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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat célja olyan belsé szabalyozéds, amely az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem feladatait ¢és sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a
pénzeszkozokkel (szamlapénz, eldiranyzat-felhasznalasi keret, készpénz, csekk, egyéb) valo
gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen ellendrizhetd modon valdsuljon meg.

A szabdlyzat biztositja, hogy

- a szamviteli, pénziligyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belsd szabalyzatok ide
vonatkoz6 eldirasai, kovetelményei érvényesiiljenek,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés megfeleljen a kincstari elszamoldsok szigora
rendjének,

- a szilard pénziigyi fegyelem eszkozeként funkcionaljon.

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) pénzforgalméanak
lebonyolitasi rendjét, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, az Egyetem pénztardban,
illetve pénzkezeld helyein (tovabbiakban egyiitt: pénztar) 1év6 készpénz Orzését, szallitasat,
pénztari kezelését és nyilvantartdsat, a pénztarosi feladatokat, valamint a kapcsolodd
tevékenységek megszervezését, a pénztari bizonylati, és nyilvantartasi rendet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.

A Pénzkezelési Szabalyzat kialakitasanal figyelembe vett jogszabalyok:

- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 18/209. (VIL.6.) MNB rendelet,

- a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozo
eldiranyzatok felhasznalasa, valamint egyes dallamhdaztartasi adatszolgaltatasok
rendjérdl szol6 46/2009.(X1.20.) PM rendelet,

- az allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. torvény,

- az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 226/2010. (VIIL.13.) Korm. rendelet,

- az ado6zas rendjérdl sz616 203. évi XCII. torvény.

1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységének, az Egyetem
pénzforgalmanak lebonyolitdsaval, a pénzeszkozok kezelésével megbizott dolgozoi
pénzforgalom lebonyolitasara, készpénz, értékpapir, letét és készpénz helyettesitd eszkozei
kezelésére, Orzésére, szallitasara és nyilvantartasara.

2. A pénzforgalom lebonyolitasi rendje

2.1. Az Egyetem pénzeszkozeinek kore

Az Egyetem az Alapito Okiratban és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban részletezett
feladatai ellatasdhoz sziikséges pénzforgalmat a Magyar Allamkincstar kozremiikodésével, a
kincstari egységes szdmlan keresztiil bonyolitja.

A kincstari koron beliili kifizetések atvezetéssel, a kincstari koron kiviili kiadasok és
bevételek pénzforgalmilag teljesiilnek.



Az Egyetem keretszamlait és pénzforgalmi szamlait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A keretszamlak és pénzforgalmi szamlak vezetésével kapcsolatos feladatok

A szdmlak megnyitasanak, torzsadatai modositasanak, illetve megsziintetésének Kincstarnal
torténd kezdeményezése a feliigyeleti szerv feladata.

Az Egyetem altal nyitott szamlak felett rendelkezési joga a gazdasagi féigazgatonak és az
altala kijelolt, a Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatason dolgozé kézalkalmazottnak van.

A szamladk feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek nevét, beosztasat, alairdsaikat,
valamint a hasznalni kivant bélyegz6lenyomatot a rektor alairas-bejelenté nyomtatvanyon
kdteles bejelenteni a Kincstarhoz.

Minden szamlahoz kiilon alairas-bejelent6t kell benytjtani.

Az Egyetem nevében alairni jogosult vezetdk koziil a rektor aldirdsi jogosultsagat, a
kinevezési, megbizasi okirat és a kdzjegyz0 altal hitelesitett alairas-mintaval kell igazolni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentdlapon szerepld két jogosult egyiittesen
gyakorolja a fizetési megbizasok alairdsaval és a bejelentett bélyegzd hasznalataval.

A rendelkezési jogosultsag Osszegszeri, valamint a bejelentett személyek alairasi
sorrendjének meghatarozdsara és a Dbejelentett bélyegzOlenyomatok rendelkezésre
jogosultsaghoz torténd hozzarendelésére nincs lehetdség.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig vagy az aldiras-bejelentd visszavonasaig
érvényesek.

Amennyiben a pénzforgalmi szdmlék rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben, vagy
adataikban valtozds kovetkezik be, a szdmlavezetd Kincstarhoz 1) aldirds-bejelentd
cimpéldanyt kell benyujtani.

Az 1j alair6i cimpéldany eljuttatasa a Kincstarhoz a gazdasagi féigazgatd feladatat képezi.

2.3. Az Egyetem altal alkalmazott fizetési médok

Fizetési kotelezettségeit az Egyetem atutalasi megbizassal teljesiti, a Giro rendszeren
keresztiil.

Az atutaldsi megbizas keretében az Egyetem megbizza a Kincstart, illetve a pénzintézetet,
hogy szamlajat meghatarozott 6sszeggel terhelje meg a kedvezményezett bankszamla javara.

A csoportos atutaldsi megbizadsokat a Kincstarral kotott megéllapodas alapjan a Giro
rendszeren keresztiil kell teljesiteni.

Beszedési megbizas csak az erre vonatkozoan kidllitott felhatalmaz6 levél alapjan nyujthato
be.

Készpénzes kifizetés az Egyetem hdzipénztaran keresztiil bonyolddhat.



2.4. Készpénzforgalom

Az Egyetem hazipénztarban koteles kezelni az Egyetemnek a MAK-nél vezetett ElSiranyzat-
felhasznalasi keretszamlarol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett
Osszegeket.

Az Egyetem készpénzt vehet fel hazipénztaraba

- a készlet- ¢és kis értékli beszerzésekre, valamint a kikiildetési, reprezentacios
kiadasokra, tovabba egyes kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd
teljesitésére.

Az Egyetem készpénzt nem igényelhet hazipénztaraba
- illetmény kifizetésekre,
- munkavallalokat megilletd egyéb juttatasokra.

A felvett készpénzallomannyal el kell szamolni.

Az Egyetem készpénz felvételnez bejelentési kotelezettségét az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon teljesiti. A nyomtatvanyon készpénz felvételre jogosultként csak olyan
személyeket jelolhet meg, akiket jogosultként eldzéleg mar bejelentett a Magyar
Allamkincstar részére. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idépontjaban nem
keriil sor, a bejelentés érvényét veszti.

Rendkiviili siirgésséggel indokolt esetben az esedékesség napjan a Magyar Allamkincstar
engedélyezheti a kifizetést elézetes bejelentés nélkiil, irdsban benyujtott kérelem alapjan. Az
eldirt nyomtatvanyt ebben az esetben is be kell nyujtani, de az esedékesség napjan eldzetesen
telefonon vagy telefax utjan jelezni kell az igényt.

