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1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, felelosségi kérdések

A szabalyzat a pénzeszkozok (szamlapénz, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozo szaba-
lyokat, el8irdsokat és modszereket foglalja magaban.

A szabilyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. elSirasainak eleget téve, - az intézmény sajatossagaihoz, adottsagaihoz,
kortilményeihez igazodva - szabélyok, el6irdsok, modszerek meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés megfelelGen szerve-
zett és ellendrizhet6.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az intézmény vezetGje a felelGs.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az intézmény vezetdjének kell jovahagynia. A szabalyzat modosi-
tasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., illetve egyéb jogszabalyi el6irasok megvaltoztatasa, vagy ha a
szabalyzat elfogadasakor fenndllé kortilményekben olyan lényeges véltozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziiksé-
gessé teszi.

2. A pénzkezelés teriiletei

- bankszémla (forint -és devizaszamlak)

- értékpapirok (postai bélyegek, egyéb értékpapirok)

- utalvanyok (konyvutalvanyok, ajandékutalvanyok, stb.)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomdny forintban és valutdban)

A pénzkezelésre jogosult az intézmény vezetdje, illetve az dltala erre felhatalmazott személy.

Gazdasdgi vezetd feladatai:

- az intézmény fizetGképességének folyamatos figyelemmel kisérése
- pénzkezelés ellenérzése

- kapcsolattartas a szamlavezeté bankokkal

- lekotott pénzeszkozok kezelése

- palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi miveletek bonyolitasa

- koltségvetési befizetések teljesitésének biztositasa

- pénzszallitas el6irasszert megszervezése

Gazdasagi iigyintéz6 feladatai:
- beérkezett, utalvanyozott szamldk, bér- és megbizasi dijak utaldsanak elokészitése

- kimend szamlak kiallitasa, a vevékhoz vald eljuttatasa
- a vevd szamldk befolyasanak figyelése, esetleges késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi vezetd felel. A felel6sség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
mikodésére, az elszamoldsi és nyilvantartasi rendjének kialakitasdra, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzé-
sére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozdkkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomdsukra kell hozni, hogy a rendelkezések
megszegéséért felel6sséggel tartoznak.

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili, készpénzkimélé fizetési modok alkalmazésara. A pénzforgalom le-
bonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell eldnyben részesiteni.

3. Bankszamla-kezelés
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3.1. Elszamolasi, lekotott és elkiilonitett bankszamlak

Az intézmény pénzeszkozeit az K&H Bank-nél nyitott bankszdmlakon kezeli:

e 10403181-31818690-00000000
e 10403181-00029921-00000007
e 10403181-00032329-00000000
e 10403181-49545653-50531029
e 10403181-49545653-50531081
e 10403181-00031629-00000001
e 10403181-00030228-00000009
e 10403181-00031999-00000009

A webdruhdzi elektronikus fizetési forgalmat a Barion HUF és Euro szamlan bonyolitjak.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot, az alairdsi mintat és a bejelentett bélyegz6t a banki alairasi cimpéldany tartal-
mazza. A jogosultsagokat az intézmény vezetGje hatdrozza meg, a személyi és egyéb valtozas esetén a modositdsokat 6
kezdeményezheti a szimlavezetd banknal.

Az Intézménynél bankszamla feletti rendelkezési joggal egyiittesen birnak: az intézmény vezetéje (5/10 pont) és a gazda-
sagi vezeté (5/10 pont), A Tan Kapuja Buddhista Egyhdz pénziigyi vezet6je (5/10 pont). A Pénzkezelési szabalyzat
mellékletében taldlhaté ,,Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartdsa” nevesiti a rendelkezési joggal bir6
személyeket.

Barmely két személy a bankszamla felett egyiitt, korlatlanul, hivatalos intézményi bélyegz6 hasznalattal rendelkezhet.

A bankszamldan torténé pénzforgalom (terhelés, jovairas, atvezetés) dokumentuma a pénzintézet altal megkiildott bank-
szamlakivonat.

3.2. Bankkdrtya kezelés

A Bankkartya hasznalat az intézménynél:
e  K&H Bank 10403181-49545653-50531081 bankszamldhoz tartozik bankkartya. A bankkartyak felsoroldsa a szabaly-
zat mellékletében taldlhato.

