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PREAMBULUM

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) eléirasainak megfeleléen az Obudai Egyetemnek
(a tovabbiakban: Egyetem) irasba kell foglalnia a sajatossagait figyelembe vevé szdmviteli politikdjat, amelynek
keretében el kell késziteni a pénz- és értékkezelés rendjére vonatkozo szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az Egyetem Szenatusa az Egyetem Szervezeti és M(ikodési Szabéalyzataban kapott felhatalmazas alapjan a
fentiekkel dsszhangban az Egyetem pénz- és értékkezelési szabalyzatat a kovetkez6k szerint hatarozza meg.

1.§

2.§

3.§

4.§

l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint
alkalmazottjéra, figgetlendl attdl, hogy az alkalmazas munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld
egyeéb jogviszonyban torténik.

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiteried az Egyetem valamennyi pénziigyi folyamatara a pénzlgyi
befektetések kivételével.

Szabalyzat célja, tartalma

(1) A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Szamviteli torvény elbirasainak eleget téve, az Egyetem
sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, korlilményeihez igazodva meghatdrozza a pénzforgalmi
szamlakezeléssel, készpénzforgalommal kapcsolatos szabalyokat, eléirasokat, feladatokat és jogkdrdket.
(2) Az Egyetem szerteagazd pénzgazdalkodast folytat elsédlegesen bankszamlain, valamint készpénzben
és bankkartya hasznélattal. Jelen Szabalyzat célja, hogy a készpénzforgalmat minimalisra csdkkentse,
végcélként megsziintesse. Ahhoz, hogy naprakész, pontos pénzlgyi informacié alljon rendelkezésre, csak
kellben szabélyozott pénziigyi rendszer tudja biztositani a megfelelé pénzlgyi fegyelmet, tovabba a
szamviteli, pénzligyi, addzasi és egyéb jogszabalyok érvényesilését.
(3) A szabalyozas célja, hogy az Egyetem biztositsa:

a) afolyamatos pénzellatast;

b) a pénzbefizetések, -kifizetések szabalyossagat;

C) apénzkezelés, -szallités, -tarolas, -Orzés biztonsagat;

d) ajogszabalyoknak megfeleld hatékony és szabalyos gazdalkodast.
(4) A Szabalyzat biztositja, hogy:

a) a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belsé szabalyzatok ide vonatkozd

eléirasainak kvetelményei érvényesuljenek;

b) ellendrizheté és biztonsagos legyen a rendszer;

c) fogja at az Egyetem teljes szdmlapénz- és készpénz forgalmat;

d) aszilard pénzlgyi fegyelem eszkdzeként funkcionaljon;

e) a belsd kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informéaciot nyujtson a pénzforgalomrol.
(5) A Szabalyzat kiemelt célja, hogy az Egyetem

a) minimalisra csokkentse a készpénzes kifizetéseket;

b) a hazipénztar miikodtetése soran biztositsa a pénz és egyéb értékek védelmét;

c) érvényesitse a sajatossagainak megfeleld ésszerli megoldasi moédokat.

(1) A Szabalyzat tartalmazza:
a) apénz- és értékkezelés altalanos eldirasait,
b) a hazipénztar mikodési rendjét,
c) abankkartya hasznalatanak szabalyait,
d) a pénzmozgasok bizonylati rendszerét,
e) a készpénzek, az értékpapirok megbrzésének, kezelésének, nyilvantartdsanak szabalyait,
f) apénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyokat,

Jogforrasok

(1) A Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrasok:
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a) A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

b) Az altalanos forgalmi adérol sz6l6 2007. évi CXXVIL. torvény, (a tovabbiakban: Afa tv.)

c) Aszemélyi jpvedelemaddrdl széld 1995. évi CXVII. tdrvény (a tovabbiakban: Szja tv.),

d) Az addzés rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Art.),

e) 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta adoéigazgatasi azonositasarél, valamint az
elektronikus formaban rogzitett szamlak adéhatdsagi ellendérzésérdl,

f) 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet a pénztargépek miszaki kovetelményeirdl, a nyugta kibocsataséara
szolgalé pénztargépek forgalmazasarol, hasznalatardl és szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel
rogzitett adatok adéhatosag felé torténd szolgaltatasrol,

g) Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében szlikséges kerekitési szabalyokrol szld
2008. évi lll. torvény,

h) A pénzforgalmi szolgéltatas nyujtasarol szolé 2009. évi LXXXV. torvény,

i) A pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

j) A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

k) A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

[) Az elektronikus alairasokrol szol6 2001. évi XXXV. térvény,

m) A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol sz616 2007.
évi CXXXVI. torvény,

n) A személyazonositd igazolvany kiadasa és az egységes arcképmas- és alairas-felvételezés
szabalyairdl sz616 414/2015 (XI1.23.) Kormanyrendelet.

.  FEJEZET
BANKSZAMLA FORGALMARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalé szamlak

(1) Az Egyetem 2021. augusztus 1. napjatol allamilag elismert és nyilvantartasba vett, alapitvany altal
fenntartott, kdzhasznu, nem allami egyetemként végzi tevékenységét.

(2) Az Egyetem altal bonyolitott pénzforgalom jelentés része az MBH Bank Nyrt-nél (a tovabbiakban:
MHB) szamlapénzforgalommal, kisebb része bankkartya forgalommal és minimalis része
készpénzforgalommal bonyolddik a hatalyos rendelkezések szerint. Az Egyetem az RRF és GINOP Plusz
palyazatokhoz kapcsolddé pénzforgaimat a Tamogatasi Okirat el6irasainak megfeleléen a Magyar
Allamkincstarnal (a tovabbiakban: MAK) vezetett elkiilonitett szamlan bonyolitja, mig a lakasépités és
vasarlas munkaltatéi timogatasanak elkulonitett bankszamlajat az OTP Bank Nyrt. (a tovabbiakban: OTP)
pénzintézetnél bonyolitia. Az Egyetem szabad pénzeszkdzeinek alacsony kockazatl befektetése
érdekében a MAK-nal értékpapir szamlat nyitott. (Az MHB, MAK és OTP a tovabbiakban egyiittesen:
Szémlavezetok)

(3) Az Egyetem bankszamlai:

a) Pénzforgalmi szamlék: az Egyetem mikddéséhez, az feladatanak ellatasahoz kapcsol6do
pénzforgalmanak lebonyolitdsara szolgalé szdmlak. A bevételek devizaneméhez igazoddan az
Egyetem HUF, EUR pénznemekben jogosult pénzforgalmi szamlak nyitasara és fenntartasara.

b) NEPTUN qyiijt6 szamla: a szamla a felséoktatasban résztvevd hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolodd
pénzeinek elkulonitett gy(jtésére szolgéldé pénzforgalmi szamla. Az Egyetem a hallgatoi
osszetételére tekintettel HUF és EUR pénznemekben jogosult NEPTUN gydjtészamla nyitaséra és
fenntartaséra.

c) Erasmus elkildnitett deviza szadmla: a szamla a nemzetkdzi programok devizaban kapott
bevételeinek és azok felhasznalasanak lebonyolitasara hasznalhaté.

d) Palyazatok/Tamogatasok elkllonitett szdmla: a szamla a Palyazatok, Tamogatasok (a tovabbiakban
egyuttesen: Tamogatés) keretében biztositott elélegek elkulonitett kezelésére szolgal.
Palyazatok/Tamogatasok elklldnitett sz&mlat kell vezetni minden, a Tdmogaté altal a Tdmogatasi
Okirat szerint elkilonitett pénzkezelést igényld program megvalésitasahoz. A Tamogatés
devizaneméhez igazoddan az Egyetem HUF, EUR pénznemekben jogosult pénzforgalmi szamlak
nyitasara és fenntartasara.

e) Bankkértyaforgalom szamlai: az egyetemi bankkartyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének
elkilonitett kezelésére szolgél. A bankkartyaforgalmi szamlak pénziigyi fedezetét az Egyetem a
pénzforgalmi szamlai terhére biztositja. A szamlakhoz tartozé bankkartyak a készlet és kisértéki
targyi eszk6zok beszerzésére, a nem rendszeres kisdsszegli szolgaltatasok ellenértékének
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kiegyenlitésére, reprezentacids és kikildetéssel osszefliggd kiadasok lebonyolitasara és
elszamolasi kotelezettség mellett készpénz felvételére szolgald, internetes tranzakcidkra is
alkalmas, belfdldon és kilféldon is hasznalhatdo elektronikus mddon elfogadhatd
készpénzhelyettesit fizetési eszkdzok.

f) Munkaltatéi lakasépitési alap szamla: az Egyetem dolgozdi szamara lakasépités, lakasvasarlas
munkaltat6i timogatasaval 6sszefliggé pénzligyi miiveletek lebonyolitasara szolgal.

q) Ertékpapir szamla: az Egyetem szabad pénzeszkdzeinek alacsony kockazatl befektetésére és igy
az egyetemi vagyon gyarapitasara szolgal6 bankszamla. Az Egyetem értékpapir szamlajat a Magyar
Allamkincstarnal (a tovabbiakban: MAK) vezeti.

(4) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasat szolgalé bankszamlak szamat és elnevezését, valamint
a megnyitds és megsziintetés idépontjarél a Pénziigyi és Szamviteli Iroda kételes az 1.sz. melléklet
szerinti nyilvantartdst vezetni, valamint a szlkséges engedélyeket, szerzddéseket, alairasi
cimpéldanyokat az Egyetem iratkezelésére kiadott szabalyzata szerint tarolni.

(6) Bankszamla nyitas és megsztintetés kezdeményezésére a gazdasagi féigazgato jogosult. A szamlak
feletti rendelkezés bejelentés alapjan torténik. A bejelentd minden esetben az Egyetem képviseletére
jogosult vezetd, a rektor.

