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A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatdnak 1. rész (Szervezeti és M{ikodési Rend) 57. § (5) bekezdése
alapjan az Egyetem Szamviteli Politika ,Pénzkezelési szabalyzatat” az alabbiakban
hatdrozom meg:

1.§

Az Egyetem Szamviteli Politika ,Pénzkezelési szabalyzatot” az 1. sz melléklet tartalmazza.

2.§

Jelen rendelkezés 2025. janudr 1-jén 1ép hatdlyba és az Egyetem honlapjan kozzétételre
kertil. Egyidejlileg hatalyat veszti a Szenatus 26/2015. (IV. 23.) szdm0 hatdrozataval
elfogadott és tobbszor médositott Szamviteli politika ,Pénzkezelési szabalyzata”.

Budapest, 2024. december 18.
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I.LFEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§ A SZABALYZAT CELJA

1)

(2)

(3)

(4)

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) pénzkezelési
szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) a szdmvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szamv. tv.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan késziilt el. A Szabalyzat célja,
hogy a Szamv. tv. 14. § (8) bekezdésében eldirt, az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasi
rendjére vonatkozé szabalyokat meghatarozza., ezéiltal biztositva a pénzkezelés
atlathat6sagat és szabalyozottsagat.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Szdmv. tv. elSirdsainak eleget téve, az Egyetem
sajatossagaihoz, adottsigaihoz, koriilményeihez igazodva meghatdrozza azokat a
szabalyokat, elSirasokat, médszereket, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett,
szabalyszer(, valamint ellenérizhetd legyen.

A Szabélyzat el8irasainak betartasaval és ellenGrzésével biztosithat6 a pénzkezelés teriiletén
a bizonylati fegyelem megszilarditasa, a vagyon védelme, az anyagi felel6sék elszdmoltatasa.

Az Egyetem Szamviteli politikija keretében elkészitett Pénzkezelési szabdlyzata az Egyetem
pénzeszkozeinek (fizetési szamldk, készpénz, elektronikus pénzeszkozdk) kezelésére
vonatkoz6 szabalyokat, elgirdsokat és modszereket foglalja magéaban.

2.8 A SZABALYZAT SZERVEZETI, SZEMELYI ES TARGYI HATALYA

(1

(2)

(3)

(4)

(5)

Az Egyetem jogéllasa 2021. augusztus 1-jét6l a nemzeti felsGoktatasrél sz616 2011. évi CCIV.
torvény (tovabbiakban: Nftv.) 4. § (1) bekezdés d) pontja és a kézfeladatot ellat6 kozérdeki
vagyonkezel§ alapitvanyokrol sz616 2021. évi IX. torvény (tovabbiakban: KEKVA tv.) 22.§ (1)
bekezdése szerint kozfeladatot ellaté kézérdekii vagyonkezel§ alapitvany altal fenntartott, az
Nftv. 1. melléklete szerinti allamilag elismert, nem 4llami egyetem. Az Egyetem gazdalkodasi
forma szerinti besoroldsa (GFO kéd) a statisztikai szdmjele alapjan 563 Egyéb alapitvany
0nallé intézménye.

Az Egyetem oktatasi, kutatési, szervezeti és miikodési, valamint gazdalkodasi autonémidja,
az alapit6 okirataban foglalt keretek kozott biztositja az dnallé gazdalkodas lehet8ségét a
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott és sajat tevékenység révén szerzett forrasokkal,
eszkozokkel és vagyonnal. Az Egyetem feladatait alapvetSen a fenntart6 altal biztositott
tamogatasbdl, valamint sajat bevételei felhasznélasaval latja el. A feladatai ellatdsara,
miikodésére, fejlesztésére szolgalé koltségek fedezetét az Egyetem - fenntarté dltal
jovahagyott - éves koltségvetésében hatarozza meg.

A Szabalyzat szervezeti hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
miikodési keretén beliili valamennyi pénziigyi tevékenységre.

A Szabélyzat személyi hatlya kiterjed minden személyre, aki pénzkezelésben, illetve
ellen6rzésében részt vesz., az Egyetemmel munkaviszonyban allékra (tovabbiakban:
munkavallalé), munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre, hallgatokra.

A pénzkezelési szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) Készpénzre (forint és valuta),
b) Szamlapénzre (forint, deviza),

c) Készpénzfizetést helyettesitd eszkozre (bankkartya, SZEP-Kkartya),
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(5)

(6)

d) Elektronikus pénzeszkozokre,

e) Tavoli hozzéférést biztosité fizetési eszkozokre (fizetési kartya, bankszamla-
kéveteléshez telefon, illetve internetes hozzaférést biztositd egyéb eszkozokre).

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdkkal (pénztaros, pénztiros-helyettes, pénztir ellendr,
ellatmanykezeld, pénzkezel§ helyen pénzbeszedd, pénziigyi munkatars) ismertetni kell a
szabalyzatot, tudomdsukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel
tartoznak.

A Szabalyzat munkéltatéi utasitdsnak mindsiil, megszegése munkajogi kévetkezményekkel
jar. Amennyiben az el6irtak végrehajtasinak elmulasztdsa anyagi kart eredményez, tigy
munkaltatéi kartéritési felelésségre vonasra is sor keriilhet a mulaszté munkavallaléval
szemben,

3.§ A SZABALYZAT ELKESZITESEERT, ILLETVE AKTUALIZALASAERT
FELELOS SZEMELY MEGHATAROZASA

(1) A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatisiért, aktualizldsaért a gazdasagi

(2)

féigazgat6 a felelGs.

A Szabalyzat mddositisa abban az esetben indokolt, ha azt a Szdmv. tv. el6irasainak
megvaltoztatasa vagy a Szabalyzat elfogadasakor fennallé kériilmények lényeges valtozasa
szitkségessé teszi.

4. § A PENZKEZELESRE VONATKOZO FOGALMI MEGHATAROZASOK

(1)

(2)

Pénztar: a miikodéshez sziikséges készpénz kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és
meg0Orzésére kijelslt hely.

Pénzkezel6 hely: idllandé vagy ideiglenes jelleggel bevételt beszedd hely, amelynek
létesitését az érintett szervezeti egység vezetSjének kell kérnie a Gazdaségi Féigazgatdsagtol
a tevékenység megkezdését megelézden legalabb 30 nappal.

(3) Elszamolasra kiadott eléleg: a Szabdlyzatban meghatarozott célokra a hazipénztarbél

(4)

készpénzben kiadott dsszeg, amellyel az elSleg felvevéje az eldirt hatdridében és médon
kételes elszamolni.

Elldtmany: a Szabalyzatban meghatarozott ellatmanyt kezels szervezeti egységek részére a
folyamatos készpénzsziikséglet fedezetére biztositott 6sszeg, amellyel az ellatmany felvevéje
az el6irt hatarid6ben és médon kételes elszamolni.

(5) Elldtmanykezelé hely: olyan ellitmanyt kezelG szervezeti egység, amely folyamatosan

(6)

(7)

(8)

jogosult a Szabalyzatban meghatarozott gyakorisiggal és Gsszegben a hazipénztarbél
ellatmany felvételére.

Fizetési szamla (bankszamla): fizetési miivelet teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi
szolgaltaté egy vagy tobb ligyfele nevére megnyitott szamla, illetve bankszamla. A fizetési
szamla a szamlavezetd és az ligyfél kozotti tartozasok és kovetelések, valamint az ezekben
bedllott valtozasok nyilvantartasara szolgal.

Bankkartya: olyan készpénzfizetést helyettesitd eszkoz, amelynek alapvetSen kétféle
tipusat, a betéti bankkartyat és a hitelkartyat lehet megkiilonboztetni. Az Egyetem betéti
kartyaszamlahoz kapcsolt betéti bankkartyakat hasznal.

Online pénztargép: a pénztargépek miszaki kévetelményeirdl, a nyugtakibocsatisra
szolgalé pénztargépek forgalmazasirdl, hasznilatir6él és szervizelésérdl, valamint a
pénztargéppel rogzitett adatok adéhatésag felé térténd szolgaltatiasardl sz6lé miniszteri
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9)

rendeletnek megfelel§, online kapcsolatra képes, addiigyi ellendrzd egységgel felszerelt
pénztargép.

