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Bevezetés
A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A Tan Kapuja Buddhista Féiskola (tovabbiakban: Féiskola) pénzkezelési szabalyzata a pénzforgalomra, pénz-
kezelésre, pénzmozgasokra, pénz- és értékkezelés bizonylati rendjére, valamint a sziikséges nyilvantartdsok
rendszerére vonatkozoan rogzit kotelezéen alkalmazandé el6irasokat.

A Foiskola valamennyi bankszamldjan és a hazipénztardban (hazipénztaraiban) torténé pénzkezelés modjat
szabalyozza, beleértve a valutapénztart, a pénztart és a készpénz-helyettesitd eszkozoket (bankkartydkat) is.

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartdsarol, a benne foglaltak betartasardl, beleértve az ellendrzés
megszervezését is a Féiskola rektora felelds.

A pénzkezelés és fizetés jogszabalyi alapjait az aldbbi szabalyok szerint allitottuk ossze:

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

- 2003. évi XCII torvény az adozas rendjérél (Art.),

- 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairol,

- 4/2011 (1.28.) Kormanyrendelet a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesz-
tési Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szdarmazo tdmogatasok felhasznala-
sanak rendjérol,

- 4/2013 (I.11.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

- 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet, a szamla és a nyugta adoigazgatdsi azonositdsarél valamint az elekt-
ronikus formaban megdrzott szamldk adohatdsagi ellendrzésérdl,

- 18/2009. (VIIL06.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol, tovabba

- aF®6iskola hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata és egyéb belsé szabdlyzatai.

A hézipénztar kezelésének szabalyai

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

A pénzeszkozoket a lehetéségekhez képest a pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A pénztarban csak a zavartalan
miikodéshez sziikséges készpénz lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A Féiskolan egy pénztar miikodik, mely hazipénztarként a folyamatos és zavartalan miikodéséhez sziikséges
készpénzforgalmat bonyolitja le.

A hazipénztar a Féiskola székhelyén miikodik.

A pénztarosi feladatokat a Féiskola rektora éltal kijelolt munkatars latja el (1. sz. melléklet)

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

A hézipénztari készpénzkezeléshez nem all rendelkezésre 6néllé pénztarhelyiség, a hazipénztar a Féiskola Rek-

tori hivatalaban mikoédik. A készpénz tarolasara, és biztonsagos drzésére fali pancélszekrény szolgal.

A hazipénztarban idegen pénzeket és értékeket nem lehet tartani.

2. Pénztari befizetések
A hazipénztari befizetésrdl a pénztaros kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az osszeg befizet6jének
és a pénztarosnak is ald kell irnia. A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitasahoz az NSE-Audit Kft. ha-
zipénztar programjat hasznalja. Olyan esetben, amikor a szamitogépes program nem haszndlhato, akkor szi-
gord szamadasu bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kell hasznalni.
A pénztarba befizetett minden 6sszegrél ki kell dllitani bevételi bizonylatot.

Pénztari befizetések jogcimei:

- készpénz felvétel bankbdl,
- adomanyok befizetései,
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- befizetések dijakra, szolgaltatasokra, stb.,
- elszamolasra kiadott 6sszegek (el6legek) visszafizetése,
- készpénzfizetési szamlak Gsszegének bevételezése.

A hazipénztarban maximum 500.000 forint lehet. A hazipénztdri maximum keretet meghalad6 dsszeget bank-
szamldra be kell fizetni.
A hazipénztar zar6 készpénz-allomédny maximumanak megallapitasdndl nem kell figyelembe venni a munkabérek és
mas Osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kovetkezé munkanapon kifizetésre kerilé 6ssze-
geket.

