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I.FEJEZET ALTALANOS RESZ

1. § A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Testnevelési Egyetem (tovabbiakban Egyetem) a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében
elkészitett Pénzkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabdalyzat) az Egyetem pénzeszkozeinek
(fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozo
szabalyokat, el6irasokat és modszereket foglalja magaban.

(2) A Szabalyzat célja, hogy az Szt. el6irdsainak eleget téve, az Egyetem sajatossagaihoz,
adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva meghatarozza azokat a szabdlyokat, el6irasokat,
modszereket, amellyel a pénzkezelés megfeleléen szervezett, szabalyszer(, valamint
ellenérizhet6 legyen. Az Egyetem a készpénzforgalom kimélése érdekében a kotelezettségei
ellenértékeinek kiegyenlitése érdekében elsésorban atutalast alkalmaz.

2.§ A SZABALYZAT HATALYA, JOGSZABALYI KORNYEZETE

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottaira, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban allé személyeire, hallgatéira.
Targyi hatalya kiterjed minden pénzmozgassal jar6 gazdasagi eseményre.

(2) A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

— aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);

— az allamhaztartas szamvitelérsl 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban: Ahsz.);
— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

— az Aht. végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);
— az addzas rendjérdl szo6l6 2003. évi XCII. torvény (a tovabbiakban: Art.);

— 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl (a tovabbiakban Szja.).

(3) Valamint figyelembe veszi a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) szabalyzatait,
tajékoztatoit és utmutatdit.

3.§ A PENZKEZELESRE VONATKOZO ELOIRASOK

(1) A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint a Szabalyzat a kdvetkez6 elemeket tartalmazza:

a) apénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan térténd) lebonyolitasanak
rendjét,

b) apénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

c) felelGsségi szabalyait,



d) akészpénzben és a pénzforgalmi szamlan 1év6 pénzeszkozok kozotti forgalmanak

el6irasait,
e) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
f) anapikészpénz zaro dllomany maximalis mértékét,
g) akészpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarast,
h) az ellenérzés gyakorisagat,
i) a pénzszallitas feltételeit,
j) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét,

k) a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

(2) Az Egyetem elGiranyzatainak pénzforgalma a Kincstari korbe tartozik. A koltségvetési
tdmogatasi el6iranyzatokat, és a tamogatasi bevételeket az Egyetem alaptevékenységének
finanszirozasara hasznalja, melynek korét az Alapit6 Okirat tartalmazza.

Az Egyetem intézményi bevételei:

a) Intézményi koltségvetési tdmogatas: A felligyeleti szervt6l kapott tdmogatast havi
litemezésben utalja a fenntarté az intézmény Kkoltségvetési elszamolasi szamlajara,
melyrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni, ebb6l megallapithaté a mar leutalt és a
még hatralévé tamogatas Osszege.

b) Tamogatasértékii bevétel: Allamhaztartds kozponti alrendszerén beliilrél és kiviilrsl
kapott pénzeszkozokbll szarmazik az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara
utalassal.

c) Intézményi miikddési bevétel: Intézményi miikodési bevétel a miikodés soran
keletkezett bevételekbdl - igy kiilondsen a nyujtott szolgaltatasok ellenértéke, a bérleti
dij bevételek, az intézményi ellatasi dijak, az alkalmazottak téritése, az altalanos forgalmi
adé bevételekb6l szarmazik. Az intézmény az eladott termékekrdl és teljesitett
szolgaltatasokrdl szamlat allit ki.

d) Felhalmozasi bevétel: A felhalmozasi bevétel a targyi eszk6zok és immaterialis javak
értékesitése és a pénziigyi befektetések bevételeib6l az intézmény koltségvetési
elszamolasi szamlajara utalassal érkezhet.

e) Mas gazdalkod6 szervtdl atvett pénzeszkoz: A miikodési és felhalmozasi célu atvett
pénzeszkodz az allamhaztartason Kkiviilr6l szarmazoé olyan forras, amely ellenében az
atado6 az ellatando feladatot meghatarozhatja, de ellenszolgaltatdst nem kér, az abbdé
létrejott eredmény hasznositdsat nem koti ki, az atvevot szamlaadasi kotelezettség nem
terheli. Az atvett pénzeszkozok az intézmény koltségvetési elszdmolasi szadmlajara
utalassal érkezhetnek.