Online szamlizas: online pénztargéppel vagy online szadmlazéprogrammal készitett gépi
szamla adas, amely a szamla kibocsatéssal egyidében bekeriil a NAV online szdma feliiletére.
Kézi, illetve szamlatombds szamlazasnal utblag, elektronikusan kell adatot szolgaltatni az
online szamlazasi rendszerbe.

5.§ JOGSZABALYI ELOIRASOK

(1) A Szabdlyzat az alibbi jogszabélyokon alapul:

a) 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

b) 2021. évi IX. torvény a kozfeladatot ellato kozérdeki vagyonkezeld alapitvanyokrol,
¢) 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol,

d) 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérdl,

e) 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérdl,

f) 1996. évi LXXXI. térvény a tarsasagi adorol és az osztalékadordl,

g) 1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadérol (tovabbiakban Szja. tv.),

h) 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgéltatds nytjtasarol,

i) 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta ad6igazgatasi azonositasaral,
valamint az elektronikus formaban meg6rzott szaimlak adéhat6sagi ellendrzésérol,

j) 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet a pénztargépek miiszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatasra szolgalé pénztirgépek forgalmazasarél, hasznalatardl és
szervizelésérsl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok addhatésag felé torténd
szolgaltatasarol.

(2) A pénzkezelés szabélyozasanak torvényi kereteit a Szamv. tv. 14. § (8) bekezdése rogziti,

amely szerint a Szabélyzatban legaldbb a kovetkezdkrdl kell rendelkezni:
a) a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan térténd) lebonyolitasanak rendjérdl,
b) a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl,
¢) akészpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol,
d) a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,
e) a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérdl,
f) akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagarol,
g) a pénzszillitas feltételeirdl,
h) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérd],

i) a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrdl.



Il. FEJEZET A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

6.§ A PENZFORGALOM LEBONYOL{TASANAK RENDJE

(1) Az Egyetem az Alapité Okiratdban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban
részletezett feladatai ellatasdhoz sziikséges pénzforgalmat a kévetkezd médon bonyolitja le:

a) Kincstarnal vezetett fizetési szamlakkal,

b) hitelintézetnél vezetett fizetési szamlakkal,

¢) bankkartyas fizetéssel,

d) bankkartya elfogadassal, POS terminal és mobil telefonos applikicié hasznéilattal

(telefonos POS, OTP SimplePay okoseszkéz alkalmazas),

e) SZEP-Kkartya elfogadassal,

f)

készpénz-helyettesitd lizemanyag és taxi kartya hasznalattal,

g) parkold automataval (készpénzes és bankkartyas fizetés),

h) hazipénztarban, pénzkezel6 helyeken készpénzben.

7.§ A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK RENDJE

(1) Az Egyetem készpénzes pénzforgalmanak lebonyolitasa a hazipénztarban, a pénzkezeld
helyeken a bevétel beszedésekor, valamint parkol6 automatikban torténhet. Ennek
megfelelSen az Egyetemnél a készpénzfizetés alkalmazasira:

a) pénzdsszeg hazipénztarban torténd dtadasakor

b) pénzkezel6 helyeken a bevétel beszedésekor

<)

parkolé automata hasznalatakor kertilhet sor.

(2) A hazipénztar az Egyetem miikddéséhez sziikséges készpénz (forint és valuta) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitisira és megGrzésére Kkijelolt helyiség, amely a készpénz
elhelyezéséhez és meglrzéséhez megfelel6 biztonsidgot biztosit. A  helyiség
pancélszekrénnyel, biztonsagi zarral, riasztéberendezéssel és kameraval ellatott.

a) Az Egyetem hazipénztiraban kell bonyolitani minden, gazdalkodassal Osszefiiggs

készpénzben torténd be - és kifizetést. A hazipénztar pénzvaltisi tevékenységet nem
folytat. Idegen tulajdont képez6 érték a pénztarban még ideiglenesen sem &rizhetd. A
hazipénztar nyitvatartasat a gazdasagi féigazgatd hatirozza meg, amit az Egyetem belsé
kommunikaciés csatornajan keriil kozzétételre. A nyitvatartasi rendet a hazipénztirban
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

b) A pénztar helyiségben a pénztiros, a pénztiros helyettes, valamint a Gazdalkodasi

szabdlyzat elbirasai szerint az és utalvanyozasra kijel6lt személyek alairas mintéjat ki
kell fiiggeszteni.

A pénztiros csak valédi és forgalomképes bankjegyeket és érméket fogadhat el a
befizet6t6l és a kifizetést is csak ezekkel teljesitheti. Nem fogadhat el sériilt,
megcsonkitott, egyes részeiben hidnyos bankjegyet, olyan érmét sem, amelyrdl
nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, a természetes kopas
kovetkeztében vesztett sulyabdl, vagy sérilt meg. Hamis vagy hamisnak latszé
bankjegyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani. A befizet6t jegyz6kényvben
(1. szamu fiiggelék) kell meghallgatni, a személyi adatokon tdl arra vonatkozéan is, hogy
hol, kit8] és mikor vette at ezeket. A jegyz&konyv alairdsanak esetleges megtagadasat is
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rogziteni kell a jegyzékényvben. Az atvett pénzrdl a befizet6nek elismervényt kell adni,
amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak sorozat és sorszamat. A
jegyz8konyvet a pénzzel egytitt at kell adni hitelintézet fiokjanak.

d) A pénztiros a pénztarban 1évé készpénzt valutanemenként és cimletenkeént

elkilonitetten koteles nyilvantartani.

e) A pénzatvevdjének aszemélyazonossigat minden esetben hitelt érdeml6en igazolni kell,

amelyet a pénztaros ellendriz. A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell dllapitani, hogy a
pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirnal, akkor
megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszert(ien kidllitott meghatalmazés dtadasaval
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

g) A befizet§ a pénz befizetését a bevételi pénztarbizonylaton aldfrasaval igazolja.

(3) Pénzkezeld, bevételt beszedd helyek mitkdtetése

a) Az Egyetem a szolgaltatasnyujtas bevételeinek beszedése érdekében a 2. szamu fiiggelék

szerinti pénzkezelé helyeken online szamldzasi rendszert vagy online pénztirgépet,
parkolé automatat miikodtet, illetve a beszedett bevételrdl kézi nyugtat bocsat ki. A
pénzkezelShelyek csak a bevétel beszedésére jogosultak, a beszedett 6sszegb6l kifizetés
semmilyen jogcimen nem teljesitheté.

b) A készpénzes bevétel elszimoldsa a 2. szamn fiiggelékben meghatérozott gyakorisaggal

vagy Osszeghatarhoz koétve torténik a bevétel hazipénztirba vagy a fizetési szamlara
térténd befizetésével. A befizetés dsszegét az online pénztirgép napi/idészaki zarasarol
készitett pénztargépszalaggal kell igazolni. A parkolé automata bevételét az iddszaki
zaras adataval kell igazolni. Kézi nyugtaadas esetén a befizetendd bevételhez a nyugtak
sorszamanak feltiintetésével dsszesit6t kell késziteni.

A pénzkezel§ helyen beszedett készpénzes bevételt az arra kijelolt zdrhaté helyiségben,
kazettiban, a kazettat legalabb lemezszekrényben kell tirolni. A pénz taroldsara szolgal6
kulcsok elhelyezésérsl és tarolasardl a pénzkezels hely vezetSje dont és gondoskodik,
amelyet az 3. szamu fiiggelék szerinti bizonylaton indokolt dokumentalni.

d) A pénzkezels helyeken a pénzkezelést végzé munkavallalok részére a 4. szamu fiiggelék

szerinti megbizast kell kiadni. A beszedett készpénzes bevételért a pénzkezeldk teljes
anyagi feleldsséggel tartoznak, amelyet a 5. szamu fliggelék szerinti felel6sségvallalasi
nyilatkozattal kell elismertetni.
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e) A pénzkezel§ helyek személyi és targyi feltételeinek szabalyos miikodtetéséert a

pénzkezeld hely szervezeti egységének a vezetdje felel.

