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Bevezetés 

A pénzkezelési szabályzat célja olyan belső szabályozás, amely az Eötvös Loránd 

Tudományegyetem feladatait és sajátosságait figyelembe véve biztosítja, hogy a 

pénzeszközökkel (számlapénz, előirányzat-felhasználási keret, készpénz, csekk, egyéb) való 

gazdálkodás szervezett keretek között, naprakészen ellenőrizhető módon valósuljon meg. 

 

A szabályzat biztosítja, hogy 

- a számviteli, pénzügyi, adózási és egyéb jogszabályok, más belső szabályzatok ide 

vonatkozó előírásai, követelményei érvényesüljenek, 

- a pénzgazdálkodás és pénzkezelés megfeleljen a kincstári elszámolások szigorú 

rendjének, 

- a szilárd pénzügyi fegyelem eszközeként funkcionáljon. 

 

Az Eötvös Loránd Tudományegyetem (továbbiakban: Egyetem) pénzforgalmának 

lebonyolítási rendjét, a pénzkezelés személyi és tárgyi feltételeit, az Egyetem pénztárában, 

illetve pénzkezelő helyein (továbbiakban együtt: pénztár) lévő készpénz őrzését, szállítását, 

pénztári kezelését és nyilvántartását, a pénztárosi feladatokat, valamint a kapcsolódó 

tevékenységek megszervezését, a pénztári bizonylati, és nyilvántartási rendet a vonatkozó 

jogszabályok alapján az alábbiak szerint szabályozom. 

 

A Pénzkezelési Szabályzat kialakításánál figyelembe vett jogszabályok: 

 

- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

- a pénzforgalom lebonyolításáról szóló 18/209. (VII.6.) MNB rendelet, 

- a kincstári számlavezetés és finanszírozás, a feladatfinanszírozási körbe tartozó 

előirányzatok felhasználása, valamint egyes államháztartási adatszolgáltatások 

rendjéről szóló 46/2009.(XI.20.) PM rendelet, 

- az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, 

- az államháztartás működési rendjéről szóló 226/2010. (VIII.13.) Korm. rendelet, 

- az adózás rendjéről szóló 203. évi XCII. törvény. 

 

1. A szabályzat hatálya 

A szabályzat hatálya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységének, az Egyetem 

pénzforgalmának lebonyolításával, a pénzeszközök kezelésével megbízott dolgozói 

pénzforgalom lebonyolítására, készpénz, értékpapír, letét és készpénz helyettesítő eszközei 

kezelésére, őrzésére, szállítására és nyilvántartására. 

 

2. A pénzforgalom lebonyolítási rendje 

2.1. Az Egyetem pénzeszközeinek köre 

Az Egyetem az Alapító Okiratban és a Szervezeti Működési Szabályzatban részletezett 

feladatai ellátásához szükséges pénzforgalmat a Magyar Államkincstár közreműködésével, a 

kincstári egységes számlán keresztül bonyolítja. 

A kincstári körön belüli kifizetések átvezetéssel, a kincstári körön kívüli kiadások és 

bevételek pénzforgalmilag teljesülnek. 
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Az Egyetem keretszámláit és pénzforgalmi számláit az 1. sz. melléklet tartalmazza. 

 

2.2. A keretszámlák és pénzforgalmi számlák vezetésével kapcsolatos feladatok 

A számlák megnyitásának, törzsadatai módosításának, illetve megszüntetésének Kincstárnál 

történő kezdeményezése a felügyeleti szerv feladata. 

 

Az Egyetem által nyitott számlák felett rendelkezési joga a gazdasági főigazgatónak és az 

általa kijelölt, a Gazdasági és Műszaki Főigazgatáson dolgozó közalkalmazottnak van. 

 

A számlák feletti rendelkezési joggal felruházott személyek nevét, beosztását, aláírásaikat, 

valamint a használni kívánt bélyegzőlenyomatot a rektor aláírás-bejelentő nyomtatványon 

köteles bejelenteni a Kincstárhoz. 

Minden számlához külön aláírás-bejelentőt kell benyújtani. 

 

Az Egyetem nevében aláírni jogosult vezetők közül a rektor aláírási jogosultságát, a 

kinevezési, megbízási okirat és a közjegyző által hitelesített aláírás-mintával kell igazolni. 

 

A számlák feletti rendelkezési jogot az aláírás bejelentőlapon szereplő két jogosult együttesen 

gyakorolja a fizetési megbízások aláírásával és a bejelentett bélyegző használatával. 

 

A rendelkezési jogosultság összegszerű, valamint a bejelentett személyek aláírási 

sorrendjének meghatározására és a bejelentett bélyegzőlenyomatok rendelkezésre 

jogosultsághoz történő hozzárendelésére nincs lehetőség. 

 

A bejelentett aláírások a számla megszűnéséig vagy az aláírás-bejelentő visszavonásáig 

érvényesek. 

 

Amennyiben a pénzforgalmi számlák rendelkezési jogosultságra kijelölt személyekben, vagy 

adataikban változás következik be, a számlavezető Kincstárhoz új aláírás-bejelentő 

címpéldányt kell benyújtani.  

 

Az új aláírói címpéldány eljuttatása a Kincstárhoz a gazdasági főigazgató feladatát képezi. 

 

2.3. Az Egyetem által alkalmazott fizetési módok 

Fizetési kötelezettségeit az Egyetem átutalási megbízással teljesíti, a Giro rendszeren 

keresztül. 

 

Az átutalási megbízás keretében az Egyetem megbízza a Kincstárt, illetve a pénzintézetet, 

hogy számláját meghatározott összeggel terhelje meg a kedvezményezett bankszámla javára. 

 

A csoportos átutalási megbízásokat a Kincstárral kötött megállapodás alapján a Giro 

rendszeren keresztül kell teljesíteni. 

 

Beszedési megbízás csak az erre vonatkozóan kiállított felhatalmazó levél alapján nyújtható 

be.  

 

Készpénzes kifizetés az Egyetem házipénztárán keresztül bonyolódhat. 
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2.4. Készpénzforgalom 

Az Egyetem házipénztárban köteles kezelni az Egyetemnek a MÁK-nál vezetett Előirányzat-

felhasználási keretszámláról készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a készpénzben befizetett 

összegeket. 

 

Az Egyetem készpénzt vehet fel házipénztárába 

- a készlet- és kis értékű beszerzésekre, valamint a kiküldetési, reprezentációs 

kiadásokra, továbbá egyes kisösszegű szolgáltatási kiadások készpénzben történő 

teljesítésére. 

 

Az Egyetem készpénzt nem igényelhet házipénztárába 

- illetmény kifizetésekre, 

- munkavállalókat megillető egyéb juttatásokra. 

 

A felvett készpénzállománnyal el kell számolni. 

 

Az Egyetem készpénz felvételhez bejelentési kötelezettségét az erre rendszeresített 

nyomtatványon teljesíti. A nyomtatványon készpénz felvételre jogosultként csak olyan 

személyeket jelölhet meg, akiket jogosultként előzőleg már bejelentett a Magyar 

Államkincstár részére. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség időpontjában nem 

kerül sor, a bejelentés érvényét veszti. 

Rendkívüli sürgősséggel indokolt esetben az esedékesség napján a Magyar Államkincstár 

engedélyezheti a kifizetést előzetes bejelentés nélkül, írásban benyújtott kérelem alapján. Az 

előírt nyomtatványt ebben az esetben is be kell nyújtani, de az esedékesség napján előzetesen 

telefonon vagy telefax útján jelezni kell az igényt.  

