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PREAMBULUM

(1) Az Obudai Egyetem, mint &llami felsdoktatasi intézmény 6nalléan miikodd és gazdalkodo telies
jogkorrel rendelkezd kozponti koltségvetési szerv, tevékenységét a Nemzeti Felséoktatasrdl szdld
Torvény alapjan készllt alapitd okirat szerint latia el. A pénzkezelési szabalyzat elkészitése a
szamvitelrdl szol6 tobbszor modositott 2000. évi C torvény, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV torvény és annak végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm rendelet el6irasai
figyelembe vételével készilt Az intézmény kincstari korbe tartozd kincstari pénzforgalmi
szamlatulajdonos, kincstari ugyfel.

(2) A jovahagyott miikodési finanszirozasa az Emberi Er6forrasok Minisztériuma intézkedése alapjan
az egyetem eléiranyzat-felhasznalasi keretszamléra torténd havi idéaranyos atutalassal teljesil.

A felnalmozasi kiadasok finanszirozasa a teljesitésnek megfeleléen igénybejelentés alapjan torténik,
melyet az Emberi Eréforrasok Minisztériumahoz kell benyuijtani.

(3) A kdzponti beruhazasok finanszirozasa — igénylés alapjan — teljesitményaranyosan torténik.

l. rész
Bankszamlakezelés

Az egyetemiink szamlai

1.§

(1) Az egyetem részére szamla megnyitdsat, megsziintetését, a szamla-tdrzsadatokban
bekOvetkez6 modositast a Kincstartol kell kémi. A valtozasok bejelentésért a gazdasagi
féigazgato-helyettes a felelds.

(3) A koltségvetés végrehajtasahoz az egyetem részére a kincstar az alabbi szamlat (szamlakat)
vezeti:
a) el6iranyzat-felhnasznalasi keretszamla,
b) fedezetbiztositasi szamla,
) célelszamolasi forintszamla,
) kdzponti beruhazasok eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla,
) feladatfinanszirozasi el6iranyzat-felnasznalasi keretszamla,
) kincstari kartyafedezeti szamla,
g) devizaszamlak,
h) eurépai unios forrasokbdl finanszirozott programok lebonyolitasara szolgald pénzforgalmi
lebonyolitasi szamla,
i) eurdpai uniés programok célelszamolasi forintszamla,
j) céltartalék szamla,
eléiranyzat-felhasznalasi  keretszamla megnyitasarol, illetve megsziintetésérél — a kozponti
koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve megsziintetésének id6pontja szerinti hatarnappal -.a
fenntart6 szerv intézkedik.

(4) Az a) c) - d) pontban megjeldlt szdmlék megnyitdsanak, illetve megsziintetésének kezdeményezése
a felugyeleti szerv feladata. A b) pontban megjeldlt szamla megnyitdsarél a Kincstar hivatalbél
intézkedik. A tobbi szamla megnyitasat az intézmény kezdeményezi.



(5) Az eléiranyzat-felhasznélasi keretszamla az egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.

(6) A dolgozdk lakasépitésének munkaltatdi tdmogatésaval kapcsolatos pénzforgalom lebonyolitéasara
Orszagos Takarékpénztar Nyrt. Bank-Office F6osztaly hitelintézet a 11703006-20304100 szamu
Lakéasépités és vasarlas munkaltatéi tiamogatasa szamlat vezeti.

Alairas bejelentésének szabalyozasa

2.§

(1) Szamlatulajdonosként az egyetem rektora jelenti be a kincstarnak, illetve az OTP-nek hogy a
bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag
bejelentése a Kincstar, illetve az OTP altal rendszeresitett alairas bejelentén torténik. Az alairas
bejelentést szamlaszamonként kell megtenni, s az alairas bejelenté kartont a pénztarban kell
elhelyezni.

(2) A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja fizetési
megbizasok alairasaval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

(3) Alairasi jogosultsag gyakorlasara — Osszeghatarra vald tekintet nélkil — minden szamla
vonatkozasaban barmely parositasban irhatnak ala:
a) arektort,
b) a gazdasagi féigazgatot,
a gazdasagi féigazgato helyettest,
a koltsegvetési- és szamviteli osztalyvezetét,
a szamviteli csoportvezet6t,
) a pénziigyi csoportvezet6t illeti meg.
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(4) A szamlak feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolas alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettés alairdi azok az alairasi joggal rendelkezék, akik a
megszemelyesités céljara — a Kincstarral kotott megallapodas szerint — bejelentésre kerultek.