(3) A bevételek beszedéséhez kapcsolodd szamlazast a Gazdasagi Igazgatésdg végzi. A
tdmogatasi szerzOdések bevételeit elSlegként kell kezelni addig, amig az elfogadas
visszaigazolasa a tAmogaté részérdl nem tortént meg. A kiemelt, illetve a felligyeleti szerv altal
meghatarozott el6iranyzatokat az Egyetem a feliigyeleti szerv elbirasai szerint modositja. A
dologi kiadasok korében megtervezett elGiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre.
Egyetem sajat hataskorben el6iranyzat-moédositast a feliigyeleti szerv és a Kincstar egyideji
tajékoztatasa mellett végez az Aht-ben foglaltak betartasaval.



II. FEJEZET A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

4.§ A PENZFORGALOM-LEBONYOLITAS RENDJE

(1) Az Egyetem szamlaforgalmanak lebonyolitasi rendje

Az Egyetem koltségvetéssel rendelkez6 kozponti koltségvetési szerv. Az éves koltségvetési
eléirdnyzatot el6zetes tajékoztatds szerint, kiemelt elGirdnyzatra tervezetten havi egy-
tizenketted aranynak megfelelGen teljesiti a Kincstar. Az Egyetem szamlajan tortént targyhavi
forgalom és a halmozott forgalom alakuldsarél informéaciot a Kincstar altal havonta megkiildott
PJ02 tablazat biztositja, amelyet a konyveléssel (f6konyvi kivonattal) havonta egyeztetni kell. Az
intézményi sajat bevételek el6irasai és beszedésének kotelezettsége az Egyetem feladata. Az
el6iranyzatndal nagyobb tényleges bevételt mdédositas keretében kell beépiteni a koltségvetésbe.

(2) A kotelezettséggel terhelt eldirdnyzat maradvanyt a felligyeleti szerv feliilvizsgalja és dont a
felhasznalhatdsagarol, majd egyidejiileg tajékoztatja a Kincstart. A kotelezettséggel le nem kotott
eléiranyzat maradvanyrdl a feliigyeleti szerv dont.

(3) Az Egyetem az Alapit6 Okirataban, illetve a Szervezeti Miikodési Szabalyzatiaban részletezett
feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat

a) Kincstarral,

b) Kkincstari kartyaval,
c) csekken,

d) készpénzben

bonyolitja le.

(4) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Kincstar kozremiikodésével, a kincstari
egységes szamlan keresztil torténik. A kincstari koron beliil az egyes szervezetek kifizetéseit a
Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag
teljesiti. A kifizetéseket teljesités el6tt ellendrizni kell, hogy fenndllnak-e a kifizethet6ség
feltételei, helyes-e a jogcim, rendelkezésre all-e az el6irdnyzati fedezet.

(5) Az Egyetem a pénzforgalom lebonyolitidsara az alabbi - a Kincstarnal vezetett - fizetési
szamlakkal rendelkezik:

El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla, szama: 10032000-00334679-00000000
Neptun gy(ijt6 szamla: 10032000-00334679-01120008
Célelszamolasi forintszamla: 10032000-00334679-30000003

EU program célelszamolasi forint szamla (TAMOP-3.1.19-15/1-2015-0001)
10032000-00334679-30005008

(6) A pénzforgalmi szamlakkal kapcsolatos f6bb operativ feladatok:

a) a szamlak torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését az Egyetem kezdeményezi a
Kincstarnal;

b) a szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok aldirasait, valamint a
hasznalandé bélyegzélenyomatot az Egyetem alairas-bejelent6 nyomtatvanyon jelenti be
a Kincstarhoz, az eredeti példanyok 6rzésérdl a Gazdasagi Igazgatésag gondoskodik;



c)

d)

g)

a szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja a
megbizasok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval;

a bejelentett alairasok a szdmla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek;

ha a rendelkezésre jogosultak személyében valtozds kovetkezik be az 1j alairas-
bejelentésre az intézkedést a Gazdasagi Igazgatdsag teszi meg;

a szamlak feletti rendelkezési jogot az Egyetem elektronikus k6dolas hasznalataval
gyakorolja;

az alairok személyének kijel6lése a kancellar, az 1j alairasokkal ellatott alairéi
cimpéldany eljuttatasa a Kincstarhoz a gazdasagi igazgatoé feladata.

