettes és a pénztarellendr kiilon megbizas alapjan és nyilatkozat
alairasat kovetden lathatja el tevékenységét (5., 6., 7. szamu melléklet). A megbizast a Pénziigyi
¢és Szamviteli [gazgato6 irja ala.

V. Zaro rendelkezések

29.1. A Szabalyzat — a 29.2. pontban foglalt kivételekkel — a kihirdetés napjan 1€p hatalyba.
29.2. A Szabalyzat 9-14. pontjai és a 16.14. ¢) pontjanak harmadik francia bekezdése kiilon
intézkedéssel 1épnek hatalyba.

29.3. A gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egységek vezetdinek gondoskodni kell arrdl,
hogy az érintett munkatarsak a jelen Szabalyzatban foglaltakat megismerjék, és azt a
Megismerési nyilatkozaton (13. szamu melléklet) alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2018. februar 12.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar
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