(5) Elektronikus alairasi joggal rendelkezik
a) arektor,
b) a gazdasagi féigazgato,
a gazdasagi féigazgato6 helyettes,
a koltsegvetési- és szamviteli osztalyvezeto,
a szamviteli csoportvezetd,
a pénzlgyi csoportvezeto.
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Pénzkezelés lebonyolitas rendje

3.8

(1) A Kincstar a Kincstar megyei lgazgatdosagan kozzétett hirdetményben hatédrozza meg a
munkanapon belll azt a kezd6 és zar6 idépontot, amelyek kdzott a fizetési megbizasokat befogadia,
ezen belll azt az idopontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea
harulé feladatokat a targynapon teljesiti. Ezen hirdetményt a Kincstar a honlapjan is kozzéteszi.



(2) A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor a Kincstari Tranzakcios Kodot (KTK) kell alkalmazni.

(3) A hasznaland6 KTK-k a mindenkor hatalyos KTK-k jegyzékében talalhatok meg, amely a Kincstar
honlapjan elérhet6

(4) A KTK harompozicidos szamjel, amely a kiemelt eléiranyzatok és jogcimek, illetve pénzigyi

miveletek azonositasara szolgél.

(5) A KTK feltintetése nélkil, vagy nem létezd KTK-t tartalmazo fizetési megbizasokat az lgazgatdsag
nem teljesiti.

(6) A KTK feltintetése nélkuli bevételek, vagy nem létez0 KTK feltlintetésével érkez0 bevétel nem
azonositott bevételként jovairasra kerdl.

Befizetések rendje

4.5

(1) Az egyetem javara érkezd bevételeket a Kincstar legkésébb a beérkezést kovetd banki napon
jovairja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari
tranzakcids kod nincs rogzitve, a bevétel azonositasarol az egyetemnek kell gondoskodnia.

(2) Kifizetést a Kincstar akkor teljesit, ha a kiemelt bevételi el6iranyzat koddal érkezik a szamlara. A
nem azonositott bevételek terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eléiranyzatra torténé atvezetést
kovetben teljesulhet.

(3) A hazipénztarba befizetett dsszeget ,Befizetési szelvényen” kell befizetni. Tobb KTK-t érintd
befizetés esetén az dsszeget KTK szerint kell megbontani.

Kifizetések rendje

5.§

(1) Kiadasi pénzforgalmi miveletek kezdeményezéséhez 2 példanyos atutaldsi megbizast kell kiallitani.
Jobbrdl a hetedik pozicioba # azonositd jelet kell feltintetni. A kdvetkezd 2 x 3 mezd két KTK
elhelyezésére szolgal. A # jelet kdvetd elsd harom pozicibba minden esetben a terhelendd, a masodik
harom poziciéba minden esetben a jovairandd kiemelt el6iranyzat KTK-jat kell feltlintetni.

(2) Ha az atutalas tobb jogcimet érint, vagy nettositott 6sszeg, a KTK-kat atutalasi megbizas kiegészitd
szelvényen kell feltlntetni.

(3) Készpénzfelvételhez ,Készpénzfelvételi utalvanyt” kell hasznélni, melynek hatoldalan — ha egy
jogcimet érint a készpénzfelvétel — a megfeleld KTK-t fel kell tiintetni. Tobb jogcimet kifizetés esetén,
vagy ha a fizetendd Osszeg kiadasi jogcim és bevételi jovairas (levonas) nettositott dsszegét
tartalmazza az atutalasi megbizas kiegészitd szelvényen kell megjeldini a KTK-t.

(4) Postai kifizetési utalvany hasznalata esetén, ha a kifizetés egy jogcimet érint a feladd jegyzéken kell
feltintetni a KTK-t. Ha a kifizetés tobb jogcimet érint, atutaldsi megbizas kiegészitd szelvény kell
alkalmazni.



Atutalasi megbizas kiegészitd szelvény alkalmazasa

6.§

(1) Atutalasi megbizas kiegészitd szelvény alkalmazasa kotelezé a kincstari rendszer miikddésével
kapcsolatos pénzlgyi szolgaltatasok teljesitésénél.

Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
7.§
(1) Az egyetemnél készpénz felvételére
a) apénztaros,
b) a pénzlgyi eléadd munkakori leirds szerint jogosult.

(2) A készpénzfelvételi igényt (1 millié Ft-ot) el nem éré 0sszeg esetén a készpénz felvételt megel6z6
egy munkanappal — reggel 8.45-ig, ezt meghaladd 0sszeg esetén két munkanappal reggel 8.45.ig — a
készpénzfelvételt megel6zden kell irdsban bejelenteni a Magyar Allamkincstar részére.

(2) A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges mddositasat a Kincstari szabalyzatban
meghatarozott ,Készpénzfelvételi igény” bejelentési bizonylaton kell teljesiteni.