3. A pénztar (pénzkezelo hely)

3.1. Fogalma, feladata, osztalyozasa

A pénztar az Egyetem készpénzzel valo ellatasara, készpénzforgalmanak lebonyolitasara
létrehozott szervezeti egység, mely atveszi, elismeri €s kezeli az Egyetem készpénzbevételeit,

foganatositja készpénzkifizetéseit, illetve biztositja a kifizetésekhez sziikséges készpénzt,
tovabba tarolja és megdrzi az Egyetem készpénzkészletét és a rea bizott egyéb értékeket.

A pénztarak osztalyozasa:
a) hazipénztar
b) allando vagy eseti eléleget kezeld pénzkezeld helyek

A hazipénztar az a pénzkezeld hely, mely az Egyetem készpénzzel vald ellatasanak,
készpénzforgalma lebonyolitdsanak korébe tartozo valamennyi tevékenységet ellat, és e
tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltétel részére biztositott.

Az alland6 vagy eseti eldlegeket kezeld pénzkezeld helyek jellemzdje, hogy a meghatarozott
Osszegll, vagy meghatarozott célra kapott elélegbdl meghatarozott kifizetéseket teljesithetnek.

A pénzforgalom lebonyolitas szabalyai egyforméan vonatkoznak a hdzipénztarra, az allando €s
eseti ellegeket kezeld pénzkezeld helyekre:



- Az eldleggel a készpénzigénylésen feltiintetett idOpontig, de legkésébb 20 naptari
napon beliil az eldleg felvevonek/meghatalmazottjanak el kell szamolnia. Az Egyetem
a 30 naptari napon tili elszamolt el6legekre a vonatkoz6 gazdasagi féigazgatoi
korlevél alapjan késedelmi kamatot szamol fel. Belfoldi kikiildetés esetén felvett
eldlegnél a felvétel id6pontjatol, kiilfoldi kikiildetésnél a hazaérkezés iddpontjatol kell
szamolni a 20, illetve a 30 naptari napot.

- A pénzkezel6 helyeknek sajat készpénz bevételeik nincsenek, vagy amennyiben
ilyenek mégis el6fordulnak, azokat csekken be kell fizetniik az Egyetem
bankszamlajara.

- Eseti el6leget kezeld pénzkezelé helyet — altalaban idészakosan jelentkezé —
meghatarozott célra szolgaldé készpénzkifizetésekre (pl. rendezvények lebonyolitasa)
lehet 1étrehozni.

- A készpénzbefizetéseket is kezeld pénzkezeld helyek a készpénzbevételekbdl
kifizetéseket nem teljesithetnek. A beszedett bevételeket — amennyiben annak napi
osszege a 100.000,- Ft-ot meghaladja - 24 oran beliil készpénz-atutalasi megbizassal
(sarga csekken) be kell fizetni az Egyetem MAK-nal vezetett Eliranyzat felhasznalasi
szamlajara. A jelzett keretosszeget meg nem halado készpénzbevételekr6l legalabb a
havi el6leg elszamolas (vagy eseti eldleg elszamolas) alkalmaval el kell szamolni.

A befizetés abban az esetben sem teljesithetd készpénzkimélé modon — a befizetési és
a készpénzfelvételi bizonylatok egyidejii benyujtasaval —, ha egyidejiileg a befizetett
Osszegnek megfeleld 6sszegll készpénzfelvételre kertil sor.

3.2. Hazipénztar

A Haézipénztar az Egyetemen az Eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlahoz kapcsoloddan
miikodik, a Gazdasagi és Miszaki Foigazgatosag (a tovabbiakban: GMF) szervezeti
egysegeként.

A hézipénztarban a napi pénztarzarlat utdn kimutatott zard pénzkészlet a 20.000.000,- Ft-ot
(azaz Huszmillio forintot) nem haladhatja meg.

A hazipénztarban a készpénzen kiviil minden olyan érték (letét, értékpapir, értékjegy stb.)
tarolhatd, amelyre a gazdasagi foigazgatd irasban elére engedélyt vagy megbizast ad. A
hazipénztar pénzellatasat az Egyetem ElOiranyzat-felhasznalasi keretszamlarol felvett
készpénzzel biztositja.

3.3. Allandé eléleget kezelé pénzkezelé helyek

Az allando készpénzeldleggel ellatandok korét, az éallando eldleg Osszegét a gazdalkodo
egység vezetdjének javaslatara, a GMF-hez benyujtott igények feliilvizsgalataval a gazdasagi
foigazgato allapitja meg.

Az allandd készpénzeldlegre, illetve annak modositadsara vonatkozd igényeket minden év
végén, a gazdasagi év zarasaval kapcsolatban kiadando korlevélben foglaltak szerint Kell
benyujtani ahhoz, hogy a kovetkez6 gazdasagi évben a szervezeti egység mar
rendelkezhessen a kért, illetve a modositott allando eldleg Gsszegével.

A szervezeti egységnek egyszerre csak egy allando készpénzeldlege lehet.



Az éllando eldleg 0sszege szervezeti egységenként minimum 20.000,- Ft, maximum 500.000,-
Ft lehet, a szervezeti egység nagysagatol, az eseti kisebb készpénzkiadasok volumenétdl
fliggden.

A szervezeti egységek allando el6legeikkel a 3/2008. sz. Gazdasagi foigazgatdi korlevél
értelmében, a felvételtdl szamitott 30 napon beliil kotelesek szamolni.

A kotelezo elszamolastol fiiggetleniil a szervezeti egység koteles elszamolni:

- atszervezés, atalakulds miatti szervezeti egység Osszevonas, illetve szétvalas esetén;

- a szervezeti egység vezetdjének, illetve gazdasagi vezetdjének (a gazdasagi iigyek
intézdjének), az eldleg kezeldjének megsziinése, illetve tartds tavolléte (1 évet
meghalado) esetén;

- az allando eldleg kezelésére kijelolt személy elére nem lathato (pl. betegallomany)
tartos tavolléte (6 honap) esetén a szervezeti egység vezetdje vagy az altala az
elszamolasra kijelolt személy Gtjan.

Nem fizethetd az allando eldlegbdl:

- illetmény, megbizasi dij, tiszteletdij;

- olyan személyi jellegii kiadds, amely a személyi jovedelemado6 korébe tartozik, vagy
tartozhat.

A teljesitheto kifizetések kore:

- olyan kisebb 0Osszegili kiadas, amely az allando eldleggel rendelkez6 szervezeti
egységnél, illetve annak érdekében meriilt fel;

- olyan anyagok, eszkozok, aruk — szintén kis Osszegli — készpénz ellenében torténd
beszerzési kiadasai, amelyek nem tartoznak az Egyetem kdzponti beszerzési-ellatasi
korébe, illetve atutalasi megbizassal nem egyenlitheték ki (pl.: reprezentacios kiadas,
kikiildetési koltség, postakoltség stb.).

Az éllando eldleget kezeld pénzkezeld helyek pénzellatasa csak a hazipénztaron keresztiil
valdsithatdo meg.

