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Bevezetés
A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A Tan Kapuja Buddhista Féiskola (tovabbiakban: Féiskola) pénzkezelési szabalyzata a pénzforgalomra,
pénzkezelésre, pénzmozgésokra, pénz- és értékkezelés bizonylati rendjére, valamint a sziikséges nyil-
vantartasok rendszerére vonatkozéan rogzit kotelez6en alkalmazando6 el6irasokat.

A Féiskola valamennyi bankszdmldjan és a hazipénztaraban (hazipénztaraiban) torténd pénzkezelés
modjat szabalyozza, beleértve a valutapénztart, a pénztart és a készpénz-helyettesitd eszkozoket (bank-
kartyakat) is.

A pénzkezelési szabdlyzat folyamatos karbantartasarol, a benne foglaltak betartasarol, beleértve az el-
lendrzés megszervezését is a Féiskola rektora felelds.

A pénzkezelés és fizetés jogszabdlyi alapjait az alabbi szabalyok szerint allitottuk 6ssze:

- 2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl (Sztv.),

- 2003. évi XCII torvény az ad6zas rendjérdl (Art.),

- 2008. évilll. torvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonésa kovetkeztében sziikséges kere-
kités szabalyairol,

- 4/2011 (1.28.) Kormanyrendelet a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis
Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl,

- 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

- 23/2014.(V1.30.) NGM rendelet, a szamla és a nyugta adbigazgatasi azonositasarol valamint az
elektronikus formaban megdrzott szamlak adéhat6sagi ellendrzésérdl,

- 18/2009. (VIII.06.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol, tovabba

- aFdéiskola hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata és egyéb belsd szabalyzatai.

A hazipénztar kezelésének szabdalyai

1. Altalénos szabalyok
A hazipénztarban a Féiskola miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasa torténik.

A pénzeszkozoket a lehet6ségekhez képest a pénzforgalmi bankszamlan kell tartani.
A pénztarban csak a zavartalan mtikodéshez sziikséges készpénz lehet, az azt meg-
halad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A Féiskolan egy pénztar miikddik, mely hazipénztarként a folyamatos és zavartalan miikodéséhez sziik-
séges készpénzforgalmat bonyolitja le.

A hazipénztar a Féiskola székhelyén miikodik.

A pénztarosi feladatokat a Féiskola rektora altal kijeldlt munkatars latja el (1. sz. melléklet)

A pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezet6 vagy az erre kijelolt személy latja el.

A hazipénztari készpénzkezeléshez nem all rendelkezésre onallé pénztarhelyiség, a hazipénztar a Fois-
kola Rektori hivataldban miikodik. A készpénz taroldsara, és biztonsagos 6rzésére fali pancélszekrény
szolgal.

A hazipénztarban idegen pénzeket és értékeket nem lehet tartani.

2. Pénztéri befizetések
A hazipénztari befizetésrdl a pénztaros kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az 6sszeg befize-
tOjének és a pénztarosnak is ala kell irnia. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasahoz az NSE-
Audit Kft. hazipénztar programjat hasznalja. Olyan esetben, amikor a szamitégépes program nem hasz-
nalhatd, akkor szigort szamadasu bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell hasznalni.
A pénztarba befizetett minden 6sszegrdl ki kell allitani bevételi bizonylatot.

Pénztari befizetések jogcimei:

- készpénz felvétel bankbd],

- adomanyok befizetései,

- befizetések dijakra, szolgaltatasokra, stb.,

- elszamolasra kiadott 6sszegek (el6legek) visszafizetése,
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- készpénzfizetési szamlak dsszegének bevételezése.

A hazipénztarban maximum 500.000 forint lehet. A hazipénztari maximum keretet meghalad6 6sszeget
bankszamlara be kell fizetni.
A hézipénztar zar6 készpénz-allomany maximumanak megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munka-
bérek és mas osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kdvetkezé munkanapon kifize-
tésre keriil6 6sszegeket.

3. Pénztéri kifizetések

Kifizetés el6tt a pénztaros megallapitja, hogy a pénzt felvenni kivand személy jogosult-e a készpénz fel-
vételére - megfeleléen igazolta-e magat, megfelel6en utalvanyoztdk-e az dsszeget, stb. Ha ezeket rend-
ben taldlja, akkor a pénztaros kiallitja a kiadasi pénztarbizonylatot, amelyet az dsszeg atvevijének és
pénztarosnak is ala kell irnia.
Minden készpénzfizetéshez kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
Pénztari kifizetések legjellemz&bb jogcimei:

- készpénz befizetése bankszamlara,

- elszamolasra kiadott el6leg kifizetése,

- készpénzfizetési szamlak dsszegének kifizetése,

- személyi kifizetés.

4. Készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el, kivéve a pénztarellendrzést, ame-

lyet a gazdasagi vezetd vagy az altala kijel6lt személy lat el.
A készpénzforgalommal kapcsolatos f6bb feladatok:
- apénztari nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
- aszigord szamaddasu nyomtatvanyok és nyilvantartasaik kezelése,
- acsekkek stb. kezelése, megdrzése,
- akészpénz szallitasa,
- ahazipénztar nyitva tartasa,
- jegyz6konyv felvétel hamis pénz esetén,
- rendszeres és alkalmi pénztarellendrzése.

5. A pénztéri nyilvantartisok vezetése
A Féiskola munkatarsai a készpénz kezelésével kapcsolatos bizonylatokat — bevételi bizonylatok, kiadasi bi-

zonylatok és pénztarjelentés —az NSE-Audit Kft. Pénztari nyilvantarté szoftver segitségével allitjak eld. Ez a
szoftver rendelkezik a szoftverkészitd nyilatkozataval, amelyben igazolja, hogy a szoftver mindenben megfelel
a jogszabalyi eldirasoknak.

Sziikség esetén - ha sulyos technikai problémak mertilnek fel és a szamitdgépek nem miikddnek - a kézi
vezetési pénztarkonyvet, a kézi kidllitasu bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat kell hasznalni (me-
lyek tombijei a szigord szamadasu bizonylatok korébe tartoznak).

6. A készpénz szillitasa

A készpénz szallitdsa - bankszamlara torténd be- és kifizetés - soran elsésorban a
szallit6 személy és masodsorban a pénzosszeg biztonsaganak megteremtése az irany-
ado.

A készpénz széllitdsat annyi személy végezze és olyan technikai eszkdzok igénybe-
vételével, amely a maximaélis biztonsagot szavatolja.

A készpénz széllitdsa soran lehet6leg személygépkocsi hasznélata javasolt és id6-
pontjanak titokban tartasa.

Amennyiben sziikséges, egy vagy akar tobb munkatérs bevonasa is javasolt lehet.

7. A hazipénztir nyitva tartisa

A pénztar munkaid8ben, sziikség szerint tart nyitva.

8. Jegyz6konyv felvétele hamis pénz atvétele esetén
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Hamis pénz atvétele esetén a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a befizetd nevét, lakcimét, személyi igazolva-
nyanak a szamat, tovabb4, hogy a befizetd kit6l kapta a hamis pénzt.

Ajegyz6konyvet a befizet6nek is ala kell irnia és a jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni az MNB-
nek.

9. Elszamolésra kiadott elSlegek kezelése
Egy személy ugyanarra a célra csak uigy vehet fel ismeretlen pénzt, ha az el6zdleg felvett 6sszeggel elsza-

molt. A befizetend? és kifizetend6 6sszegek kompenzaldsa nem megengedett.

Elszdmolasra el6leg maximum 30 napra adhatg17t.
Az elszamolasra kiadott el6legekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az elszamolasra
kiadott dsszeget, a kifizetés keltét, a pénzt felvevd nevét, az igénylést alaird vezetd nevét, az elszamolas hatar-
idejét, a felhasznalt 6sszeget, az elszamolas keltét, a visszafizetett 6sszeget.

A kikiildetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan késziil. A kikiilde-
tés teljesitését a kikiildetést elrendeld alairasaval igazolja.

10. A hazipénztar ellendrzése
A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb évente egyszer ellendrizni kell. Meg kell allapitani, hogy

a pénztar analitikus nyilvantartasa egyezik-e a f6konyvi konyveléssel.

A pénztar ellendrzését az Ellendrzési jegyzokonyv dokumentalja. Amennyiben hiany mutatkozik, ugy
meg kell dllapitani a hiany okat. Amennyiben tobblet jelentkezne, akkor a tobbletet be kell vételezni és a
lehet6ségekhez képest meg kell dllapitani a tobblet okat.