(6) A szamlanyitassal, szamlavezetéssel, megsziinéssel kapcsolatos teendbket a Szamlavezetdk
Uzletszabalyzata tartalmazza.

Alairas bejelentésének szabalyozasa

(1) A szamla feletti rendelkezési joggal felruhazott személyének kijelolése a rektor hataskore. A szamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az erre a célra rendszeresitett, adott pénzintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik. Az alairas bejelentést Szamlavezeténként kell megtenni.
(2) A killonbozé tipusu szamlak feletti rendelkezési jogosultségot alairds-bejelentd karton igazolja. Az
alairék személyének kijelolése, az U] alairasok megszerzése és az alairasbejelentd karton eljuttatasa a
Szamlavezet6khoz a Pénzligyi és Szamviteli Iroda feladata.
(3) A szamlak megterhelése vonatkozasaban a szamlak feletti rendelkezési jogot a rektor bejelentése
alapjan két jogosult munkatars egyittesen gyakorolja a megbizasok alairasaval. A bejelentett alairasok a
szamla megszlintetéséig vagy az alairés-bejelentés visszavonasaig érvényesek. Ha a rendelkezésre
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az Uj alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul
meg kell tenni.
(4) Alairési jogosultsag gyakorlasara — osszeghatarra valo tekintet nélkil — minden szémla
vonatkozasaban barmely parositasban, egyuttesen irhatnak ala:

a) rektor,

b) gazdasagi féigazgato,

) Bér és Munkaligyi Iroda vezetdje,

) Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Iroda vezetdje,
) Kontrolling Iroda vezetéje,

f) Pénzligyi- és Szamviteli Iroda vezetdje,

g) megbizott és alairasi joggal felhatalmazott munkavallalé.
(5) A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus alairds alkalmazaséval is lehet
gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus alairdi a szamlak feletti rendelkezési
jognak megfeleld szamu, alairasi joggal rendelkezdk lehetnek.
(6) A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szadmlakhoz kapcsolddé jogokat és
kotelezettségeket részletesen a Szamlavezetdk szabalyzatai tartalmazzék. Készpénz felvételére
kizarélag az MBH-nal vezetett szdmla esetében kertlhet sor.
(7) Az Egyetemnek a Szamlavezetéknél megnyitott szamlairdl, a szdmlékhoz kapcsoldédd alairasi
jogosultsagokrdl a nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezeti.

c
d
e

Fizetési médok

(1) Amennyiben jogszabaly a pénztartozés kiegyenlitésének madjat (a tovabbiakban fizetési madd)
kételezéen nem irja eld, a felek a fizetési mddban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgalmi és egyéb
megbizasok benyuijthatéak papir alapon, illetve elektronikus Uton (a Szadmlavezetdk altal Uzemeltetett
elektronikus platform hasznalataval).
(2) Az alkalmazand¢ kifizetési modok a kdvetkezok:

a) atutalas (egyszer( atutalas),

b) csoportos atutalas, csoportos lakcimre utalas,
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c) készpénz-helyettesitd eszkdz, bankkartya,

d) postai kifizetési utalvany,

e) készpénzfizetés.
(3) Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamléak kdzétti fizetési médban nem allapodtak
meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A szamlaforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetem bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa atutalasi megbizas, valamint kdzvetlen
készpénzbefizetés alapjan torténik.
(2) A bankszamlak megterhelése torténhet:

a) atutalasi megbizassal;
b) csoportos atutalassal, direkt elektronikus rendszeren keresztill;
beszedési megbizassal (inkasszdval);
elektronikus fizetéeszkozzel;
készpénz felvételére szolgald nyomtatvany / utalvany (készpénzcsekk) hasznélataval;

f) pénzintézeti postautalvannyal;

g) aszamlavezetéssel 6sszefliggé dijak és kdltségek utoterhelésével;

h) jogszabalyi felhatalmazas alapjan.
(3) A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvételére kizarélag a pénztaros, a
szamlavezet( altal rendszeresitett nyomtatvannyal jogosult.
(4) A bankszamlakon tortént terhelésrél, illetve jovairasrol, a bankszamlak forgalmarél a Szamlavezetdk
elektronikus formaban tételes szamlakivonattal értesitik az Egyetemet, mint szamlatulajdonost minden
olyan naprél, amikor a szamlan fizetési tranzakcio tortént.

—_—— — —
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Banki atutalas

(1) Az Egyetem munkavallaléi, szallitéi partnereivel szembeni kotelezettségeit elsésorban banki
atutaldssal teljesiti. Toérekedni kell arra, hogy a megbizasok beadasa elsésorban elektronikus Uton
térténjen, papir alapon csak kivételes esetben (pl.. esetleges rendszerhiba) kerlljenek benydjtasra
megbizasok.

(2) Az elektronikus alairés a szamlavezet6 bank &ltal megadott, az elektronikus rendszerbe valo belépési
jogosultsaggal és egyedi jelszd megadasaval biztositott. A belépési kod és a jelsz6 titkos, annak
megosztasa, a kezelésébdl eredden illetéktelen szdmara torténd hozzaférés szigoruan tilos.

(3) A szamlavezetd bankkal kotott megallapodas alapjan, a pénzforgalmi szamlakrol csoportos atutalasi
megbizas indithatd. A Bér és Munkalgyi Iroda altal szamfejtett személyi juttatdsok és a munkaba jaras
vagy kikuldetési koltségtérités cimen torténd kifizetések a megéllapodésban foglaltak szerint, csoportos
atutalasi megbizas benyuijtasaval kerinek kifizetésre.

(4) Az Egyetem gazdéalkodasaban kizarélag — az arra jogosultak altal — mér teljesitésigazolt, érvényesitett
a jogszabalyoknak megfeleld alaki, tartalmi kellékekkel rendelkezd, és a megfelelé dokumentumokkal
felszerelt bizonylatok kerlilhetnek &tutalasra, kifizetésre.

Kotelez6 egyeztetések

10. § (1) A pénztarellendr havonta kdteles egyeztetni a “készpénzfelvétel” jogcim, a fkdnyvben a pénztar-bank

11.§

kdzotti atvezetési szamla és a zart idészaki pénztarjelentés “készpénzfelvétel” forgalmanak egyezéségét.
(2) A fékonyveldi feladatokat ellatd alkalmazott havonta kdteles egyeztetni a szadmlakivonatok zard
egyenlegek és a fékdnyvben nyilvantartott bankszamla egyenlegek egyezéségét, valamint a NEPTUN
csoport eldaddjaval egyeztetni a NEPTUN gydjtészamla egyenlegét.

. FEJEZET
BANKKARTYAK HASZNALATANAK SZABALYOZASA

Altalanos rendelkezések

(1) Fogalmi meghatarozésok:

Bankkartyafedezeti szamlatulajdonos: az Egyetem,

Kartyabirtokosok: a rektor, vagy az altala a (2) bekezdés rendelkezései szerint kijel6lt munkavallalok,
valamint a gazdasagi féigazgato,




12.§

13.§

14.§

Bankbankkartya: névre sz6l6, masra at nem ruhazhat6 készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz.

(2) A rektor a gazdasagi féigazgatd javaslatara dont a bankkartyafedezeti szamlakhoz igényelt
bankkartyak darabszdmardl és a bankkéartya hasznalatara jogosultak korérol.
(3) Az Egyetem a bankkartya két alabbi tipusat hasznalja:

a) az MBH Mastercard Unembossed Uzleti bankkartyat, amely kis 6sszeg(i beszerzésekre és készpénz
felvételére szolgalo, forint alapu, elektronikus médon elfogadhatd fizetési eszkoz,

b) az MBH Mastercard Business Gold bankkartyat, amely a vezeté allasi munkavallalok reprezentacios
beszerzési és utazasi kiadasai kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgéld elektronikus és
hagyomanyos mddon is elfogadhaté fizetési eszkdzok (a tovabbiakban egyiitt: bankkartya).

(4) Az MBH-val tortént megallapodas alapjan az Egyetem szervezeti egységenként elkllonitett
bankkartyafedezeti szamlat nyit, melyre a varhatd kifizetések ellenértékét elkuloniti. Egyéb
szamlavezetdnél vezetett szamlahoz bankkartya nem kapcsolhato.

(6) Az Egyetem altal hasznalt bankkartyak mindkét tipuséhoz szervezeti egységenként egy
bankkartyafedezeti szamla kertilt megnyitasra.

(1) A bankkartyat els6dlegesen vasarlasra, indokolt esetben és korlatozott mértékben — a kartyabirtokos
munkakdri feladataitol fliggéen — készpénzfelvételre is hasznalhatja a bankkartyahoz kapcsolddé napi
limit 6sszegéig.

(2) A bankkartya a bankkartyan szereplé emblémaval megjeldlt elfogadéhelyeken (kereskedelmi és
szolgaltatd egységeknél, bankjegykiadd automatakban, pénzintézeti fiokokban, postahivatalokban) és
virtulis kereskeddi elfogadohelyeken hasznalhaté a bankkartya adatlapon meghatarozott dsszeg erejéig.

(1) Az Egyetem a bankkartyafedezeti szamlat szervezeti egységenként az alébbi havi keretosszegekkel
nyitja meg:

a) a Rektori Kabinet havi keretésszege 4.000.000 Ft,

b) a Karok és az EKIK havi keretdsszege szervezeti egységenként 3.000.000 Ft,

c) a Kollégiumok és a Gazdasagi Féigazgatosag havi keretosszege 1.000.000 Ft,

d) a Mliszaki és Uzemeltetési Iroda havi keretdsszege 4.000.000 Ft,

€) az egyéb szervezeti egységek havi keretdsszege 250.000 Ft.

(2) A Pénzligyi és Szamviteli Iroda minden hdnap elsé munkanapjan a bankkartyafedezeti szamla
Osszegét az (1) bekezdésben rogzitett keretdsszegre kiegésziti. A targyhavi maradvany a kévetkezd
hénapra at nem vihetd, a targyhavi keretdsszeg eseti emelésére indokolt esetben a gazdaségi féigazgatd
jogosult.