Az allando eldleg felvételére a szervezeti egység vezetdje altal adott meghatalmazéssal
rendelkezd kozalkalmazott dolgozé jogosult.

A szervezeti egység vezetdje koteles irasban megbizast adni az alland6 eldleget kezeld
személynek.

A pénzkezeld személyt kozvetlen, mig a szervezeti egység vezetdjét kozvetett anyagi
feleldsség terheli az allando eldleg teljes Osszegéig.

Az allando eldleg felvételéhez sziikséges bizonylatokat a pénzkezeld — sajat feleldsségére —
megbizott utjan is tovabbithatja az elszamolast végzd Pénziigyi Osztalynak.

3.4. Eseti eloleg kezel6 pénzkezel6 hely
Eseti elolegeket mindig csak konkrét célok finanszirozasara lehet folyositani.
Az eseti clélegekre vonatkozé igényeket a szervezeti egység vezetdjének a folyositas

sziikségességének varhatd idopontja eldtt legalabb egy héttel kell irasban benyujtani a GMF
Pénziigyi Osztaly részére.



Az eseti eldlegre vonatkozo igénynek legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- milyen feladat céljara kivanjak felhasznalni,

- mely iddszakra igénylik,

- az igényelt keretdsszeg,

- a feladat varhat6 kiadasa,

- az elszamoléasanak kért hatarideje,

- a kezelésére kijelolt felelos személy neve,

- a fedezet meglétének igazolasa.

Az eseti elblegre vonatkozo igény jovahagyasakor a gazdasagi féigazgatd az alabbiakat
koteles meghatarozni, illetve figyelembe venni:

- egy szervezeti egységnek egyszerre, egy feladatra csak egy eseti eldleg adhato,

- eseti eldleg csak konkrét célra, feladatra folyosithato,

- meg kell hatarozni az eldleg folyositdsanak iddpontjat és felhasznalhatdsdganak
hataridejét, amely nem lehet t6bb, mint 30 munkanap,

- amennyiben az eseti eldleg célja és nagysagrendje indokolja, és a gazdasagi féigazgatd
sziikségesnek latja, Gigy a szervezeti egység vezetdjének koltségvetést kell készitenie
az el6leg kérelemhez (pl.: delegacid vendéglatasa, rendezvények lebonyolitasa stb.).

A 100.000 Ft-ot meghalad6 eldleg kérelem engedélykdteles. Az engedélyt csak a gazdasagi
foigazgatd adhatja meg, tavollétében a fOigazgatd gazdasagi helyettese jogosult az
elélegkérelem aldirasara.

Az eseti eldlegek elszamolasara és felhasznalasara vonatkozo tartalmi és formai el6irasok
megegyeznek az allandé eldlegeknél leirtakkal (pl.: az elszamolds modja, a teljesithetd
kifizetések kore, a pénzellatas modja stb.).

Az eseti eldleg elszamolasat csak az eldleg kezelésére kijelolt személy végezheti.
Az eseti eldleget kezel6 pénzkezeld helynek készpénzbevételei nem lehetnek.

A szervezeti egység vezetdje koteles irasban megbizast adni az eseti eldleget kezeld
személynek.

A pénzkezeld személyt kozvetlen, mig a szervezeti egység vezetdjét kozvetett feleldsség
terheli az eseti eldleg teljes Osszegéig.

4. A pénztarak létesitése, kialakitasa

A pénzkezeld hely miikodési feltételei kozott alapvetd kritérium a pénzforgalom biztonsagos
lebonyolitasdnak megteremtése.

A legfontosabb kiinduldpont a pénztar atlagos napi készpénzforgalma.

Napi készpénzforgalom alatt a pénztir egy napon teljesitett készpénzbevételeinek és
kifizetéseinek egylittes sszegét értjiik.

A pénzkezeld helyek biztonsagi feltételeinek kialakitidsdhoz az alabbi kategoridk szerinti
besorolast kell figyelembe venni:

a) Kisebb értékii készpénzforgalom napi 10.000,- Ft alatt;



b) Nagyobb értékii készpénzforgalom napi 10.000-100.000,- Ft kozott;
c) Jelentds értékii készpénzforgalom napi 100.000-500.000,- Ft kozott;
d) Kiilondsen nagy értéki készpénzforgalom napi 500.000,- Ft felett.

Az Egyetem a felsorolt kategoridk koziil a c) besoroldsba tartozik.

A jelentés értékii készpénzforgalmat lebonyolitd pénztarak kialakitasanal az alabbiakat kell

figyelembe venni:

- A pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd, és ne legyen félreesd helyen;

- A pénz taroldsara ¢és a pénzkezeld tartozkodasara szolgald helyiséget vagy
helyiségrészt az tligyfelek tartozkodasara szolgalod tértdl zarhatd, vagy a behatolast
lehetévé nem tévo méretii pénztarablakkal ellatott fal valassza el;

- A pénztarhelyiség ajtaja megfelelé biztonsagi zarral legyen elldtva. Az ablak — a
foldszinti vagy veszélyeztetett emeleti ablak esetében — megfeleld racsozattal legyen
védve;

- A pénz tarolasara pancélszekrény legyen biztositva;

- Célszerti - de nyilt forgalmt hazipénztarak esetében sziikséges is — a jelentds értéki
pénzforgalmat lebonyolitdé pénztart rabléas elleni riasztokésziilékkel (tdmadasjelzdvel)
ellatni.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a pénzmegoOrzéssel
kapcsolatos kovetelményeket is.

5. A pénztari pénzmegorzés szabalyozasa

A pénztari pénzmegOrzEs alatt a pénztarzards utan — a munkanap befejezésétol a kovetkezd
munkanap kezdetéig — a pénztarban tarolt készpénz megdrzésével kapcsolatos biztonsagi
kovetelményeket értjiikk, mely kovetelmények megteremtésérdl a pénzkezeld helyekkel
rendelkezd szervezeti egységeknek kell gondoskodniuk.

A pénzkezeld helyeknek a pénzmegdrzéshez sziikséges biztonsagi feltételek kialakitasahoz az
adott pénztarra jellemz0d napi zar6o készpénzkészlet alabbi kategdridk szerinti besorolasat kell
figyelembe venni:

a) 30.000,- Ft-ot meg nem haladd napi zar6 allomany,
b) 30.000-100.000,- Ft kozotti napi zard allomany,

C) 100.000-500.000,- Ft kozotti napi zard allomany,
d) 500.000,- Ft feletti napi zar6 allomany.

5.1. A 30.000,- Ft-ot meg nem haladé napi zar6 allomanyt pénztarak pénzmegoOrzési
kovetelményei:

- A pénztarhelyiség ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva;

- Az ablak(ok) — kiilonosen foldszinti vagy korfolyosora nyild helyiség esetén —
legyen(ek) megfeleld raccsal védve;

- A pénz tarolasdra vaskazettdt (pancélkazettat), tlizbiztos lemezszekrényt, vagy
pancélszekrényt kell biztositani;

- A kazettakat minimalisan biztonsagi zarral ellatott irdasztalban vagy szekrényben kell
tarolni.