 

3. A pénztár (pénzkezelő hely)  

3.1. Fogalma, feladata, osztályozása 

A pénztár az Egyetem készpénzzel való ellátására, készpénzforgalmának lebonyolítására 

létrehozott szervezeti egység, mely átveszi, elismeri és kezeli az Egyetem készpénzbevételeit, 

foganatosítja készpénzkifizetéseit, illetve biztosítja a kifizetésekhez szükséges készpénzt, 

továbbá tárolja és megőrzi az Egyetem készpénzkészletét és a reá bízott egyéb értékeket. 

 

A pénztárak osztályozása: 

a) házipénztár 

b) állandó vagy eseti előleget kezelő pénzkezelő helyek 

 

A házipénztár az a pénzkezelő hely, mely az Egyetem készpénzzel való ellátásának, 

készpénzforgalma lebonyolításának körébe tartozó valamennyi tevékenységet ellát, és e 

tevékenysége ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltétel részére biztosított. 

 

Az állandó vagy eseti előlegeket kezelő pénzkezelő helyek jellemzője, hogy a meghatározott 

összegű, vagy meghatározott célra kapott előlegből meghatározott kifizetéseket teljesíthetnek.  

 

A pénzforgalom lebonyolítás szabályai egyformán vonatkoznak a házipénztárra, az állandó és 

eseti előlegeket kezelő pénzkezelő helyekre: 
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- Az előleggel a készpénzigénylésen feltüntetett időpontig, de legkésőbb 20 naptári 

napon belül az előleg felvevőnek/meghatalmazottjának el kell számolnia. Az Egyetem 

a 30 naptári napon túli elszámolt előlegekre a vonatkozó gazdasági főigazgatói 

körlevél alapján késedelmi kamatot számol fel. Belföldi kiküldetés esetén felvett 

előlegnél a felvétel időpontjától, külföldi kiküldetésnél a hazaérkezés időpontjától kell 

számolni a 20, illetve a 30 naptári napot. 

 

- A pénzkezelő helyeknek saját készpénz bevételeik nincsenek, vagy amennyiben 

ilyenek mégis előfordulnak, azokat csekken be kell fizetniük az Egyetem 

bankszámlájára.  

 

- Eseti előleget kezelő pénzkezelő helyet – általában időszakosan jelentkező – 

meghatározott célra szolgáló készpénzkifizetésekre (pl. rendezvények lebonyolítása) 

lehet létrehozni. 

 

- A készpénzbefizetéseket is kezelő pénzkezelő helyek a készpénzbevételekből 

kifizetéseket nem teljesíthetnek. A beszedett bevételeket – amennyiben annak napi 

összege a 100.000,- Ft-ot meghaladja - 24 órán belül készpénz-átutalási megbízással 

(sárga csekken) be kell fizetni az Egyetem MÁK-nál vezetett Előirányzat felhasználási 

számlájára. A jelzett keretösszeget meg nem haladó készpénzbevételekről legalább a 

havi előleg elszámolás (vagy eseti előleg elszámolás) alkalmával el kell számolni. 

A befizetés abban az esetben sem teljesíthető készpénzkímélő módon – a befizetési és 

a készpénzfelvételi bizonylatok egyidejű benyújtásával –, ha egyidejűleg a befizetett 

összegnek megfelelő összegű készpénzfelvételre kerül sor.    

 

3.2. Házipénztár 

A Házipénztár az Egyetemen az Előirányzat-felhasználási keretszámlához kapcsolódóan 

működik, a Gazdasági és Műszaki Főigazgatóság (a továbbiakban: GMF) szervezeti 

egységeként. 

A házipénztárban a napi pénztárzárlat után kimutatott záró pénzkészlet a 20.000.000,- Ft-ot 

(azaz Húszmillió forintot) nem haladhatja meg. 

 

A házipénztárban a készpénzen kívül minden olyan érték (letét, értékpapír, értékjegy stb.) 

tárolható, amelyre a gazdasági főigazgató írásban előre engedélyt vagy megbízást ad. A 

házipénztár pénzellátását az Egyetem Előirányzat-felhasználási keretszámláról felvett 

készpénzzel biztosítja. 

 

3.3. Állandó előleget kezelő pénzkezelő helyek 

Az állandó készpénzelőleggel ellátandók körét, az állandó előleg összegét a gazdálkodó 

egység vezetőjének javaslatára, a GMF-hez benyújtott igények felülvizsgálatával a gazdasági 

főigazgató állapítja meg. 

 

 

Az állandó készpénzelőlegre, illetve annak módosítására vonatkozó igényeket minden év 

végén, a gazdasági év zárásával kapcsolatban kiadandó körlevélben foglaltak szerint kell 

benyújtani ahhoz, hogy a következő gazdasági évben a szervezeti egység már 

rendelkezhessen a kért, illetve a módosított állandó előleg összegével. 

 

A szervezeti egységnek egyszerre csak egy állandó készpénzelőlege lehet. 
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Az állandó előleg összege szervezeti egységenként minimum 20.000,- Ft, maximum 500.000,- 

Ft lehet, a szervezeti egység nagyságától, az eseti kisebb készpénzkiadások volumenétől 

függően. 

 

A szervezeti egységek állandó előlegeikkel a 3/2008. sz. Gazdasági főigazgatói körlevél 

értelmében, a felvételtől számított 30 napon belül kötelesek számolni. 

  

A kötelező elszámolástól függetlenül a szervezeti egység köteles elszámolni: 

- átszervezés, átalakulás miatti szervezeti egység összevonás, illetve szétválás esetén; 

- a szervezeti egység vezetőjének, illetve gazdasági vezetőjének (a gazdasági ügyek 

intézőjének), az előleg kezelőjének megszűnése, illetve tartós távolléte (1 évet 

meghaladó) esetén; 

- az állandó előleg kezelésére kijelölt személy előre nem látható (pl. betegállomány) 

tartós távolléte (6 hónap) esetén a szervezeti egység vezetője vagy az általa az 

elszámolásra kijelölt személy útján. 

Nem fizethető az állandó előlegből: 

- illetmény, megbízási díj, tiszteletdíj; 

- olyan személyi jellegű kiadás, amely a személyi jövedelemadó körébe tartozik, vagy 

tartozhat.  

 

A teljesíthető kifizetések köre: 

- olyan kisebb összegű kiadás, amely az állandó előleggel rendelkező szervezeti 

egységnél, illetve annak érdekében merült fel; 

- olyan anyagok, eszközök, áruk – szintén kis összegű – készpénz ellenében történő 

beszerzési kiadásai, amelyek nem tartoznak az Egyetem központi beszerzési-ellátási 

körébe, illetve átutalási megbízással nem egyenlíthetők ki (pl.: reprezentációs kiadás, 

kiküldetési költség, postaköltség stb.). 

 

Az állandó előleget kezelő pénzkezelő helyek pénzellátása csak a házipénztáron keresztül 

valósítható meg. 

Az állandó előleg felvételére a szervezeti egység vezetője által adott meghatalmazással 

rendelkező közalkalmazott dolgozó jogosult. 

 

A szervezeti egység vezetője köteles írásban megbízást adni az állandó előleget kezelő 

személynek. 

 

A pénzkezelő személyt közvetlen, míg a szervezeti egység vezetőjét közvetett anyagi 

felelősség terheli az állandó előleg teljes összegéig. 