(7) Az Egyetem altal alkalmazott fizetési modok:

a) a pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések:

a
b

egyszerl atutalas,
csoportos atutalas,
rendszeres atutalas,

bankkartyaval kezdeményezett atutalas.

b) a készpénz-helyettesito fizetési eszkoz:

a

b

bankkartya,
csekk.

c) a készpénzfizetés teljesithetd:

a
b

C

Q.

pénzosszeg kozvetlen atadasaval hazipénztarba
készpénzatutalassal
belf6ldi postautalvany
az Egyetem bankszamlajara készpénz befizetésével
1) hitelintézet pénztaranal
2) POS terminalon

3) postai készpénz atutalasi megbizassal

(8) Az Egyetem pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat
pénzforgalmi szamlan lebonyolitani, a készpénzben teljesithet6 fizetések céljara szolgalo
pénzeszkozok kivételével.



5.§ KESZPENZKEZELES

(1) A pénztar az Egyetem miikodéséhez sziikséges készpénz (forint, valuta) valamint egyéb
értékek (szigoru szamadasu nyomtatvanyok, étkezési jegyek, lizemanyag kartyak, taxi kartyak,
stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara, és megé6rzésére Kkijelolt helyiség, amelyben a
készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és megdrzéséhez megfelel6 biztonsagot biztosit. A
helyiség pancélszekrénnyel, biztonsagi zarral, riasztéberendezéssel, és kameraval ellatott.

a) Az Egyetem pénztardban Kkell bonyolitani minden, gazdalkodassal 0Osszefiigg
készpénzben torténd be - és kifizetést. Idegen tulajdont képez6 érték a pénztarban még
ideiglenesen sem Orizhet6. Az Egyetem pénztara csak nyitvatartasi id6ben miikodhet,
ettdl eltérni csak rendkiviili esetekben a gazdasagi igazgaté kiilon engedélyével lehet. A
nyitvatartasi id6 munkanapokon kedden és csiitortokon 9-12 o6raig tart. A pénztar
helyiségben a pénztaros, a pénztaros helyettes, valamint a hatdlyban 1évd
kotelezettségvallaldasi és utalvanyozadsi rendben meghatarozott személyek alairas
mintajat ki kell fliggeszteni. A vonatkozo6 valtozasok folyamatos atvezetése a gazdasagi
igazgaté feladata.

b) A pénztar engedélyezett zard készpénz allomanya legfeljebb 1.500.000,- Ft és 4.000,-
USD és 2.000,- EUR. Kivételes esetben ettdl el lehet térni a gazdasagi igazgatd kiilon
engedélyével. A pénztaros csak valddi és forgalomképes bankjegyeket és érméket
fogadhat el a befizet6t6l és a kifizetést is csak ezekkel teljesitheti. Nem fogadhat el sériilt,
megcsonkitott, egyes részeiben hianyos bankjegyet, olyan érmét sem, amelyrol
nyilvanvaléan megdllapithaté, hogy nem a forgalomban, a természetes kopas
kovetkeztében vesztett sulyabdl, vagy sérilt meg. Hamis vagy hamisnak latszo
bankjegyet illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani. A befizet6t jegyz6konyvben
(4. szdmu melléklet) kell meghallgatni, a személyi adatokon tul arra vonatkozéan is, hogy
hol, kitél és mikor vette at ezeket. A jegyz6konyv alairasanak esetleges megtagadasat is
rogziteni kell a jegyz6konyvben. Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni,
amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak sorozat és sorszamat. A
jegyz6konyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Kincstar fiékjanak.

c) A pénztiros a pénztarban 1évé készpénzt cimletenként elkiilonitetten koteles
nyilvantartani.

d) A pénztarosnak a pénz atvevljének személyazonossdgat minden esetben személyi
igazolvannyal kell igazolnia. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitani, hogy a
pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.

e) Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarnal, akkor
megbizottja részére az 0sszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas atadasa
mellett fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

f) A pénz atadasat a befizetdnek a bevételi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

(2) A készpénzfelvétel lehetséges jogcimei:

a) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamoland6 kiadasok,

b) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, l1étesitése
rovatain elszamolandd, kisértékdi immateridlis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,



c) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi
juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forintértéket el nem éré kiadasok,

d) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatdhoz kapcsolédd
napidijak, illetménybe nem tartoz6 kiadasok,

e) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

f) az a)-c) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolddban az egységes rovatrend K351. M{ikodési
célu elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 és a K67. Beruhazasi célu elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi ad6 rovatain elszamolandé kiadasok.

(3) A pénzszallitas feltételei

A készpénz szdllitdsa a felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége és feladata,
melynek szabdlyai:

300.000-2.500.000 Ft-ig

taska

Osszeghatar Szallitas mddja Pénzszallitok szama
100.000 Ft-ig tetszdleges 1f6
100.000-300.000 Ft-ig ]e;-lzest adé pénzszallito 1, ,fo” pénzszallité, 1 f6
taska kisérd
jelzést ad6 pénzszallité | 1 6 pénzszallitd, 2 6

kiséré

A pénz szallitasaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrovidebb dton és idén beliil kell a
pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal megbizni
nem szabad, és nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolnd ket e feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

A pénz szillitasaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a
pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva kell a pénztarosnak
atadniuk. A pénzszallitdk felel6ssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi.