(3) A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hatéridére torténd elklldéséért a
pénztaros a felelés.

(4) Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan
személyek jelolhetdk ki, akiket az egyetem készpénzfelvételre jogosultként elézlleg bejelentett az
Igazgatdsag részére.

(5) A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat irdsban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja. Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség
idépontjaban nem kerUl sor, a bejelentés érvényét veszti.

(6) A Kincstar a Kincstar Fidkokban kdzzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel

kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon belili
benyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyujtas visszaigazolas modjat.

Kincstari kartyak hasznalata

8.§

(1) A Kincstari kartyak hasznalatéra vonatkoz6 szabalyokat jelen szabalyzat VIII. része foglalja dssze.

Bankszamlahoz kapcsol6dé nyilvantartas

9.§

(1) A Kincstar az egyetemet a bankszamlan tortént terhelésrdl, illetbleg jovairasrdl irésban,
bankszamlakivonattal értesiti.



(2) A kivonatokrol az egyetem a szamitogépes programmal elGallitott nyilvantartast vezet. A
bankszamla kivonat nyilvantartas vezetéséért a pénzigyi eléadd munkakari leiras szerint felel6s.

Adatszolgaltatasok, egyeztetések
10. §

(1) A Kincstari szabalyzat tartalmazza az Egyetem és a Kincstar adatszolgaltatasi kotelezettségét.

(2) A Kincstar részére teliesitendé adatszolgéltatas teljesitéséért a koltségvetési és szamviteli
osztalyvezetd felel.

(3) A Kincstar altal elkészitett — a szerinti — PJ 02 tablazatok adatait — melyek az eléiranyzat szamla
kiemelt elGiranyzatonkénti alakulasat mutatjak — az egyetem konyvelésében megjelend adatokkal kell
egyeztetni. Az egyeztetés elvégzéséért koltségvetési és szamviteli osztalyvezetd felel.

Il. rész
Hazipénztar kezelési szabalyok

A hazipénztar fogalma, elhelyezése
11.§

(1) A hazipénztar az egyetem mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru
szdmadasu nyomtatvany, étkezési utalvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitaséra és
megdrzésére kijeldlt helyiség (helyiségrész).

(2) A hazipénztarban kell kezelni
a) akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket,
c) az értékpapirokat,
d) azegyéb értékeket.

(3) A hazipénztar minden héten, kedden és csttortokon 9-15 6ra kozétt tart nyitva. Julius és augusztus
hénapban a nyitvatartasi id6 a keddi napokra korlatozédik. Ettdl eltérni az egyetem feladatellatdsanak
biztositasa érdekében, csak a gazdasagi féigazgato, illetve helyettese engedélye alapjan lehet.

Készpénzallomanyt érinté mozgasok
12.§

(1) A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszamolni

a) a koltségvetési szamlara befizetett készpénzt,

b) az egyetem tevékenységével &sszefliggésben a tevékenységet szolgald eszkdzok
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében felmeriilt kisdsszegli készpénz
kifizetéseket,

c) az egyetem tevékenységéhez kapcsolodo egyéb kifizetéseket, ellatmanyokat és elszamolasra
kiadott 6sszegeket,

d) akikildetési eléleget,

e) a postakoltséget.



(2) A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a) akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeget,
d) az elszamolasra kiadott 0sszeg visszafizetését,
e) az ellatmany visszafizetéseket.
(3) A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezet pénzeét (egyéb értékét) csak a gazdaségi
féigazgatd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkllonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei
13.§

(1) Az egyetem hazipénztar céljara kilon helyiséget biztosit.

(2) A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése pancélszekrényben, a
készpénz azon belll vaskazettaban torténik. A vaskazettat a zarads utan panceélszekrénybe Kkell
elhelyezni.

(3) A pénz tarolasara szolgald (helyiség, szekrény) kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.

(4) A pénztari kulcsok "masod" példanyat és helyiség biztonsagi az "elsé példanyt" kezeld altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt helyiségben fali kispancélszekrényben kell
tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi féigazgato helyettes a felel6s.

(5) A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdvetéen — a kulcsok kezeléséért felelés személy
jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

(6) A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levd kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a koltségvetési és szamviteli
osztalyvezet6hoz eljuttatni.

(7) A pénztaros tavollétében torténé pénztar felnyitasra a koltségvetési-és szamviteli osztalyvezetd
jogosult. A pénztar felnyitasanal

a) apénztar ellendrnek és

b) a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

(8) A pénztar — barmilyen ok miatti — felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
) apénztarban talalt
ca) készpénz sszegét cimletenként,
cb) értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
cc) egyéb értékeket,
cd) szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,



d) pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,

e) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f) apénztarat atvevé személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,

g) ajelenlévik alairasat.