3. Pénztari kifizetések
Kifizetés el6tt a pénztaros megallapitja, hogy a pénzt felvenni kivano személy jogosult-e a készpénz felvételére

- megfeleléen igazolta-e magat, megfelelden utalvanyoztak-e az dsszeget, stb. Ha ezeket rendben talalja, akkor
a pénztdros kiallitja a kiaddasi pénztarbizonylatot, amelyet az 6sszeg atvevdjének és pénztarosnak is ald kell irnia.
Minden készpénzfizetéshez kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani.
Pénztari kifizetések legjellemz6bb jogcimei:

- készpénz befizetése bankszamlara,

- elszamolasra kiadott elSleg kifizetése,

- készpénzfizetési szamlak osszegének kifizetése,

- személyi kifizetés.

4. Készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el, kivéve a pénztérellendrzést, amelyet a gaz-

dasagi vezetd vagy az altala kijelolt személy lat el.
A készpénzforgalommal kapcsolatos f6bb feladatok:
- apénztari nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése,
- aszigoru szamadasi nyomtatvanyok és nyilvantartdsaik kezelése,
- acsekkek stb. kezelése, megérzése,
- akészpénz szallitésa,
- ahazipénztar nyitva tartasa,
- jegyz6konyv felvétel hamis pénz esetén,
- rendszeres és alkalmi pénztarellendrzése.

5. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A Féiskola munkatarsai a készpénz kezelésével kapcsolatos bizonylatokat — bevételi bizonylatok, kiadasi bizonylatok
és pénztarjelentés —az NSE-Audit Kft. Pénztdri nyilvéntarto szoftver segitségével allitjak el8. Ez a szoftver rendelkezik
a szoftverkészit6 nyilatkozatéval, amelyben igazolja, hogy a szoftver mindenben megfelel a jogszabalyi el6irasoknak.

Sziikség esetén - ha sulyos technikai problémék meriilnek fel és a szamitogépek nem miikodnek - a kézi veze-
tést pénztarkonyvet, a kézi kiallitasa bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat kell hasznalni (melyek tombjei a
szigoru szamadasu bizonylatok korébe tartoznak).

6. A készpénz szallitasa
A készpénz szallitasa — bankszdmlara torténd be- és kifizetés — soran elsdsorban a szallité személy és masodsorban a

pénzosszeg biztonsaganak megteremtése az iranyado.

A készpénz szallitdsat annyi személy végezze és olyan technikai eszk6zok igénybevételével, amely a maximalis bizton-
sagot szavatolja.

A készpénz szallitasa soran lehetSleg személygépkocsi haszndlata javasolt és id6pontjanak titokban tartésa.

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

7. A hazipénztar nyitva tartasa
A pénztar munkaidében, sziikség szerint tart nyitva.
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8. Jegyzokonyv felvétele hamis pénz atvétele esetén

Hamis pénz atvétele esetén a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a befizeté nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak a
szamat, tovabba, hogy a befizetd kit6l kapta a hamis pénzt.

A jegyzOkonyvet a befizet6nek is ala kell irnia és a jegyzékonyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni az MNB-nek.

9. Elszamolasra kiadott el6legek kezelése
Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismeretlen pénzt, ha az el6zéleg felvett Gsszeggel elszamolt. A
befizetend és kifizetend6 osszegek kompenzaldsa nem megengedett.
Elszamoldsra el6leg maximum 30 napra adhat6'®.
Az elszamoldsra kiadott elélegekrdl nyilvantartdst kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az elszamolasra kiadott
Osszeget, a kifizetés keltét, a pénzt felvevd nevét, az igénylést alaird vezetd nevét, az elszamolas hataridejét, a felhasz-

nalt 6sszeget, az elszamolas keltét, a visszafizetett osszeget.

A kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan késziil. A kikiildetés telje-
sitését a kikiildetést elrendel§ alairasaval igazolja.

10. A hazipénztar ellenérzése
A héazipénztar 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 jegyz6konyv dokumentélja. Amennyiben hiany mutatkozik, gy meg kell
allapitani a hidny okat. Amennyiben tobblet jelentkezne, akkor a tobbletet be kell vételezni és a lehet6ségekhez
képest meg kell allapitani a tobblet okat.