 

Az állandó előleg felvételéhez szükséges bizonylatokat a pénzkezelő – saját felelősségére – 

megbízott útján is továbbíthatja az elszámolást végző Pénzügyi Osztálynak. 

 

3.4. Eseti előleg kezelő pénzkezelő hely 

Eseti előlegeket mindig csak konkrét célok finanszírozására lehet folyósítani. 

 

Az eseti előlegekre vonatkozó igényeket a szervezeti egység vezetőjének a folyósítás 

szükségességének várható időpontja előtt legalább egy héttel kell írásban benyújtani a GMF 

Pénzügyi Osztály részére.  
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Az eseti előlegre vonatkozó igénynek legalább az alábbi adatokat kell tartalmaznia: 

- milyen feladat céljára kívánják felhasználni, 

- mely időszakra igénylik, 

- az igényelt keretösszeg, 

- a feladat várható kiadása, 

- az elszámolásának kért határideje, 

- a kezelésére kijelölt felelős személy neve, 

- a fedezet meglétének igazolása. 

 

Az eseti előlegre vonatkozó igény jóváhagyásakor a gazdasági főigazgató az alábbiakat 

köteles meghatározni, illetve figyelembe venni: 

 

- egy szervezeti egységnek egyszerre, egy feladatra csak egy eseti előleg adható, 

- eseti előleg csak konkrét célra, feladatra folyósítható, 

- meg kell határozni az előleg folyósításának időpontját és felhasználhatóságának 

határidejét, amely nem lehet több, mint 30 munkanap, 

- amennyiben az eseti előleg célja és nagyságrendje indokolja, és a gazdasági főigazgató 

szükségesnek látja, úgy a szervezeti egység vezetőjének költségvetést kell készítenie 

az előleg kérelemhez (pl.: delegáció vendéglátása, rendezvények lebonyolítása stb.). 

 

A 100.000 Ft-ot meghaladó előleg kérelem engedélyköteles. Az engedélyt csak a gazdasági 

főigazgató adhatja meg, távollétében a főigazgató gazdasági helyettese jogosult az 

előlegkérelem aláírására. 

 

Az eseti előlegek elszámolására és felhasználására vonatkozó tartalmi és formai előírások 

megegyeznek az állandó előlegeknél leírtakkal (pl.: az elszámolás módja, a teljesíthető 

kifizetések köre, a pénzellátás módja stb.). 

 

Az eseti előleg elszámolását csak az előleg kezelésére kijelölt személy végezheti. 

 

Az eseti előleget kezelő pénzkezelő helynek készpénzbevételei nem lehetnek.  

 

A szervezeti egység vezetője köteles írásban megbízást adni az eseti előleget kezelő 

személynek. 

 

A pénzkezelő személyt közvetlen, míg a szervezeti egység vezetőjét közvetett felelősség 

terheli az eseti előleg teljes összegéig. 

 

4. A pénztárak létesítése, kialakítása 

A pénzkezelő hely működési feltételei között alapvető kritérium a pénzforgalom biztonságos 

lebonyolításának megteremtése. 

A legfontosabb kiindulópont a pénztár átlagos napi készpénzforgalma. 

Napi készpénzforgalom alatt a pénztár egy napon teljesített készpénzbevételeinek és 

kifizetéseinek együttes összegét értjük. 

 

A pénzkezelő helyek biztonsági feltételeinek kialakításához az alábbi kategóriák szerinti 

besorolást kell figyelembe venni: 

 

a)  Kisebb értékű készpénzforgalom napi 10.000,- Ft alatt; 
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b) Nagyobb értékű készpénzforgalom napi 10.000-100.000,- Ft között; 

c) Jelentős értékű készpénzforgalom napi 100.000-500.000,- Ft között; 

d) Különösen nagy értékű készpénzforgalom napi 500.000,- Ft felett. 

 

Az Egyetem a felsorolt kategóriák közül a c) besorolásba tartozik. 

 

A jelentős értékű készpénzforgalmat lebonyolító pénztárak kialakításánál az alábbiakat kell 

figyelembe venni: 

- A pénztárhelyiség legyen jól megközelíthető, és ne legyen félreeső helyen; 

- A pénz tárolására és a pénzkezelő tartózkodására szolgáló helyiséget vagy 

helyiségrészt az ügyfelek tartózkodására szolgáló tértől zárható, vagy a behatolást 

lehetővé nem tévő méretű pénztárablakkal ellátott fal válassza el; 

- A pénztárhelyiség ajtaja megfelelő biztonsági zárral legyen ellátva. Az ablak – a 

földszinti vagy veszélyeztetett emeleti ablak esetében – megfelelő rácsozattal legyen 

védve; 

- A pénz tárolására páncélszekrény legyen biztosítva; 

- Célszerű - de nyílt forgalmú házipénztárak esetében szükséges is – a jelentős értékű 

pénzforgalmat lebonyolító pénztárt rablás elleni riasztókészülékkel (támadásjelzővel) 

ellátni. 

 

A pénztárhelyiség kialakításánál minden esetben figyelembe kell venni a pénzmegőrzéssel 

kapcsolatos követelményeket is. 

 

5. A pénztári pénzmegőrzés szabályozása 

A pénztári pénzmegőrzés alatt a pénztárzárás után – a munkanap befejezésétől a következő 

munkanap kezdetéig – a pénztárban tárolt készpénz megőrzésével kapcsolatos biztonsági 

követelményeket értjük, mely követelmények megteremtéséről a pénzkezelő helyekkel 

rendelkező szervezeti egységeknek kell gondoskodniuk. 

 

A pénzkezelő helyeknek a pénzmegőrzéshez szükséges biztonsági feltételek kialakításához az 

adott pénztárra jellemző napi záró készpénzkészlet alábbi kategóriák szerinti besorolását kell 

figyelembe venni: 

 

a)  30.000,- Ft-ot meg nem haladó napi záró állomány, 

b) 30.000-100.000,- Ft közötti napi záró állomány, 

c) 100.000-500.000,- Ft közötti napi záró állomány, 

d) 500.000,- Ft feletti napi záró állomány. 

 

5.1. A 30.000,- Ft-ot meg nem haladó napi záró állományú pénztárak pénzmegőrzési 

követelményei: 

- A pénztárhelyiség ajtaja megfelelő biztonsági zárral legyen ellátva; 

- Az ablak(ok) – különösen földszinti vagy körfolyosóra nyíló helyiség esetén – 

legyen(ek) megfelelő ráccsal védve; 

- A pénz tárolására vaskazettát (páncélkazettát), tűzbiztos lemezszekrényt, vagy 

páncélszekrényt kell biztosítani; 

- A kazettákat minimálisan biztonsági zárral ellátott íróasztalban vagy szekrényben kell 

tárolni. 
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5.2. A 30.000-100.000,- Ft közötti napi záró állományú pénztárak pénzmegőrzési 

követelményei: 

- A pénztárhelyiség ajtaja megfelelő biztonsági zárral legyen ellátva; 

- Az ablak(ok) – földszinti vagy veszélyeztetett emeleti ablakok esetén – megfelelő 

ráccsal legyen(ek) védve; 

- A pénz tárolására tűzbiztos lemezszekrényt, falba épített vagy falhoz, padozathoz 

erősített páncélkazettát vagy páncélszekrényt kell alkalmazni. 