(9) A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, alairasanak jol
lathato helyre torténd kifuggesztésérdl.

(10) Az elkilonitett pénztarhelyiségben a gazdasagi fOigazgatdo altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

(11) A hazipénztarban lévé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyisége biztonsagi
zarral és riasztoval kell ellatni.

(12) A pénztarosnak a napi munkaidd lejartakor a pénztarhelyiség bezérésa utan a biztonsagi kdd
hasznalataval a riasztét élesiteni kell.

A hazipénztarban sziikséges pénzkészlet biztositasa
14.§

(1) A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba a kdltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénz
felvétele Utjan biztosithato.

(2) A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pl. hatosagi intézkedés, ellatmany,
eszkOzbeszerzés) az (igyben érintett vezetOknek, UgyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifizetések 6sszegérél.

(3) A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosité készpénz
mennyiségérdl és cimleterdl. Ennek keretében a pénztaros:

a) felméri a pénztar pénzszikségletét,

b) dsszeallitia a cimletjegyzéket,

c) az eléirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,
d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal torténé — alairatasarol.

A készpénz szallitasanak szabalyai
15.§

(1) A héazipénztar mikodéséhez szikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara
a) 50.000 Ft-ig a pénztaros,
b) 50.000 Ft — 2.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi féigazgatd
helyettes altal kijel6lt 1 személy (6sszesen 2 f6),
c) 2.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi féigazgato helyettes altal kijelolt
2 személy (6sszesen 3 f6) jogosult.
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(2) A 2.000.000 Ft feletti 0sszeget csak riaszto jelzést add taskaban lehet szallitani gépkocsi
igénybevétele mellett.

(3) Az 50.000 Ft feletti 0sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

(4) A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdveten a
készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

(5) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk — a hitelintézetben
— atvett készpénzeért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

(6) A 2.000.000 Ft-on feluli 6sszegnek a pénztarban tortend elhelyezésénél a pénztari ellenérnek is
jelen kell lennie.

Készpénz kezelése a hazipénztarban
16. §

(1) A pénztarban nem fogadhato el
a) hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabdl vagy
serult meg.

(2) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetét jegyzékonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
fizet6eszkozt.

(3) A hamis pénz atvételérél késziilt jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyitt at kell adni a
pénzintézetnek.

(4) A kozponti pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkilonitve koteles kezelni.

(5) A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni az el6iranyzat-
felnasznélasi keretszamlara.

lll. rész
A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

A pénztaros
17.§

(1) A hazipénztart a pénztaros onélléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros munkakdrének
elfoglalésakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. melléklet). A nyilatkozat
megdrzéséért a gazdasagi féigazgatd helyettes a felelés.
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(2) Nem lehet pénztéros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata 0sszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel. llyenek:

a) apénztarellenér,

b) az utalvanyozasi feladatot ellatok.

(3) Az egyetem a pénztarosi feladatait, a munkakori leirasban ezzel megbizott dolgozé latja el, feladata
a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése, az alabbiak szerint:
a) akeszpénz szlkséglet felmérése,
b) akészpénzigénylése,
részvétel a készpénz pénzintézetben torténé felvételében,
az el6iranyzat-felnasznalasi keretszamlardl felvett pénz bevételezése,
a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer(i kezelése, megbrzése,
az alapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) felulvizsgélata,
a bizonylati fegyelem betartasa,
) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitdsa, a pénztarba befizetett dsszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
a pénztarzarlatra vonatkozé el6irasok betartasa,
a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
) a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,
a pénztarban tarolt szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

—h
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(4) Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld mellékleteként meg kell
6rizni (2. melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kivil a pénztér ellenérnek
jelen kell lennie.

Pénztaros helyettesitése
18. §

(1) A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leiras szerinti személy helyettesiti.

(2) A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatjia a pénztarosi teendbket — a 2.1. pontban leirt
feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakdban - a
pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli.

A pénztarellendr
19.§

(1) Az eléz6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

(2) Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szilkség szerinti szakmai
igazolasa,
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b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

c) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznalték e

f) apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alairasok,

g) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

(3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
az alapbizonylatok,
b) atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
c) az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

(4) A pénztarellendr koteles az ellen6rzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni. A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni. A pénztarellendrzés soran
megallapitott szabalytalanségokat, eltéréseket azonnal jelezni kell Kkoltségvetési-és szamviteli
osztalyvezeto felé.

(5) A pénztarellendri feladatokat a munkakari leiras szerinti személy latja el. A pénztarellendrt tavolléte
esetén a pénzligyi csoportvezetd helyettesiti.