A bankkartyat kizarélag az hasznalhatja, akinek a nevére sz6l. Azt semmilyen koriilmények kozott sem lehet kolesonadni,
vagy tovabb adni 3. személynek. Az intézményi bankkartya elvesztése, vagy ellopasa esetén a kartyabirtokosnak azonnal

jeleznie kell a bank és az intézmény gazdasagi vezetGje felé.

A bankkdrtya csak és kizardlag a munkahelyi koltségek, szamlaval igazolt kifizetéseire vehetd igénybe. A bankkartyaval
vasarolt dolgok mind az intézmény tulajdonat képezik, igy ezeket egyéni célokra nem lehet felhaszndlni.

A kartyabirtokos feleldssége:
1. A kartya biztonsagos tarolasa

Biztositani, hogy a kartyaval kizarélag olyan tételek kertiljenek megvasarlasra, amire engedélyezve lett a hasznalata
3. Minden kartyas vasarlas szamlajat meg kell 6rizni, és azokat a pénziigyi irodan a vasarlast kovet6 honap 10. napjaig

le kell adni

Amennyiben a kértyabirtokos munkaviszonya megsziinik, a bankkartyat le kell adnia a gazdasagi vezetdnek, aki intéz-
kedik a bankkartya megsziintetésérol.

4. Hazipénztar-kezelési szabalyok
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A készpénzforgalmat a hazipénztdr biztositja. A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés
és —tarolas az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljeskortien biztositva legyen.

4.1. A hazipénztdr létesitése

4.1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az intézmény muiikodéséhez szitkséges készpénz, az értékpapirok, valamint egyéb értékek (szigora szam-
addsu nyomtatvany, utalvanyok) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és meg6rzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értéket) csak az intézményvezetd irasbeli en-
gedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

4.1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

Az intézmény hazipénztar céljara a Rektori hivatalon beliil helyiségrészt biztosit.
A hézipénztarban 1év6 készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megé6rzése pancélszekrényben, vaskazettaban torténik.
A vaskazettat a zaras utan a pancélszekrényben kell elhelyezni.

A pénz taroldsara szolgald pancélszekrény kulcsanak ,.elsé példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztéri kulcsok ,,masod” példanyat a pénztaros helyettesitésére kijelolt személy kezeli.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kovetden — kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki
kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tivolmaradaskor koteles a néla 1év6 kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre
lezart és ragasztdn atirt boritékban a gazdasagi vezet6hoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasdra a gazdasagi vezetd jogosult.
A pénztér felnyitasanal

a gazdasagi vezetének és

a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- ajelenlévSk nevét
- a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat
- a pénztarban talalt
készpénz Osszegét, cimletenként
értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam)
egyéb értékeket
szigoru szamadasti nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat
- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat
- az utolsoként felhasznalt kiadasi és bevételi pénztarbizonylat sorszamat
- a pénztdrat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat
- ajelenlévok aldirdsat

A hazipénztar biztonsaganak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a biztositd tarsasag -

"y

amellyel az intézmény biztositast kotott - vagyonbiztositasanak el6irasait be kell tartani.
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4.2. A hazipénztdr pénzelldtdsa
4.2.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénz-bevételbdl, valamint a bankszamlarol felvett készpénz ttjan
biztosithato.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté osszegének figyelembevételével koteles
gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét
- Osszedllitja a cimletjegyzéket
- azel6irasoknak megfelelGen kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd — aldiratasarol.

4.2.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvétele, illetve szallitasa az alabbi feltételekkel
torténhet:

- 500.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallitd
- 500.000 Ft - 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén 2 £6 pénzszallitd

- 1.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén 2 f6 pénzszallité személygépkocsival.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a készpénzt a legrovidebb
id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az dltaluk atvett készpénzért. A felelosség addig tart,

amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 9sszeg bevételezésére vonatkozo6 bevételi pénztarbizonyla-
tot el nem készitette.