 

5.3. A 100.000-500.000,- Ft közötti napi záró állományú pénztárak pénzmegőrzési 

követelményei: 

- A helyiség falai megfelelő vastagságú tégla- vagy betonfalak legyenek; 

- A helyiséget határoló födémszerkezetek – mennyezet és padozat – a behatolás ellen 

megfelelő biztonságot nyújtsanak; 

- A helyiség ajtaja(i) megfelelő biztonsági értékkel rendelkezzen(ek) és biztonsági 

zár(ak)kal legyen(ek) ellátva. az ajtó(k)at mozgatható rácsszerkezettel kell védeni; 

- A helyiség ablakaira megfelelő rácsozatot kell felszerelni; 

- Amennyiben a helyiség behatolásra alkalmas szellőzővel rendelkezik, azt is megfelelő 

rácsszerkezet felszerelésével kell védeni; 

- A pénzt (a pénztárban őrzött esetleges egyéb értékeket) – két- vagy többzáras, 

betörésbiztos páncélszekrényben kell tárolni; 

- A pénztárhelyiséget riasztóberendezéssel kell felszerelni. 

 

5.4. Az 500.000,- Ft feletti napi záró állományú pénztárak pénzmegőrzési követelményei: 

 

A megfelelő biztonsági követelmények megteremtése érdekében a 

- mechanikai 

- elektronikai és a 

- személyi védelem eszközeinek komplex alkalmazását kell érvényesíteni: 

 

A mechanikai védelem keretében gondoskodni kell: 

- A pénztárhelyiséget befogadó épület behatolás elleni védelméről (kerítések, kapuk, 

padlásfeljárók, pincelejáratok, pinceablakok, az épület külső megvilágítása stb. 

megfelelő biztonsági feltételeinek megteremtése), 

- A pénztárhelyiség védelméről (falak, födémek, ajtók, ablakok, szellőzők behatolás 

elleni megfelelő biztonsági feltételeinek megteremtése),  

- A pénzt (a pénztárban őrzött esetleges egyéb értékeket) három- vagy többzáras 

páncélszekrényben kell tárolni. 

 

Az elektronikai védelem keretében a pénztárhelyiség védelmére megfelelő rendszert 

(riasztórendszert) kell alkalmazni. 

 

Személyi védelem alkalmazása esetén alapvető fontosságú 

- az alkalmazott személyek kiválasztása, (fizikai, szakmai rátermettség, megbízhatóság) 

kiképzése, 

- a védelmi eszközök üzemeltetésének és az őrzést végző személyek teendőinek 

részletes és egyértelmű szabályozása, 

- a szabályozás betartásának rendszeres ellenőrzése. 
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5.5. A pénztári pénzmegőrzés rendkívüli esete 

 

Amennyiben a pénztárban nincs elektronikai védelem (riasztórendszer) felszerelve és zárás 

után 

- 500.000,- Ft-ot meg nem haladó összegű készpénzt tárolnak, az őrzéshez egy fő, 

- 500.000-1 millió Ft közötti összegű készpénzt tárolnak, az őrzéshez 2 fő, 

- 1 millió Ft-ot meghaladó összegű készpénzt tárolnak, az őrzéshez 2 fő – akik közül az 

egyik fegyveres – őrszemélyzetet kell biztosítani. 

Olyan helyen, ahol nincs folyamatos szolgálat, 500.000,- Ft-ot meghaladó pénzösszeg 

éjszakai tárolása tilos még akkor is, ha páncélszekrény rendelkezésre áll. 

 

5.6. A pénztárak biztonsági feltétele megteremtésének fontosabb elemei: 

 

A pénztárak biztonsági feltételeinek legfontosabb elemei az ajtók, az ablakok, a 

szellőzőnyílások, a biztonsági rács, a páncélszekrények, a támadásjelzők és a 

riasztóberendezések biztosítása. 

 

6. Pénzszállítás szabályozása 

Az Egyetem készpénzszállítása központilag és a szervezeti egységek által szervezett módon 

történik. 

 

6.1. A központi készpénzszállításokat a pénzintézetből az Egyetem – szerződés alapján – 

egy erre szakosodott és jogosult vállalkozó szervezettel látja el. A pénzszállítás 

szabályos végzéséért, az átadott és átvett pénzösszegek dokumentálásáért a megbízott 

szállító és a pénztárosok felelősek. 

 

6.2. A készpénzszállítás megszervezése és lebonyolítása a központi házipénztárból a 

szervezeti egységekhez az adott szervezeti egység vezetőjének a feladata. 

A szervezeti egységek által szervezett és végzett pénzszállítások szabályos végzéséért, 

a kifizetések idején történő őrzésért a szervezeti egységek vezetői, rendészei a 

felelősek. 

 

6.3. A készpénzszállítások alapvető biztonsági feltételei a következők, melyeket 

mindenkinek maradéktalanul be kell tartania: 

 

Alapfeltétel: korszerű, jelzést adó pénzszállító táska 

A szállított pénzösszeg nagyságától függően: 

 

- 50.000,- Ft- alatt 1 fő pénzszállító 

- 50.000 - 200.000,- Ft között 1 fő pénzszállító és 1 fő kísérő 

- 200.000 - 500.000,- Ft között 1 fő pénzszállító és 2 fő kísérő 

- 500.000 – 2 millió forint között 1 fő pénzszállító, 2 fő kísérő, gépkocsi 

- 2 millió Ft felett erre szakosodott és jogosult vállalkozó szervezet 

 

A szabályok be nem tartásából eredő esetleges következményekért a pénz szállítását elrendelő 

(igénylő) személyesen teljes mértékű anyagi felelősséggel tartozik. 

 

6.4. Gépkocsival történő szállítás esetén: 

- Ha a gépkocsi az Egyetemhez tartozik, az egyik kísérő lehet a gépkocsivezető is. 
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Ebben az esetben a gépkocsivezető, mint kísérő köteles a pénzt szállító társát az 

átvétel helyétől az átadás helyéig elkísérni; 

- Ha a gépkocsi bérelt, vagy más szervhez tartozik, a gépkocsivezetőt, mint kísérőt 

figyelembe venni nem szabad. A pénzszállítónak mindig ott kell helyet foglalnia, ahol 

a pénzszállítmányt is elhelyezték. 

 

A házipénztárból a szervezeti egységekhez történő pénzszállítással csak az Egyetemmel 

munkaviszonyban álló dolgozót (vagy az Egyetemmel szerződésben álló, erre szakosodott és 

jogosult vállalkozó szervezetet) lehet megbízni. E megbízással kapcsolatos felelősségük körét 

írásban kell velük közölni. 

 

A pénzszállításra megbízást adó vezető köteles a pénzszállítással megbízott dolgozóval a 

feladat ellátásával kapcsolatos előírásokat ismertetni. 

 

A pénzszállítás körülményeit, részleteit a szállításban résztvevőkön kívül senki sem ismerheti.  

A szállítás végcéljainál a beérkezés előtt legyen jelen egy megbízott személy, aki ellenőrzi a 

közvetlen környéket, és szükség esetén értesíti a rendőrséget. 

 

A pénz felvételével és szállításával megbízott személy(ek) felelős(ek) az átvett és szállított 

készpénzért. A felelősség a pénz tényleges átvételétől a tényleges át- illetve továbbadásáig 

tart. 

 

7. A pénzkezelés rendjének szabályozása 

A pénzkezelés folyamata: 

- a pénztári rend 

- a pénz átvételének, kifizetésének szabályai 

- a hamis pénzzel kapcsolatban követendő eljárás (pénzvizsgáló berendezés 

használata) 

- a pénztárzárlat rendje 

- a pénz és egyéb értékek tárolásának rendje a pénztárban 

- a pénztáros által a pénztár elhagyásakor követendő eljárás 

- a pénztáros helyettesítése, a pénztárosi munkakör átadása-átvétele esetén 

követendő eljárás 

- a pénztárkulcsok kezelése. 