(4) A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

e

a) A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a

fizetends végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az
alibbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd &sszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

aa) 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz8d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
ab) 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
ac) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz5ds bsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

ad) 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végz6do osszegre kell kerekiteni;



ae) az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6ds 6sszegre,
felfelé kell kerekiteni.

b) Az Egyetemnél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként az Egyéb bevételek
kozott, kiadasként az Egyéb raforditasok kozott kell elszamolni. A kerekitési kiillonbozet
elszamolasat minden esetben a pénztarzaras soran az SAP rendszer altal elkészitett
kiilén pénztarbizonylaton egy 6sszegben kell elvégezni.

(5) A valuta kezelésére vonatkoz6 szabalyok

a) A hitelintézett6l meghatarozott célra, esetileg vasarolt valutarél (EUR, USD) a pénztaros
az SAP rendszerben a vasarlds napjan érvényes arfolyamon bevételi pénztarbizonylatot
allit ki. Amennyiben a vasarlas és a valuta felhaszndlas id6pontjiban eltéré az arfolyam,
a keletkezd arfolyam nyereséget/veszteséget a szamviteli elszdmolas szabalyai szerint
rogzitik.

b) A valuta kiadasardl a pénztaros valutakiadasi pénztarbizonylatot allit ki, amelyet az
atvevd alair. A valutataz arra jogosult személy személyesen vagy meghatalmazottja Gitjan
veheti at. A kiadasi pénztarbizonylaton az itadott valuta valutanemenként szerepel. A
pénztarjelentések valutanemenként térténnek.

c) A pénztaros koteles minden olyan pénztari nyitvatartasi napon valutapénztari zarlatot
késziteni, amikor rendelkezik valutakészlettel. Ennek soran:

ca) meg kell allapitania a pénztirban 1évé készpénzillomanyt valutanemenkénti,
cimletenkénti részletezésben,

cb) meg kell allapitania valutanemenként a bevételek és kiadisok végosszegét, és az
el6z6 iddszaki készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenlegét,

cc) a valutanemenként megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsigos
készpénzallomannyal, illetve

cd) ezek eltérése esetén irasban azonnali jelentést kell készitenie a pénztar ellenérnek.

d) A valuta allomanyat és annak valtozasait az Egyetem valutiban és forintra atszamitott

értéken mutatja ki a Szamlarendjében meghatarozottak szerint. A nyilvantartds és a
konyvvezetés a Gazdasagi Féigazgatdsag feladata.

8.§ A PENZFORGALOM FIZETESI SZAMLAN TORTENO LEBONYOLITASANAK RENDJE

(1) Az Egyetem nem készpénzes pénzforgalmanak lebonyolitisa részben Kkincstari fizetési
szamlan, részben hitelintézeti fizetési szamlan torténik. A Kkifizetéseket a pénziigyi
tgyintézének a teljesités el6tt ellendrizni kell abbdl a szempontél, hogy fennallnak-e a
kifizethet&ség feltételei, rendelkezésre all-e a likviditasi fedezet.

(2) Az Egyetem a nem készpénzes pénzforgalmanak lebonyolitasira a 6. szamu fiiggelékben
feltiintetett fizetési szamlakkal rendelkezik.

(3) A pénzforgalmi fizetési szamlakkal kapcsolatos f&bb operativ feladatok:

.

a) a szamlak torzsadataiban torténd valtozdsok atvezetését a Gazdasagi Fdigazgatdsag
kezdeményezi a Kincstarnal és a hitelintézetnél;

r7. z

b) az alairék személyének kijeldlése a gazdasigi féigazgato feladata;

¢) aszamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok aldirasait az Egyetem
alairas-bejelent6 nyomtatvanyon jelenti be a Kincstarhoz, valamint a hitelintézethez, az
eredeti példanyok 6rzésérél a Gazdasagi Féigazgatésag gondoskodik;
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d) a bejelentett alairasok a szimla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek;

e) ha a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az 1j aldiras-
bejelentésre az intézkedést a gazdasagi foigazgato teszi meg;

f) a fizetési szamlak feletti rendelkezési jogot az Egyetem szamitégépre telepitett vagy
online feliilet alkalmazassal gyakorolja;

g) a szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
megbizasok elektronikus alairasaval;

h) a hitelintézeti fizetési szamlan torténd betétlekotéshez, illetve a feloldéshoz, valamint
devizavasarlashoz és értékpapirszamla feletti rendelkezéshez egy alairdi jogosultsig
sziikséges, azt kizarélag a rektor, a gazdasagi f6igazgatd vagy a pénziigyi és szamviteli
igazgat6 végezheti.

(4) Az Egyetem altal alkalmazott fizetési médok:
a) a bankszamlak kozotti fizetések:
aa) egyedi atutalas,
ab) csoportos atutalas,
ac) rendszeres atutalas,
ad) bankkartyas fizetés
ae) bankszamlak kozotti atvezetés.
b) a készpénz-helyettesitd fizetési eszkdzok alkalmazésa:
ba) bankkartya,
bb) ilizemanyagkartya, taxi kartya.
bc) OTP Simple Pay alkalmazas
bd) OTP Simple Business alkalmazas
be) SZEP-Kértya
(5) A fizetési szamla feletti rendelkezés Kincstarral, hitelintézettel kétott megallapodas szerint:
a) frasban, tutaldsi megbizas kitoltésével,
b) szamitégép utjan elektronikus kodolassal,

c) tavkozlési eszkozén keresztill betétlekétés, devizavasarlds, valamint befektetési
tevékenység esetén széban is torténhet.

(6) Szamitégépes utalds esetében az utalvanyozott alapbizonylatok alapjan az utalando6 tételek a
terminalon rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrél a gép listat készit, és a tételeket Gsszeg
és tételszam szerint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rogzités utin a bejelentett alairok
ellenérzik, amelyet alafrasukkal igazolnak. A napi inditdsok sorrendisége a pénziigyi és
szamviteli igazgat6 felelGssége, dontése.

9.§ A BANKKARTYA HASZNALAT ELJARAS] RENDJE:

(1) Az Egyetem a készpénzforgalom csékkentése érdekében a hitelintézetnél vezetett MTSE
Bankkartya szamldhoz kapcsolédé bankkartyakat igényel a jogosultak részére. A
bankkartyaval készpénzfelvétel csak a gazdasagi féigazgaté engedélyével kezdeményezhetd.
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(2) Bankkartya igénylés menete:

a) A bankkartya hasznalatra valé jogosultsagot a gazdasagi f6igazgaté engedélyezi. A
rektori dontés alapjan a Gazdasagi Féigazgatdésag intézi az Gj kartyabirtokosok banknal
torténd bejelentését, a bankkartya igénylését. A bankkartya visszavonasat a rektor vagy
a gazdasagi féigazgatd barmikor elrendelheti.

b) A bankkartyan készpénzfelvételi limit, internetvasarlasi és POS napi limit keriil
meghatarozasra, melynek mértékét a gazdasagi féigazgatd hagyja jova.

c) A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladata:
ca) akartyaigénylések lebonyolitisa;
cb) abankkirtya atvételi elismervény (7. szamu fiiggelék) alairatasa
cc) akartyabirtokosok elszamoltatasa
cd) akartya visszavétele;
ce) aletiltott, megrongalt kartyak pétlasa;
cf) alejart kartyak bevonasa, érvénytelenitése.

d) Az igényelt bankkartyat és az ahhoz tartozé PIN koédot a hitelintézet kiildi meg a
jogosultnak. A pénziigyi ligyintéz6 a bankkartya bemutatdsa soran vagy a kartyabirtokos
irasbeli bejelentése alapjan a kartyat nyilvantartasba veszi az alabbi adatokkal:

da) kartyahasznalo neve,

db) kartyaszam,

dc) napi limitek,

dd) a kartya lejarati datuma, kartyacsere datuma.
(3) Bankkartya hasznalata

a) A kartyat csak az arra feljogositott személy hasznalhatja, a kirtya nem atruhazhato, és
csak visszavondsig haszndlhatd. A bankkartya aktivalasa és a vasarlasok lebonyolitasa
csak a bankkartya atvételi elismervény aldirasa utan térténhet. Visszavonas esetén a
kartya hasznil6janak a kartyat haladéktalanul le kell adnia a pénztarosnak, aki a kartya
leadasardl atvételi igazolast allit ki.

b) A bankkartyas fizetésekkel kapcsolatos dokumentumokkal orszagon beliili hasznalat
esetén a vasarlast kdvet6 5 munkanapon beliil, orszagon kiviili hasznalat esetén a
kikiildetési rendelvényben megjeldlt érkezés napjat kévetd 15 munkanapon beliil el kell
szamolni a pénziigyi ligyintéz6nél. Az elszamolds soridn a kartya hasznaldjanak az
Egyetem nevére kiallitott szamlat, és a teljesités igazolast csatolni kell.