4.2.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztiros a pénztarban 1év6 pénzt valutanemenként és cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénztirban nem fogadhato el:

- hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy

- olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok

miatt (pl. szandékos rongélds miatt) vesztett stulyabol vagy sériilt meg

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésként
nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol,
kit6l és mikor kapta a fizetSeszkozt.

A hamis pénz 4tvételérdl késziilt jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a pénzintézetnek.
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4.2.4. A hazipénztarban tarthatd készpénzallomany nagysaga

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 2.000.000 Ft-ot.
A valuta pénztérakban 1év valutaallomany 6sszegeinek a kikiildetési koltségek fedezetét kell biztositaniuk.

A pénztarkeretet meghaladd Osszeget még a pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a szamlavezet$ bankba.

4.3. A pénztdr kezelésével kapcsolatos feladatkorok

4.3.1. A pénztaros

Az intézmény vezetGje a pénztarosi munkaval 9sszefiiggd teendok ellatasdra arra alkalmas biintetlen elééletii - erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkezé - pénztarost bizhat meg.

A hazipénztirat a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztiros munkakorének elfoglaldsakor ezt a
tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért a gazdasagi vezetd a felelds. Nem lehet pénztaros
olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata dsszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
- pénztarellenér
- utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapirt kezelése és megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
- akészpénz-sziikséglet felmérése
- készpénz igénylése
- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében
- azelszamoldsi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése
- apénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer(i kezelése, megdrzése
- azalapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata
- bizonylati fegyelem betartasa
- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa
- apénztarzarlatra vonatkozo elirdsok betartasa
- anyilvantartasok, elszamolasok vezetése
- apénztarjelentés elkészitése.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kezelésével és megGrzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztdros nem bizhaté meg a
szigoru szamadasd nyomtatvanyok érvényesitésével.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a pénztar atadasarol-

atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarjelentés mellékleteként meg kell rizni. A pénztar atadasanal-at-
vételénél az ataddn és dtvevon kiviil a pénztarellendrnek jelen kell lennie.

4.3.2. A pénztarellendr feladata

A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimu-
tatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.
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Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalnia, hogy:
- azalapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e
- akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket
- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival
- abizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok
- apénztari be- és kifizetések bizonylatoldsdra a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e
- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok
- apénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel szemé-
lyesen

A pénztarellendr a havi pénztarzarast minden alkalommal koteles ellendrizni. Ha eltérést nem tapasztal a pénztarjelentést
kézjegyével el kell latnia.

Amennyiben a pénztarellenér a hdzipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a pénzkezelésre vonatkozo
rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyz6konyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabélyta-

lansagot el6idéz6 dolgozoval ald kell iratni. A jegyz6konyvet az intézmény vezetének kell dtadni.

A pénztérellendri feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.

4.3.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetések csak el6zetes utalvanyozas utan teljesitheték.

Az utalvdnyoz6 az intézmény vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy.

Az utalvdnyozast az utalvanyoz6 az eredeti bizonylaton vagy a pénztar kiadasi bizonylatdn alairasaval jelzi.

Az utalvdnyozo felel6s:
- azutalvanyozas indokoltsagaért
- azutalvanyozott Osszeg sziikségességéért
- azutalvanyozasi bizonylatok szabélyos kitoltéséért

A pénztaros az utalvanyozdval azonos személy nem lehet, azonban a pénztari ellendrzés feladatéat az utalvanyozo is ellat-
hatja.

4.4. Pénztdarbizonylatok, zdrdsok

A pénztar altal hasznalt bizonylatok: bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés. Ezen bizonyla-
tok szamitogépes pénztari program hasznalataval keriilnek eléallitasra, mely azokat folyamatos sorszammal latja el.

4.4.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztar befizetésrél a szamitogépes programbol bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz csatolni kell alapbizonylatot, amelyek a kovetkezok lehetnek:
- banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény

- egyéb pénzatvételi elismervény

- készpénzes vev8szamla esetén a szamla masodpéldanya, illetve a nyugta masodpéldanya

- egyéb bizonylat.