 

7.1. A pénztári rend: 

A pénztárosnak gondoskodnia kell arról, hogy az esedékes és a várható kifizetésekhez 

mindenkor megfelelő mennyiségű és címletű bankjegy és pénzérme legyen a pénztárban, 

továbbá, hogy a pénztárra megállapított napi záró pénzkészletet pénztárzárlatkor a 

készpénzállomány ne haladja meg. 

 

A pénztári nyitvatartás idejét úgy kell megszabni, hogy a munkaidő és a pénztári órák 

kezdete, valamint a pénztári órák és a munkaidő vége között ezen feladatok ellátására a 

pénztárosnak megfelelő idő álljon rendelkezésére. A pénztári nyitvatartás kezdő időpontját 

úgy kell megszabni, hogy eddig az időpontig a pénztáros a várható kifizetések teljesítéséhez 

szükséges pénzmennyiség felvételét és a pénztárba szállítását biztosítani tudja. 
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A pénztári nyitva tartás záró időpontjának meghatározásánál tekintettel kell lenni arra, hogy 

mód legyen az engedélyezett napi záró pénzkészletet meghaladó pénzmennyiség befizetésére 

és ezt követően a munkaidő befejezéséig a napi pénztárzárlat elkészítésére és annak 

ellenőrzésére. 

 

A pénztári órákról a pénztárhelyiség ajtajánál és a pénztárablaknál elhelyezett, jól látható 

feliratokon az ügyfeleket tájékoztatni kell. 

A pénztárhelyiségbe, a pénztár részére elkülönített helyiségrészbe a pénztárosokon kívül csak 

azok léphetnek be, illetve tartózkodhatnak, akiknek erre a gazdasági főigazgató megfelelő 

indokkal engedélyt ad. 

 

7.2. A pénz átvételének, kifizetésének szabályai: 

Pénztári pénzátvételt vagy pénzkifizetést csak szabályos pénztári okmányok alapján szabad 

teljesíteni. Szabályszerű okmányok hiányában a pénz, illetve egyéb értékek átvétele vagy 

kifizetése, akár ideiglenes jelleggel is, szigorúan tilos. 

 

A pénztári pénzátvételnél követendő legfontosabb szabályok: 

A pénztáros a befizetőtől átvett pénzt megszámolja, és annak összegét közli a befizetővel, 

miközben az átvett pénzt a befizető által láthatóan a pénztári készpénztől elkülönítetten kell 

tartani. Ezt követően a befizetésről szóló, átvételt igazoló okmányt a befizetőnek át kell adni, 

az esetleg visszajáró összeget pedig kezéhez le kell számolni. Az átvett pénzösszeg csak a 

befizetővel történt végleges elszámolást követően helyezhető el a pénztárban. 

 

A pénztári pénzkifizetésnél követendő legfontosabb szabályok: 

A pénztárosnak a kifizetés előtt meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy 

jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a 

pénztárban, megbízottja részére az összeg csak szabályszerű meghatalmazás ellenében 

fizethető ki. A pénz átvevőjének személyazonosságát személyi igazolvánnyal kell igazoltatni. 

A pénz átvételét, a kifizetés alapjául szolgáló pénztári okmányon az átvevő aláírásával 

igazoltatni kell, majd a kifizetendő összeget az átvevő kezéhez kell leszámolni. Biztonság 

okából célszerű, ha a pénztáros a kifizetendő összeget először saját magának kiszámolja, majd 

ezt követően ismételten számolja le az átvevő kezéhez. 

 

A pénzösszegnek az átvevő kezéhez történő leszámolása alatt a bankjegyek és a pénzérmék 

egyenként történő, névértéküknek megfelelő hangos számolással történő átadása értendő, amit 

oly módon kell végrehajtani, hogy az átvevő a kifizetés összegszerű helyességét ellenőrizni 

tudja. Ennek megtörténte esetén sem lehet azonban elzárkózni attól, hogy az átvevő az átvett 

összeget a pénztáros által láthatóan saját maga is megszámolja.  

 

Amennyiben ez a számolás a pénztárosétól eltérő eredményt hoz, nem lehet elzárkózni az 

összeg kiegészítésétől, vagy annak ismételt megszámolásától mindaddig, amíg a pénztáros és 

az átvevő a kifizetett összeg helyességében meg nem állapodnak. 

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzeket fogadhat el a befizetőtől, és kifizetést 

is csak ilyen pénzben teljesíthet. Nem fogadhat el olyan hiányos, rongálódott, megcsonkult 

bankjegyet és érmét, amelyet a bankok nem teljes értékben váltanak be. 
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7.3. A hamis pénzzel kapcsolatban követendő eljárás: 

A pénztáros, ha a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisítványnak látszó bankjegyet, 

vagy érmét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el. 

A hamis, vagy hamisítványgyanús pénzt azonban nem szabad visszaadni a befizetőnek, mivel 

azt azonnal ki kell vonni a forgalomból. Ilyen esetekben a pénztárosnak értesítenie kell a 

pénztári ellenőrt. 

Az esetről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvben szerepeltetni kell a hamis vagy 

gyanús pénz címletét, darabszámát, a befizető nevét, lakcímét, személyi igazolványának 

számát, valamint nyilatkozatát arra vonatkozóan, hogy hol, kitől és mikor kapta a 

hamisítványt, illetve a gyanús pénzt. A jegyzőkönyvet a befizetővel alá kell íratni, és a 

hivatalból jelen lévőknek is alá kell írniuk. Amennyiben a befizető az aláírást megtagadja, ezt 

a tényt is fel kell tüntetni a jegyzőkönyvben. 

Az ilyen címen visszatartott pénzről a pénztáros köteles a befizetőnek elismervényt adni, 

amelyben a pénz átvételét – az átvétel céljának megjelölésével – elismeri. Bankjegy(ek) 

esetében fel kell tüntetni annak sorozatát és sorszámát is az átvételi elismervényen. 

A hamis vagy hamisítványgyanús pénzt a jegyzőkönyvvel együtt át kell adni a Magyar 

Államkincstárnak. 

 

7.4. A pénztárzárlat rendje: 

A pénztáros naponta, a pénztári órák befejeztével köteles pénztárzárlatot készíteni, és azt a 

pénztári ellenőr köteles ellenőrizni. 

 

7.5. A pénz és egyéb értékek tárolásának rendje a házipénztárban: 

A pénztárban a pénztári pénzkészleten, valamint a gazdasági főigazgató külön írásbeli 

engedélyében értékben is meghatározott készpénzen és értékcikkeken kívül más pénz és érték 

nem tartható. Idegen cikkek a pénztárban csak a gazdasági főigazgató engedélyével 

helyezhetők el.  

Az engedélyezett idegen pénzt és értékeket a pénztári pénz- és értékkészlettől elkülönítve, 

borítékban, vagy csomagban kell tárolni, amelyen fel kell tüntetni a tulajdonost és a boríték 

vagy csomag tartalmát, értékét. 

A pénztáros a pénztárban lévő pénzeket címletenként elkülönítve tárolja (pénztárfiók, 

pénztartó). 