5.2. A 30.000-100.000,- Ft kozotti napi zaré allomanyu pénztarak pénzmegdrzési
kovetelményei:

- A pénztarhelyiség ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva;

- Az ablak(ok) — foldszinti vagy veszélyeztetett emeleti ablakok esetén — megfeleld
raccsal legyen(ek) védve;

- A pénz tarolasara tlizbiztos lemezszekrényt, falba épitett vagy falhoz, padozathoz
erdsitett pancélkazettat vagy pancélszekrényt kell alkalmazni.

5.3. A 100.000-500.000,- Ft kozotti napi zard allomanyt pénztirak pénzmegdrzési
kovetelményei:

- A helyiség falai megfeleld vastagsagu tégla- vagy betonfalak legyenek;

- A helyiséget hatarolo fodémszerkezetek — mennyezet és padozat — a behatolas ellen
megfeleld biztonsagot nyujtsanak;

- A helyiség ajtaja(i) megfeleld biztonsagi értékkel rendelkezzen(ek) és biztonsagi
zar(ak)kal legyen(ek) ellatva. az ajto(k)at mozgathato racsszerkezettel kell védeni;

- A helyiség ablakaira megfeleld racsozatot kell felszerelni;

- Amennyiben a helyiség behatolasra alkalmas szell6zével rendelkezik, azt is megfeleld
racsszerkezet felszerelésével kell védeni;

- A pénzt (a pénztarban Orzott esetleges egyéb értékeket) — két- vagy tObbzaras,
betorésbiztos pancélszekrényben kell tarolni;

- A pénztarhelyiséget riasztoberendezéssel kell felszerelni.

5.4. Az 500.000,- Ft feletti napi zar6 allomanyu pénztarak pénzmegorzési kovetelményei:

A megfeleld biztonsagi kovetelmények megteremtése érdekében a

- mechanikai

- elektronikai és a

- személyi védelem eszkdzeinek komplex alkalmazésat kell érvényesiteni:

A mechanikai védelem keretében gondoskodni kell:

- A pénztarhelyiséget befogadd épiilet behatolas elleni védelmérdl (keritések, kapuk,
padlasfeljarok, pincelejaratok, pinceablakok, az épiilet kiilsd megvilagitdsa stb.
megfeleld biztonsagi feltételeinek megteremtése),

- A pénztarhelyiség védelmérdl (falak, fodémek, ajtok, ablakok, szell6z6k behatolas
elleni megfeleld biztonsagi feltételeinek megteremtése),

- A pénzt (a pénztarban Orzott esetleges egyéb értékeket) harom- vagy tobbzaras
pancélszekrényben kell tarolni.

Az elektronikai védelem keretében a pénztarhelyiség védelmére megfeleld rendszert
(riasztorendszert) kell alkalmazni.

Személyi védelem alkalmazésa esetén alapvetd fontossagu

- az alkalmazott személyek kivalasztasa, (fizikai, szakmai ratermettség, megbizhat6sag)
kiképzése,

- a védelmi eszk6zok tlizemeltetésének ¢€s az Orzést végzd személyek teenddinek
részletes és egyértelmii szabalyozasa,

- a szabalyozas betartasanak rendszeres ellendrzése.
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5.5. A pénztéri pénzmegdrzés rendkiviili esete

Amennyiben a pénztarban nincs elektronikai védelem (riasztorendszer) felszerelve és zaras

utan

- 500.000,- Ft-ot meg nem halad6 6sszegli készpénzt tarolnak, az 6rzéshez egy 0,

- 500.000-1 millié Ft kozotti 6sszegli készpénzt tarolnak, az drzéshez 2 0,

- 1 milli6 Ft-ot meghalad6 6sszegli készpénzt tarolnak, az 6rzéshez 2 {6 — akik koziil az
egyik fegyveres — 6rszemélyzetet kell biztositani.

Olyan helyen, ahol nincs folyamatos szolgalat, 500.000,- Ft-ot meghaladd pénzosszeg

¢jszakai tarolasa tilos még akkor is, ha pancélszekrény rendelkezésre all.

5.6. A pénztarak biztonsagi feltétele megteremtésének fontosabb elemei:

A pénztarak biztonsagi feltételeinek legfontosabb elemei az ajtok, az ablakok, a
szell6zonyilasok, a biztonsagi racs, a pancélszekrények, a tamadasjelzOk ¢és a
riasztoberendezések biztositasa.

6. Pénzszallitas szabalyozasa

Az Egyetem készpénzszallitasa kozpontilag és a szervezeti egységek altal szervezett mddon
torténik.

6.1. A kozponti készpénzszallitasokat a pénzintézetbdl az Egyetem — szerz6dés alapjan —
egy erre szakosodott és jogosult vallalkozo szervezettel latja el. A pénzszallitas
szabalyos végzéséért, az atadott és atvett pénzosszegek dokumentalasaért a megbizott
szallito €s a pénztarosok feleldsek.

6.2. A készpénzszallitas megszervezése ¢s lebonyolitdsa a kozponti héazipénztarbol a
szervezeti egységekhez az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.
A szervezeti egyseégek altal szervezett és végzett pénzszallitdsok szabalyos végzéséért,
a kifizetések idején torténd Orzésért a szervezeti egységek vezetdi, rendészei a
felelosek.

6.3. A készpénzszallitasok alapvetd biztonsagi feltételei a kovetkezOk, melyeket
mindenkinek maradéktalanul be kell tartania:

Alapfeltétel: korszert, jelzést ado pénzszallito taska
A szallitott pénzdsszeg nagysagatol fliggden:

- 50.000,- Ft- alatt 1 f6 pénzszallitd

- 50.000 - 200.000,- Ft kozott 1 £f6 pénzszallito és 1 £6 kisérd

- 200.000 - 500.000,- Ft kozott 1 £6 pénzszallito és 2 {6 kisérd

- 500.000 — 2 milli6 forint kdzott 1 £6 pénzszallito, 2 6 kisérd, gépkocsi
- 2 milli6 Ft felett erre szakosodott és jogosult vallalkozé szervezet

A szabalyok be nem tartasabol eredd esetleges kovetkezményekért a pénz szallitasat elrendeld
(1gényld) személyesen teljes mértékii anyagi feleldsséggel tartozik.

6.4. Gépkocsival torténd szallitas esetén:
- Ha a gépkocsi az Egyetemhez tartozik, az egyik kiséro lehet a gépkocsivezeto is.
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Ebben az esetben a gépkocsivezetd, mint kisérd koteles a pénzt szallitd tarsat az
atvétel helyétdl az atadas helyéig elkisérni;

- Ha a gépkocsi bérelt, vagy mds szervhez tartozik, a gépkocsivezetdt, mint kisérdt
figyelembe venni nem szabad. A pénzszallitonak mindig ott kell helyet foglalnia, ahol
a pénzszallitmanyt is elhelyezték.