(3) A bankkartyakkal torténé napi vasarlasi limit értéke 300.000 Ft, amely kivételes esetben,
idékorlatozassal a Kar/Szervezeti egység vezetdjének kérelmére médosithato.

A bankkartya hasznalattal kapcsolatos kavetelmények

(1) Bankkartyaigényléskor az MBH bankkartyakra vonatkozé szabalyzata szerinti (ifapokat kell kitSlteni
és alairni. Az egyéni adatlapokon kertinek régzitésre a kartyabirtokosok altal a naponta felhasznalhaté
értékhatarok (limitek) vasarlasokra és készpénzfelvételre.
(2) A kartyabirtokosok részére a Gazdasagi Féigazgatésag folyamatosan biztositia a
bankkartyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztatd anyagokba és az Altalanos Szerzédési Feltételek
dokumentumokba valo betekintés lehetdségét.
(3) Az igényelt bankkartyakat és az azokhoz tartoz6 PIN kddokat az MBH késziti el és értesitést kovetden
a megijeldlt kartyabirtokosok altal személyesen veheték at.
(4) A bankkartyakrol a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda a 2.sz. melléklet szerinti analitikus nyilvantartast
vezet. A bankkartya-nyilvantartasnak legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) abankkartyaszamot,

b) alejaratot,
) a kértyabirtokos nevét,
) abankkartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
) az atadd-atvevd alairasokat,
f) az adott bankkartya hasznalatara vonatkozo limiteket, valamint
g) amegjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az esetleges bankkartyaletiltast, bankkartyacserét, stb.
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(5). A Pénzlgyi és Szamviteli Iroda feladata a kartyabirtokos munkavallalét tajékoztatni, hogy milyen
bankkartya és PIN kdd 6rzési-, elszamolasi és anyagi felelésségi kotelezettséggel tartozik a birtokaban
Iévd bankkartyaért és az azzal végzett tranzakcidkért. A kartyabirtokos nyilatkozat alairasaval igazolja,
hogy megismerte és betartja a bankkartyahasznalattal kapcsolatos kotelezettségeit. (3.sz. melléklet)

(6) A Bér és Munkatigyi Iroda altal kiildétt informacidk alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetéje
kételes a kartyabirtokos munkaviszonydnak megsziinése esetén, illetve a bankkartyahasznalatra
jogosultsag visszavonasakor a kartyabirtokostdl a bankkartyat azonnal bevonni.

(7) A Pénzligyi és Szamviteli Iroda vezetbje koteles eljarni az MBH-nal, ha jogosulatlan
bankkartyamiiveletekkel terhelték meg a bankkartyafedezeti szamlat. Jogosulatlan bankkartyahasznalat
esetén a bankkartyat azonnali hatéllyal a pénzintézetnél le kell tiltani.

Vasarlas bankkartyaval

15. § (1) A bankkartyakkal vasarlas kizérdlag az Egyetem Beszerzési Szabalyzatdnak maradéktalan
betartasaval, jovahagyott igénybejelenté és amennyiben alkalmazandd megrendel birtokaban
kezdeményezhetd.

(2) A kartyabirtokosoknak a kereskeddi elfogaddhelyen és a virtudlis kereskeddi elfogaddhelyen
bankkartyaval torténd vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére és cimére kiéllitott szamlat, bizonylatot kell
kérnie belféldon és kiilfoldon egyarant. A kartyabirtokos kotelessége ellenérizni, hogy a kapott szamla
helyesen tartaimazza-e az Egyetem azonosité adatait (a székhely minden szamla kételez6 tartalma,
belf6lddn az adészamot, az eurdpai union bellil EU adészamot szintén kdtelezd a szamlan feltlintetni),
illetve, hogy a kapott szdmla, bizonylat valdban a teljesitett gazdasagi eseményrél szdl tartalmaban és
értékében. Amennyiben nem helyes a szamla, bizonylat, akkor annak szamlakibocsato altal torténd
helyesbitésének lgyintézése a kartyabirtokos kotelezettsége.
(3) A bankkartyaval tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogadd terminal bizonylatot nyomtat,
amelyet kérés esetén a kartyabirtokosnak alairasaval kell igazolnia. A termindl bizonylatat a szamla mellé
csatolni kell.
(4) A kartyabirtokosnak a bankkartyaval végzett tranzakciokkal haladéktalanul — de legkésébb a tranzakcid
kezdeményezését kdvetd 5 napon belil — el kell szamolnia a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda kijeldlt
munkatarsanak. Amennyiben a kartyabirtokos nem szamol el, akkor a bankkartyaval fizetett 6sszegre az
elélegre vonatkozé szabalyok lesznek érvényesek.
(5) Az MBH Mastercard Unembossed Uzleti bankkartyat a kartyabirtokos belféldén hasznalhatja
jellemz@en az alabbi kdltségek fedezésére:

a) kis értékdi targyi eszkdzok beszerzése,

b) arubeszerzés,

c) kis dsszegli szolgaltatasok,

d) indokolt esetben és korlatozottan készpénzfelvétel,

e) kikuldetési kiadasok,

f) reprezentacio.

(6) Az MBH Mastercard Business Gold bankkartya birtokosa belfélddn és kilféldi hivatalos kikildetése

soran csak az Egyetem éltal engedélyezett kiadasokat egyenlitheti ki a bankkartyaval az Egyetem éltal

meghatarozott 6sszegben. Egyéb kiadasokat a kartyabirtokos a bankkartyaval nem teljesithet, azokat mas
maddon kell kiegyenlitenie.

(7) Belfoldon kifizetések az alabbi jogcimeken teljesitheték az MBH Mastercard Business Gold bankkartya

felhasznalasaval:

a) kis érték targyi eszkdzok beszerzése,
b) arubeszerzés,

c) kis dsszegli szolgaltatasok,

d) indokolt esetben és korlatozottan készpénzfelvétel,

e) kikuldetési kiadasok,

f) reprezentacio.

(8) Az MBH Mastercard Business Gold kartyabirtokos hivatalos kiklldetése alkalméval bankkartyajat

kulféldon készpénzfelvételre nem hasznalhatja. Kiilféldon kifizetések az alabbi jogcimeken teljesithetdk

az MBH Mastercard Business Gold bankkartya felhasznalasaval:
a) szallodai koltségek,
b) igénybe vett szolgaltatasok, amelyek az alabbiak lehetnek:



ba) kiilfoldén felmertilt taxikoltség,

bb) a széllashely altal kiszdmlazott hivatalos telefonbeszélgetés, internet szolgaltatas koltsége,

bc) konferenciai részvételi dij, vasari belépddij, esetlegesen felmerilé zemanyagkodltség, helyi
kézlekedés, autdpalyadij, vizumdij,

bd) személygépkocsi bérleti dija,

be) reprezentacids koltségek.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

16. § (1) A kartyabirtokos a szervezeti egység vezetbjének engedélyével kizarolag a bankkartya elfogadohellyel

nem rendelkezd keresked6tdl torténd készpénzes beszerzések teljesitése céljabol készpénzfelvételre
jogosult, azzal hogy térekedni kell a készpénzforgalom csokkentésére és a beszerzések atutalassal, vagy
bankkartyaval tortén6 kiegyenlitésére. A készpénzfelvétel 6sszege — a kerekités szabalyait figyelembe
véve — nem haladhatja meg az érintett mlikodési célu vasarlas dsszegét.
(2) A felvett készpénz a kartyabirtokos személy részére kiadott vasérlasi elblegnek mindsul, melynek
felhasznalasardl tételesen, Gsszesitd kimutatassal kell elszamolni.
(3) A kartyabirtokos koteles a (2) bekezdés szerinti elszamolast mind a készpénzfelvételi tranzakcid, mind
a vasérlas vonatkozasaban tranzakciot koveté 8 napon belul, elkésziteni és a Pénziigyi és Szamviteli
Iroda munkatarsanak az eredeti bizonylatokkal egyltt megklldeni, illetve a felvett készpénz és a
felhasznalt 6sszeg kdz6tti kildnbdzetet visszafizetni.
(4) A (2) bekezdés szerinti 6sszesité kimutatasnak tartalmaznia kell:
) akészpénzfelvétel datumat,
a felvett készpénz Gsszegét,
a szallité partner nevét,
az alapbizonylat sorszamat,
a bizonylaton szereplé 6sszeget,

f) afelvett készpénz és a felhasznalt 6sszeg kdzotti kildnbdzetet.
(5) Amennyiben a készpénzfelvételkor a bankjegykiaddé automata nem ad ki bizonylatot — mivel a
papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl — akkor errél a Pénzlgyi és Szamviteli irodavezet6t kell
értesiteni és a kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel helyérdl, datumardl és
Osszegérél, amely az elszamolas alapjat képezi.

Bankkartyaletiltasok

17. § (1) Az MBH visszaélés gyanuja esetén a gyanUs tranzakcio tipusanak megfeleléen korlatozhatja a

18.§

bankkartya hasznélatat. A korlatozasrél a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda munkatérsa a bankkartya
birtokosét nyilatkoztatja a visszaélés kériiiményerdl. Amennyiben a gyanu kivizsgalasa megtorténik és
tisztazddnak a korlimények a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda vezetéje kezdeményezi a korlatozasok
megsziintetését az MBH-nél.

(2) Amennyiben a kartyabirtokos bankkartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikerll az ellenérzési korébdl,
annak hasznéalatat haladéktalanul le kell tiltani az MBH elektronikus rendszer hasznalataval. A bankkartya
letiltasat kdvetben a kartyabirtokosnak irasban (e-mail) azonnal be kell jelentenie ezt a Pénzligyi és
Szémviteli Iroda vezetének.