11. A pénzforgalom bankszimlan t6rténd lebonyolitdsanak rendje
A pénzforgalom bankszamlan torténd lebonyolitasa sordn a bankszamla feletti rendelkezés a pénzintézettel

kotott megallapodastol fligg. A bankszamla felett csak a rendelkezési joggal felhatalmazott személyek rendel-
kezhetnek.

A bankszamlarol készpénzt felvenni készpénzfelvételi utalvannyal vagy bankkartyaval lehet.
A f6iskola nevére sz616 bankkartyaval kifizetéseket teljesiteni és készpénzt felvenni a rektor és a gazda-
sagi vezetd engedélyével lehet.

12. A pénzkezelés felel3sségi szabalyai
A pénzkezelés szabalyszerliségéért a pénztaros felelds.

A pénztarban tartott készpénzért és a pénztari forgalomért a pénztaros viseli a teljes anyagi felel6sséget. Ez
al6l mentesiil, ha a hidny vagy a tobblet nem neki felréhaté okokbol kovetkezik be.

A bankkartya hasznalat - mint el6leg - elszdmolasaért a kartya birtokosa teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

13. PENZINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE
1. Bankszamla nyitasa, vezetése

A Féiskola a jogszabdly altal megengedett készpénzben teljesithets fizetések céljara szolgal6 pénzeszkozok kivé-
telével, koteles pénzeszkdzeit pénzforgalmi bankszamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi bankszamlan le-
bonyolitani, és ennek érdekében bankszamlaszerz6dést kotni.

A Féiskolan a gazdasagi igazgat6 hatarozza meg a rektor egyetértésével és a fenntartd hozzajarulasaval, hogy
melyik hitelintézetnél, és milyen szamlat kell nyitni.

Bankszamlaszerz6dést a Féiskola cégszerti alairasra jogosult személyei kdthetnek egytittes alairasukkal, akik jo-
gosultsagukat az alapitd okirattal, alairasukat, hitelt érdemlé médon igazolni.

A bankszadmlaszerzddést csak az mondhatja fel, aki bankszamla nyitasara is jogosult.

171 A 30 napot nem haladhatja meg a kiadott el6leg elszamolasi hatarideje, mert a jogszabalyok szerint ek-
kor kamatkedvezmény keletkezne, amely bonyolult eljarast igényelne. Ezért hataridére az el6leg felvevdje
elszamol az el6leggel, ha nem tudta felhaszndlni, akkor a pénztar bevételezi, és ha sziikséges, akkor 4j ha-
taridével kiadja. A hataridé tallépésébdl szarmazo karokért az eléleg felvevdje kartéritéssel tartozik.
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2. A pénzforgalom bankszadmlan torténd lebonyolitisanak rendje

2.1. A bankszdmla feletti rendelkezés a Fiiskolin

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett alairdsra jogosultak rendelkezhetnek, a be-
jelentésben meghatarozott médon két személy egytittesen.

A bankndl bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és alairasat a banki alaird kartonok tartalmazzak, amely-
bél egy aktudlis masolatot a pénztarban kell 6rizni.

Az alédirasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Féiskola neve és hivatalos bélyegz6
lenyomata is.

2.2. A bankszdmla terhére kibocsdtott kdrtydk alkalmazdsa

A bankkartya-haszndlat célja a készpénz felvételek megkonnyitése, és a bankkartyas vasarlasok lebonyolitasa. A
bankkartya belfoldon és kiilfoldon is hasznalhatd.

A Féiskola rektora/ gazdasagi igazgatdja jeloli ki a kartyabirtokost, aki a bankkartyat felel6sségvallalasi nyilatko-
zat kitoltése utan veheti at. A hasznalatban 1évé bankkartyakrol nyilvantartas késziil. A készpénz-helyettesito
eszkozt (bankkartyat) hasznalokrol nyilvantartdstkell vezetni. A nyilvantartidsnak tartalmaznia kell a bankkartya
szamat, a bankkartyat atvett dolgoz6 nevét, beosztasat, a bankkartya atvételének és visszaadasanak napjat.

A kartyakra napi limit keriil meghatarozva, melynek értékét a Féiskola gazdasagi igazgatdja hagyja jova.

A bankkartyaval torténd pénzfelvételt elszdmolasra kiadott el6legként kell nyilvantartani, amennyiben a pénz
befizetés a pénztarba azonnal nem toérténik meg.

A bankkartya szamlan torténé terheléseket a bankszamlakivonat alapjan a pénztaros ellen6rzi.