¢) A szamszakilag hibas vagy nem megfelelé adattartalommal kiallitott szamlat a kartya
hasznaléjanak 3 munkanapon belll javittatania kell. Javitott bizonylat hianydban a
kartyabirtokos koteles a hibds szamla Osszegét az Egyetem fizetési szamldjara
visszafizetni. Amennyiben a visszafizetés nem torténik meg a pénziigyi ligyintézd
intézkedik a munkabérbdl torténd levonéasra.

d) A bankkartya elvesztésébdl, az azonosité kéd (PIN) illetéktelen személyhez vald
keriilésébdl, téves fizetés, valamint a hivatali bankkartya magincélii hasznalata miatt
keletkez6 esetleges karért a bankkartya hasznalédja teljes anyagi felelGsséggel tartozik. A
lejart kartyat a kartyabirtokosnak a pénztarosnak le kell adnia.

e} Amennyiben a Kkartyabirtokos kartyajat elvesziti, vagy egyéb modon kikeril az
ellen8rzési korébél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltatnia a hitelintézet altal
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megadott médon. A kértya letiltisat kévetGen a kartyabirtokosnak az eseményt azonnal
frasban is be kell jelentenie a pénztarosnak.

f) A kértyahasznalatra jogosult dolgozé kilépésekor a kartyaval végzett tranzakcidkkal
soron kiviil koteles elszamolni. Ha a kilépd dolgozé a kartyat nem adja le, akkor az a
dolgoz6 koltségére haladéktalanul letiltasra keriil. A kdrtyak munkavallaloktol torténd
visszavétele atvételi elismervénnyel térténik, amellyel pénztaros igazolja, hogy a kartya
hasznéldja a kartyat visszaszolgaltatta.

10. § EGYEB FIZETES] KARTYAK RENDJE:

(1) Az Egyetem készpénzkimél§ fizetSeszkozként taxi és lizemanyagkartydt is alkalmaz.

(2) A hasznalatban 1év8 taxi és lizemanyag kartyakrél a Campus Féigazgatosag vezet
nyilvantartast. A kértyahasznédlat részletszabalyait az Egyetem Gépjarmiihasznalati
Szabalyzata, illetve a kirtyara vonatkozé szerz8dés tartalmazza.

11.§ A PENZKEZELES SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI, FELELOSSEGI SZABALYAI

(1) Az Egyetem készpénzkezelését, a pénztar zavartalan és biztonsagos miikodését a kovetkezd
feladatkérok ellitdsaval megbizott személyek tutjan a gazdasagi f6igazgaté koteles
biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaroshelyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellendr-helyettes,

e) utalvanyozo,

f) rendelkezést végrehajté (elektronikus atutalst végzé munkatars).

(2) Az (1) bekezdés szerinti feladatkordkre kijelolt személyek részére a megbizast frasban kell
kiadni. A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére at kell adni, egy
példanyat pedig a Gazdasagi Féigazgatosagnak kell megérizni.

(3) Az egyes feladatkérdk kialakitisanal a kovetkez6 oOsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
betartani:

a) nem szabad a pénztarost, pénztaros-helyettest megbizni pénztarellendri feladatokkal,
pénziigyi ellenjegyz6i feladatok ellatasaval;

b) nem szabad megbizni a pénztirost, pénztiros-helyettest a fizetési szamla feletti
rendelkezési jogosultsaggal, utalvanyozasi joggal, bankszdmla kényvelésével.

(4) Feleldsségi szabalyok

a) A pénztirta pénztaros dnalléan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi felelésség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztirkezel6i megbizast a gazdasagi
féigazgaté adja ki (8. szdmu fiiggelék) az e feladatok ellatisara alkalmas, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezd és biintetlen el6életet igazolé személy részére. A pénztaros
munkakorének elfogadasakor két példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (9. szdmu
fiiggelék) kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel,
teljes anyagi, biintetSjogi és fokozott fegyelmi felelésséggel kezeli (1. példanyt a
gazdasagi féigazgatonak, a 2. példanyt a pénztarosnak kell megérizni).
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b) A pénztiros a rabizott készpénzt nappal is zirva tartott, biztonsagi zarral ellitott
pancélszekrényben koteles tartani. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. 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 tiiz és betdrés elleni védelmérsl.

c) A pénztar vagy az elkiilonitett helyiség Kkulcsidnak elvesztését, eltorését, a zarak
elromlasat a pénztaros azonnal kételes jelenteni a gazdasagi féigazgatonak sziikséges
intézkedések megtétele miatt. A pénztiros akadalyoztatisa esetén kételes a pénztar
kulcsait zart boritékban, a ragasztds helyén aldirva, a gazdasagi fGigazgatonak
haladéktalanul eljuttatni.

(5) A pénztaros f6 feladatai:
a) a készpénz megfelel6 mennyiségii és cimletii sziikségletének felmérése és igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz kezelése, 6rzése,
c) a készpénz eldiras szerinti felvétele, a felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba,
d) a hazipénztirba befizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szdmszaki) fellilvizsgalata,
f) az utalvinyozott teljesitések kifizetése,
g) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,
h) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

i) hazipénztarban tdrolt szigori szamaddsi nyomtatvanyok -elkilonitett kezelése,
nyilvantartasa,

j) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.
(6) Kincstari és hitelintézeti pénzfelvétel

a) A Kincstarbdl és a hitelintézett6] térténd készpénzfelvételt a szimlavezet6k mindenkor
érvényes lizletszabdlyzata szerint kell el6késziteni.

b) Ha a fizetési szamlardl kell felvenni a készpénzt, akkor a pénztaros feladatai:

ba) Az el6z6 napi zaré pénzkészlet és a varhaté Kkészpénz sziikséglet alapjan
meghatarozza a pénztarban tarthaté legmagasabb 6sszeghez igazodé készpénz
mennyiségét.

bb) A kincstari és hitelintézeti eldirasoknak megfelelGen kidllitja a készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylatot, és a pénziigyi és szamviteli igazgat6 jévahagyésa utdn
leadja az igényt.

bc) Kidllitja a cimletjegyzéket.
(7) A pénztaros kezeli és 6rzi:
a) a készpénzfelvételi utalvanyt,
b) a pénztarjelentést,
c) az SAP rendszerben késziilt, kinyomtatott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

(8) Apénztaros egyéb feladatokat csak a gazdasagi féigazgaté el6zetes irdsbeli megbizasa alapjan
végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen teendéket.
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(9) Pénztar atadas-atvétel
a) A pénztaros-helyettes a pénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizdsanak feltételei
azonosak a pénztiroséval. A helyettesités idGszakdban feladata és felelGssége
megegyezik a pénztarosra el6irtakkal.

b) A pénztir atadasnal jelen kell lennie:
ba) az dtadénak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezet6jének),
bb) az atvevs pénztiros-helyettesnek,
bc) apénztirellendrnek,

bd) a gazdasagi figazgaténak vagy a pénziigyi és szamviteli igazgaténak, abban az
esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

¢) A pénztiritadas-atvétel elStt a nyilvantartisokat szabdlyszertien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartisokat is at kell

adni a helyettesnek, aki kételes meggy8z8dni az elszdmolasok helyességérdl, az atvett

s

értékek meglétérél. A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzkonyvet
(10. szamu fiiggelék) kell felvenni.

12.§ A KESZPENZBEN ES A BANKSZAMLAN TARTOTT PENZESZKOZOK KOZOTTI
FORGALOM

(1) A fizetési szamlakrél készpénzfelvételi bizonylat Gitjan lehet készpénzt felvenni. A hazipénztar
kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele készpénzfelvételi utalvannyal
torténik. Az utalvanyt a terhelendé szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni. A
készpénzfelvételi utalvanyt alairas utdn 4t kell adni annak a személynek, aki megbizast kapott
a pénz szallitdsara a szdmlavezet$ pénzintézet és az Egyetem hazipénztara kozott.