(3) Aletiltott bankkartya pétlasardl a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje gondoskodik. A pétolt, lecserélt
bankkartya adatait az intézményi bankkartyanyilvantartdson at kell vezetni. A cserére szoruld
bankkartyakat érvénytelenitve kell a szamlavezeté MBH fidkban leadni.

(4) A kartyabirtokos bankkartyajat a jelen Szabalyzat el6irasainak sulyos vagy sorozatos megsértése
esetén a gazdasagi féigazgatd engedélyével a Pénzligyi és Szamviteli Iroda vezetbje jogosult a
kartyabirtokos értesitésével egyidejlileg letiltani.

A bankkartya és a bankkartyaszamla megsziintetése

(1) Bankkartya megsziintetése esetén a kartyabirtokostdl a bankkartyat be kell vonni, az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni, a bankkartyat érvényteleniteni kell és az adatlap kitoltésével at kell adni az
MBH részére tovabbi iigyintézésre. igy kell eljarni a kartyabirtokos dolgoz¢ kilépésekor is, mely esetben
a dolgozonak legkésébb az utolsé munkaban tltott napon kell a bankkartyat leadnia a Pénzlgyi és
Szémviteli Iroda munkatarsa részére.

(2) Ha a kilépd dolgozd a bankkartyajat nem adja le, akkor a bankkartyat a dolgozd koltségére
haladéktalanul le kell tiltatni.



(3) A kilépett dolgozé utolsé jarandosaganak kifizetésére mindaddig nem kerll sor, amig a bankkartya
leadas napjaig végzett tranzakcidk és azok elszamolasara nem ker(lt sor.

(4) Szamlamegsziintetés esetén a szamladhoz tartozé Osszes bankkartyat be kell vonni a
kartyabirtokosoktal.

Kotelezé egyeztetések

19.§ (1) A Pénzigyi és Szamviteli Iroda gazdasagi ugyintézéje havonta, targyho 15. napjaig koteles egyeztetni

20.§

21.§

22.§

23§

a bankkartya terhelések és a bankkartya terhelésekhez kapcsolddd elszamolasok teljeskorliségét.

(2) Amennyiben az elszamolasra kételezett a bankkartya terhelésekhez kapcsolddd elszamolésra eldirt
hatérid6re a tranzakcio 6sszegével nem szamol el, akkor a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének kell
jelentést tenni. A 4. sz. mellékletnek megfeleld formaban kell értesiteni a szervezeti egységek vezetdit a
bankkartya terhelésekhez kapcsolddd elszamolasra elirt hataridére a tranzakcid dsszegével hataridére
el nem szamolé munkavallalokrol.

(3) A bankkartya terhelésekhez kapcsolddd 6sszeggel 45 naptari napnal hosszabb ideig el nem szamolt
tételekre vonatkozéan a Pénzlgyi és Szamviteli Irodavezetd intézkedik a kartéritési hatérozat
meghozatalarol és az el nem szamolt el6leg munkavallalé munkabérébdl torténd levonasarol.

IV. FEJEZET
KESZPENZFORGALOMRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Készpénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetem egy HUF-ot kezel6 kozponti hazipénztart mikodtet a 1034 Budapest, Doberd6 Ut 6. szam
alatti telephelyén.

(2) A hazipénztar el6zetes egyeztetés mellett, hétféi és csiitortoki napokon 9-11. éra kdzott tart nyitva. A
gazdasagi féigazgatd ettdl eltérd nyitvatartasi rendet is meghatarozhat utasitas formajaban.

(3) Az Egyetem a készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolitja. Az Egyetem
szervezeti egységei részére a kisebb kiadasaik lebonyolitasahoz bankkartyak kerlltek kibocsatasra.

(4) A kollégiumi szabad féréhelyek eseti értékesitésébdl szarmazoé bevételek beszedése kizarolag el6re
utalassal, vagy bankkartyas fizetéssel torténhet.

(5) A téritéses konyvtari szolgaltatasok dijainak megfizetése kizarblag bankkartyas fizetéssel torténhet.
(6) A téritéses parkolasi szolgaltatasok dijainak megfizetése kizardlag bankkartyas fizetéssel torténhet.
(7) A bevételkezeld helyeken a készpénzes fizetési mdd elfogadasa nem engedélyezett. Az Egyetemen
kézzel készitett szamla, egyszersitett szamla nem allithato ki. Szamla kizarolag az SAP GR, a Neptun
és a sajat fejlesztési értékesitési rendszer addhatdsaghoz bejelentett, online adatszolgaltatasra alkalmas
szamlazé moduljaival készilhet.

Valutapénztar

Az Egyetem valutapénztart nem létesit.
Hazipénztar mikodése
(1) Az Egyetemen a hazipénztaron kivil eseti ellatmanyt kezel6 hely (személy) miikddhet.
(2) A pénz kezelését végzd személy feleléssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval.
(3) A pénztaros és a helyettes, valamint a pénztar ellendr alairds mintajat a 5. szamu melléklet szerint
tartja nyilvan a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda kijeldlt munkatarsa.
(1) A hazipénztéarban kell kezelni:
a) az Egyetem elszamolasi szamldjardl, illetve a bankkartyafedezeti szamlarél a pénztaros éltal
bankkartyaval felvett készpénzt,
b) a készpénzben teljesitett befizetéseket,
C) egyéb értékcikkeket (pl. utalvanyok).
(2) Hazipénztari kifizetés jellemzden az alabbi jogcimeken torténik:
a) készletbeszerzés és kikuldetések, reklam- és propagandakiadasok cimen elszdmolandé kiadasok,
b) immaterialis javak beszerzése, létesitése, informatikai eszkdzok beszerzése, létesitése és egyéb
targyi eszkdzOk beszerzése, létesitése cimen elszamolando, kisérték(i immaterialis javak, targyi
eszkdzok beszerzésére iranyuld kiadasok,
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¢) szolgaltatasi kiadasok 200.000 Ft értéket el nem érd kiadasok,
A kifizetés ezen kiad&sokra — a gazdasagi féigazgatd kilén engedélye alapjan — a munkavallaloknak
elszamolasi kotelezettséggel adott eldleg.

(3) A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésii pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felel6s. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés
idépontjaban biztositott legyen a megfelel6 mennyiségii készpénz.
(4) Az Egyetem a hazipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok teljesitésére is felhasznalhatja.
(5) A 100.000 Ft-ot meghaladé készpénzkifizetéssel jard dontésekrél, intézkedésekrdl az ligyben érintett
vezetbknek, Ugyintézéknek legalabb 3 munkanappal a kifizetést megeléz6en tajékoztatnia kell a
pénztarost a varhaté készpénzkifizetések dsszegérél.
(6) Amennyiben a pénzforgalmi szamlardl kell felvenni a készpénzt, gy a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

a) az el6z6 pénztéri napi zaré pénzkészlet és a véarhatd kifizetések alapjan felméri a cimletenkénti

készpénzigényt;
b) a pénzintézeti elbirasoknak megfeleléen kiallita a készpénzfelvételi utalvanyt, gondoskodik a
készpénzfelvételi utalvany alairasardl az alairasra jogosultsag figyelembevételével;

¢) kiallitja a cimletjegyzéket;

d) az igénylést eljuttatja a pénzintézethez;

€) a pénz megérkezésekor kiallitia a bevételi pénztarbizonylatot.
(7) A napi készpénz zaro allomany az Egyetem hazipénztaraban nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.
Az ezen fellili 6sszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a pénzforgalmi szamlara. Ettél eltérni csak
rendkivil indokolt esetben — a gazdasagi féigazgatd irasbeli engedélyével — lehet. A napi készpénz zard
allomany maximalis mértékének meghatarozasa sorén, figyelmen kivil kell hagyni a készpénz letétek
Osszegét.

(1) A pénztaros tavollétében torténé pénztar felnyitasra a pénztarhelyettes és a Pénziigyi és Szamviteli
Irodavezeté jogosult, a felnyitasanal jelen kell lennie a pénztarellendrnek.
(2) A hazipénztar — barmely ok miatti — felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékpapir, egyéb értékek
atadasarol jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
a) a jelenlévék nevét,
b) a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
c) a pénztarban talalt
ca) készpénz dsszegét cimletenkeént,
cb) az értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darab),
cc) egyéb értékeket,
d) a pénztarat atvevé személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
e) a jelenlévék alairasat.

25.§ (1) Akészpénz kezelését a hdzipénztarban nagy dvatossaggal, figyelemmel kell végezni. A hazipénztarban

nem fogadhato el:

a) hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

b) olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopas kévetkeztében,

hanem mas ok (pl. szandékos rongalas) miatt vesztett sulyabol vagy sértilt meg.

(2) A pénzvalddisag vizsgalatéra kulénféle berendezések (pl. UV lampak) alkalmazhatdak. Ha a pénztaros
a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet, vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, az ilyen pénzt vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyv felvétele mellett
nyilatkoztatnia kell, hogy hol, kit6l kapta az ilyen jellegii pénzt. A jegyz6kdnyvben rogziteni kell a befizeté
nevét, foglalkozasat és lakascimét, valamint személyi igazolvany szdmat. A jegyzékonyvet a befizetével
ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasanak tényét a jegyzékényvben fel kell tintetni. Az atvett
hamis vagy hamisitvanynak latszé pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy
esetén — fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat és sorszamét. A hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 pénz
atvételérdl készilt jegyz6konyvet (6. sz. melléket), a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak.
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26.§

27.§

28.§

Hazipénztari pénzmegdrzés és tarolas

(1) A hazipénztar az Egyetem miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (értékcikkek,
szigoru szamadasU nyomtatvanyok, sth.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt
helyiség.

(2) A hazipénztart olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol a készpénz és egyéb értékek elhelyezése,
megbrzése, azok forgalmanak lebonyolitasa biztonsagosan megoldhaté.