 

7.6. A pénztáros által a pénztár elhagyása esetén követendő eljárás: 

A pénztáros a pénztári órák alatt, távozása esetén a pénzt és értékeket biztonsági zárral ellátott 

asztal- vagy szekrényfiókban zárja el. A pénztár fizetőablakát és a pénztárhelyiség ajtaját 

biztonsági zárral zárja be. A pénztárhelyiség ablakait olyan állapotba hozza, amilyen 

állapotban azoknak munkaidő után lenniük kell. 

 

7.7. A pénztáros helyettesítése, a pénztárosi munkakör átadása-átvétele estén 

követendő eljárás: 

A pénztáros akár ideiglenes, akár végleges távozása esetén, a pénztárt az őt helyettesítőnek 

vagy utódjának át kell adnia. 

Két vagy több személy ugyanazt a pénztárt egy időpontban, közösen még kivételesen, 

kisegítésképpen sem kezelheti. Ezért, amennyiben a pénztáros a pénztárosi teendőket – akár 

csak rövid időre is – nem tudja ellátni és a pénztárt ezen időre bezárni nem lehet, a pénztárt a 
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helyettesnek a szabályozott formában át kell adni. Amikor a pénztáros a helyettesétől a 

pénztárt ismét visszaveszi, az átadást ismét végre kell hajtani. A pénztárosnak a pénztárt 

önállóan, teljes anyagi felelősséggel kell kezelnie. 

 

Pénztárátadás, -átvétel esetén először is pénztárzárlatot kell készíteni, és le kell zárni minden, 

a pénztáros által vezetett nyilvántartást. Ezt követően az átadó a pénztári pénzkészletet és 

értékeket, továbbá a bizonylatokat és nyilvántartásokat átadja az átvevőnek, aki az átvétel 

alkalmával köteles meggyőződni a pénz és értékek hiánytalan meglétéről, továbbá az 

elszámolások helyességéről. Végül az átadó átadja az átvevőnek a pénztárkulcsokat. A 

pénztárzárlatnál, valamint az átadásnál az átvevőnek, az átadónak és a pénztári ellenőrnek 

jelen kell lennie. Ha az átadásnál az átadó betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, 

az átadó helyett a pénzügyi osztályvezető (vagy az előleget kezelő szervezeti egység 

vezetőjének) kell jelen lennie. Ebben az esetben a pénztárzárlatot és az egyéb nyilvántartások 

lezárását a pénztári ellenőr végzi el, és helyette az ellenőrzést a jelen lévő pénzügyi 

osztályvezető (vagy az előleget kezelő szervezeti egység vezetője) hajtja végre. 

 

Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell: 

- az átadott pénztár megnevezését, 

- az átadás helyét és időpontját, 

- az átadott-átvett = pénzt 

= értékeket, 

= bizonylatokat, 

= pénztárkulcsokat, 

- az átvevőnek az átadással vagy az átadott dolgok állapotával kapcsolatos 

észrevételeit, 

- az átadónak az átvevő észrevételeire adott válaszát, 

- az egyéb, az átadásnál jelen lévők által tett – az átadás-átvétellel kapcsolatos – 

észrevételeket. 

 

A jegyzőkönyvet, valamint az átadott-átvett pénztári nyilvántartásokat az átadónak, az 

átvevőnek és a pénztári ellenőrnek (vagy az előleget kezelő szervezeti egység vezetőjének) 

alá kell írnia. 

 

7.8. A pénztároló eszközök kulcsainak kezelése: 

Eseti pénzkezelő helyeken a pénz és értékmegőrzésre vaskazettát alkalmaznak A kazetta 

kulcsát, valamint a biztonsági zárral ellátott íróasztal vagy szekrény kulcsát a pénz 

kezelésével megbízott dolgozó tartsa magánál és őrizze. 

Ha a pénz- és értékmegőrzésre egyzáras lemezszekrény vagy páncélszekrény szolgál, annak 

kulcsát a pénztáros tartsa magánál és őrizze. 

A házipénztárban a háromzáras páncélszekrény fő- és mellékzárának kulcsát az 1. sz. 

pénztáros kezeli, a másik mellékzár kulcsát a 2. sz. pénztáros tartja magánál. A pénztároló 

eszközök kulcsainak másod-, esetleg harmadpéldányait a szervezeti egység vezetője vagy 

gazdasági vezetője az eredeti kulcskezelők által lepecsételt, zárt borítékban, biztonsági zárral 

elzárt íróasztalban, szekrényben, lemezszekrényben, vagy páncélszekrényben őrizze. Ha a 

pénztáros vagy a pénztári ellenőr beteg, vagy bármely más ok miatt munkahelyétől távol 

marad, köteles a nála lévő pénztári kulcsot lepecsételt (leragasztott és a ragasztáson aláírt) 

borítékban a szervezeti egység vezetőjéhez vagy gazdasági vezetőjéhez eljuttatni. A vezető 

gondoskodik a pénztáros, illetve a pénztári ellenőr helyettesítéséről és az ennek kapcsán 

szükséges átadás-átvételi eljárás végrehajtásáról. 
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A pénztároló eszközök kulcsairól olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható, 

hogy egy-egy meghatározott kulcs mikor, milyen címen, mettől meddig és kinél volt. Az 

egyes kulcsok átvételét és az átvételre vonatkozóan a nyilvántartásba bejegyzett adatok 

helyességét az átvevő, a kulcsok visszavételét és az erre vonatkozó nyilvántartási adatok 

helyességét a vezető a nyilvántartásban aláírásával igazolja. 

 

7.9. A pénztárhelyiség kulcsainak kezelése: 

A pénztárhelyiség kulcsai alatt a pénztárajtók, ablak, fizetőablak kulcsai, illetve az azokra 

szerelt mozgatható rácsok kulcsi értendők.  

A pénztáros a munkaidő végeztével, amikor a pénztárhelyiséget elhagyja és azt bezárta, a 

helyiség kulcsait az Egyetem főrendésze által előírt módon és helyen helyezi el. 

A kulcs átvételével megbízott személy a pénztárhelyiség kulcsait lezárt vaskazettában, 

lemezszekrényben vagy páncélszekrényben tárolja. A pénztárhelyiség kulcsairól az 

őrzésükkel megbízott személy köteles nyilvántartást vezetni. A nyilvántartásban a kulcsok 

átvételét záráskor a megőrzésükkel megbízott személy az átvétel időpontjának feltüntetésével 

és aláírásával, nyitás előtt a pénztáros az átvétel időpontjának feltüntetésével és aláírásával 

igazolja. 

 

A pénztárhelyiség kulcsainak másod-, esetleg harmadpéldányait a ELTE Biztonságszervezési 

és Rendészeti iroda vagy más, a gazdasági főigazgató által ezzel megbízott – a pénztároló 

eszközök másolati kulcsaival azonos módon, de semmiképp azokkal azonos helyen – őrzi. 

Ha a pénztárkulcs elvész, eltörik, vagy valamelyik zár elromlik, azt a pénztáros, illetve a kulcs 

kezelője azonnal jelentse az Egyetem vezető rendészének. A vezető rendész köteles 

gondoskodni a pénztár biztonsági feltételeinek megfelelő helyreállításáról. Ameddig ez meg 

nem történik, a pénz és az értékek biztonságáról személyi őrzéssel kell gondoskodni. 

 

8. A pénzkezelés személyi feltételei, a pénzforgalom bizonylatolásának, a pénztárban 

lévő pénzeszközökkel kapcsolatos elszámolások és nyilvántartások vezetésének 

szabályozása 

8.1. A kari gazdasági ügyintézők a szabályszerűen kiállított aláírt utalványrendelethez 

csatolt, leigazolt számla adatait rögzítik az SAP rendszerben. 