(2) A fizetési szamlardl torténd dsszegek felvételének bizonylatoldsara a pénzintézet altal kiadott
készpénzfelvételi bizonylat, valamint a pénzintézet altal kiadott - illetve internetes
bankszolgéltatas esetén a lehivott, kinyomtatott — szdmlakivonat szolgal.

(3) A készpénzfelvétel lehetséges jogcimei a fizetési szamlakrol:
a) akisértékii készletbeszerzés, reprezentacios kiadasok, reklam- és propagandakiadasok,

b) a kisértékli immaterialis javak, informatikai eszkozok, egyéb térgyi eszkozok
beszerzésének kiadasai,

c) a szolgaltatas igénybevételi kiadasok és az egyéb kiilsé személyi juttatdsok, 250 000
forintértéket el nem éré kiadasai, az ezt meghalado kifizetésekre a gazdasagi féigazgato
vagy a pénziigyi és szamviteli igazgat6 egyedi engedélye sziikséges;

d) az a)-c) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolédé elézetesen felszamitott altalanos forgalmi
adé.

(4) A fizetési szamlan a készpénz befizetés

a) a pénzintézetnél készpénzbefizetéssel

b) ATM-en torténd befizetéssel,

¢) valamint postai Gton térténd befizetéssel teljesithetd.

(5) A pénztarbél a pénzintézet altal vezetett szamléra torténd Osszegek befizetésének
igazolasara a bank 4ltal kiadott készpénz-befizetési bizonylat, valamint a bank altal kiadott,
illetve internetes bankszolgaltatas esetén a lehivott, kinyomtatott banki kivonat szolgal.
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(6) Az Egyetem fizetési szamlajara torténd készpénz befizetés tipusai:
a) hitelintézet pénztaranal a hazipénztarbdl,
b} POS terminalon a pénzkezel6 helyekrdl,

¢) postai készpénz atutalasi megbizassal.

13. § A KESZPENZALLOMANYT ERINTO PENZMOZGASOK JOGCIMEI ES ELJARASI
RENDJE

(1) A hazipénztarba csak a (2)-(3) bekezdésekben rigzitett jogcimeken lehet befizetést és
kifizetést teljesiteni. A készpénzillomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei az Egyetem
miik6édési korének megfelelGen keriiltek meghatarozasra.

(2) Befizetések jogcimei (a hazipénztar allomanynodvekedése):

a) pénzfelvétel a fizetési szamlardl az Egyetem anyagi és személyi raforditisainak,
miikddési koltségeinek finanszirozasara,

b) kapott kartéritések, kotbérek, kamatok,
c) kapott eldlegek, kaucid, foglalé készpénzben,
d) elszdmolasra kiadott el6leg visszafizetése,
e) az Egyetem pénzkezel6 helyeirél térténd befizetés,
f) alapitvanyi tamogatas befizetései készpénzben,
g) nyujtott szolgaltatas, teljesitett termékértékesités bevétele készpénzben,
h) ingatlan hasznalatanak atengedése és bérbeadasa révén megszerzett bevétel,
i) egyéb befizetések.
(3) Kifizetések jogcimei (a hazipénztar 4llomanycsokkenése):
a) fizetési szamlara térténd befizetés (ATM-en keresztiil is);

b) kifizetés miikddési kiadasokra (szolgaltatas igénybevételére, egyéb jogcimen, szallitdi
szamla kiegyenlitése),

c) kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre,
d) kifizetés lizleti ajandékra, reprezentaciora,

e) kifizetés gépjarmii lizemeltetésre, fenntartasra,

f) elszamolasra kiadott el6leg,

g) elszamoldsra kiadott rendszeres ellatmany.

14. § AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT ESET! ELOLEG ELJARASI RENDJE

(1) A pénztarbél az alabbi esetekben adhaté ki elszdmolasra el6leg:
a) szakmai gyakorlati oktatashoz kapcsol6dé kéltségek fedezetére,
b) taborokra,
c) kisebb 0Osszegli anyagvasarlasra, gydgyszerek beszerzésére,

d) reprezentacios kiadasokra,
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(2)

(3)

(4)

€) a gazdasagi fGigazgat6 vagy a pénziigyi és szamviteli igazgaté altal engedélyezett egyedi
esetekben.

Az (1) bekezdésben meghatarozott esetekben elszamolasra készpénzt kiadni csak személyre
sz6l6an, az erre jogosult személyek részére lehet. A kiadott el6leg 6sszege a cél eléréséhez
sziikséges mértéket nem lépheti til. Az elszdmolési el6legre felvehetd 6sszeg legfeljebb
250 000 Ft lehet, ettdl eltérni csak a gazdasagi féigazgaté vagy a pénziigyi és szamviteli
igazgaté engedélyével lehetséges.

Az elszamolasra kiadott elSlegek felvételéhez bizonylatot kell kidllitani. A pénztirosnak az

elszamolasra kiadott elSlegeket az SAP Gazdalkoddsi Modul nyilvantartdsaba kiadaskor és
visszavételkor is fel kell vezetni.

A pénztaros az elszamolasra kiadott §sszegekrdl nyilvantartast koteles vezetni. Ezen fel kell
tiintetni az osszeg felvételére jogosult nevét, és az elszamolds hatéridejét. Az elszamolasra
kiadott dsszegek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hataridék betartasat ellendrizni kell.

(5) Az elszdmolasra kiadott elGleggel torténd elszamolas rendje:

a) Az el6leg kiadasakor meg kell hatdrozni azt az id6pontot, ameddig a felvev( személy az
el6legrél elszamolni kételes, az elszdmolas hatérideje legfeljebb 30 nap lehet. Abban az
esetben, ha nyilvinvaléva vélik, hogy az elszimoldsra kiadott &sszeg a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, az elSleg Gsszegét azonnal vissza kell fizetni.

b) Az el6legbdl teljesitett kiadasok elszdmoldsanal és bizonylatolasandl a kifizetésekre
vonatkozé altalanos el6irasok szerint kell eljarni és a kifizetésekr6l a megfeleld kiadasi
bizonylatot kiallitani. Az elszdmolas alapjan kifizetésre keriil§ osszeg felvételére az
eléleggel elszamol6 személy jogosult.

¢) Amennyiben ugyanaz a személy elszdmoldsra azonos jogcimen Gjabb 6sszeget kivan
felvenni, a koribban felvett 6sszegrél akkor is el Kkell szdmolnia, ha az annak
elszamolasara kit(izott hataridé még nem telt el. Az elszamolasra kotelezett személy az
elszamolas eredményeként megéllapitott 9sszeget akkor is koteles visszafizetni, ha
Ujabb elbleget vesz fel elszdmolasra.

d) Ha az elszdmolasra kotelezett az eldirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el,
akkor azt a pénztiros koteles a gazdasigi féigazgaté vagy a pénziigyi és szamviteli
igazgaté részére azonnali hatdllyal e-mailben jelenteni A gazdaségi féigazgat6 felszélitja
a kotelezettet az elszamolasra. Amennyiben ez is eredménytelen, akkor a gazdasagi
f6igazgat6 intézkedik a kintlév8ség rendezésérdl.

e) Amennyiben az elszdmolds a 30 napot meghaladja, akkor az elszdmolasi elbleg
adékotelessé valik az Szja. tv. 72. § alapjan. Az elszamoldsi hatdridé tillépése esetén
keletkez6 befizetendd szja 6sszegét a munkavallalé tériti meg az Egyetem részére.

f) Munkakér valtozasa esetén a munkakért atvevének az el6leget kozvetleniil atadni nem
lehet. Az elleget az elSleget felvevs koteles a pénztdrnal visszafizetni, s az adott
munkakort atvevd kiilon bizonylat alapjan kételes felvenni.

15.§ AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT RENDSZERES ELLATMANY ELJARASI RENDJE

(1) A pénztarbél az alabbi szervezeti egységeknek adhat6 ki rendszeresen ellatmany:

a) a Miszaki- és Ellatasi Igazgat6sag részére havonta 250 000 ezer forint,
b) a kéznevelési intézmény részére havonta 250 000 ezer forint,

) a Kerezsi Endre Kollégium részére havonta 200 000 ezer forint.
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(2)

(3)

(4)

Az ellatmany kezelésére kijelolt munkavallalé erre a feladatra allandé megbizast kap, az
ellatmany kezeléséért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. (11. és 12. szamu fiiggelék) A
Miiszaki- és Ellatasi Igazgatdsag, a koznevelési intézmény, valamint a Kollégium részére
biztositott havi ellitmanyok esetében a jogosult munkavillalé a felvett Gsszegrdl anyagi
felelésségvallalasi nyilatkozatot ir ala. A megbizas tényét a Kijelolt munkavéallalé munkakori
leirasaban is szerepeltetni kell.