A hézipénztarbol a szervezeti egységekhez torténd pénzszallitdssal csak az Egyetemmel
munkaviszonyban allé dolgozot (vagy az Egyetemmel szerzédésben 4llo, erre szakosodott és
jogosult vallalkozo szervezetet) lehet megbizni. E megbizassal kapcsolatos feleldsségiik korét
irasban kell veliik k6zolni.

A pénzszallitdsra megbizast add vezetd koteles a pénzszallitassal megbizott dolgozdval a
feladat ellatasaval kapcsolatos eldirasokat ismertetni.

A pénzszallitas koriilményeit, részleteit a szallitasban résztvevokon kiviil senki sem ismerheti.
A szallitas végcéljainal a beérkezés elbtt legyen jelen egy megbizott személy, aki ellenérzi a
kozvetlen kornyéket, €s sziikség esetén értesiti a rendérséget.

A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott személy(ek) felelds(ek) az atvett és szallitott
készpénzért. A felelésség a pénz tényleges atvételétdl a tényleges at- illetve tovabbadésaig
tart.

7. A pénzkezelés rendjének szabalyozasa

A pénzkezelés folyamata:

- a pénztari rend

- a pénz atvételének, kifizetésének szabalyai

- a hamis pénzzel kapcsolatban kdvetendd eljards (pénzvizsgald berendezés
hasznalata)

- a pénztarzarlat rendje

- a pénz és egy¢éb értékek tarolasanak rendje a pénztarban

- a pénztaros altal a pénztar elhagyasakor kovetendo eljaras

- a pénztaros helyettesitése, a pénztarosi munkakor atadasa-atvétele esetén
kovetendd eljaras

- a pénztarkulcsok kezelése.

7.1. A pénztari rend:

A pénztirosnak gondoskodnia kell arrol, hogy az esedékes €s a varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld6 mennyiségli és cimletli bankjegy és pénzérme legyen a pénztarban,
tovabba, hogy a pénztirra megallapitott napi zar6 pénzkészletet pénztarzarlatkor a
készpénzallomany ne haladja meg.

A pénztari nyitvatartds idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidd és a pénztari orak
kezdete, valamint a pénztari ordk és a munkaidé vége kozott ezen feladatok ellatasara a
pénztarosnak megfeleld id6 alljon rendelkezésére. A pénztari nyitvatartds kezdé idépontjat
ugy kell megszabni, hogy eddig az iddpontig a pénztaros a varhatd kifizetések teljesitéséhez
sziikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba szallitasat biztositani tudja.
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A pénztari nyitva tartds zar6d idépontjanak meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy
mod legyen az engedélyezett napi zard pénzkészletet meghaladd pénzmennyiség befizetésére
¢s ezt kovetéen a munkaidd befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak
ellendrzésére.

A pénztari orakrol a pénztarhelyiség ajtajanal €s a pénztarablaknal elhelyezett, jol lathato
feliratokon az tigyfeleket tajékoztatni kell.

A pénztarhelyiségbe, a pénztar részére elkiilonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak
azok léphetnek be, illetve tartozkodhatnak, akiknek erre a gazdasagi féigazgatdé megfeleld
indokkal engedélyt ad.

7.2. A pénz atvételének, kifizetésének szabalyai:

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést csak szabalyos pénztari okmanyok alapjan szabad
teljesiteni. Szabalyszerli okmanyok hianyaban a pénz, illetve egyéb értékek atvétele vagy
kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigortian tilos.

A pénztéri pénzatvételnél kovetendo legfontosabb szabalyok:

A pénztaros a befizet6tol atvett pénzt megszamolja, és annak Osszegét kozli a befizetovel,
mikozben az atvett pénzt a befizetd altal lathatéan a pénztari készpénztl elkiilonitetten kell
tartani. Ezt kovetden a befizetésrdl szolo, 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.

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 0Osszeg csak szabalyszerli meghatalmazéas ellenében
fizethetd ki. A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazoltatni.
A pénz atvételét, a kifizetés alapjaul szolgald pénztari okmanyon az atvevd aldirasaval
igazoltatni kell, majd a kifizetendd Osszeget az atvevd kezéhez kell leszamolni. Biztonsag
okabol célszerii, ha a pénztaros a kifizetend6 Gsszeget elGszor sajat maganak kiszamolja, majd
ezt kdvetden ismételten szamolja le az atvevo kezéhez.

A pénzosszegnek az atvevd kezéhez torténd leszamolasa alatt a bankjegyek és a pénzérmék
egyenként torténd, névértékiiknek megfelelé hangos szamolassal torténd atadasa értendo, amit
oly mddon kell végrehajtani, hogy az atvevd a kifizetés Osszegszerli helyességét ellendrizni
tudja. Ennek megtorténte esetén sem lehet azonban elzarkézni attol, hogy az atvevd az atvett
Osszeget a pénztaros altal lathatoan sajat maga is megszamolja.

Amennyiben ez a szdmolas a pénztarosétol eltérd eredményt hoz, nem lehet elzarkozni az
Osszeg kiegészitésétol, vagy annak ismételt megszamoldsatol mindaddig, amig a pénztaros €s
az atvevo a kifizetett 6sszeg helyességében meg nem allapodnak.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év0 pénzeket fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést
is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el olyan hianyos, rongalodott, megcsonkult
bankjegyet és érmét, amelyet a bankok nem teljes értékben valtanak be.
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7.3. A hamis pénzzel kapcsolatban kovetendd eljaras:

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

A hamis, vagy hamisitvanygyanus pénzt azonban nem szabad visszaadni a befizetének, mivel
azt azonnal ki kell vonni a forgalombol. Ilyen esetekben a pénztarosnak értesitenie kell a
pénztari ellendrt.

Az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanuis pénz cimletét, darabszdmat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat, valamint nyilatkozatdt arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni, és a
hivatalbodl jelen 1évoknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizetd az aldirast megtagadja, ezt
a tényt is fel kell tiintetni a jegyzékonyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzr6l a pénztaros koteles a befizetdnek elismervényt adni,
amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjelolésével — elismeri. Bankjegy(ek)
esetében fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi elismervényen.

A hamis vagy hamisitvdnygyants pénzt a jegyzokonyvvel egyiitt at kell adni a Magyar
Allamkincstarnak.

7.4. A pénztarzarlat rendje:

A pénztiros naponta, a pénztari orak befejeztével koteles pénztarzarlatot késziteni, és azt a
pénztari ellendr koteles ellendrizni.