11. A pénzforgalom bankszamlan térténd lebonyolitisinak rendje
A pénzforgalom bankszamldn torténé lebonyolitdsa soran a bankszamla feletti rendelkezés a pénzintézettel kotott

megallapodastdl fiigg. A bankszamla felett csak a rendelkezési joggal felhatalmazott személyek rendelkezhetnek.

A bankszamlarol készpénzt felvenni készpénzfelvételi utalvannyal vagy bankkartyaval lehet.
A f6iskola nevére szol6 bankkartyaval kifizetéseket teljesiteni és készpénzt felvenni a rektor és a gazdasagi vezetd
engedélyével lehet.

12. A pénzkezelés felel6sségi szabalyai
A pénzkezelés szabalyszerliségéért a pénztaros felelds.

A pénztarban tartott készpénzért és a pénztari forgalomért a pénztaros viseli a teljes anyagi felel8sséget. Ez alol men-
testil, ha a hidny vagy a tobblet nem neki felréhat6 okokbdl kévetkezik be.

roar

A bankkartya hasznalat - mint elleg - elszamolasaért a kartya birtokosa teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

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

A Foiskola a jogszabaly altal megengedett készpénzben teljesitheté fizetések céljara szolgalé pénzeszkozok kivételével,
koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszdmlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi bankszamlan lebonyolitani, és en-
nek érdekében bankszamlaszerzédést kotni.

A Féiskolan a gazdasagi igazgato hatdrozza meg a rektor egyetértésével és a fenntarté hozzdjarulasaval, hogy melyik

195 A 30 napot nem haladhatja meg a kiadott eléleg elszamoldsi hatdrideje, mert a jogszabélyok szerint ekkor kamatkedvezmény keletkezne, amely bo-
nyolult eljarast igényelne. Ezért hatdrid6re az el6leg felvevéje elszamol az eléleggel, ha nem tudta felhasznalni, akkor a pénztar bevételezi, és ha sziikséges,
akkor 0j hatarid6vel kiadja. A hatdridé tallépéséb6l szarmazo6 karokért az el6leg felvevéje kartéritéssel tartozik.
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hitelintézetnél, és milyen szamlat kell nyitni.

Bankszdmlaszerz6dést a Foiskola cégszer( aldirasra jogosult személyei kothetnek egyiittes aldirasukkal, akik jogosultsa-
gukat az alapité okirattal, aldirasukat, hitelt érdeml modon igazolni.

A bankszamlaszerzdést csak az mondhatja fel, aki bankszamla nyitaséra is jogosult.

2. A pénzforgalom bankszamlan torténé lebonyolitasanak rendje

2.1. A bankszdmla feletti rendelkezés a Féiskoldn

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentés-
ben meghatdrozott médon két személy egytittesen.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldirasat a banki aldird kartonok tartalmazzak, amelybdl egy
aktudlis mésolatot a pénztarban kell 6rizni.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Fdiskola neve és hivatalos bélyegz6 lenyomata

is.

2.2. A bankszdmla terhére kibocsdtott kdartydk alkalmazdsa

A bankkartya-hasznalat célja a készpénz felvételek megkonnyitése, és a bankkartyas vasarlasok lebonyolitasa. A bank-
kartya belfoldon és kiilf6ldon is hasznalhato.

A Féiskola rektora/ gazdasagi igazgatdja jeloli ki a kartyabirtokost, aki a bankkartyat felel¢sségvallalasi nyilatkozat kitol-
tése utan veheti at. A haszndlatban 1év6 bankkartyakrol nyilvantartas késziil. A készpénz-helyettesitd eszkozt (bankkar-
tyat) hasznalokrol nyilvintartdst kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a bankkartya szamat, a bankkartyat
atvett dolgozo nevét, beosztasat, a bankkartya atvételének és visszaaddsanak napjat.

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

A bankkartyaval torténd pénzfelvételt elszamolasra kiadott elélegként kell nyilvantartani, amennyiben a pénz befizetés a
pénztarba azonnal nem torténik meg.

A bankkartya szamlan torténd terheléseket a bankszamlakivonat alapjan a pénztaros ellendrzi.