(4) Elszamolasi el6legek

A pénztarosnak az elszamolasra kiadott ellegeket a FORRAS SQL iigyviteli rendszer
nyilvantartasaba kiadaskor és visszavételkor is fel kell vezetni. Az elszdmolasra kiadott 6sszegek
nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hatarid6k betartasat ellendérizni kell.

Munkakor valtozasa esetén a munkakort atvevének az eléleget kozvetleniil tadni nem lehet. Az
el6leget felvev) koteles a pénztarnal visszafizetni, s az adott munkakdrt atvevd kiilon bizonylat
alapjan koteles felvenni.

Az alland6é el6leggel rendelkezé személyek altal teljesitett kiaddsok elszamolasanal és
bizonylatolasanal a Kkifizetésekre vonatkozé altalanos el6irasok szerint kell eljarni és a
kifizetésekrdl a megfelel6 kiadasi bizonylatot kiallitani. Az elszdmolas alapjan kifizetésre kertil6
Osszeg felvételére az allandé el6leggel rendelkez6 jogosult.

A kiadott eléleg o6sszege a cél eléréséhez sziikséges mértéket nem Iépheti tul. Az eldleg
kiadasakor meg Kkell hatarozni azt az id6pontot, ameddig a felvevé személy az elSlegrol
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elszamolni koteles. Az elszamolasi elSlegre felveheté 0sszeg legfeljebb 50.000,- Ft, kivétel az
Testnevelési Egyetem Kollégiuma (tovabbiakban: Kollégium), ahol az el6leg engedélyezett
mértéke 100.000,- Ft. Ettdl eltérni, csak a gazdasagi igazgatd_engedélyével lehet.

A Testnevelési Egyetem Gyakorld Sportiskolai Altaldnos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban:
Gyakorlé Iskola) kiadasainak fedezetére allando el6leget vehet fel, melynek mértéke 250.000,-
Ft. Az el6leg kezelésére kijelolt kozalkalmazott erre a feladatra allandé megbizast kap, amely
el6leg kezeléséért felelGsséggel tartozik. A megbizas tényét a kijeldlt kozalkalmazott munkakori
leirdsaban is szerepeltetni kell. Az el6leget a Gyakorldé Iskoldban az arra kijelolt zarhato
helyiségben, kazettaban, a kazettat legaldbb lemezszekrényben kell tarolni. A pénz tarolasara
szolgal6 kulcsok elhelyezésérdl és tarolasardl a Gyakorlé Iskola igazgatéja dont és gondoskodik.
Elszamolaskor a felvett el6leg visszafizetésér6l Bevételi pénztarbizonylatot, a felhasznalt
0sszegrol Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyhez csatolni kell az alapbizonylatokat.
Az el6leggel minden esetben maximum 30 napon beliil el kell szdmolni és e hataridé tullépése
esetén a keletkez6 adobefizetés 6sszegét a kijelolt kdzalkalmazott tériti meg az Egyetem részére.

Az esetenként felvett el6legek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap lehet. Amennyiben az
elszamolas a 30 napot meghaladja, akkor az elszamolasi el6leg addkotelessé valik az Szja. tv.
72.§ alapjan. A kulfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos elszamolas szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

Abban az esetben, ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak
megfelel6en nem hasznalhato fel, az el6leg 6sszegét azonnal vissza kell fizetni.

Amennyiben ugyanaz a személy elszdmolasra azonos jogcimen tjabb 6sszeget kivan felvenni, a
kordbban felvett Osszegr6l akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara Kkitlizott
hataridé még nem telt el. Az elszamolasra kotelezett személy az elszamolds eredményeként
megallapitott 6sszeget akkor is koteles visszafizetni, ha Gjabb el6leget vesz fel elszamolasra.

(5) A pénzkezelés személyi feltételei

Az Egyetem készpénzkezelését, a pénztar zavartalan és biztonsdgos miikodését az aldbbi
feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek Gtjan a gazdasagi igazgatd koteles biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaroshelyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellen6r-helyettes,
e) érvényesito,

f) utalvanyozo,

amely feladatkorokre kijelolt személyek részére a megbizast irdsban kell kiadni. A megbizas egy
példanyat a feladattal megbizott személy részére at kell adni, egy példanyat pedig a Gazdasagi
Igazgatosagnak kell meg6rizni.