8.2. Az utalványozók a Gazdálkodási Szabályzat alapján utalványozási joggal rendelkező 

vezetők. 

8.3. A GMF Pénzügyi Osztály pénzügyi ügyintézője alakilag és tartalmilag felülvizsgálja 

a benyújtott alapbizonylatokat. Ennek során meg kell vizsgálnia, hogy a bizonylatok a 

szükséges kellékekkel rendelkeznek-e (hiánytalan adattartalom, szabályszerű kiállítás, 

a szükséges mellékletek csatolása, az illetékes kiállító, utalványozó aláírása stb.). 

Ellenőrzi a kiadás vagy bevétel teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, a fedezet 

meglétét, és érvényesíti az SAP rendszerben előrögzített tételt. 

8.4. A pénztári kifizetés előtt az érvényesített számlát a Számviteli osztály könyvelője 

ellenőrzi, könyveli és a pénztárba leadja kifizetésre. 

8.5. A pénztáros az SAP rendszerben előhívja a kifizetendő / befizetendő tételt és 

kinyomtatja a pénztárbizonylatot.  

A kiadási/bevételi pénztárbizonylatot a pénztáros, a pénztárellenőr és pénzt átvevő/ 

befizető írja alá. 

A pénztáros – befizetés esetén – a bizonylaton a pénz átvételét aláírásával igazolja és a 

befizetővel is igazoltatja, illetve – kifizetés esetén - a bizonylat alapján kifizetendő 
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összeg átvételét az átvevő aláírásával igazoltatja, a bizonylatot maga is aláírja és az 

összeget kifizeti.  

A pénztáros a pénztári órák befejeztével pénztárzárlatot készít. Az SAP rendszerben az 

aznapi kiadási és bevételi pénztárbizonylatok egyeztetése után a napi pénztárjelentést 

kinyomtatja 2 példányban. A pénztárbizonylatok szigorú számadású bizonylatok, 

nyomtatásuk után már nem törölhetőek, újra ki nem nyomtathatók. 

8.6. A pénztári ellenőr a pénztárzárlatot – a pénztári számadások helyességét, a kimutatott 

pénzkészlet meglétét – ellenőrzi. A napi pénztárjelentés 1. eredet példányát a mellé 

tűzött kiadási és bevételi pénztárbizonylatok példányával együtt a Számviteli 

osztálynak kell átadni. A napi pénztárjelentés másolati példánya lefűzésre kerül a 

pénztárban. 

 

Amennyiben a napi zárás esetén a megszámolt záró pénzkészlet és napi pénztárjelentés 

kimutatott összesen rovatba beírt összeg eltér egymástól, hiány vagy többlet 

keletkezik. Az eltérés okát minden esetben meg kell állapítani és rendezni. 

 

Eljárás pénztári eltérés esetén: 

 

Amennyiben a pénztáros a pénztári órák alatt pénztárkülönbözetet észlel, (pl. 

tévedésből többet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az ügyfélnek) 

észrevételét azonnal köteles közölni a pénztárellenőrrel, aki azonnali pénztárzárlatot 

rendel el. Ezt követően az eltérést az alábbiak szerint kell rendezni: 

A pénztárzárlat alkalmával mutatkozó eltérésnél a hiányról vagy többletről a zárlat 

napján jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvben rögzíteni kell az eltérés 

összegét, annak okát (amennyiben ismert), a felelős dolgozó nevét és a rendezés 

módját.  

 

A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba be kell vételezni. A pénztárjelentésben a 

többletet a „Záró pénzkészlet” sora alatt „Többlet” megjegyzéssel fel kell vezetni és a 

záró egyenleget ennek megtörténte után újra meg kell állapítani. (A tényleges 

készpénzt és az egyenleg egyezőségének érdekében a „Szöveg” részbe is be kell írni a 

„Többlet” megjegyzést, az összeget pedig a „Bevétel” rovatban kell feltüntetni.) 

 

A többletet az osztályvezetőnek a megállapítás napján jelenteni kell. 

Pénztári többlet terhére ügyfelek (dolgozók, hallgatók stb.) részére kifizetést teljesíteni 

nem szabad. A pénztári többletet be kell fizetni az Egyetem számlájára és egyéb 

bevételként kell elszámolni. 

 

A jegyzőkönyv szerinti hiányt a következőképpen kell elszámolni: 

 

Amennyiben a hiány az 1.000,- Ft-ot nem haladja meg és a pénztáros azt azonnal 

befizeti, jegyzőkönyv felvétele mellőzhető. 1.000,- Ft-nál nagyobb hiány esetén még 

akkor is fel kell venni a jegyzőkönyvet, ha azt a pénztáros azonnal téríti. A 

jegyzőkönyvet a pénztároson és a pénztárellenőrön kívül az osztályvezetőnek is alá 

kell írnia.  

 

A pénztárhiány kiegyenlítéséről a pénzügyi osztályvezetőnek intézkednie kell. A 

pénztáros a hiányt vagy utólag befizeti egy összegben, vagy a fizetéséből levonják a 

megállapított részletekben. 
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Annak érdekében, hogy a pénztárkülönbözetek gyakorisága, jellege és nagysága 

ellenőrizhető legyen, minden pénztári eltérést – tekintet nélkül annak rendezési 

módjára – a „Pénztárhiányok és többletek” feljegyzési könyvbe be kell vezetni. Ennek 

a könyvnek tartalmaznia kell: 

- az eltérés napját, 

- az eltérés jellegét (többlet vagy hiány), 

- az eltérés összegét, 

- az eltérés okát, 

- a felelős személy nevét, 

- a rendezés módját. 

 

A „Pénztárhiányok és többletek” feljegyzési könyvet fel kell fektetni és azt a 

gazdasági főigazgató-helyettes hitelesítése után a pénztárban kell őrizni. A bejegyzést 

a pénztárosnak, az ellenőrnek és a pénzügyi osztályvezetőnek is alá kell írnia. 

 

8.7. Összeférhetetlenségi szabályok 

 

- A pénztárost nem szabad megbízni 

= a bankszámla feletti rendelkezési jogosultsággal, 

= a pénztári ellenőri feladatokkal, 

= utalványozási joggal, 

= a pénztár- és bankszámla-forgalom könyvelésével, 

= bérelszámolási feladatokkal, a pénztárban tárolt idegen pénzek és 

értékek feletti rendelkezési joggal. 

 

- A pénztári ellenőrt nem szabad megbízni a pénztárosi feladatok ellátásával. 

 

- Utalványozási joggal olyan személyt lehet megbízni, aki kifizetések, bevételek 

jogosságáért, mértékéért felelősséggel tartozik, vagy azok indokoltságát képes 

elbírálni. 

Az utalványozási joggal rendelkező személyt a pénztárosi teendők ellátásával 

nem szabad megbízni. 

 

8.8. A függetlenített belső ellenőrzés – az ELTE Rektori Hivatal Ellenőrzési Osztálya a 

házipénztárban egy naptári évben legalább kétszer köteles ellenőrzést végezni. 

Az egyéb szervezeti egységek vonatkozásában az ELTE Rektori Hivatal Ellenőrzési 

Osztálya a jóváhagyott éves „Ellenőrzési munkatervben” szereplő szervezeti 

egységeknél végzett soros ellenőrzések keretében köteles a készpénzkezelést vizsgálni. 