(3) A hazipénztarban a készpénz, és egyéb értékek biztonsagos taroldsanak feltételeirbl a gazdasagi
féigazgato koteles gondoskodni. Az Egyetemen rendelkezésére allo helyiségek kézil a hazipénztart a
vagyon fizikai-, személyi, stb. védelmi szempontok figyelembevételével kell kijeloIni.

(4) Az Egyetem hazipénztardban a készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka pancélszekrénybe
helyezett pénzkazettdban kell &rizni. A pancélszekrényt ugy kell elhelyezni, hogy a pénzkezelés
biztonsaga a lehetd legnagyobb legyen. A hazipénztér kulcsainak (pancélszekrény, ajto) "elsé példanyat"
a pénztaros kezeli. A pénztari kulcsok "masodpéldanyat” a pénztaros (els6 példanyt kezel6) altal a
ragasztdn atirt, lezart boritékban, vagy a portan elhelyezett lezart tlizkazettaban kell tartani. A kulcsok
barmely példanyanak elvesztését vagy eltlinését haladéktalanul jelenteni kell a gazdasagi féigazgatonak
vagy a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda vezet6jének, akinek a pénztarban elhelyezett pénzeszkdzok és
egyéb értékcikkek megovasa érdekében szikséges intézkedéseket soron kivil meg kell tennie, a zarakat
azonnal ki kell cseréltetnie.

(5) A hazipénztar kulcsairdl kiilon "pénztari kulcsnyilvantartas’™t (7. sz. melléklet) kell vezetni, amelybdl
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal (pl. pénztarétadés, vizsgalat, zarjavitas,
masodkulcs készités, stb.) meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezeldje vagy 6rzéje alairasaval
igazolja. A kulcsnyilvantartdsba mind az eredeti, mind a masodpéldany atadasat be kell vezetni. A
kulcsnyilvantartast a pénztarosnak kell vezetnie.

(5) Specialis esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban valé elhelyezésére, ha az
idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfeleléen dokumentalva van. Az idegen pénzek, értékek
atvételét csak a gazdasagi féigazgaté engedélyezheti Ugy, hogy a letéteknél hasznalt bizonylatra ravezeti
"6rzése engedélyezve" és alairdsaval hitelesiti azt. A sajat hazipénztari pénzkészletet és a megdrzésre
atvett idegen pénzeket és értéket egymastdl elkilonitve kell tarolni.

A készpénz szallitasa

(1) A hazipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténé felvétele, illetve szallitdsa a
jelen szabdlyzat alapjan felhatalmazott személy, vagy személyek kotelessége.
(2) A készpénz széllitasa:

a) 500.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallito,

b) 500.000 Ft —2.000.000 Ft kdz6tti 6sszeg esetén 1 f6 pénzszallitd és 1 6 kiséré,

¢) 2.000.000 Ft feletti dsszeg esetén 1 f6 pénzszallitd és 2 f6 kisérd,

d) Az 500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
(3) A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetden a
készpénzt a legrovidebb id6n belll a pénztarba kell szallitani.
(4) A pénzszallitékat szallitas kdzben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is véllalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.
(5) A készpénz felvételével és szallitasadval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A
felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 9dsszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Pénztari tajékoztatok
(1) Az Egyetem készpénzt Ugyfelektdl kizarolag a gazdasagi féigazgaté kiilén engedélyével fogad el, igy
a hazipénztar Ugyfelek kiszolgalasaval nem foglalkozik. Az Egyetem munkavéllaléi a 20.§ (2)
bekezdésében rogzitett idépontokban, vagy elézetes egyeztetés alapjan kereshetik fel a hazipénztarat.
(2) Az érvényesitd, a pénztaros és a pénztarellendr nevét és alairasat a pénztaron belil kdnnyen fellelheté

helyen kell tarolni. Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriilienek, hogy az
mindig aktudlis informaciét szolgaltasson.
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29.§

30.§

Pénzkezelési munkakorok és feladatok

(1) A pénztarosi és pénzkezelési munkakort csak a feladat ellatasara szakmailag alkalmas, a biintetlen
elééletet erkdlcsi bizonyitvannyal igazolé személy toltheti be. A pénztaros feladata az Egyetem
pénztaraiban 1évd készpénz, értékcikk kezelése, megérzése, kifizetések és bevételezések teljesitése. A
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszamolasok vezetésére, a pénztaros tavollétében helyettest kell
megbizni. A pénztaros, illetve tavollétében, akadalyoztatdsa (betegség, szabadsag, stb.) esetén
helyettese a hazipénztart Onalléan, telies anyagi és biintet6jogi felelésség mellett, elszamolasi
kotelezettséggel kezeli (allando pénztéros-helyettesként legalabb 1 f6t meg kell nevezni). A pénztaros
(illetve helyettese) munkakorének elfoglalasakor ezt, tovabbéd a szabalyzat megismerésének tényét
irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (8. szamu mellékletek). A nyilatkozatok meg6rzéséért a Pénziigyi és
Szamviteli Iroda vezetje a felelds.
(2) Nem lehet pénztaros (vagy helyettese) olyan dolgozd, akinek a munkakoére, feladata dsszeférhetetlen
a pénztarosi munkakorrel. llyenek kilonosen:

a) a pénztarellendr;

b) a pénziigyi ellenjegyzéi, érvényesitési feladatot ellatd;

c) a bankszamlak felett alairasi joggal rendelkezd, a fékdnyvi kdnyvelési feladatokat ellatd.
(3) A pénztaros feladatait a vezetdje altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza, amelyet a pénztaros
tevékenységének megkezdésekor alairasaval kételes tudoméasul venni. Ugyancsak alairasaval tartozik
igazolni azt is, hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.
(4) A pénztaros munkaidejének kitoltése érdekében a Pénzligyi és Szamviteli Irodavezetd a pénztarosi
feladatokon kivil egyéb ugyintéz6i vagy ugyviteli munkak ellatdséval is megbizhatja. Ezeket az egyéb
feladatokat a pénztarosnak kiadott munkakori leirasban régziteni kell.
(5) A hazipénztar kezeléséhez kapcsolddd miiveleteket a pénztaros a SAP GR pénztarmoduljaban kdteles
vezetni és nyilvantartani.
(6) A pénztaros feladata:

a) a készpénzszlkséglet felmérése, a sziikséges készpénz igénylése, felvétele;
b) az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése;
c) a pénztarban tartott készpénz és rabizott anyagi értékek szabalyszerl kezelése, megbrzése;
d) a bizonylati fegyelem betartasa;

e) a szakmai teljesitésigazolassal ellatott és érvényesitett kifizetések teljesitése,

f) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa;

g) a pénztarzarlatra vonatkozd eléirasok betartasa, a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése;

h) a pénztarjelentés naponkénti elkészitése;

i) a szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, megérzése, elszamolas a bizonylatokkal.
(7) Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld mellékleteként meg kell
6rizni (9. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kivil a pénztarellendrnek
is jelen kell lennie.

—_—— — —

Pénztaros helyettese

(1) A pénztéaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztéros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a
pénztaroséval, feladata és feleléssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
(2) Nem lehet pénztéros helyettese az a személy, aki a pénztaros kozeli hozzatartozoja.
(3) A pénztar atadas-atvétel elétt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzérlatot kell
késziteni. A pénzen kivil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zédni az elszamolasok helyességérél, az atvett értékek meglétérdl. Az
atvevl az atvételt (,atvettem és az anyagi felel@sséget elismerem” szévegrész hasznalataval, sajat kezli
alairasaval ............ név, datum) a pénztarjelentésen kételes igazolni. Az atvétellel az atvevore szall &t az
anyagi felelésség.
(4) A pénztar atadasanal jelen kell lenni:

a) az atadonak (pénztaros, vagy akadalyoztatasa esetén kozvetlen felettesének), az atvevé pénztaros

helyettesnek;
b) a pénztarellendrnek.
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31.§

32.§

33.§

Pénztarellendr

(1) A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, a pénztarjelentés helyességének
és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, a pénztarban szabalyszeriien kezelt anyagi értékek,
szigorl szamadas aléd vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartdsok rendszeres
(utélagos) ellendrzése.
(2) Nem lehet pénztéri ellendr az a személy, aki a pénztarosnak, vagy helyettesének kdzeli hozzatartozoja.
(3) Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek teljesités igazoltak-, érvényesitették és jegyezték
ellen;
b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szlikséges mellékleteket, a pénztari
bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival;
¢) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok;
d) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznélték-e, a
pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alairasok;
f) a pénzkifizetéseknél megvan-e a megfeleld alairasok, meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
(4) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése soran a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok;
b) a tényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.
(5) A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékcikk nyilvantartast
kézjegyével ellatni.
(6) A pénztarellenéri feladatokat a pénztari miikddés rendjéhez igazodva havonta kell elvégezni.
(7) A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
Pénzlgyi és Szamviteli Irodavezeté felé. A pénztari eltérésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (8. sz
melléklet szerint), és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot eléidézé munkavallaloval ala kell
iratni.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Kifizetés csak szabalyszeriien igazolt és érvényesitett bizonylat alapjan torténhet. A kdtelezettségvallalasi,
pénzlgyi és szakmai teljesitési jogkorok részletes szabalyait a Szerz6déskotés és Kotelezettségvallalas
rendjérél sz6l6 Szabalyzat tartalmazza.

A pénzkezelés bizonylatai

(1) Az Egyetem a pénzkezelés bizonylatait alapveten az SAP rendszerbél allitia el6. Nyomdai uton
eldallitott bizonylatokat abban az esetben hasznél, ha a hazipénztar haldzati csatlakozasa nem megoldott,
vagy az SAP rendszer esetleges meghibasodasa vagy iizemzavar esetén, azzal, hogy a nyomdai Uton
eléallitott bizonylatrol — az lizemzavar elhéritasat kovetéen az SAP rendszerben meg kell ismételni a
bevételezést és a nyomdai uton elBallitott — kitdltott bizonylatot alapbizonylatként csatolni kell.