Az egyes feladatkorok kialakitasanal az alabbi 0sszeférhetetlenségi szabalyokat kell betartani:

a) nem lehet azonos személy az utalvanyoz6 és a pénziigyi ellenjegyz6, az érvényesité és a
pénztarellendr;

b) nem szabad megbizni a pénztarost a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénzforgalmi szadmla
konyvelésével.



(6) A pénztari munkakorokre vonatkozd felel6sségi szabalyok

A pénztart a pénztaros oOnalléan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarkezel6i megbizast a gazdasagi igazgato
adja ki (2. szamu melléklet) az e feladatok elldtdsara alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal
rendelkezd és biintetlen el6életet igazold személy részére. A pénztidros munkakoérének
elfogadasakor két példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (3. szamu melléklet) kell adnia,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmolasi kotelezettséggel, teljes anyagi, bilintet6jogi és
fokozott fegyelmi felel6sséggel kezeli (1. példanyt a gazdasagi igazgatonak, a 2. példanyt a
pénztarosnak kell meg6rizni).

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott
pancélszekrényben Kkoteles tartani. A pancélszekrény Kkulcsat a pénztaros Kkezeli. Tilos a
pancélszekrény eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol ahhoz illetéktelen
személy hozzaférhet. Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, akkor az
elkiilonitett pénztar helyiség ajtajat koteles lezarni és gondoskodni a pénztar tliz és betdrés
elleni védelmérdl.

A pénztér, vagy az elkilonitett helyiség kulcsanak elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a
pénztaros azonnal koteles jelenteni a gazdasagi igazgatonak sziikséges intézkedések megtétele
miatt. A pénztaros akadalyoztatisa esetén koteles a pénztar kulcsait zart boritékban, a ragasztas
helyén alairva, a gazdasagi igazgatdnak haladéktalanul eljuttatni.

Ha a pénztar kezelését a pénztaroshelyettes veszi at, akkor az atadas-atvételrdl jegyzékonyvet
(5. szamu melléklet) kell felvenni.

A pénztaros f6 feladata
a) akészpénz megfelel6 mennyiségii és cimlet(i sziikségletének felmérése és igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése, 6rzése,
c) akészpénz elbiras szerinti felvétele, a felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba,
d) ahazipénztarba befizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) értékcikk kezelése,
h) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,
i) nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

j) hazipénztarban tarolt szigort szamadasi nyomtatvanyok elkiilonitett kezelése,
nyilvantartasa (8. szamu melléklet),

k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.

Ha a Kkincstari szamlaroél Kell felvenni a készpénzt, akkor a pénztaros feladatai

a) az el6z6 napi zard pénzkészlet és a varhat6 készpénz sziikséglet alapjan meghatarozza a
pénztarban tarthat6 legmagasabb 6sszeghez igazod6 készpénz mennyiségét,

b) a kincstari el6irdsoknak megfelel6en kidllitja a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot, és a gazdasagi igazgaté jovahagyasa utan leadja igényét a Kincstarnak,
figyelembe véve, hogy az igény elbiralasa két munkanap,

c) kiallitani a cimletjegyzéket.
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A pénztaros kezeli és 6rzi
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) a pénztarjelentést,
c) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) pénztarban elhelyezett értékeket, kincstari kartyakat és PIN boritékokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a gazdasagi igazgatd el6zetes irdsbeli megbizasa alapjan
végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen teenddket.

A pénztaros helyettes a pénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a
pénztaroséval. A helyettesités iddszakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra
el6irtakkal.

A pénztar dtadasnal jelen kell lennie:
a) az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezet6jének),
b) az atvevl pénztaros helyettesnek,
c) apénztarellendrnek,
d) agazdasagiigazgatonak, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztaratadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabdlyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni. A kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki koteles
meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérél, az atvett értékek meglétérdl. A pénztarosi
munkakor atadas-atvételérdl jegyzékonyvet (5. szamu melléklet) kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévék kotelesek alairni. Az Aatadas-atvételi jegyzOkonyvek folyamatosan

szamozottak.

A pénztarellenér feladata
a) az alapbizonylatok - szamviteli torvényben el6irt alaki és tartalmi - ellendrzése,
b) a pénztari bizonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal,
c) apénztarzaras, a pénzkészlet meglétének zaraskori ellen6rzése,

d) aszigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vonatkozo vezetett
nyilvantartasok rendszeres ellendrzése.