7.5. A pénz és egyéb értékek tarolasanak rendje a hazipénztarban:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint a gazdasagi féigazgatd kiilon irasbeli
engedélyében értékben is meghatarozott készpénzen és értékcikkeken kiviil mas pénz és érték
nem tarthato. Idegen cikkek a pénztarban csak a gazdasagi fOigazgatd engedélyével
helyezhetdk el.

Az engedélyezett idegen pénzt €s értékeket a pénztari pénz- és értékkészlettdl elkiilonitve,
boritékban, vagy csomagban kell tarolni, amelyen fel kell tlintetni a tulajdonost €s a boriték
vagy csomag tartalmat, értékét.

A pénztiros a pénztarban 1évé pénzeket cimletenként elkiilonitve tarolja (pénztarfiok,
pénztarto).

7.6. A pénztaros altal a pénztar elhagyasa esetén kovetendo eljaras:

A pénztaros a pénztari orak alatt, tdvozasa esetén a pénzt és értekeket biztonsagi zarral ellatott
asztal- vagy szekrényfiokban zarja el. A pénztar fizet6ablakat és a pénztarhelyiség ajtajat
biztonsagi zarral zarja be. A pénztarhelyiség ablakait olyan allapotba hozza, amilyen
allapotban azoknak munkaidd utan lenniiik kell.

7.7. A pénztiros helyettesitése, a pénztirosi munkakor atadasa-atvétele estén
kovetendo eljaras:

A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tdvozasa esetén, a pénztart az 6t helyettesitonek
vagy utodjanak at kell adnia.

Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztart egy idOpontban, kozdsen még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti. Ezért, amennyiben a pénztaros a pénztarosi teenddket — akar
csak rovid iddre is — nem tudja ellatni és a pénztart ezen idére bezarni nem lehet, a pénztart a

14



helyettesnek a szabalyozott forméaban 4t kell adni. Amikor a pénztaros a helyettesétdl a
pénztart ismét visszaveszi, az atadast ismét végre kell hajtani. A pénztdrosnak a pénztart
onalloan, teljes anyagi felelosséggel kell kezelnie.

Pénztaratadas, -atvétel esetén eldszor is pénztarzarlatot kell késziteni, és le kell zarni minden,
a pénztaros altal vezetett nyilvantartast. Ezt kovetden az atadod a pénztari pénzkészletet és
értékeket, tovabba a bizonylatokat és nyilvantartdsokat atadja az atvevonek, aki az atvétel
alkalmaval koteles meggy6zddni a pénz és értékek hianytalan meglétérdl, tovabba az
elszdmolasok helyességérol. Végiil az atadd atadja az atvevonek a pénztarkulcsokat. A
pénztarzarlatnal, valamint az atadasndl az atvevonek, az atadonak és a pénztari ellendrnek
jelen kell lennie. Ha az atadasnal az atadd betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni,
az atadd helyett a pénziigyi osztalyvezetd (vagy az eldleget kezeld szervezeti egység
vezetdjének) kell jelen lennie. Ebben az esetben a pénztarzarlatot és az egyéb nyilvantartasok
lezarasat a pénztari ellenér végzi el, és helyette az ellenérzést a jelen 1€vé pénziigyi
osztalyvezetd (vagy az eldleget kezeld szervezeti egység vezetdje) hajtja végre.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvben régziteni kell:
- az atadott pénztar megnevezeését,
- az atadas helyét és idopontjat,

- az atadott-atvett = pénzt
= értékeket,
= bizonylatokat,
= pénztarkulcsokat,
- az atvevOnek az atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos
észrevételeit,

- az atadonak az atvevo észrevételeire adott valaszat,
- az egyéb, az atadasnal jelen 1évdk altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos —
észrevételeket.

A jegyzOkonyvet, valamint az atadott-atvett pénztari nyilvantartdsokat az atadonak, az
atvevonek €s a pénztari ellendrnek (vagy az eldleget kezeld szervezeti egység vezetdjének)
ala kell irnia.

7.8. A pénztirolé eszkozok kulcsainak kezelése:

Eseti pénzkezeld helyeken a pénz és értekmegOrzésre vaskazettat alkalmaznak A kazetta
kulcsat, valamint a biztonsagi zarral ellatott irdasztal vagy szekrény kulcsat a pénz
kezelésével megbizott dolgozo tartsa maganal és Orizze.

Ha a pénz- és értékmegdrzésre egyzaras lemezszekrény vagy pancélszekrény szolgal, annak
kulcsat a pénztaros tartsa maganal és drizze.

A hazipénztarban a haromzaras pancélszekrény fo- és mellékzaranak kulcsat az 1. sz.
pénztaros kezeli, a masik mellékzar kulcsat a 2. sz. pénztaros tartja maganal. A pénztarold
eszkozok kulcsainak masod-, esetleg harmadpéldanyait a szervezeti egység vezetdje vagy
gazdasagi vezetdje az eredeti kulcskezeldk altal lepecsételt, zart boritékban, biztonsagi zarral
elzart irdasztalban, szekrényben, lemezszekrényben, vagy pancélszekrényben drizze. Ha a
pénztaros vagy a pénztari ellendr beteg, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tavol
marad, koteles a nala 1évé pénztari kulcsot lepecsételt (leragasztott és a ragasztason alairt)
boritékban a szervezeti egység vezetdjehez vagy gazdasagi vezetdjéhez eljuttatni. A vezetd
gondoskodik a pénztdros, illetve a pénztari ellendr helyettesitésérdl és az ennek kapcsan
sziikséges atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

15



A pénztarolo eszkozok kulesairdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithato,
hogy egy-egy meghatarozott kulcs mikor, milyen cimen, mett6l meddig és kinél volt. Az
egyes kulcsok atvételét és az atvételre vonatkozoan a nyilvantartasba bejegyzett adatok
helyességét az atvevd, a kulcsok visszavételét és az erre vonatkozo nyilvantartasi adatok
helyességét a vezetd a nyilvantartasban aldirasaval igazolja.

7.9. A pénztirhelyiség kulcsainak kezelése:

A pénztarhelyiség kulcsai alatt a pénztarajtok, ablak, fizetGablak kulcsai, illetve az azokra
szerelt mozgathato racsok kulcsi értendok.

A pénztaros a munkaidé végeztével, amikor a pénztarhelyiséget elhagyja és azt bezarta, a
helyiség kulcsait az Egyetem forendésze altal el6irt modon és helyen helyezi el.

A kulcs atvételével megbizott személy a pénztarhelyiség kulcsait lezart vaskazettaban,
lemezszekrényben vagy pancélszekrényben tarolja. A pénztarhelyiség kulcsairol az
Orzésiikkel megbizott személy kdoteles nyilvantartast vezetni. A nyilvantartasban a kulcsok
atvételét zaraskor a megorzésiikkel megbizott személy az atvétel idopontjanak feltiintetésével
¢s aladirdsaval, nyitas eldtt a pénztiros az atvétel idopontjanak feltiintetésével és aldirasdval
igazolja.