 

8.9. Állandó vagy eseti előlegeket kezelő pénzkezelő hely nyilvántartása 

 

A pénzkezelő hely nyilvántartása az „Időszaki pénztárjelentés”. Az előleg év eleji 

felvételekor a pénztárjelentés „Bevétel” oszlopába az előleg összegét kell 

nyilvántartásba venni. Könyvelni csak bizonylat alapján szabad. Az előlegből 

teljesített kifizetéseket fel kell jegyezni a pénztárjelentésben, illetve a pénztárzárlatot a 

nyomtatványon kell dokumentálni. Az előleg felvételekor a „Bevétel” oszlopban a 

feltöltés összegét (ami megegyezik az előző elszámolás kiadási forgalmával) kell 

szerepeltetni. A pénztárzárlatnál a nyitó pénzkészlet az előlegből az előző időszakban 

el nem költött összeg. Az előleg elszámolásakor a kifizetett számlákat rögzíteni kell az 

SAP-ban és a feldolgozás menete megegyezik a házipénztári kifizetéseknél leírtakkal. 
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A feldolgozott számlák összege a házipénztárban kifizetésre kerül és ezzel az 

összeggel az előleg kezelésével megbízott pénzkezelőnek az előleget fel kell töltenie. 

A pénzkezelő hely a beszedett pénzeszközökből kiadásokat nem teljesíthet. 

Az állandó vagy eseti előlegeket kezelő pénzkezelő helyek Bevételi és Kiadási 

pénztárbizonylatot nem alkalmaznak. 

 

8.10. Elszámolásra kiadott összegek 

 

A pénztáros (kifizető) az előleg kifizetését csak szabályszerűen kiállított, aláírt, 

érvényesített Utalványrendelet alapján teljesítheti. Az előleg igénylés alapbizonylata a 

„Készpénzigénylés” bizonylat. 

A kiadott előlegek az SAP-ban kerülnek nyilvántartásra. A GMF pénzügyi ügyintézője 

az előlegről az alábbi adatokat rögzíti az előleget felvevő személyenként:. 

- a pénzt felvevő dolgozó neve, 

- a pénz felvételének időpontja, 

- a kiadási tételszám, 

- a felvétel jogcíme, 

- az elszámolásra felvett összeg. 

 

Elszámoláskor rögzítésre kerül a 

- a felhasználás jogcíme, 

- a visszafizetés időpontja (bevételezési tételszám). 

- Az elszámolási kötelezettség mellett felvett előlegek elszámolása bruttó módon 

történik. Az előleg elszámolásakor a felvett összeggel egyező összegű bevételt 

kell elszámolni, Bevételi pénztárbizonylatot kell kinyomtatni és a felhasznált 

összeget kiadásként elszámolva, „Kiadási pénztárbizonylat”-ot kell 

kinyomtatni. A bevételi pénztárbizonylat második példányát az előleggel 

elszámoló dolgozó részére kell átadni. 

 

Az elszámolt összegről kiállított kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni 

kell az alapbizonylatokat. Kiküldetés esetében az alapbizonylat az útiszámla, 

beszerzési vagy egyéb célú előlegnél alapbizonylat az egyszerűsített számla 

(készpénzszámla). 

 

Amennyiben a kötelezett a felvett előleggel az előírt véghatáridőig nem számol el, úgy 

az előleg nyilvántartást vezető dolgozó köteles őt legkésőbb a véghatáridőt követő 30 

napon belül írásban az elszámolásra felszólítani. Amennyiben a kötelezett a felszólítás 

ellenére sem számol el, úgy az előleg felvevőjét késedelmi kamat fizetési kötelezettség 

terheli. 

 

9. A letétek kezelésének és nyilvántartásának rendje 

A letétek lehetnek: 

- készpénzletétek és 

- tárgyletétek. 

A letétekre jellemző, hogy azok nem képezik az Egyetem pénzeszközét, illetve vagyonát, 

azokat átmeneti jelleggel őrzik a pénztárban. 

 

Letétet csak a házipénztár és állandó előleget kezelő pénzkezelő hely őrizhet. 
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A letétek pénztári nyilvántartását az egyéb pénztári nyilvántartásoktól elkülönítetten kell 

vezetni. 

 

A házipénztárban jogszabály alapján őrizendő tárgyletétekről elkülönített nyilvántartást kell 

vezetni. 

 

A nyilvántartásnak legalább a közvetkező adatokat kell tartalmaznia: 

- a letét keletkezésének időpontja, 

- a letevő neve és címe, 

- a letét megnevezése (tartalma), 

- a letét jogcíme és a rendelkezés száma, 

- a kiadás időpontja, 

- a kiadást elrendelő rendelkezés száma, 

- az étvevő neve és címe, 

- az átvevő aláírása. 

 

A tárgyletéteket kiadásukig egyenként lepecsételt borítékban vagy csomagban kell kezelni, 

amelyen a letevő nevét és címét, valamint aláírását, a letét tartalmát, továbbá a bevételezés 

adatait és a letétekről vezetett nyilvántartás vonatkozó tételszámát kell feltüntetni. 

 

10. Értékpapírok kezelésének és nyilvántartásának rendje 

Az értékpapírok kezelésére, szállítására, őrzésére mindazok az előírások vonatkoznak, 

amelyek a készpénzre is érvényesek. 

 

A leggyakrabban előforduló értékpapírok a kötvények, részvények, kincstárjegyek és letéti 

jegyek. 

 

Az Egyetemnek a könyvviteli előírásoknak megfelelően a főkönyvi számlákhoz kapcsolódó 

analitikus nyilvántartások vezetésével kell az értékpapírokat nyilvántartásba venni. A 

nyilvántartást a Számviteli Osztály vezeti. 

 

A nyilvántartásban legalább a következő adatokat kell szerepeltetni: 

- az értékpapír szerzésének kelte, 

- az értékpapír megnevezése, sorozat- és sorszáma, 

- az értékpapír névértéke, 

- az értékpapír vételkori árfolyama, 

- törlesztő részletek összege (kötvénynél), 

- kibocsátóval szemben fennálló követelés összege (kötvénynél), 

- beváltás kelte (kötvénynél, kincstárjegynél, letéti jegynél), 

- kivonás kelte (részvénynél), 

- eladás kelte. 

 

11. A valutakezelés és nyilvántartás rendje 

Valutapénztárral az Egyetem nem rendelkezik. 

Valutakezeléssel a házipénztár még eseti jelleggel sem foglalkozik. 
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12. Záró rendelkezés 

Jelen szabályzat 2010. december 20. napjával lép hatályba. 

 

 

Budapest, 2010. december 16. 

 

 

 

 

Dr. Mezey Barna 

    rektor 
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1. sz. melléklet 

 

Az Egyetem keretszámlái és pénzforgalmi számlái 

 

Az Egyetem az alábbi keretszámlákkal és pénzforgalmi számlákkal rendelkezik: 

 

- előirányzat-felhasználási keretszámla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-00000000 

- fedezetbiztosítási számla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-91000002 

- célelszámolási forintszámla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-31000006 

- központi beruházások előirányzat-felhasználási keretszámla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-00030007 

- feladatfinanszírozási előirányzat-felhasználási keretszámla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-00050005 

- felsőoktatási intézmények saját bevételek célelszámolási számla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-39100007  

- európai uniós programok célelszámolási forintszámla 

   bankszámlaszám:  10032000-01426201-30005008 

- devizaszámlák 

 

A fenti számlákon kívül, az Egyetem az OTP-nél Lakásépítési- és vásárlás munkáltatói 

támogatása számlát vezet. 

 

 