A pénztarellendr folyamatosan koteles ellendrizni, hogy a kidllitott pénztari bizonylatok alakilag és
tartalmilag (szamszakilag) megfelel6ek-e. Meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz
mellékelték-e az alapbizonylatokat, és - az arra jogosult altal - megtortént-e az érvényesités, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés, hogy a bizonylatok, valamint mellékletek sorszamat rogzitették-e,
tovabba, hogy azok sorszam szerint fellelheték-e. A pénztarellendrnek a pénztarjelentést a napi,
vagy id6szaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen ellendriznie kell. Az ellendrzés
sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsoldédéd
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok fellelhet6k-e, tovabba a kimutatott pénzkészlet
meglétét, a zar6 egyenleggel valé egyeziségét.
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A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellen6rzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A pénztarban kezelt egyéb értékek és szigoru szdmadasui nyomtatvanyok meglétét negyedéves
rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Ha a pénztarellendr a pénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a pénzkezelésre
vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, akkor errdl jegyz6konyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoéval ala kell iratni. A
jegyz6konyvet a gazdasagi igazgatonak haladéktalanul at kell adni.

(7) A gazdasagi igazgaté id6szakonként, de legaldbb negyedévente koteles a pénztar
miikddésének rendjét szaroprobaszeriien ellendrizni. Az ellen6rzés megtorténtét a napi
pénztarjelentésen alairdsaval kell igazolnia. Az ellenérzésrol jegyz6konyvet kell felvenni.

Az ellenérzésnek ki kell terjednie
a) apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal val6 egyeziségére,
b) a pénz- és értékkezelésre,
c) abizonylatok szabalyszertiségére,

d) apénz 6rzésének biztonsagara.

6.§ A KESZPENZKEZELES BIZONYLATI RENDJE

(1) A készpénzzel kapcsolatos pénztarbizonylatok a FORRAS SQL integralt konyvelési
rendszerben Kkeriilnek kiallitasra.

(2) A pénztari befizetésekrél - a vonatkozd alapokmanyokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezend6 6sszeget a bizonylat megfelel6 rovatiaban
szammal és betlivel kell feltiintetni és a készpénzforgalmi jogcim, ERA szadm, megnevezés
megjelolésével részletezni kell. Az igy részletezett 6sszegeket 6ssze kell adni és az 6sszeadas
eredményét a nyomtatvany "6sszesen” rovataban fel kell tiintetni, melynek meg kell egyeznie a
szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot (a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol) a befizet6vel ala kell iratni.

A pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérz6 pénztarellendér a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni. A csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovatdban kell
feltiintetni. A bizonylat els6 példanya a konyvelés bizonylata, melyhez kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, melyet a "pénztarjelentéssel” egyiitt kell a konyvelésre atadni. A f6konyvi
feladas a FORRAS SQL rendszerben torténik. A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold
elismervényként a befizet6nek kell atadni.

(3) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
pénztaros kifizetést csak az érvényesitett és a jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan teljesithet. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a
készpénz atvételéért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha nem személyesen
jelenik meg a pénztarban, a meghatalmazottja részére az 6sszeg csak meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A szabalyszerii meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres Kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokroél a pénztaros
kiilén nyilvantartast koteles vezetni.
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(4) A készpénzforgalomroél a pénztadrosnak minden pénztari be- és Kkifizetést a felmeriilés
sorrendjében kell kdzzétenni. Minden hénap végén pénztarjelentést kell készitenie.

A pénztaros koteles naponta pénztarzarlatot késziteni, melyben
a) meg kell allapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

b) meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, és az el6z6 id6szaki
készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenlegét,

c) amegallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos készpénzallomannyal,

d) ezek eltérése esetén irdsban azonnali jelentést kell készitenie a pénztar ellen6rnek.

(5) A pénztarellen6r minden ellenbrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. A mutatkozé
esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, az eltérésrol jegyzékonyvet
kell felvenni (6. szamu melléklet), amit a pénztarellen6rnek a gazdasagi igazgat6 felé azonnal
jeleznie kell. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetni.

7.§ A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS EGYEB PENZNEMEKRE (VALUTAKRA)
VONATKOZO SZABALYOK

(1) Valuta elszamolas, valutak kezelése és nyilvantartasa az Egyetem pénztaraban torténik, EUR
és USD valutanemben. A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabdalyaival.

(2) A pénztaros a bevételi pénztarbizonylaton veszi at valutanemenként a valutat. Ennek alapjan
vételezi be a valutat a valutapénztarba.