A pénztarhelyiség kulcsainak masod-, esetleg harmadpéldanyait a ELTE Biztonsagszervezési
¢s Rendészeti iroda vagy mas, a gazdasagi foigazgatd altal ezzel megbizott — a pénztarolo
eszkdzok masolati kulcsaival azonos modon, de semmiképp azokkal azonos helyen — 6rzi.

Ha a pénztarkulcs elvész, eltorik, vagy valamelyik zar elromlik, azt a pénztaros, illetve a kulcs
kezeléje azonnal jelentse az Egyetem vezetd rendészének. A vezetd rendész koteles
gondoskodni a pénztar biztonsagi feltételeinek megfelelé helyreallitasarol. Ameddig ez meg
nem torténik, a pénz és az értékek biztonsagardl személyi 6rzéssel kell gondoskodni.

8. A pénzkezelés személyi feltételei, a pénzforgalom bizonylatolasanak, a pénztarban
1éve pénzeszkozokkel kapcsolatos elszamolasok ¢és nyilvantartasok vezetésének
szabalyozasa

8.1. A Kkari gazdasagi iigyintézok a szabalyszerlien kiallitott aldirt utalvanyrendelethez
csatolt, leigazolt szamla adatait rogzitik az SAP rendszerben.

8.2. Az utalvanyozok a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan utalvanyozasi joggal rendelkezd
vezetok.

8.3. A GMF Pénziigyi Osztaly pénziigyi iigyintézéje alakilag és tartalmilag feliilvizsgalja
a benyujtott alapbizonylatokat. Ennek sordn meg kell vizsgéalnia, hogy a bizonylatok a
sziikséges kellékekkel rendelkeznek-e (hidnytalan adattartalom, szabalyszer(i kiallitas,
a sziikséges mellékletek csatolasa, az illetekes kidllitd, utalvdnyozo6 alairasa stb.).
Ellendrzi a kiadas vagy bevétel teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a fedezet
meglétét, €s érvényesiti az SAP rendszerben elérogzitett tételt.

8.4. A pénztari kifizetés el6tt az érvényesitett szamlat a Szamviteli osztily konyveléje
ellendrzi, konyveli és a pénztarba leadja kifizetésre.

8.5. A pénztiros az SAP rendszerben el6hivja a kifizetendd / befizetendd tételt és
kinyomtatja a pénztarbizonylatot.

A kiadasi/bevételi pénztarbizonylatot a pénztaros, a pénztarellendr és pénzt atvevd/
befizeto irja ala.

A pénztaros — befizetés esetén — a bizonylaton a pénz atvételét alairasaval igazolja és a
befizetovel is igazoltatja, illetve — kifizetés esetén - a bizonylat alapjan kifizetendd
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8.6.

Osszeg atvételét az atvevo aldirasaval igazoltatja, a bizonylatot maga is aldirja és az
Osszeget kifizeti.

A pénztaros a pénztari 6rdk befejeztével pénztarzarlatot készit. Az SAP rendszerben az
aznapi kiadasi €s bevételi pénztarbizonylatok egyeztetése utan a napi pénztarjelentést
kinyomtatja 2 példanyban. A pénztarbizonylatok szigoru szamadast bizonylatok,
nyomtatasuk utan mar nem tordlhetoek, ujra ki nem nyomtathatok.

A pénztari ellendr a pénztarzarlatot — a pénztari szamadasok helyességét, a kimutatott
pénzkészlet meglétét — ellendrzi. A napi pénztarjelentés 1. eredet példanyat a mellé
tlzott kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok példanyaval egyiitt a Szamviteli
osztalynak kell atadni. A napi pénztarjelentés masolati példanya leflizésre keriil a
pénztarban.

Amennyiben a napi zaras esetén a megszamolt zar6 pénzkészlet és napi pénztarjelentés
Kimutatott osszesen rovatba beirt Osszeg eltér egymastol, hidny vagy tobblet
keletkezik. Az eltérés okat minden esetben meg kell allapitani és rendezni.

Eljarés pénztari eltérés esetén:

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

A pénztarzarlat alkalméaval mutatkozoé eltérésnél a hianyrol vagy tobbletrdl a zarlat
napjan jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvben rogziteni kell az eltérés
Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgoz6 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
zard egyenleget ennek megtorténte utdn Ujra meg kell allapitani. (A tényleges
készpénzt €s az egyenleg egyezdségének eérdekeében a ,,Szoveg” részbe is be kell irni a
,» LObblet” megjegyzést, az dsszeget pedig a ,,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

A tobbletet az osztalyvezetonek a megallapitas napjan jelenteni kell.

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

A jegyzokonyv szerinti hidnyt a kovetkezoképpen kell elszamolni:

Amennyiben a hidny az 1.000,- Ft-ot nem haladja meg €s a pénztiros azt azonnal
befizeti, jegyzokonyv felvétele mellozhets. 1.000,- Ft-nal nagyobb hidny esetén még
akkor is fel kell venni a jegyzékonyvet, ha azt a pénztaros azonnal tériti. A
jegyzOkonyvet a pénztiroson és a pénztarellendron kiviil az osztalyvezetonek is ala
kell irnia.

A pénztirhiany kiegyenlitésérdl a pénziigyi osztalyvezetOnek intézkednie kell. A

pénztaros a hidnyt vagy utolag befizeti egy Osszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a
megallapitott részletekben.
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8.7.

8.8.

8.9.

Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege és nagysaga
ellendrizhetd legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak rendezési
modjara — a ,,Pénztarhidnyok ¢&s tobbletek™ feljegyzési konyvbe be kell vezetni. Ennek
a konyvnek tartalmaznia kell:

- az eltérés napjat,

- az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),

- az eltérés Osszegét,

- az eltérés okat,

- a felel6s személy nevét,

- a rendezés modjat.

A ,,Pénztarhidnyok ¢€s tobbletek” feljegyzési konyvet fel kell fektetni és azt a
gazdasagi foigazgato-helyettes hitelesitése utan a pénztarban kell Orizni. A bejegyzést
a pénztarosnak, az ellendrnek €s a pénziigyi osztalyvezetonek is al kell irnia.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

- A pénztarost nem szabad megbizni

a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,

a pénztari ellenori feladatokkal,

utalvanyozasi joggal,

a pénztar- és bankszamla-forgalom konyvelésével,

bérelszamolasi feladatokkal, a pénztarban tarolt idegen pénzek ¢és
értékek feletti rendelkezési joggal.

- A pénztari ellendrt nem szabad megbizni a pénztarosi feladatok ellatasaval.

- Utalvanyozasi joggal olyan személyt lehet megbizni, aki kifizetések, bevételek
jogossagaért, mértékéért felelosséggel tartozik, vagy azok indokoltsagat képes
elbiralni.