(2) A pénzkezelés bizonylatai szigori szamadasu nyomtatvanyok. A pénztari forgalom bizonylattémbjeit
hasznalatba vétel el6tt a boritdlap belsé oldalan hitelesiteni kell.

(3) A pénztarosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani és felmerllésik sorrendjében pénztari nyilvantartast kell el6allitani. A
bizonylatok el6allitasa és a nyilvantartas az SAP GR pénztarmodul alkalmazasaval torténik. Az SAP GR
program altal eléallitott bizonylat szigordian sorszadmozott bizonylat.

(4) A bizonylatot - a bevételezett, illetve kiadott 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetével,
illetve atvevivel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell. A
postai kézbesités Utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi bizonylatdhoz a pénztarosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesitdszelvényt.

(5) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(szamla, egyszer(sitett szamla, menetlevél, kikildetési rendelvény, Utikdltség elszamolas,
készpénzigénylés elszamolasra nyomtatvany, stb.). A pénztaros csak szabalyszerien kiéllitott,
pénzlgyileg ellenjegyzett és érvényesitett alapbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt. Az
érvényesités a pénztarbizonylathoz t(izott alapokmanyon torténik. Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak
egy személy vehet at pénzt.
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34. §

35.§

(6) A pénztarosnak a kifizetéskor 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 6sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A maganszemély
részére kiallitott eseti meghatalmazast (10. sz. melléklet) a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
(7) A gazdasagi informatikai rendszerbdl kiallitott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok két példanyban
készlinek.

a) az els6 példany a pénztari alapbizonylattal egy(tt a kdnyvelés példanya,

b) a masodik példany minden esetben a pénzt felvevd, illetve befizetd személyé,
(8) A maganszemélyeknek kiadott el6legekrdl a pénztaros eléleg nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) a szervezeti egység megnevezését;

b) az elszdmolasra kételezett nevét;

c) a felvett 6sszeget;

d) a felvétel id6pontjat;

e) az elszdmolt dsszeget;

f) az eltérést;

g) az elszamolas idépontjat.
(9) A felhasznalas, beszerzés bizonylata:

a) szamla, egyszer(isitett szamla;

b) menetlevél, kikildetési rendelvény, utikéltség elszamolas.
(10) Az elszamolas tényét az ellatmany nyilvantartasba minden esetben fel kell vezetni és a fel nem
hasznélt pénzosszeget vissza kell fizetni Az ellatménnyal havonta legalabb egy alkalommal, a kifizetéstél
szamitott 30 naptari napon belil el kell szamolni, abban az esetben is, ha az adott intervallumon belll
nem tortént felhasznalas/kifizetés. Ebben az esetben nullas pénztarjelentést kell benyujtani. E tekintetben
a valtopénz nem mindsul ellatmanynak.
(11) Atargyév utolsd napjan (december 31. napjan) elszamolatlan vasarlasi eléleg nem, utieléleg (forintos
és devizas) csak indokolt esetben (pl: az utazasra az év elsé napjaiban ker(l sor) maradhat.

Pénztar ellendrzése

(1) A hazipénztarban kezelt készpénzt a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje negyedévenként egyszer
koteles ellendrizni.

(2) Az ellenbrzésnek ki kell terjedni a pénztari allomany, a készpénzfelvételi utalvany nyilvantartasokkal
valo egyez6ségeén kivil a pénzkezelésre, valamint a pénz és egyéb értékcikkek érzésének biztonségara.
(3) Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzékdnyvet
kell felvenni, amit a pénztarellendrek és a Pénzigyi és Szamviteli Irodavezetének ala kell irni. A
jegyz6kdnyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a pénztarosnak be kell
fizetni.

Pénztari jelentés

(1) A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentés céljara SAP rendszerbél eléallitott nyomtatvanyt kell alkalmazni.
(2) A pénztari orak befejezésével a pénztaros naponta pénztarzarlatot koteles késziteni. A pénztérzéarlat
alkalmaval a pénztarosnak cimletenkénti részletezésben meg kell allapitani a készpénzallomanyt és a
pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és a kiadasok végdsszegét, illetve ebbél az eléz6
idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget (zéaré
pénzkészlet). A pénztarjelentés két példanyban készil, melybdl

a) az elsd példanyt - a mellékletekkel egytt - a kdnyvelés részére kell atadni;

b) a masodik példany a tdmbben marad és a pénztaros 6rzi meg.
(3) A pénztarjelentésben megallapitott egyenlegnek meg kell egyezni a meglév készpénzkészlettel. Ev
végével a pénztarban pénzkészlet nem maradhat, azt az Egyetem elszdmolasi szamlajara be kell fizetni.
(4) A zaréas soran mutatkozo tobbletet be kell vételezni, hiany esetén jegyzékonyvet (11. sz. melléklet) kell
felvenni és a hianyt a pénztarosnak azonnal be kell fizetni.
(5) A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast legalabb 8 évig, a kiadasi-, bevételi pénztarbizonylatot
- mint szémviteli bizonylatot — legaldbb 8 évig kell olvashaté form&ban megbrizni az Sztv.
rendelkezéseinek megfeleléen.
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36.§

Atutalassal torténé kifizetések a dolgozok részére

(1) Az Egyetem munkavallal6it megilleté munkabérek, egyéb személyi juttatasok kifizetését a dolgozé altal
valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara térténd atutalassal, ennek hianyaban postai uton torténé
atutaldssal kell teljesiteni. Ebbe a korbe tartoznak a kivetkezk: munkabérek, megbizasi dijak, kiilénbdzd
koltségtéritések (kilfoldi-, belfoldi napidijak, utikoltség-téritések) az egyetem feladataival 6sszefiiggésben
a maganszemély altal megelélegezett kiadasok.

(2) A munkabér és egyéb személyi juttatas fizetése pénztaron keresztill nem teljesitheto.

Az elszamolasra kiadott el6legek dsszege és elszamolasi hatarideje

37.§ (1) Az elszamolasra el6leg adhaté:

38.§

a) belféldi kikildetési kéltségre a kikildetés elétt legfeljebb 6t nappal kiadhaté el6leg, melynek 6sszegét
a kikuldetési rendelvény tartalmazza. Az el6leg teljesitése a munkavallalé bankszamlajara torténd
atutalassal torténik. Az ilyen cimeken kiadott el8leggel a munkavallald legkésébb a feladat
teljesitését kovetd 6tddik munkanapon kételes elszamolni, és ezzel egyidejlileg az elszamolasbol
fennmaradé eléleget az Egyetem bankszamlajara koteles visszafizetni.

b) a klfoldi kikildetésre a kikildetés el6tt legfeljebb 6t nappal adott eléleg, melynek dsszegét a
kikildetési rendelvény tartalmazza. Az eléleg teljesitése a munkavallald bankszamlajara térténé
atutalassal torténik. Az ilyen cimeken kiadott el6leggel a munkavallald legkésébb a feladat
teljesitését kovetd otodik munkanapon koteles elszamolni, és ezzel egyidejlileg az elszamolasbol
fennmaradé eléleget az Egyetem bankszamlajara koteles visszafizetni.

(2) Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi féigazgatd adhat irasban engedélyt a Szabélyzatban
szerepld jogcimeken kivil, vagy készpénzben torténd eléleg elszamolasra torténd kiadaséra.

(3) Amennyiben az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridére a felvett dsszeggel nem szamol el, akkor
azt a pénztaros kételes a Pénzlgyi és Szamviteli Iroda vezetéje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd
felszolitasa is eredménytelen, akkor a szervezeti egység vezetbjének kell jelentést tenni. A 4. sz.
mellékletnek megfeleld formaban kell értesiteni a vezetbket az elszamolasra kiadott 6sszegekrél, a
hataridére el nem szamold munkavallalokral.

(4) Az elszamolési kdtelezettséggel kiadott Gsszegrdl nyilvantartast

a) a pénztaros koteles vezetni, ha a pénztaron keresztil keriilt kiadasra. A kimutatas olyan tagolasu,
hogy abbdl a kiadott elélegek kilon-kilon is kimutathatok,

b) a pénzlgyi munkatars kételes vezetni, ha folydszamlara torténé atutaldssal kerlilt kiadasra.

(5) Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hataridé betartasanak
ellenérzése és a nyilvantartas vezetése a pénztaros kételessége. Az Szja tv. rendelkezése szerint a 30
naptari napnal hosszabb ideig az eléleget felvevé munkavallalénal 1évd elszamolasi el6leg adokoteles
jovedelemnek minésdl.

(6) Az elszdmolasra kiadott elélegek dsszegével 45 naptéri napnél hosszabb ideig el nem szdmolt eléleg
osszegére vonatkozéan a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetbje intézkedik a kartéritési hatarozat
meghozatalarol és az el nem szamolt el6leg munkavallalé munkabérébdl torténd levonasarol.

Letétek kezelése

(1) A hazipénztar atmenetileg a gazdasagi féigazgatd engedélyével az Egyetem vagyonat nem képez6
letétet (készpénzletét, targyletét) is kezelhet.
(2) A letétkezeléshez kapcsolddo fogalmak:

a) Letevé: a maganszemély, vagy jogi személy, aki ingd dolog megérzésére jogositia fel a
letéteményest.

b) Letéteményes: Az ingd dolog megdrzését biztositd szervezet, mely a jogviszony megsziinésekor az
ing6 dolog visszaszolgaltatasara koteles. Jelen szabalyzatban: az Egyetem.

c) Letét: A letevd altal a letéteményesnek ideiglenes megdrzésre atadott készpénz, vagy egyéb
értéktargy.

d) Ertéktérgy: Jelen szabalyzat értelmezésében értéktargynak minésil a személyes okmany (a
személyi igazolvany kivételével), bankkartya, értékpapir, karéra, mobiltelefon, informatikai eszkéz,
technikai eszkdz, ékszer, nemesfémbdl és dragakébdl készilt targyak.