A valuta kiadasardl a pénztaros valutakiadasi pénztarbizonylatot allit ki, amelyet az atvevé alair.
A valutat az arra jogosult személy személyesen vagy meghatalmazottja utjan veheti at. A kiadasi
pénztarbizonylaton az 4tadott valuta valutanemenként szerepel. A pénztarjelentések
valutanemenként torténnek.

(3) A valutapénztar zarasa valutanemenként torténik.

A pénztaros koteles naponta pénztarzarlatot késziteni, melyben

a) meg Kkell allapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt valutanemenkénti,
cimletenkénti részletezésben,

b) meg kell allapitania valutanemenként a bevételek és kiadasok végosszegét, és az el6zd
id6szaki készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenlegét,

c) a valutanemenként megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

d) ezek eltérése esetén irdsban azonnali jelentést kell készitenie a pénztar ellen6rnek.

(4) A pénztarellen6r minden ellenérzés elvégzését koteles aldirdsaval igazolni. A mutatkozoé
esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, az eltérésrol jegyzékonyvet
kell felvenni (6. szamu melléklet), amit a pénztarellenérnek a gazdasagi igazgatd felé azonnal

jeleznie kell. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetni.
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(5) A valutapénztar allomanyat és annak valtozdsait az Egyetem valutdban és forintra
atszamitott értéken mutatja ki a Szamlarendjében meghatarozottak szerint. A nyilvantartas és a
konyvvezetés a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

8.§ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK

(1) A pénztarbdl az alabbi esetekben adhat6 ki elszdmolasra 6sszeg:
a) szakmai gyakorlati oktatdshoz kapcsol6do hallgatéknak fizetendd koltségek fedezetére,
b) ataborokra,
c) kisebb 6sszegli anyagvasarlasra, gyégyszerek beszerzésére,
d) Gyakorl6 Iskola részére havonta 250 ezer forint,
e) Kkollégium részére havonta 100 ezer forint,

f) akancellar, vagy a gazdasagi igazgatd altal engedélyezett egyedi esetekben.

Az (1) pontban meghatarozott esetekben elszamolasra kiadott 6sszegek elszamolasi hatarideje
legfeljebb 30 nap lehet. Elszamolasra készpénzt kiadni csak személyre szo6léan, az erre jogosult
személyek részére lehet. A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast koteles
vezetni. Az elszamolasra kiadott Osszegek, illetve az ellatmanyt kezel6 pénztarak ellatmany
felvételéhez bizonylatot kell kidllitani. Ezen fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét,
és az elszamolas hataridejét. Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridére a felvett
Osszeggel nem szamol el, akkor azt a pénztaros koteles a gazdasagi igazgatd részére azonnali
hatallyal jelenteni (7. szadmu melléklet). A gazdasagi igazgatd felszolitja a kotelezetett az
elszamolasra. Amennyiben ez is eredménytelen, akkor a gazdasagi igazgat6 tajékoztatast nyujt a
kancellarnak, aki intézkedik a kintlévéség rendezésérdl.
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III. FEJEZET MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET KIMUTATAS A TESTNEVELESI EGYETEM PENZTAR BEJARATI AJTO,
RACS, LEMEZSZEKRENY ES PANCELSZEKRENY KULCSANAK KEZELESEROL

Testnevelési Egyetem

Alulirott elismerem, hogy a pénztarnal meglévé 6sszes kulcsbol:

bejarati ajt6 kulcsa db-ot,
biztonsagi racs kulcsa db-ot,
lemezszekrény kulcsa db-ot,
pancélszekrény kulcsa db-ot

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, akkor azt
haladéktalanul jelentenem kell a gazdasagi igazgatdnak.

Atvétel Atvétel oka Atvevé alairasa
Idépontja kulcsok szdma
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2.SZ. MELLEKLET MEGBIZAS A PENZTAR KEZELESEROL

Testnevelési Egyetem MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar kezelésével.

A pénztart (készpénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési Szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

gazdasagi igazgato
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3.SZ. MELLEKLET NYILATKOZAT PENZTAROSI MEGBIZAS ELFOGADASAROL

Testnevelési Egyetem

AINTOtt i kijelentem, hogy a Testnevelési Egyetem Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomadasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 pénztarért
(készpénz és értéktargyakért), a pénz kezeléséért és elszamolasaért teljes anyagi felel6sséggel
tartozom.

pénztaros
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4.SZ.MELLEKLET JEGYZOKONYV HAMIS KESZPENZ BEFIZETESENEK ESETERE

Testnevelési Egyetem

Felvéve: 20 ... V oo, ho ....... Napjan a ....c.oeeeeeeeees Testnevelési Egyetem pénztari
helyiségében.