Az ellatmanyt az ellatmany kezel§ helyen, az arra kijelolt zarhat6 helyiségben, kazettiban, a
kazettat legaldbb lemezszekrényben Kkell tarolni. A pénz taroldsara szolgilé kulcsok
elhelyezésérdl és tarolasarol az ellatmanykezeld hely vezet6je dont és gondoskodik.

Elszamolas a rendszeres ellitmannyal

a) Elszamolaskor a felhasznalt 6sszegrol kiadasi pénztirbizonylatot kell kidllitani, melyhez
csatolni kell az alapbizonylatokat és a teljesitésigazolasokat.

b) Az ellatmanybol teljesitett kiadasok elszdmolasanal és bizonylatolasanal a kifizetésekre
vonatkoz6 altalanos eldirasok szerint kell eljarni és a hazipénztarban a megfeleld kiadasi
bizonylatot kell kidllitani. A szabalyosan felhasznalt és elszamolt 6sszegre az ellitméany
kezel6je jogosult. Az ellatmany maradvanyat nem kell visszafizetni a hazipénztarba, az
elszamolas utan az engedélyezett 6sszeg mértékéig torténik meg a rendszeres ellatmany
kiegészitése.

c) Afelvett ellatmannyal minden esetben maximum 30 napon beliil el kell szamolni az Szja.
tv. 72. § alapjan. A hatarid6 tillépése esetén a keletkez6 addbefizetés Osszegét az
ellatmanyt kezel6 munkavallal6 tériti meg az Egyetem részére.

d) Ha az elszdmolasra kételezett az eldirt hataridére a felvett ellitmannyal nem szamol e,
akkor azt a pénztaros koteles a gazdasagi féigazgaté vagy a pénziigyi és szamviteli
igazgat6 részére azonnali hatallyal e-mailben jelenteni A gazdasagi f6igazgato felszoélitja
a kotelezettet az elszamoldsra. Amennyiben ez is eredménytelen, akkor a gazdasagi
féigazgato intézkedik a kintléviség rendezésérdl.

16.§ A NAPI KESZPENZ ZARO ALLOMANY MAXIMALIS MERTEKE

(1)

(2)

(3)

(4)

Az Egyetem a pénzeszkdzeit koteles a Kincstdrndl vagy a hitelintézetnél vezetett
bankszamlan tartani, pénzforgalmat a fizetési szdmlan lebonyolitani, a készpénzben
teljesithetd fizetések céljara szolgalé pénzeszk6zok kivételével,

A pénztar engedélyezett zaré készpénz dllomanya legfeljebb 3 000 000 Ft és 4.000 USD és
2.000 EUR; kivételes esetben ett6l el lehet térni a gazdasagi féigazgaté kiilén engedélyével.

A pénzkezel§ helyeken beszedett készpénzes bevétel befizetését a hazipénztirba vagy a
fizetési szamlara a 2. szamu fiiggelékben meghatarozott gyakorisiggal, vagy az abban
meghatarozott nagysagrendii bevétel elérésekor kell teljesiteni.

A csekély 6sszegii (1000 Ft-ot el nem érd) tulfizetést az Egyetem gazdasagi eseményenként
elkiilonitve tartja nyilvan a gazdasagi év végéig és csak a befizet§ irasbeli kérelmére utalja
vissza. Ennek hidnyaban sem vissza nem tériti, sem mdas tartozasiba be nem szamitja. A
tulfizetések év végén az Egyéb bevételek kozott keriilnek elszamolasra.
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17.§ A KESZPENZALLOMANY ELLENORZESEKOR KOVETENDO ELJARAS, AZ
ELLENORZES GYAKORISAGA

(1) A pénztarellenér feladatai:
a) az alapbizonylatok - szdmviteli térvényben el6irt alaki és tartalmi - ellendrzése,
b) a pénztari bizonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal,
) a pénztarzaras, a pénzkészlet meglétének zaraskori ellendrzése,

d) a szigori szimadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vonatkozo vezetett
nyilvantartisok rendszeres ellendrzése,

e) pénztar atadas-atvétel feliigyelete.

(2) A pénztarellenér folyamatosan kételes ellendrizni, hogy a kidllitott pénztéri bizonylatok
alakilag és tartalmilag (szdmszakilag) megfeleldek-e. Meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a
pénztirbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és - az arra jogosult altal -
megtortént-e az utalvanyozas és a pénziigyi ellenjegyzés, hogy a bizonylatok, valamint
mellékletek sorszamat rogzitették-e, tovabba, hogy azok sorszam szerint fellelhetSk-e.

(3) A pénztarellenérnek a pénztirjelentést a napi pénztarjelentés zardsakor érdemben és
tételesen ellendriznie kell. Az ellenérzés soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a
pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolédé pénztari bizonylatok és alapbizonylatok
fellelhet6k-e, tovabbd a kimutatott pénzkészlet meglétét, a ziré egyenleggel val6
egyezdségét. A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

(4) Ha a pénztirellenér a pénztir kezelésénél mulasztdst, szabdlytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, akkor errdl
jegyzGkonyvet kell felvennie, és azt a pénztirossal, illetve a szabdlytalansagot el6idézd
dolgozéval ala kell fratni. A jegyz8konyvet a gazdasagi féigazgaténak, vagy a pénziigyi és
szamviteli igazgatonak haladéktalanul at kell adni.

(5) A gazdasagi féigazgatd vagy a pénziigyi és szamviteli igazgatd negyedévente koteles a pénztar
miikddésének rendjét sziréprobaszeriien ellendrizni. Az ellenérzés megtorténtét a napi
pénztarjelentésen alafrasaval kell igazolnia. Az ellen6rzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztaralloméanynak a nyilvantartassal val6 egyez6ségére,
b) a pénz- és értékkezelésre,

¢) abizonylatok szabalyszeriiségére,

d) a pénz 6rzésének biztonsagara.

(6) A rovancsolassal a pénztari dllomény ellen6rzése valésul meg. Ennek soran a pénztarosnak
dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
pénztarban taldlhaté készpénzt. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel
kell fiiggeszteni a pénztar munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen
pénztarzarast. A zarast kovetden kell elvégezni a rovancsoldst. Az dsszeget egyeztetni kell a
pénztar zaras soran kimutatott $sszeggel, a nyilvantartasokkal. A rovancsrdl jegyzokonyvet
kell felvenni. Fel kell tiintetni a pénztirziras eredményét és az esetleges hidnyt vagy
tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vélelmezett okarol.

(7) A pénzhianyért a pénztaros felel, amelyet meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy
méas személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, illetve elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésb6l adodé pénztarhiany.
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18.§ A PENZSZALLITAS FELTETELEI

(1) A készpénz szallitisa a felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége és feladata a

(2)

(3)

(4)

kovetkezd tablazat szerint:

Osszeghatar Szallitas moédja Pénzszallitok szama
)
500.000 Ft-i jelzést add pénzszallitd 1 f6 (pénztaros vagy megbizott
' g taskaban személy)
500.000 Ft felett jelzést add6 pénzszallitd 1 f6 pénzszallité (pénztaros vagy
) taskaban gépjarmivel megbizott személy) és 1 6 kisérd

A pénz szallitasaval megbizott foglalkoztatottnak a készpénzt a legrovidebb uton és idén
beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitékat szillitis kozben més
feladattal megbizni tilos. Tovabba nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e
feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szillitdsaval megbizott foglalkoztatottak felelések a felvett pénzdsszegért. A
szallitoknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva
kell a pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok feleldssége addig tart, amig a pénztaros az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi.

A pénzszallitds szabalyainak betartasit a pénztarellenérnek legalibb negyedévente
ellenérizni kell. Az ellendrzés megtorténtét az adott napi pénztarjelentésen alairasaval kell
igazolnia.