IV. rész
A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

20. §

(1) A pénztarosnak (helyettesének)
a) minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) kiklldetési rendelvény,

c) felvasarlasijegy,

d) pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
(3) A pénztérbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem
szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj
bizonylatot kell kiallitani.

(4) A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyitt meg kell &rizni.
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(5) A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében fel kell
jegyezni a pénztarjelentésbe.

Pénztari bevételek bizonylatolasa
21.§

(1) Minden hazipénztari befizetésrél szamitdgéppel elballitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A bizonylatot — a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl — a befizet6vel ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

(3) A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl
a) az elsd példany a konyvelés bizonylata, melyet a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell atadni,
b) a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
c) aharmadik példanyt a pénztaros érzi meg.

(4) A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegeket telepiteni kell az el6iranyzat-felhasznalasi
keretszamlara.

(5) A bankszamlat vezetd hitelintézettdl kozvetlendl felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet — készpénzfelvételrél szélé — banki
terhelési értesitéséhez.

Az egyetem altal kiallitott készpénzfizetési szamla
22.§

(1) Abban az esetben, amikor az egyetem, értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisitett
készpénzfizetési szamlat allit ki, annak 6sszegét 50.000 Ft-ig gydjtheti, de hetente egy alkalommal
kételes az Gsszeget postara adni.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa
23.§

(1) Minden hazipénztari kifizetésrél szamitogéppel elballitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(2) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, utikoltség elszamolas stb.).

(3) A pénztaros csak szabalyszer(ien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

(4) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.)
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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(6) Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 3. melléklet szerinti
nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas
nyilvantartasi szamara.

(6) A kiadasi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl
a) az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyutt a konyvelés részére kell atadni,
b) a masodik példanyt a pénzt atvevo részére kell tadni,
c) aharmadik példany a pénztaros 6rzi meg.

Pénztari jelentés
24.§

(1) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentést szamitdgéppel kell eléallitani.

(2) A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét a kiadasi
pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton térténd feliegyzésével meg kell jeldini.

(3) A pénztaros naponta kételes 2 példanyban elkésziteni a pénztarjelentést, melybdl
a) azelsé példanyt — a mellékletekkel egyltt — a konyvelés részére kell atadni,
b) a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

Készpénzfelvételi utalvany
25.§

(1) A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyflzetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy
példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

(2) A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz6l6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése
26.§

(1) A bizonylat-nyomtatvanyok szigoru szamadas ald tartoznak. Azokat a pénztérosnak -
felnasznélasra — torténd kiadas el6tt kiadasba kell helyezni

(2) A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) sorszam,
b) a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
c) azatvevé neve,
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d) az atvevé alairésa.

(3) A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

(4) A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és beveételi pénztarbizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashatd formaban megérizni a szamvitelrél sz616, tobbszér mddositott 2000. évi
C. térvény alapjan.

(5) A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a gazdasagi féigazgatd helyettes irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszed6 helyek és azok miikodése:
27.§

(1) Az egyetem pénztarahoz kapcsoléddan — a tagkollégiumok szallashely értékesitésbél szarmazo
bevételek beszedésére — pénzbeszedod helyek letesulnek.

(2) A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak). A
befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni. A beszedett 6sszegbdl kifizetés
semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

(3) A pénzbeszedbk 50.000 Ft bevétel elérése esetén naponta, de legalabb hetenként kotelesek a
befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és postara adni. A készpénzfizetési szamlak egy példanyat
pedig Osszesitbvel a Koltségvetési-és Szamviteli Osztalyra leadni.

A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
28.§

(1) A munkabéreket a dolgozdk altal megadott szamléra utaljuk at, vagy postai utalvannyal fizetjlik ki.
Készpénzben nem torténik munkabér kifizetés.

V. rész
Elszamolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa

Elszamolasra torténd kiadasok, elélegek jogcimei
29.§

(1) Készpénzt elszdmolasra csak a kdvetkez célokra adhat ki a pénztéros:
a)  kikildetési koltségre,
b)  az egyetem tevékenységét szolgald kis értéki eszkdz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,
C)  reprezentaciora,
d)  postakoltségre.
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Készpénz elszamolasra torténd felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése
30.§

(1) Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szbléan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel
van tuntetve.

(2) Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhatd
fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

(3) Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a korabban felvett
osszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelélt hataridé még
nem telt el.