Jelen vannak:

|21 A= o F R név

ceennennene SZIG. SZAM

| o) oA w1 0 LT

| o VAW V=) | (=) 6 Lo )

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 1atszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint,
hogy a ...ccceeeee. Ft cimletll ........ccccceeceeene. SOTOZAL €S i sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20 ... éV ....ccevrririnnnnn. ho ....... napjan
............................................... nevii egyéntél kapta ..........cccccoeeee. helységben. A fenti

bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizet6 részére torténé atadasaval igazoljuk. A fenti bankjegy (érme) Magyar
Nemzeti Bank részére tortén6 dtadasarol intézkediink.

kmf.

befizet6
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5.SZ.MELLEKLET PENZTAR ATADAS-ATVETELI/ ELLENORZESI JEGYZOKONYV

Testnevelési Egyetem
Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési (megfelel6 rész alahuzando) jegyzokonyv

Késziilt: 20 ... éV v ho ....... nap .. 0ra ... perckor a ... Testnevelési Egyetem pénztari
helyiségében.

Jelen vannak:

PENZLArellenor: ....cccocceveice e
Jelenlévék megallapitjak, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

db 20.000 Ft 6sszesen
..db 10.000 Ft 6sszesen
db 5.000 Ft 6sszesen
db 2.000 Ft 6sszesen
...db 1.000 Ft 6sszesen
...db 500 Ft 6sszesen
..db 200 Ft 6sszesen
db 100 Ft 6sszesen
db 50 Ft 6sszesen
..db 20 Ft 6sszesen ...

db 10 Ft OSSZESEN ..evvvveecreceeeereeiee e esrveeiae e Ft
.................... db 5 Ft 0SSZESEN .cvvvvveeeeeeeieeseeceevrvesseeenenns FE
Osszesen: Ft
V2= 2 forint.

2. Egyéb, atadasra keriil6 bizonylatok

e Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tol ...-ig
Etkezési utalvanyok ...-tol ...-ig
Helyi kozlekedési bérletek ...-tol ...-ig
Udiilési csekkek ...
Egyéb bizonylatok fajtanként ...-t6l ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigori szamadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

Jelenlévék tényleges szamldlds alapjan a pénztarban taldlhaté Kkészpénzmennyiség ........... Ft, azaz
..................................................... forint a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felel6sséggel atveszi.

kmf.
atado atvevo
pénztarellendr gazdasagi igazgato
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6.SZ. MELLEKLET JEGYZOKONYV PENZTARI ELTERES ESETEN

Testnevelési Egyetem

Pénztar eltérés jegyz6konyv

Késziilt: 20 ... éV . ho ....... nap ... 0ra ... perckor a ........cceveerene. Testnevelési Egyetem
pénztari helyiségében.

Jelen vannak:
|3 1A v ) 0 1T

PANZEATEIIENOT: ...oveie et et e e e e
Gazdasagi [GaZgatl: ......ccoceoeieire e e e e

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn ... Ft, azaz ..o forint
tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

e atobbleteta ...ccoriviiiriniiiininns szamu bizonylaton bevételezte
e ahidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

A mai napon pénztarzarlat utdn ... Ft, QZAZ oo e forint
tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

e atobbleteta ...cccririiiniiiiiininns szamu bizonylaton bevételezte

e ahianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi igazgato

* a nem kivant rész torlendé.
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7.SZ. MELLEKLET ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT ELOLEGEKKEL
HATARIDORE EL NEM SZAMOLO DOLGOZOKROL

Testnevelési Egyetem

Gazdasagi Igazgato részére

Ezuton értesitem, hogy az alabbi személy hatarid6re nem szamolt el az elszdmolasra kiadott
Osszeggel.

Név Beosztas Elszdmolasra kiadott | Elszamolasi
Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti személy az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljon el.

pénztaros
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8.SZ. MELLEKLET SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASA

A Testnevelési Egyetemnél szigort szdmadasd nyomtatvanyok a pénzkezeléssel 6sszefiiggésben
az alabbiak:

a) iddszaki pénztarjelentést;

b) bevételi pénztarbizonylatot;

c) kiadasi pénztarbizonylatot;

d) készpénzfelvételi utalvanyt;

e) valuta be- és kifizetési bizonylatot;
f) belfoldi kikiildetési rendelvényt;

g) készpénzfelvételi utalvanyt stb.

Az el6z6ekben felsorolt szigord szamadast nyomtatvanyokroél nyilvantartast kell vezetni.
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