19. § A PENZKEZELES BIZONYLATI RENDJE

(1) A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdasagi események bizonylatolasit az Egyetem Bizonylati

(2)

(3)

(4)

(5

(6)

szabalyzataban meghatérozott bizonylati elv és bizonylati fegyelem, a szabalyszer{i bizonylat
és a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd el6irasok szerint kell végezni.

A készpénz kezeléssel kapcsolatos pénztarbizonylatok az SAP Gazdalkodasi Modulban
keriilnek kiallitasra.

A pénztari befizetésekr6l — a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezéen — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezend6 Gsszeget a bizonylat megfeleld rovatidban
szammal és betfivel kell feltlintetni és a készpénzforgalmi jogcim, megnevezés megjeldlésével
részletezni kell. Az igy részletezett Osszegeket 6ssze kell adni és az 6sszeadas eredményét a
nyomtatvany ,6sszesen” rovataban fel kell tlintetni, melynek meg kell egyeznie a szimmal és
betiivel feltlintetett 6sszeggel. A bevételi pénztirbizonylatot (a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol) a befizetdvel ala kell iratni.

A pénztéros és a bizonylati adatokat ellendrzé pénztarellendr a bevételi pénztarbizonylatot
koteles aldfrni. A csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovatiban Kkell
feltlintetni. A f6kényvi feladas az SAP Gazdalkodasi Modulban térténik. A masodik példanyt a
befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni.

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
pénztaros Kkifizetést csak a jogosult személy utalvdnyozdsaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Amennyiben a kifizetés az SAP programban
utalvdnyozasra kertilt, akkor a kiadasi pénztirbizonylaton az utalvinyozdst nem Kkell
megismételni.

Az SAP program altal el8allitott kiadasi és bevételi pénztarbizonylat érvényesits rovatat nem
kell kitolteni, mert az Egyetem az érvényesitést nem alkalmazza. A kiadasi és bevételi

19



pénztarbizonylat az érvényesitd rovat kitéltése nélkiil szabalyszerd. Amennyiben a kiadas
illetve a bevétel utalvanyozott okmanyok alapjan torténik, a pénztarbizonylat utalvanyozasa
nem sziikséges, a kiadasi és bevételi pénztarbizonylat utalvinyozas nélkiil szabalyszeri.

(7) A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a készpénz atvételéért jelentkezo
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha nem személyesen jelenik meg a pénztarban, a
meghatalmazottja részére az 6sszeg csak meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
szabalyszer(i meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
torténé rendszeres Kkifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett, visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekr§l a meghatalmazasokrél a pénztiros kildn
nyilvantartast koteles vezetni.

(8) A készpénzforgalomrél a pénztirosnak minden pénztiri be- és kifizetést a felmeriilés
sorrendjében kell régziteni. Minden nyitvatartisi nap végén pénztarjelentést kell készitenie.

(9) A pénztaros koteles minden pénztari nyitvatartasi napon valutanemenként pénztarzarlatot
késziteni, melyben

a) meg kell 4llapitania a pénztarban 1évé készpénzalloméanyt cimletenkénti részletezésben,

b) meg kell dllapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét, és az elfz8 iddszaki
készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenlegét,

¢) a megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzallomannyal,
d) ezek eltérése esetén frasban azonnali jelentést kell készitenie a pénztér ellenérnek.

(10)A pénztarellenér minden ellendrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. A mutatkozo6
esetleges eltérések okait még a megdllapitis napjan ki kell deriteni, az eltérésrol
jegyz6konyvet kell felvenni (13. szdmu fiiggelék), amit a pénztdrellenérnek a gazdasagi
féigazgatd felé azonnal jeleznie kell. A jegyzdkonyv szerinti tébbletet a pénztirba be kell
vételezni, a hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni.

(11)A szigort szimadést nyomtatvanyok a pénzkezeléssel 6sszefiiggésben az alabbiak:
a) készpénzfelvételi utalvany,
b) kézi nyugtatomb.

(12)A szigorii szdmadasi nyomtatvanyokrél nyilvantartist kell vezetni, amely tartalmazza a
beszerzés id6pontjat, a beszerzett nyomtatvinyok sorszamat, a felhaszndlasra kiadas
idépontjat, a kiadott nyomtatvinyok sorszimat, az atvevé nevét és alairasat, a
felhasznalasbél valé visszavétel idépontjat, a visszavett nyomtatvanyok sorszamat, a
visszavétel igazolasat.

20. § A PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASI SZABALYOK

(1) Akészpénzallomanyrél és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi készpénzforgalomrol
pénztirjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

(2) A Kkovetelésekhez, kotelezettségekhez, elSlegekhez kapcsolédé pénzeszkdz vdltozasok
nyilvantartdsiban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvillalisok, eldlegek
nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly médon, hogy megallapithaté legyen, hogy a
pénzeszkozok valtozasat eredményezd adott tgylet mely egyedi koveteleshez,
kotelezettséghez, elGleghez kapcsolddik.

(3) A bankkirtya hasznalathoz kapcsolédé pénzforgalom nyilvantartasara vonatkoz6
elgirasokat a 9. § tartalmazza.
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I11. FEJEZET FUGGELEKEK

1. SZ. FUGGELEK
JEGYZOKONYV HAMIS KESZPENZ BEFIZETESENEK ESETERE

Felvéve:

20 ot 8V e hoé ......napjan a .....cccceveeernn a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem pénztari helyiségében.

Jelen vannak:

BefiZetl: .o e s név
........................................................... cim
........................................................... szig. szam

<) oV A =) 01N

PENZLArellensr: ........cvivivciciesee e e

Targy: hamis, illetve hamisitvinynak latsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztirosnak felt(int,
hogy a ... Ft cimletl ....ccccovevenens SOrozat s ......ccoveereeeruenens sorszami bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet§ nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20 ... év ......coovvervrirnen. ho ....... napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ..............cew.... helységben. A fenti

bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a jegyzékonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk. A fenti bankjegy (érme) Magyar
Nemzeti Bank részére torténé atadasarol intézkediink.

kmf.

befizetd
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3.SZ. FUGGELEK
KIMUTATAS A PENZTARI KULCSOK KEZELESEROL

Alulirott elismerem, hogy a pénztarnal meglévé 6sszes kulcsbol:

bejarati ajté kulcsa <ereeme db-0t,
biztonsagi racs kulcsa ... db-ot,
lemezszekrény kulcsa  ........ db-ot,
pancélszekrény kulcsa ... db-ot

az alabbi tablazat szerinti atvettem.

Kulcs tipusa Atvétel Atvétel oka Atvevé aldirasa
id6pontja

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

Kelt: v 201 it hé ..........nap

alairas
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4.S7Z. FUGGELEK
MEGBI{ZAS PENZKEZELO HELYEN BEVETEL BESZEDESERE

részére

A megbizés 4tvételének napjatdl visszavonésig megbizom Onta ........cceecieeeinsvnseeseneen pénzkezels
helyen beszedett készpénz kezelésével.

A beszedett készpénzt onalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a Magyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatban és a munkakdri lefrasban
foglaltak szerint kell ellatnia.

szervezeti egység vezetSje

A pénzkezelésre vonatkoz6 megbizast elfogadom.

pénzkezeld aldirasa
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5.SZ. FUGGELEK
FELELOSSSEGVALLALASI NYILATKOZAT A PENZKEZELOHELY PENZBESZEDOJE
RESZERE

ANHIOtE e kijelentem, hogy aMagyar Testnevelési és
Sporttudomanyi Egyetem Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
................................................................. pénzkezeld helyen beszedett készpénz kezeléséért és
elszamolasaért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: ooviiiiiiiiininnny 20 e ho ........... nap

pénzkezeld
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6.SZ. FUOGGELEK
FIZETESI SZAMLAK

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem az alabbi fizetési szdmlakon bonyolitjale a

nem készpénzes pénzforgalmat:

Magyar Allamkincstrarnal vezetett szamlak:

pénzforgalmi szamla

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

10032000-00334679-00000000

MTSE RRF-2.1.2-21-2022-00032

10032000-00334679-01020018

Valorizacié MTSE

10032000-00334679-01010026

MBH Bank Nyrt.-nél vezetett szamlak:

Testnevelési Egyetem Pénzforgalmi szamla

50440016-10484256

MTSE - Bankkartya szamla

50440016-10490756

MTSE Befektetési szamla (értékpapir szamla)

11500016-00000220-54567601

MTSE Deviza szamla

50440016-10495768
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7.SZ. FUGGELEK
BANKKARTYA ATVETELI ELISMERVENY

Atvevé személy adatai:

Név:

Anyja neve

Szervezeti egység neve:

Beosztas:

Bankkartya szama:

Bankkartya hasznalataval kapcsolatos tajékoztatas:

A Kartvéval kifizethet8 kéltségek:

- kiilfdldi és belfoldi kikildetés soran: a kikiildetés elrendelésekor jévahagyott kéltségekre
- napidij kivételével;

- reprezentacids koltségek kiegyenlitésére: az Egyetem Reprezenticids Szabalyzata szerinti
vezetdi és reprezentacios koltségekre, ajandékvasarlasra;

- jovahagyott kotelezettségvallalasi dokumentumok alapjén online és kiskereskedelmi
vasarlasok esetén a kiadasok fedezetére.

ifizetések elszamolisahoz sziikséges dokumentumok:
A vasarlashoz kapcsolddo:

- aMagyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) nevére
kiallitott szamla (idegen nyelv(i szdmla esetén forditassal mellékelve, mely tartalmazza a
fordit6 személy olvashat6 nevét és alairasat),

- teljesitésigazolas,

- azEgyetem érvényes szabalyzatai alapjan késziilt kotelezettségvallalasi dokumentum(ok).

Elszamolasi hatarid6k:

- orszagon beliili hasznalat esetén a vasarlast kovetd 5 munkanapon beliil,

- orszagon kiviili hasznélat esetén a kikiildetési rendelvényben megjelolt érkezés napjat
kévetd 15 munkanapon beliil.
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Atvevé nyilatkozatai:

Tudomasul veszem, hogy kételes vagyok az atvett bankkartyaval tortént vasarlasokkal
elszamolni, ennek elmulasztasa esetén az el nem szamolt kiadasok dsszegét visszafizetem az

Egyetem szamara.

Hozzajarulok ahhoz, hogy a visszafizetés sikertelensége esetén az Egyetem az el nem szamolt
kiad4sok 6sszegét munkabérembdl levonja.

Tudomasul veszem, hogy a bankkartyét elvesztése vagy eltulajdonitisa esetén, kételes vagyok
soron kiviil intézkedni a kartya letiltasara, és ezt frasban bejelenteni a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgat6sag részére.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyoknak nem megfelel§ kartyahasznalat, valamint a hianyos
elszamolas miatti tobbszori felszélitas esetén agazdasagi féigazgaté donthet a bankkartya
visszavonasarol (felfiiggesztésérol).

Nyilatkozom, hogy az el nem szamolt kiaddsok miatt felfiiggesztett kartyaval kapcsolatos
koltségeket az Egyetem részére megfizetem.

Tudomasul veszem, hogy 1j kartya atvételét kivetSen a kartya adatait az tvételt kdvetd 5
napon beliil irashan megkiildom a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatésag részére.

Atvevd alairasa
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8. SZ. FUGGELEK
MEGBIZAS A PENZTAROS/PENZTAROS HELYETTES RESZERE

részére

A megbizis itvételének napjatél visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A pénztart (készpénzt és értéktargyakat) 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni,
feladatat a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatban és a
munkakoéri leirdasban foglaltak szerint kell elldtnia.

gazdasagi féigazgato

A hazipénztarkezelésére vonatkoz6 megbizast elfogadom.

aldiras
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9.SZ. FUGGELEK
FELELOSSEGVALLALAS NYILATKOZAT PENZTAROS/PENZTAROS HELYETTES
RESZERE

PV 15111 (v} « SR RUSRRN kijelentem, hogy a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt
all6 pénztarért, a pénz kezeléséért és elszamolasaért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

pénztaros/pénztaros helyettes
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10. SZ. FUGGELEK
PENZTAR ATADAS-ATVETELI/ELLENORZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20 .... éV .ccccvvvcereeeen W6 nap ... 0ra ... perckor a ......ccceceeevueenns a Magyar Testnevelési és
Sporttudomanyi Egyetem pénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ALAAO: vttt eetere s oo
ALVEVEO: ittt e e e e e
PENZLATEIIENGT: c.ovovvee e st s

Jelenlévék megallapitjak, hogy dtadiskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek taldlhatok a
pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft OSSZESEN ....ceeeevvuersrererecreseisnesenens FE
e @b 10.000 Ft OSSZESEN v verercvereisiers e Ft
voririenenccncen AD 5.000 Ft GSSZESEN ..eeveveeeecevevvier e Ft
.................... db  2.000 Ft 06SSzZesen ........oeecveevvcveseresennn. Ft
.................... db  1.000 Ft GSSZESEN ..oreuereeereecvereresseereseensnenns FE
.................... db 500 Ft OSSZESEN .covvvvvieviiervieeieeniensieineenien, FL
.................... db 200 Ft 0SSZESEN wivviivviiiiceeesseeeeorerecssennnn. FE
.................... db 100 Ft OSSZESeN .......ccoveeervevesineesireserennan FE
.................... db 50 Ft OSSZESEN ..overeererveeveeerrcveeersisinensans BL
vervventessenninen AD 20 Ft GSSZESEN .oveeevcer e cnesnens Ft
.................... db 10 Ft OSSZESEN ovveviriieceeieeceieieeer v B
.................... db 5 Ft OGSSZESEN .cceceveveeveeveveeeereseeeseeen FE
OSSZESEN: oo reee e FLAZAZ oviieieriiiiseee s e sttt s eeeevsee e eesaeseseeeeseneseneneses eeean forint.

2. Egyéb, dtadésra keriil bizonylatok
e  Készpénzfelvételi utalvinytémbok ...-tol ...-ig
e Egyéb bizonylatok fajtdnként ...-tél ...-ig
e Kulcsok: ..o

Atvevd igazolja, hogy az dtvett szigort szamaddasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

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

Atvevé jelen jegyzdkonyv alapjan ideiglenes /végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes
anyagi felelsséggel atveszi.

kmf.
atado atvev
pénztarellendr gazdasagi féigazgatd
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11. SZ. FUGGELEK
MEGBIZAS AZ ELLATMANY KEZELESERE

részére

A megbizis atvételének napjatél visszavonisig megbizom Ont a ...
ellatmany kezelésével.

Az ellitmanyt 6nalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik kezelni, feladatit a Magyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatban és a munkakoéri leirdsban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo 17/ | SRR 1+ SO nap

a megbizott szervezeti egység vezetdje

Az ellitmény kezelésére vonatkoz6 megbizast elfogadom.

Kelt: covveneveereeciiny 20us ciicieeceveenereevnenen DO i nap

alairas
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12.SZ. FUGGELEK
FELELOSEGVALLALASI NYILATKOZAT AZ ELLATMANYKEZELO RESZERE

Alulirott ... kijelentem, hogy a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt
all6 ellatmanyért, a pénz kezeléséért és elszamolasaért teljes anyagi felelsséggel tartozom.

Kelt: .virreereiienns s 20u i, T hé ..........nap

ellaitmanykezel6

33



13. SZ. FUGGELEK
JEGYZOKONYV PENZTARI ELTERES ESETEN

Késziilt: 20 ... éV v, hé ...... nap .. Ora ... perckor a ... aMagyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem pénztari helyiségében.

Jelen vannak:
P ZEATOS: 1.vviee e ettt ettt et et e erestevar e vt e enreeneers e e ate et meaaeeereveamn

PENZLATEllENGr: ......oceii ettt s e s e s e
Gazdasagi FOIZazZBatol: ......ceveiveecerret ettt s s s e s e

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomény kozti
eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utan ................. Ft, @Zaz .o forint
tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
o atdbbleteta ......cccovriviveciriieecnnne szamu bizonylaton bevételezte
» ahianyt e jegyz8konyv alapjan befizette a pénztarba*.

A mai napon pénztarzarlat utan ..............cecee Ft, 2Zaz o forint
tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalds soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atdbbleteta ...cciciccceii e, szamu bizonylaton bevételezte

¢ ahianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

gazdasagi féigazgatd
*a nem kivant rész térlendé.
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