(3) A készpénz-letéteket az Egyetem készpénzétdl elkilonitetten kell kezelni. A letétre vonatkozé
eléirdsok megegyeznek a hédzipénztari készpénzkezelés eldirasaival, ezeket a pénztari nyilvantartasban
elkilonitetten kell kezelni. A letét készpénzdsszegét a pénztarban tarolhatd készpénz szempontjabdl nem
kell figyelembe venni.
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39.§

40.§

41.§

42.§

(4) A készpénz, valamint a targyi letétekrdl a 12. sz. mellékletnek megfeleld nyilvantartast kell vezetni. A
letétek nyilvantartasara vonatkozo lapokat a nyilvantartasi szam sorrendjében kell tarolni.

(5) A letéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevé nevét,
cimét és alairasat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett nyilvantartas sorszamat kell feltiintetni.

(6) A letétek elhelyezését és a boriték vagy csomag lezarasat a pénztaros és a pénztarellendr egyiittesen
végzik el és annak szabalyos voltat a boritékon vagy csomagon alairasukkal igazoljak.

(7) A letétek kiadasat a pénztaros csak a gazdaségi féigazgatd irasbeli engedélye alapjan végezheti el.

Bankgarancia

(1) Az Egyetem bizonyos beruhazasi, nagyobb felujitasi feladatoknél a szerzédésekbdl eredéen — kulsd
kivitelezd esetén — bankgarancia kedvezményezettie lehet, mely kapott bankgarancidk analitikus
nyilvantartasa a 13. sz. melléklet szerint torténik.

(2) A garancia igénybevétele esetén a lehivo levelet a szamlavezetd banknal bejelentett médon kell alairni.
A szamlavezeté bank a lehivo levélen igazolja az alairasok hitelességét, és tovabbitja azt a fizetésre
kotelezett hitelintézet részére. A garancia lejaratat megel6zd teljesitést, elszamolast kovetden a
bankgarancia megsziintetését a felek kdzos levélben kezdeményezik, amelynek felelés lebonyolitéja a
Gazdasagi Féigazgatosag.

(3) Az eredeti bankgaranciak 6rzése és nyilvantartasa a pénztaros kotelezettsége.

Egyes sajatos nyomtatvanyok/kartyak elszamolasi rendje

(1) Azon nyomtatvanyok/kartyak tartoznak e korbe, amelyek a beszerzésekor a nyomtatvany/kartya
értékét meghaladd, vagy a nyomtatvany/kartya névértékének megfelelé dsszegii ellenérték kifizetése
torténik (pl. parkold kartya), és a nyomtatvanynak/kartyanak az illetéktelen felhasznalasa visszaéléshez
vezethet.

(2) A vasarlaskor a fizetett ellenérték a beszerzési bizonylaton feltlintetett kéltséghelyre véglegesen
felhasznalasra kerll, a felhasznalas utan, illetve érvényességi ideje lejarta utan a nyomtatvanyt/kartyat
nem kell visszakérni a dolgozoktol tovabbi megbrzés céljabal.

Vasarlasi utalvanyok

(1) A gazdalkodd egységek esetenként vasarlasi utalvanyokat szereznek be abbol a célbél, hogy bizonyos
esemeényekhez kotédden meghatarozott céllal intézmények, illetve személyek részére adomanyozzak.
(2) A vasarlasi utalvanyok darabszam szerint, névértéken kertiinek beszerzésre, egyedi sorszamot nem
tartalmaznak.

(3) Abban az esetben, ha a szdmlahoz (bankkartyaval tortén6 beszerzés elszdmolasahoz) mellékelték a
kedvezményezett(ek) altal alairt atvételi elismervényt, kilon analitikus nyilvantartasra nincs szilkség.

(4) Az analitikus nyilvantartas vezetésére akkor van szikség, ha a beszerzéskor még nem eldontétt, hogy
kinek a részére lesz atadva a vasarlasi utalvany. Ebben az esetben a szervezeti egység altal kijeldlt atvevé
munkatars a szamla mellé csatolt atvételi elismervényen nyilatkozik a Gazdasagi Féigazgatosag felé,
hogy tovabbi analitikus nyilvantartasra atvette az utalvanyokat, melyet kovet6en koteles azok biztonsagos
megbrzésérdl gondoskodni.

(5) A nyilvantartashoz csatolnia kell a bekdvetkezett allomanyvaltozasok alatamasztasat igazold
okmanyokat (szdmla méasolatat, vezetdi dontés és atvételi elismervény eredeti példanyat).

Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

(1) Az Sztv-ben foglalt el6irasok szerint szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni a készpénz
kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, valamint minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany
értékét meghalad6, nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy az olyan
nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) Az Egyetem nyomdai Uton el6allitott szigort szamadéasu nyomtatvanyokat csak kivételes esetben
kezel, mely kivételes esetben a szigorl szdmadasu nyomtatvanyok kiadasa a Pénziigyi és Szamviteli
Irodan torténik. A felnasznél6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A Pénzligyi és Szamviteli Irodan a szigorl szamadasU nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy a
bizonylatfelelés. A bizonylatfelelés szigorl szdmadasu nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast vezet,
melybdl kiderll az atadott bizonylattdmb sorszamtartomanya, megnevezése, az atvétel idopontja, a
felnasznald szervezeti egység megnevezése, az atvevd neve és alairasa. A betelt tdmboket 15
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43.§

44.§

munkanapon belil a bizonylatfeleldsnek kell leadni, aki a nyilvantartasban rogziti a visszavét tenyét és
datumat.

(3) A pénztaros az éltala hasznalt szigorti szamadast nyomtatvanyok készletérsl, felnasznalasarél a
»Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantarto lapja” elnevezés(i nyomtatvanyt koteles vezetni.

(4) A pénztarosnak a szigorl szamadasi nyomtatvanyokat az atvételt kovetéen, emelkedd sorrendben
kell felvezetnie a Szigor( szamadast nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. Nyomtatvany fajtanként kilon-
kiilon nyilvantarto lapot kell hasznalni. A nyomtatvany kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel
egyez0 sorban kell kivezetni. Az év kdzben betelt nyomtatvany tdmboket évente dssze kell csomagolni, a
csomagot lezarva kel irattarba helyezni. A bizonylatokat 10 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell
tlintetni a tartalmét, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

(5) A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie.

V.  FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ez a Szabalyzat 2024. jllius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lepését kivetden az Egyetem minden gazdaségi eseményere,
az eszkozok és forrasok értékelésére alkalmazni kell.

(3) A Szenatus felhatalmazza a rektort, hogy a jogszabalyi valtozasbol adodé értelemszerii és
szilkségszer(i modositasokat a szabalyzaton atvezesse.

Jelen szabalyzat hatélyba lépésével hatalyat veszti az Obudai Egyetem Pénz- és értékkezelési
Szabalyzatanak 2023. aprilis 1. napjatol hatélyos, 2. verzioszam( valtozata.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatat a Szenatus a 2024. jinius 24. napjan megtartott (ilésén
az SZ- 2023/2024. (V1.24.) 156, szamii hatérozataval fogadta el. Hatalyba lép 2024. julius 1. napjan.

Budapest, 2024. jinius 26. g ..

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor
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Az Obudai Egyetem bankszamlai

1.sz.melléklet

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezet6 Szamla IBAN szama

Swift azonositd Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:




Az Obudai Egyetem bankkartya nyilvantartas

2.sz.melléklet

Szamlavezet6

Szamla IB

AN szama

Szamla el

nevezése

Havi keretosszeg

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras id6pontja

Bankkartya lejarata | | g\ y 2rtya atvétel Napi készpénzfelvételi
Bankkartya szama Kartyabirtokos neve Bankkartya letiltas idé ﬁnt'a Kartya tipusa Atvevé alairasa 4 I:)mit Napi vasarlasi limit
idépontja pont]
Szamlavezet6 Szamla IBAN szama Szamla elnevezése Havi keretosszeg Szamlanyitas datuma | Szamlazaras idépontja

Bankkartya szama

Kartyabirtokos neve

Bankkartya lejarata /
Bankkartya letiltas
idépontja

Bankkartya atvétel
idépontja

Kartya tipusa

Atvevé alairasa

Napi készpénzfelvételi
limit

Napi vasarlasi limit

Szamlavezet6

Szamla IB

AN szama

Szamla el

nevezése

Havi keretosszeg

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Bankkartya szama

Kartyabirtokos neve

Bankkartya lejarata /
Bankkartya letiltas
idépontja

Bankkartya atvétel
idépontja

Kartya tipusa

Atvevé alairasa

Napi készpénzfelvételi
limit

Napi vasarlasi limit




i 3. szamu melleklet
Obudai Egyetem

Bankkartya hasznalatra jogosult munkavallalé nyilatkozata

Alulirott ... ,mintaz ..o szamu ......... EVoirinen hénap........... nap lejaratu
MBH Mastercard Unembossed Uzleti/ MBH Mastercard Business Gold * bankkartya kartyabirtokosa tudomasul
veszem, hogy az Obudai Egyetem, mint bankkartyafedezeti szamlatulajdonos &ltal igényelt és kartyabirtokosként
nevemre kiallitott bankkartya hasznalataért, az azzal végzett tranzakciokért vétkességre tekintet nélkal (Mt. 180. §
(1) bekezdés) alapjan teljes anyagi felelésség terhel.

Jelen nyilatkozat alairaséaval igazolom, hogy a bankkértyat atvettem, a Bankkértya Szerzédés és az Obudai
Egyetem hatélyos Pénz- és értékkezelési szabdlyzatat, a kapcsolodd munkakori elbiras tartalmat megismertem.
Munkam soran a Szabalyzatban és a megbizasban foglaltaknak megfelel6en jarok el.