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel torténd elszamolas
31.§

(1) Az elszamolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a személyi
jovedelemadorol sz6ld 1995. évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan: 30 napot meg nem
haladd) meg nem haladé id6tartamon belul el kell szamolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott
dsszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon beliil nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadorol
sz0l6 1995. évi CXVII. térvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdél szarmazo jovedelem adoja terheli.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
32.§

(1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztaros szamitdgéppel késziilt nyilvantartast
koteles vezetni.

(2) A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a koltségvetési-és
szamviteli osztalyvezetd felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére, az
elszamolasra felvett 6sszeggel.

(3) Allandé ellatmanyt kezelsk — a szervezeti egységeknél ezzel megbizott munkatarsak — kizarélag
aprobb dologi kiadas teljesitesére utalvanyrendeleten ellatmanyt igényelhetnek az év elején. Az
ellatmanybdl teljesitett kiadasaikrdl a szamlakkal legkésébb a honap utolso pénztari napjan kotelesek
elszamolni. Az ellatmanyt év végén a mindenkori év végi korlevelben meghatarozott idépontig vissza
kell fizetni, azt a kovetkez6 évre nem lehet atvinni.

(4) A kiadott ellatmanyokat is nyilvan kell tartani az elszamolési eléleg nyilvantartasban.

(5) Készpénz ellatmany Orzésérdl a szervezeti egységeknek kell gondoskodni, s az ellatmanykezeld
pedig a felvett dsszegért anyagilag felelés. Ellatmanyként 250.000 Ft-nal nagyobb 6Osszeg, csak
nagyon indokolt esetben, rovid elszamolasi hataridével, kilon engedély alapjan biztosithato. Az erre
vonatkozé kérelem vonatkozasaban a gazdasagi f6igazgatonak, illetve helyettesének van dontési
jogosultsaga, ha az a feladatellatas szempontjabdl indokolt.
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A készpénzes ki- és befizetések kerekitési szabalyai
33.§

A pénztari be- és kifizetéseket kerekiteni sziikséges 5 Ft-ra az 1 és 2 Ft-os érmék megsziinése miatt.

(1) A kerekitéseknél elsédlegesen az a megoldast kell elétérbe helyezni, amely szerint az adott kiadas
vagy bevétel - ahol a kerekitést alkalmazni kellett - viselje ennek +- vonzatat.

(2) Ha egy szamla tobb tételt tartalmaz, akkor a kerekitést a legmagasabb 6sszegii tételre kell el6irni.

(3) Elszamolasra kiadott elélegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani, azokat
0sszevonni nem szabad.

(4) Kikildetések esetén, ha valamilyen oknal fogva, az nem szamlara kertil utalasra, akkor
- akiadasokat az 5562 Pénzligyi szolgaltatasok kiadasi elGiranyzat teljesitésenként,
- a bevételeket a 91229 Egyéb sajatos bevétel eldiranyzatanak teljesitéseként lehet
elszamolni.

V. rész
Valuta kezelése, nyilvantartasa

34.§

(1) Az egyetem pénztaraban valutat nem tartunk.

(2) Kulfoldi kiklldetéshez valuta felvételére nem kertl sor, a kiklldetési szabalyzat alapjan, a
kikuldetési koltség szdmlara, utalassal torténik.

(3) A kulfoldi hivatalos kikuldetés koltségeinek fedezetére torténd valutavaséarlas, valamint a
devizaszamlarol vald valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolodo torvéenyek madositasardl szol6 2001. évi XCIIN. torvény elbirasait kell alkalmazni.

(4) A kulfoldi kikuldetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikildetés befejezését kovetd 8
munkanapon belll az érintett személy koteles elszamolni. Az Kulfoldi kikuldetés elszamolas és
utalvany rendelet” nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a szamlara.

VII. rész
A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigorii szamadasi nyomtatvanyok

35.§

(1) A szamvitelr8l sz6l0, tobbsz6r mddositott 2000. évi C. torvény elbirasa szerint szigorl szdmadasi
kotelezettség ala kell vonni:
a) akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat,
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
c) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
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(2) A pénztarban hasznélt pénztari nyomtatvanyok szamitogépes uton kertinek eléallitasra, igy azok
sorszamozasa, a program alapjan biztositott.

(3) A készpénzfizetési szamla és az immaterialis javak alloményba vételi bizonylata, készlet atadas-
atvételi bizonylat, keszlet ki/bevételezési bizonylat, alloméanyba vételi bizonylat miiszaki gépek és
egyeb berendezésekrdl, gépekrdl, targyi eszkdz atadas atvételi bizonylat, targyi eszkdz allomany
csokkenési bizonylata, alloeszkoz allomanycsokkenési bizonylat, (belfoldi) kikuldetési rendelvény,
szallitolevél, személygépkocsi menetlevél, azonnali felnasznalésra beszerzett készletek bizonylata,
szigoru szamadasu nyomtatvanyként torténd nyilvantartasat biztositani kell.