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyt a pénztarosi teendok ellatasaval
nem szabad megbizni.

A fiiggetlenitett belsd ellendrzés — az ELTE Rektori Hivatal Ellendrzési Osztalya a
hazipénztarban egy naptari évben legalabb kétszer koteles ellendrzést végezni.

Az egyéb szervezeti egységek vonatkozasdban az ELTE Rektori Hivatal Ellendérzési
Osztalya a jovahagyott éves ,Ellendrzési munkatervben” szerepld szervezeti
egységeknél végzett soros ellendrzések keretében koteles a készpénzkezelést vizsgalni.

Allando vagy eseti el6legeket kezelé pénzkezeld hely nyilvantartasa

A pénzkezeld hely nyilvantartdsa az ,,Id6szaki pénztarjelentés”. Az eldleg év eleji
felvételekor a pénztarjelentés ,Bevétel” oszlopaba az eldleg 0Osszegét kell
nyilvantartasba venni. Konyvelni csak bizonylat alapjan szabad. Az el6legbdl
teljesitett kifizetéseket fel kell jegyezni a pénztarjelentésben, illetve a pénztarzarlatot a
nyomtatvanyon kell dokumentalni. Az eldleg felvételekor a ,,Bevétel” oszlopban a
feltoltés Osszegét (ami megegyezik az el6zé elszamolas kiadadsi forgalméval) kell
szerepeltetni. A pénztarzarlatnal a nyitd pénzkészlet az elélegbdl az el6z6 iddszakban
el nem koltott 6sszeg. Az eldleg elszamolasakor a kifizetett szamlakat rogziteni kell az
SAP-ban és a feldolgozas menete megegyezik a hazipénztari kifizetéseknél leirtakkal.
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8.10.

A feldolgozott szamlak Osszege a hazipénztarban kifizetésre keriil és ezzel az
Osszeggel az elbleg kezelésével megbizott pénzkezeldnek az elbleget fel kell toltenie.
A pénzkezeld hely a beszedett pénzeszkdzokbol kiadasokat nem teljesithet.

Az élland6 vagy eseti eldlegeket kezeld pénzkezeld helyek Bevételi és Kiadasi
pénztarbizonylatot nem alkalmaznak.

Elszdmolasra kiadott 6sszegek

A pénztaros (kifizetd) az eldleg kifizetését csak szabalyszeriien kidllitott, aldirt,
érvényesitett Utalvanyrendelet alapjan teljesitheti. Az eldleg igénylés alapbizonylata a
,»Készpénzigénylés” bizonylat.

A kiadott eldlegek az SAP-ban keriilnek nyilvantartdsra. A GMF pénziigyi ligyintézdje
az eldlegrdl az alabbi adatokat rogziti az eléleget felvevd személyenként:.

- a pénzt felvevo dolgozd neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi tételszam,

- a felvétel jogcime,

- az elszamoldsra felvett Osszeg.

Elszdmolaskor rogzitésre kertil a

- a felhasznalas jogcime,

- a visszafizetés idOpontja (bevételezési tételszam).

- Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett el6legek elszamolédsa bruttd modon
torténik. Az eldleg elszamolédsakor a felvett sszeggel egyezd Osszegli bevételt
kell elszamolni, Bevételi pénztarbizonylatot kell kinyomtatni és a felhasznalt
Osszeget kiadasként elszamolva, ,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell
kinyomtatni. A bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat az eldleggel
elszdmolod dolgozo részére kell atadni.

Az elszamolt 6sszegrol kiallitott kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni
kell az alapbizonylatokat. Kikiildetés esetében az alapbizonylat az utiszamla,
beszerzési vagy egyéb célu eldlegnél alapbizonylat az egyszeriisitett szamla
(készpénzszamla).

Amennyiben a kdotelezett a felvett eldleggel az eldirt véghataridéig nem szamol el, gy
az eldleg nyilvantartast vezetd dolgozo koteles 6t legkésObb a véghataridot kovetd 30
napon beliil irdsban az elszdmolasra felszolitani. Amennyiben a kotelezett a felszolitas
ellenére sem szamol el, Ggy az eldleg felvevodjét késedelmi kamat fizetési kotelezettség
terheli.

9. A letétek kezelésének és nyilvantartasanak rendje

A letétek lehetnek:

készpénzletétek és
targyletétek.

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

Letétet csak a hazipénztar és allando eldleget kezeld pénzkezeld hely Orizhet.
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A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktol elkiilonitetten kell
vezetni.

A hézipénztarban jogszabaly alapjan Orizendd targyletétekrdl elkiilonitett nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kozvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a letét keletkezésének idopontja,

- a letevo neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas idépontja,

- a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

- az étvevo neve ¢és cime,

- az atvevo alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevd nevét €s cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés
adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas vonatkozo tételszamat kell feltiintetni.

10. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, Orzésére mindazok az eldirdsok vonatkoznak,
amelyek a készpénzre is érvényesek.

A leggyakrabban eléforduld értékpapirok a kotvények, részvények, kincstarjegyek és letéti
jegyek.

Az Egyetemnek a konyvviteli eldirdsoknak megfelelden a fokdnyvi szamlakhoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartasok vezetésével kell az értékpapirokat nyilvantartdsba venni. A
nyilvantartast a Szamviteli Osztaly vezeti.

A nyilvantartasban legalabb a kovetkezd adatokat kell szerepeltetni:

- az értékpapir szerzésének kelte,

- az értékpapir megnevezése, sorozat- és sorszdma,

- az értékpapir névértéke,

- az értékpapir vételkori arfolyama,

- torlesztd részletek dsszege (kotvénynél),

- kibocsatoval szemben fennallo kovetelés 0sszege (kotvénynél),
- bevaltas kelte (kotvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél),

- kivonas kelte (részvénynél),

- eladas kelte.

11. A valutakezelés és nyilvantartas rendje

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

Jelen szabalyzat 2010. december 20. napjéaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2010. december 16.

Dr. Mezey Barna
rektor
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1. sz. melléklet

Az Egyetem keretszamlai és pénzforgalmi szamlai

Az Egyetem az alabbi keretszamlakkal és pénzforgalmi szdmlakkal rendelkezik:

- eldiranyzat-felhasznalési keretszamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-00000000
- fedezetbiztositasi szamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-91000002
- célelszamolasi forintszamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-31000006
- kdzponti beruhazasok eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-00030007
- feladatfinanszirozési eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-00050005
- felsdoktatasi intézmények sajat bevételek célelszamolasi szamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-39100007
- eurdpai unids programok célelszamolasi forintszamla

bankszamlaszam: 10032000-01426201-30005008
- devizaszamlak

A fenti szamldkon kiviil, az Egyetem az OTP-nél Lakasépitési- és vasarlas munkaltatoi
tdmogatasa szamlat vezet.
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