A bankkartya birtokos koteles a készpénzfelvételrdl a pénzautomata altal szolgaltatott bizonylatot, valamint
bankkartyaval torténd vasarlas esetén a vasarlasrol sz6l6 szamlat (szamviteli bizonylatot).

a pénztarosnak a pénzfelvételt kovet6 napon leadni. A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a két bizonylat azo-
nos értéket, és forgalmi datumot tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gazdasagi igazgatét.

14. A hazipénztir védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

* afizikai védelemre,

* azadatok védelmére,

* aszemély védelmére,

* apénzforgalom szabalyszertiségére.

A védelmi rendszer biztositasat a Féiskolan beliil a Gazdasagi igazgat6/Rektori Hivatal szervezeti egység koteles
ellatni.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése sordn az alabbiakat kell figyelembe venni:
* a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzatdban, szerz6désében foglalt (rablas, betdrés, pénzszallitas,
vasdarlasra felvett pénzkezelés) el6irasait,
* apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

A kulcsok kezelése és nyilvdntartdsa
Az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény, vaskazetta kulcsait a pénztaros kezeli. A kulcsokat
zarral ellatott szekrényben, fiokban kell 6rizni. A zarhaté szekrény tartalékkulcsanak kezelésérdl a gazdasagi
igazgato rendelkezik.
A kulcsokat kezel6 személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a
Rektori Hivatal/gazdasagi igazgaté a felelds.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

*  akulcs atvevdjének a nevét,

* azatvétel idejét,

* azatvétel okat, (pl. munkakoér betoltés, helyettesités, stb.),

* azatvevo sajatkezi alairasat.

A szabalyzat hatalybalépésének datuma: 2017. december 15.

Ett6] az id6ponttdl a korabbi Pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
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A Pénzkezelési szabdlyzat -ot modositani kell minden olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén,
amely érinti a hatdlyos szabdlyzat el6irasait, valamint ha a Féiskola mitkodésének sajatossagai,
mukodésének valtozasa alapjan indokoltta valik.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A Pénzkezelési szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozokkal, akiknek a pénz-
tar mikodtetésével kapcsolatosan feladatuk vagy feleldsségiik mertil fel.
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Pénzkezelési Szabalyzat 1.sz. melléklet

KIJELOLES PENZTARKEZELESRE
Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat alairasi jogosultsaga

Idészak: 20... e wa-t6l1 200, cemig
Pénztaros: =
Utalvanyozo: e

Budapest, 20 ...  ............
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Pénzkezelési Szabalyzat 2. sz. melléklet

Pénztarellendrzés jegyz6konyve

A pénztarellendrzést 20..... év ............ hénap ....napjan .......ccceeveeeene helyiségben
.................................. 85 e VEGRZEE,

A datumu pénztarjelentés .......................... forintot tartalmaz.

Az ellen6rzés sordn a pénztarban ..........ceeeeeeene forintot volt.

Megjegyzések, megallapitasok:

Budapest, 20.....V  ..cccereenne hénap ......nap

Pénztarellen6rok: Pénztaros:
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Pénzkezelési Szabalyzat 3. sz. melléklet

A megnyitott bankszamlak adatai

A Féiskola pénzforgalmi bankszamlai a kdvetkezbek:

e Pénzforgalmi bankszdmla szama: .......cccceeeciiieieciieeecee e, 10403181-31818690-00000000

o ElkUldnitett szAmIa SZAMa: ...oooieiiiiiei e, 10403181-49545653-50531029

e Elkll6nitett szamla (hallgatdi gy(ijt6szamla) szama: ................ 10403181-00029921-00000007

e Elkulonitett szamla (EFOP-3.4.3-16-2016-00024 palyazati) sz.: 10403181-00030228-
00000009

Pénzkezelési Szabalyzat 4. sz. melléklet

Bankkartya-atvételi igazolas

Alulirott, elismerem, hogy a mai napon atvettem az alabbi szamu bankkartyat.

Budapest, ...V . hénap ... nap

Alairas
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Pénzkezelési Szabalyzat 5. sz. melléklet

Bankkartya-leadasi igazolas

Alulirott, elismerem, hogy a mai napon atvettem

..................................................... - t6l az alabbi szamu bankkartyat.

Készilt: Budapest, 2017. november 22.
Ervényes: 2017. december 15.
Elfogadva: a 45/2017. (12.14.) szenétusi hatdrozattal.

Baranyai Agnes
gazdasagi igazgatd

alairas
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