A bankkartya birtokos koteles a készpénzfelvételrdl a pénzautomata altal szolgdltatott bizonylatot, valamint bankkértya-
val torténd vasarlas esetén a vasarlasrol sz6l6 szamléat (szamviteli bizonylatot).

a pénztarosnak a pénzfelvételt kovetd napon leadni. A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos értéket,
és forgalmi datumot tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gazdasagi igazgatot.

14. A hazipénztar 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 igazgatd/Rektori Hivatal szervezeti egység koteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése soran az alabbiakat kell figyelembe venni:
*  a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzédésében foglalt (rablas, betorés, pénzszallitas, vasarlasra

felvett pénzkezelés) el6irdsait,

*  apénztirhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

A kulcsok kezelése és nyilvdntartdsa
Az értékek megorzését, védelmét biztosité pancélszekrény, vaskazetta kulcsait a pénztaros kezeli. A kulcsokat zdrral el-
latott szekrényben, fiokban kell 8rizni. A zarhatd szekrény tartalékkulcsanak kezelésérél a gazdasagi igazgato rendelkezik.
A kulcsokat kezel6 személyekrol, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a Rektori
Hivatal/gazdasagi igazgato a felelds.
A nyilvantartdsnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* akulcs atvevéjének a nevét,

*  azatvétel idejét,
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*  azatvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),
* azatvevl sajatkezii aldirasat.
A szabilyzat hatdlybalépésének datuma: 2017. december 15.
Ett6l az id6ponttol a kordbbi Pénzkezelési szabdlyzat hatalyat veszti.
A Pénzkezelési szabdlyzat -ot moédositani kell minden olyan jogszabalyi eléiras véltozasa esetén, amely érinti a hatalyos
szabalyzat el6irasait, valamint ha a F8iskola mikodésének sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valik.

A médositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A Pénzkezelési szabdlyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a dolgozékkal, akiknek a pénztar mikodtetésével kap-
csolatosan feladatuk vagy felelésségiik mertil fel.

Feliilvizsgalva: 2025. szeptember 29.
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Pénzkezelési Szabalyzat 1.sz. melléklet

KIJELOLES PENZTARKEZELESRE
Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat alairasi jogosultsaga

Iddszak: 20... el cmt6120... L on.-ig
Pénztaros:
Utalvanyozo: e

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

Pénztarellendrzés jegyz6konyve

A pénztarellendrzést 20..... év............ hénap ....napjan ..................... helyiségben
.................................. €S i VEgR 2R,
Al datumu pénztarjelentés .......................... forintot tartalmaz.

Az ellenérzés sordn a pénztarban ...................... forintot volt.

Megjegyzések, megallapitasok:

Budapest, 20......6v  ................ hénap ....... nap

Pénztérellen6rok: Pénztaros:
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Pénzkezelési Szabalyzat 3. sz. melléklet

A megnyitott bankszamlak adatai

A Féiskola pénzforgalmi bankszamldi a kovetkezoek:

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

o Elkildnitett szamla Sszama: ...ooceeieiiine e 10403181-49545653-50531029

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

e Elkllonitett szdmla (EFOP-3.4.3-16-2016-00024 palydzati) sz.: 10403181-00030228-
00000009

Pénzkezelési Szabalyzat 4. sz. melléklet

Bankkartya-atvételi igazolds

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

Alairas

426



Szabalyzatok 2025.09.29.

Pénzkezelési Szabalyzat 5. sz. melléklet

Bankkartya-leadasi igazolas

Alulirott, elismerem, hogy a mai napon atvettem

..................................................... - t6l az aldbbi szamu bankkartyat.

Budapest, ............8v, ... hénap ...... nap

aldiras

Készilt: Budapest, 2017. november 22.

Ervényes: 2017. december 15.

Elfogadva: a 45/2017. (12.14.) szenatusi hatdrozattal, valamint a 2025. szeptember 29-én kelt 50/2025. sz. hatdrozatéval a
szabalyzatot feliilvizsgalta, és Karsai Gdbor rektor alairasaval megerdésitette.

Zongor Attila
gazdasagi igazgato
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