(4) A nyilvantartast sorszam szerint ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatod legyen, hogy mikor,
kinek a részére milyen sorszamu szamla kertilt kiadasra, tovabba tartalmaznia kell az atvevo alairasat
is.

(5) Készpénzfizetési szamlat a kollégiumoknal a szallashely-értékesitésbdl szarmazd bevételek
beszedésére lehet hasznalni. Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell drizni az
irattarban.

VIII. rész
Bankkartya kezelés

36. §

(1) Az egyetem 10032000-00291350-00070003 szamu VIP kartyafedezeti és a 10032000-00291350-
00060004 szamu intézményi kartyafedezeti bankszamlaihoz kapcsolodoéan bankkartya van
hasznalatban.

(2) VIP kartya hasznalatra jogosult a rektor, a gazdasagi féigazgaté és a kancellar.

(3) Intézményi kartya hasznalatara a székesfehérvari telephelyen az AREK gazdasag felelése és a
Székesfehérvari Mliszaki Osztalyon, gondnoki feladatokat ellatd személy jogosult.

(4) Tovabbi kartya hasznalatat a rektor, irdasban engedélyezi, melyben meghatarozza a kartyabirtokost,
valamint a napi limitek 0sszegét.

(5) A kartyaigénylést az engedély alapjan a szamviteli csoportvezetd késziti el a Kincstar részére. A
kartyak és PIN boritékok atvétele eseti meghatalmazas alapjan torténik.

(6) A hasznalatban |évé bankkartyakrol legalabb a kdvetkezd adatokkal nyilvantartast vezetni:
a) abankkartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,
b) a bankkartya megnevezése,
a bankkartya sorszama, VIP Arany kartya esetén az ahhoz tartoz6 IAPA kartyaszamot is
a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,
a bankkartya és a PIN boriték atvetelének idépontja, atvétel igazolasa,
f) abankkartya leaddsanak idépontja.
A nyilvantartas vezetéséért szamviteli csoportvezeto a felel6s.

~— — — ~—

c
d
e

(7) A bankkértya hasznalatra jogosult személy egy nap alatt maximum 100.000 Ft-ot vehet fel
készpénzben a bankkartyarol.
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(8) A kartyak hasznalatahoz a fedezetet az intézmény folyamatosan biztositja.

(9) Az intézményi kartyaval a kartyabirtokos a limit 0sszegéig vehet fel készpénzt a kartyan lévd
emblémaval megjelolt bankjegykiadé automatékban (ATM) a PIN kod hasznalata mellett, valamint a
bankfiokokban és postahelyeken. A kartyabirtokos a PIN kod beutésével azonositja magat.

(10) A kartyabirtokosnak az intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az elekironikus elfogadd
eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett 6sszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel célja
lehet az intézményi ellatmany feltoltése, mellyel 30 napon bellil el kell szamolni a pénztar részére és a
fel nem hasznalt dsszeget vissza kell a pénztarba fizetnie.

(11) Az intézmenyi kartya kizarélag belfoldi elfogadohelyeken hasznalhatd, s a kartyabirtokosnak a
kartyaval tortént vasarlas alkalmaval AFA-s szamlat kell kérnie, amelyet az intézmény nevére és cimére
kell kiallitani.

(12) A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold AFA-s szamlat és kartyas fizetés megtorténtét igazolo
bizonylatot sszetlizve kell a szdmviteli csoportvezetdnek leadni a vasarlast kovetd 30. napon beldl.

(13) VIP kértyaval készpénzt felvenni nem szabad.

(14) A VIP kartyak kilfoldon is hasznalhatok, az eljarasi rend megegyezik az intézményi kartya
hasznalataval.

(15) Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak vagy kikerul az ellenérzési korébdl,
annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani, elsdsorban a Tele Bank rendszer hasznalataval. A
kartyabirtokosnak a letiltast kovetéen azonnal be kell jelenteni ezt az intézménynél is. Az intézménynek
a letiltas tényérél, a 452-8660-as fax-szdmon tajékoztatnia kell a Kincstar kozpontjat. Potkartya
igénylés Uj adatlappal torténik.

(16) A Kincstari kartydk a rajtuk feltintetett hénap utolsé napjan 24 oraig érvényesek. A Bank
automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarél és a lejarat honapjanak kozepétdl lehetGséget
biztosit a lejarat el6tti kartyacserére.

(17) A lejart kartyat a kartyabirokosoktdl be kell vonni és azokat érvénytelenitve magnes csik tobbszori
atlyukasztasaval) a Kincstar V. kerlleti fiokjanal leadni. Csak a lejart kartya leadasa utan lehet a
megujitott kartyat atvenni.