Mint a bankkartya hasznalatara feljogositott munkavallalé tudomasul veszem a szamomra biztositott ..................
Ft napi értékhatar — ebbdl ............... Ft készpénzfelvételi, ............. Ft kereskedéi elfogadohelyi, ............ Ft
virtualis kereskedéi elfogaddhelyi limit lehetéségemet.

Tudomassal birok arrol, hogy a ...........ccvvvvvvvvnnnnnn, szervezeti egység részére a bankkartya fedezeti szamlan
rendelkezésre bocsatott havi keret dsszege .................. Ft, melyb8l a szervezeti egységen belll tébb
kartyabirtokos kezdeményezhet tranzakciot és a havi keretdsszeg indokolt esetben torténé megemelésére a
gazdasagi féigazgatd irasbeli engedélyének beszerzésére van szilkség.

Tudomasul veszem, hogy az Obudai Egyetem hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzataban rogzitett
kotelezettségeim sulyos vagy sorozatos megsértése esetén az Egyetem jogosult a részemre biztositott bankkartyat
az errbl sz4l6 értesitéssel egyidejlileg letiltani.

Jelen nyilatkozat alairasaval feltétel nélkilli és visszavonhatatlan hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a bankkartya

terhelésekhez kapcsolodd 45 naptéri napnal hosszabb ideig el nem szamolt Gsszeget a munkaltatd a
munkabérembdl levonja.

Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap

Kartyabirtokos alairasa

* A megfeleld rész alahizando.



) 4. szamu melléklet
Obudai Egyetem

Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel / bankkartyaval
bonyolitott tranzakcidkkal hataridére el nem szamolé dolgozékrol

............................ szervezeti egységvezett részére.

Tisztelt ...ooovvvvevei, !

Ertesitem, hogy az alabbi munkavallalé a kit(izott véghataridére nem szamolt el az elszamolasra kiadott /
bankkartyaval bonyolitott tranzakcié dsszegével.

Név

Beosztas

Elszdmolasra kiadott 6sszeg

Elszdmolasi véghatarid6

Bankkartyaval bonyolitott tranzakci6 dsszege
Bankkartyaval bonyolitott tranzakcié idépontja

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszdmolasra kiadott / bankkartyaval
bonyolitott tranzakci6é dsszegével a munkavallalé haladéktalanul szamoljon el.

Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap

Tisztelettel:

Pénztaros / Gazdasagi ugyintézd
alairésa



5. szamU melléklet

Obudai Egyetem
Pénztaros, helyettese, pénztari ellenér
alairas mintak
Pénztaros
Név

Alairas
Pénztaros-helyettes
Név

Alairas
Pénztarellenér
Név

Alairas
Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap

Az alairas mintat hatalyba |éptetem:

gazdasagi féigazgatd
alairasa



6. sz. melléklet

Obudai Egyetem
Jegyzékonyv
(hamis pénz befizetésének esetére)
Készilt: ........ BV i hé .....napjan az Obudai Egyetem pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:
befizetd: .
PENZEAIOS: e
pénztarellendr: .......cccociiiiiiii

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal
NEV:
Lakcim:
Személyiig. szam: ..
hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ......... Ft cimletd ................ sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve
hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ ........ BV i hé....napon ...
nev( egyéntdl kapta .................. varosban /kézségben.

A fenti bakjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerijlik és a jegyz6kdnyv egy példanyanak a befizetd
részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

Befizetd



Obudai Egyetem

Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak, kddjanak nyilvantartasa

7. sz. melléklet

A kulcs megnevezése:

Atadé neve

Atado alairasa

Atvevé neve

Atvevé alairasa

Atvétel oka

Atvétel ideje
(év, hénap, nap,
ora,perc)

Atvétel igazolasa a
gazdasagi vezetd vagy
a pénztarellenér
részérol

Anyilvantartast taroldegységenként kell vezetni.



i 8. sz. melléklet
Obudai Egyetem

Felelésségvallalé nyilatkozat pénztaros, pénztaros-helyettes,
pénzkezeld részére

AIUIIOtE e mint az Obudai Egyetem munkavallaléja tudoméasul
veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelésség terhel.

Nyilatkozom, hogy az Obudai Egyetem .................. -tol érvényes Pénz- és értékkezelési szabalyzatat, a
kapcsoldédd munkakéri elSiras tartalmat megismertem. Munkam sordn a Szabélyzatban és a megbizasban
foglaltaknak megfelelen jarok el.

Budapest, 20.... &V ... hénap ..... nap
Alairas
............ Tanu1a|a|rasa Tanu2a|a|rasa
TaNU 1. NBV: e TaNU 2. NV ..
LaKCiM: oo LaKCiM: oo

SZem. ig. SZAM: .....vvviiiiiee SZEM. Q. SZAM: ..ooviiiiiiiiiiiee e



9. sz. melléklet

Obudai Egyetem
Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv
Készilt; ...... V... hé ... napjan az Obudai Egyetem pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:

atadd:

atvevl:

pénztarellendr: ...
A pénztarosi teenddket ...... &V .. ho ........ naptél a korabbi pénztaros (betegsége, szabadsaga, tavozasa)
miatt ........cccoei |atja el.

Emiatt a jelen pénztar-atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerlinek atadasra, illetve atvételre:
1. Készpénz, melynek 6sszege a kovetkez6 cimletekben kertilt atadasra:

................ db 20.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 10.000,-Ft 0sszesen: Ft
................ db 5.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 2.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 1.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 500,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 200,-Ft dsszesen: Ft
................ db 100,-Ft dsszesen: Ft
................ db 50,-Ft dsszesen: Ft
................ db 20,-Ft dsszesen: Ft
................ db 10,-Ft 0sszesen: Ft
................ db 5,-Ft dsszesen: Ft
OSSZESEN: ..., Ft

AZAZ ..o Forint

3. Egyéb atadasra keril6 bizonylatok

(b) Hasznalatban lévé
PeNZtArjelentés ..o (sorszam t6l-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat ............cccoevrvvinninrieinns (sorszam t6l-ig)



Bevételi pénztarbizonylat ..........cccccovvvveeeieicccen, (sorszam tol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........ccoceenivinniinenn. (sorszam tol-ig)

(c) Hasznélatbdl kivont (betelt)

PenzZtarjelentes ... (sorszam tol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat .............cccocovvivivninnicnn. (sorszam tol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..........cccccovvvvcveiiicccicinnn, (sorszam tol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........c..ccocoeeeivicrcrennn, (sorszam tol-ig)

(d) Pancélszekrény, lemezszekrény, fémkazetta kulcsa: (db)

Atvevé igazolia, hogy a kezelésre atvett szigor szamadasi nyomtatvanyok a szintén atvett analitikus
nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévék  tényleges  szamldlds  alapjan  megéllapitiak, hogy a  hazipénztarban talalhaté
készpénzmennyiség................. FI,  QZaZ .., TOTNE
(cimletenkénti felsorolast Iasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

AWVBVE ..., pénztaros a jegyz6kényv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a
mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi

Kmf.

Pénztar ellen6r Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd
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10. sz. melléklet

Obudai Egyetem
Meghatalmazas
(egyszeri alkalomra)
AIUBIOtt. ... meghatalmazom ............ccccocvvveviinnnne (NEV) e
szervezeti EOYSET  eeerrireeee e (munkakor/beosztas) dolgozdjat, hogy
............................................... (név/allampolgarsag) részére 20....8v............hd ......napjan esedékes
.......................... cimen ceeeeeereeeenenn bsszeget az Obudai
Egyetem.......ccoviiiiiis Pénztarabol felvegye,
Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap
............. Meghatalmazo ”“Hmml-\)lle.;'glﬁéiéll-rﬁazott
............ Tanu‘|a|a|rasa Tanu2a|a|rasa
TanU 1. NéV: L TanU 2. N8V: ..o
LaKCIM: oo LaKCiM: ..o

SZEM.ig. SZAM: ......oooiiiiiiiii e SZEM. Q. SZAM: ...vvvviiiiiieiiiii e



11. sz. melléklet

Obudai Egyetem
Jegyzékonyv
(pénztari eltérés esetére)
Szervezet ...................
Felvéve: ... V.. ho ..o napjan a hazipénztar helyiségben.

Jelen vannak:
PENZEAIOS:

pénztariellendr:
PENZUQYI VEZEtD: e
Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozotti eltérés
kivizsgalasa.
A mai napi pénztarzarlat utan*;
.. ..... Ft, azaz forint tobblet, illetve

................... Ft, azaz forint hiany keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerult megallapitani.
A fentiek miatt a pénztaros®;

atobbleteta ... szamu bizonylaton bevételezte,
a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a hazipénztarba.

Kmf..

Pénzugyi és Szamviteli Irodavezetd

* A megfeleld rész alahuzandd



) 12. szaml melléklet
Obudai Egyetem

Letétek atadas-atvétele
nyilvantartasa

Nyilvantartasi szam

Letét keletkezésének
id6tartama

Letevd neve és cime

Letev6 személyi igazolvany
szdma

Letét megnevezése (tartalma)

Letét jogcime és a
rendelkezés szdma

Az atvevé pénztaros neve és
cime

Letét bevételezése:

Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
TanU 1. N8V: oo TaNU 2. NBV: ..o
LaKCim: oo, LaKCiM: e,

Letét kiadasa:

Budapest, 20....év ................... hénap ..... nap

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
TanU 1. N8V: ..o TaNU 2. NBV: ..
LaKCiM: e, LaKCIM: oo



Obudai Egyetem

Bankgaranciak nyilvantartasa

13. szamu melléklet

Garanciat nyujto
vallalkoz6 neve

Kapcsolodo
vallalkoz6i szerz6dés
nyilvantartasi szama

Garanciat kibocsatod
pénzintézet neve és
cime

Garancia
keretdsszege

Garancia
érvényessége