(18) A megujitott kartya a lejarttdl eltérd kartyaszammal kerll kibocsatasra, amit az egyetem
kartyanyilvantartdsan at kell vezetni, de az elektronikus eszk6zokon torténd hasznalatot biztositd PIN
kéd valtozatlan marad.

(19) Amennyiben a kartya megujitdsat nem igényli a kartyabirtokos, akkor azt a lejérat el6tt legalabb 30
nappal jelezni kell a Kincstar felé Adatlap kiallitasaval. Igy a kartya igénylés lemondasat a lejarat elbtt
45 nappal kartyabirtokosnak jelezni kell a szamviteli csoportvezetd felé, hogy az adatlapot el tudja
késziteni a Kincstarhoz torténd tovabbitasra.

(20) A Kincstéri kartyakkal kapcsolatos hatalyos nyomtatvanyokat a Kincstar Honlapjardl lehet letdlteni.
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Zaro rendelkezés
37.§

(1) Jelen Pénzkezelési szabalyzatot az Obudai Egyetem Szenatusa 2013. junius 17-e Ulésén
megtargyalta, és elfogadta. Jelen 2. verziészamu szabalyzat 2013. julius 1-tél Iép hatalyba.

(2) Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Szenatus altal 2009. december 21-én elfogadott 1. verziészamd

szabalyzat.

(3) Jelen szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2013. Junius 18.

Prof. Dr. Rudas Imre

Mellékletek:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:

(o> NN &) IE - NSO RN \ & I

Nyilatkozat (pénztaros)

Jegyzbkonyv hazipenztar atadas-atvételrél

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Osszesité pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrd|
Szigorl szamadasu nyomtatvany nyilvantart6 lapja
Megismerési nyilatkozat

21



Obudai Egyetem

1. melléklet

NYILATKOZAT

AIULIFOtt, oo pénztaros tudomasul veszem, hogy az Obudai Egyetem
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség
terhel.

Budapest, 200 . év............ hé .....nap

Pénztaros
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Obudai Egyetem

2. melléklet
JEGYZOKONYV

KESZUIL: @ .o hazipénztaraban 200.... .....c...ccceen. ... -an
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.................................................. pénztart atado

.................................................. pénztart atvevo
A -ban a pénztarosi teendbket 200... ................ ......-t6l a korabbi
PENZIAIOS ....cvvviiiieieie e (betegsége, szabadsaga) miatt ........ccccovvriivnnnnicnnn (név)

latja el. Emiatt a jelen pénztér atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerilnek atadasra, illetve
atvételre:

a) Hasznalatban lévé

Készpénz-felvételi utalvany ...........ccccoeerrnnne, (sorszamtol-ig)

b) Hasznalatbdl kivont (betelt)
Készpénz-felvételi utalvany ............ccccoeevrnnnne, (sorszamtol-ig)

c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d) Ertékpapirok

Megnevezes................ SOrszam: ........... db szém: .......... ertek:..cviinns
megnevezés................ sorszam: ........... db szém: .......... erték:......covnenenn.
Megnevezes................ SOrszam: ........... db szém: .......... értek:.....oovunne.

e) Készpénz:

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezé cimletekben kerdlt atadasra:
k.m.f.
atadd atvevé pénztarellenér
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Obudai Egyetem

3. melléklet
KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Nyt Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazas
szama |Neve Lakcime Szig. Neve Lakcime Szig. érvényessége |visszavonasa

szama szama

24




Obudai Egyetem

4. melléklet

0SSZESITO

e pENZDESZEAE helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idészak: 200.................. -t6l - 200........cceerneneee ig
Bevételi jogcim ﬁiﬁ;ﬁggﬁ:ﬁi?;;ségm;’ Osszeg (Ft)
Osszesen:
........................................ ,200.. e
........ peaneszedo

A fenti dsszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok méasod példanyat hianytalanul
atvettem. Az dsszeget @ ..o, szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.

pénztaros



Obudai Egyetem
5. melléklet

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY

NYILVANTARTO LAPJA
Megnevezés: Sz.ny. szama:
A beszerzfa tt A felhasznalé Felhaszna’lasra kiadott Atvétel Felhasznalasbol visszavett nyomtatvany
Beszer- | nyomtatvany nyomtatvany
zés sorszama sorszama vissza- sorszama qazolasa
kelte . . db [neve kv.-i szerv . . db | ideje | igazolasa |vonas . . db |
-tol -ig -tol -ig ideje -tol -ig




Obudai Egyetem

6. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Aldirés
hataskor