A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol — befizet6vel ala kell iratni. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.
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A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani, melybdl:

- azegyik példdny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentés-
sel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

- amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

4.4.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztar kifizetésrdl a szamitdgépes programbol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztdri alapbizonylatot, amelyek a kovetkezék
lehetnek:

- készpénzfizetési szamldk

- készpénz kiadast igazold egyéb bizonylatok

- bankszamldra torténd befizetés esetén a banki igazolds

- egyéb bizonylat (pl. bérjegyzék, utikoltség-elszamolas)

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a
pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabélyszertien
kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani, amely a kdnyvelés bizonylata.

4.4.3. Pénztarjelentés, pénztar zarlat

A pénztarjelentést a szamitogépes program allitja 6ssze, minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben tartalmaz.

A pénztiros dekddonként, de legalabb havonta koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

— meg kell dllapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok végosszegét, majd az el6z6 iddszaki
készpénzmaradvény figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések
okait még a megéllapitds napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az elté-
résrol és annak rendezésérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek és a gazdasagi vezetdnek is ald kell

irnia. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be kell fizetni.

4.4.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyt a szam-
lavezeté pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a pénzintézetnél
bejelentett modon kell alairni.
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A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénz-
tarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéshez kell
csatolni.

4.4.5. Kerekités szabalyai

A forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetés végosszege nem 5 Ft-ra vagy
annak tobbszorosére végzédik, akkor az alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 Gsszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0

- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5

- a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0 forintra végz6dd dsszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiillonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy réforditas jogcimén szamolhato el. A kerekitési kiilonbozet az al-
talanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

5. Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

5.1. Munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések kezelése

A munkabért az alkalmazottak lakossagi folyoszamldjara kell utalni, munkavallalo kifejezett kérésére engedélyezhet6 a
készpénzes kifizetés. Kisebb megbizasi dijak és EFO bére fizethet pénztarbol.

A koltségtéritések kifizetése torténhet az intézmény nevére szolo szamla, bérlet, menetjegy, kikiildetési rendelvény alap-
jan. A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségeinek megtéritése elszamololap alapjén torténhet.

5.2. Elszamoldsra kiadott 0sszegek nyilvantartdsa

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

- anyagbeszerzésre, szolgéltatds igénybevételére
- kikildetési koltségre

- reprezentaciora

- postakoltségre

- Uzemanyag vasarldsra

- munkaruha vésarlasra

Kivételesen indokolt esetben az intézmény vezetdje adhat engedélyt a fenti jogcimeken kiviili elszdmolasra torténd ki-
addsra.

Készpénzt elszamoldsra csak névre szoldan, 30 napot meg nem haladé id6tartamra, az arra jogosultak utalvdnyozdasa
alapjan lehet kifizetni. Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadott 9sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhat6

fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Gjabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az
annak elszdmolasara megjel6lt hataridé még nem telt le.

Az elszamoldsra felvett eléleg elszamolasa brutté modon torténik. A pénztaros bevételezi a kordbban felvett eléleg teljes
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Osszegét, majd a bizonylatok alapjan a ténylegesen felmeriilt koltségek keriilnek kiadasra.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrédl a pénztaros nyilvantartast kiteles vezetni.
5.3. Hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi kikiildetéshez utiel6leg igényelhetd. Az utielSleggel és a kiilfoldon felmeriilt, valutaban kifizetett koltségekkel
az utazas befejezése utan 15 napon beliil el kell szamolni. Az elszdmolds melléklete a ,, Kulfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolds” cimt nyomtatvany.

5.4. Valutdk kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa a hazipénztaraban torténik, a hazipénztar kezelésének szabalyai szerint. A valutdkat

valutanemenként kiilon kell kezelni.
A valutapénztar targyi feltételei, a pénzkezelés szabdlyai megegyeznek a forint pénztarndl rogzitett szabalyokkal.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintra atszamitott értéken kell kimutatni. Havonta kell pénztar-

zarast végezni és a pénztarjelentést elkésziteni.

5.5. Ertékpapirok, letétek kezelése

Intézményiink kezelésében nincs értékpapir és letét, igy szabalyozasat nem rogzitjik.

6. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellenérzést els6sorban a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmus biztositja. Ezen beliil az alap-
bizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsga-
latndl alapvet6 szempontként kell kezelni a kiallitds jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasdnak érvényességét (bevaltha-
tosagat).

A pénztari nyilvantartdsokat és készpénzallomanyt szuréprobaszertien, valtozé idépontban is ellendrizni kell. A hazi-
pénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek tényét az ellendrzést végzé személy (gaz-
dasagi vezetd, a szervezet vezetdje) a pénztarjelentése(ke)n alairasaval tanusitson.

Amennyiben az ellenérzést végzé személy az ellendérzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltér$ vagy szabalytalan
eljarast tapasztal, errdl jegyz6konyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ald kell iratni. Ugyanez vonatkozik a kész-
pénzhidny vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek megtenni, sulyosabb
esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellenérzéstdl fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a kiaddsok és bevéte-
lek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zar6 egyenlegét ellenérizni. A tényleges pénztar-
készletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozo6
esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés modjardl az ellendr
bevonasaval jegyz6konyv készil.

A kerekitések ellendrzése

A pénztari ellenOrzést végzé személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
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Amennyiben meghaladja, tételes vizsgélattal allapitja meg az eltérés okat, amit az ellendrzésrdl készitett jegyz6konyvben
rogzit. A kerekitési kiillonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszor-
zott Osszegét.

1. 7. 7.4aro rendelkezések

A szabélyzatot a Szenatus 2026.majus 21-i iilésén fogadta le.

Jelen szabélyzat 2026. majus 22-én 1ép hatdlyba.
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Iv. ~ MELLEKLETEK

e Megismerési nyilatkozat

e Megbizas hazipénztar kezelésére

e Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

e Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara

o Feleldsségvallalasi nyilatkozat

e Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

e Bankkartyak nyilvantartasa

e Igazolasra, utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa

e Meghatalmazds pénzosszeg atvételére

e Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérol

e Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrdl

e Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
e Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérdl
e JegyzO6konyv a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

e Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

e Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hézipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzat-

ban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztdros helyettesi teend6k ellatasaval, egyéb felada-
tainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkeze-

1ési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztér ellenéri tevékenység elldtdséval.

A hazipénztar ellenérzését o6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat meg-
ismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel

tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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nyilvantartasa
li ki ald- ultsag kez-
Bankszdmla szama Banki aldirdk On mel,:?l? aa Jogos de::g € Jogosultsag vége
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Bankkartyak nyilvantartasa

Munkavallalé neve Beosztasa Kértyaszama Bankkartya szama | Keretosszeg (Ft)

A bankkartyaval kizardlag intézményi kiadasok fizetheték. A munkavallalo teljes anyagi feleldsséggel
tartozik az intézmény bankkartydjaval torténd kifizetésekért!
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Igazolasra, utalvanyozasra jogosultak

nyilvantartasa
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Jogosult neve, jogosultsag
kore

Beosztasa

Alairds minta

Aldirds/ visszavo-
nas datuma

Osszeghatar (Ft)

443



Szabalyzatok 2026.05.21.

meghatalmazom

cimen

MEGHATALMAZAS
Alulirott
-t, hogy
. év ho -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai

alairas

Tanuk aldirdsa és adatai

alairas

alairas

Anyja neve:

Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:

Személyi ig. szama:

Lakcim:

Személyi ig. szama:

Lakcim:

Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS

1o

a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szervezet
vezetdjének.

Atvétel Atadés Atadés Atvevd

idépontja oka Olvashat¢ alairasa
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: héazipénztaraban
(cim: )

£v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atadé

atvevé

héazipénztar ellendr

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés) sze-
rinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk
utolsoként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany
utolséként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés
utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigora szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
keriiltek dtadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hézipénztari ellendr
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JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasardl

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizet6

pénziigyi vezetd

pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:

, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szdma: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimlett sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nevi egyéntdl kapta varosban (kozség-

ben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt ad-

tuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizet6

>*
Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u szam alatti la-

kostdl az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt:

gazdasagi vezet pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellenérzott id6szak: -tol -ig.

Az ellen6rzott id6szakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a pénztar-
zarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az alabbi hibak ke-

rultek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaro6 pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi id6pontokban meghaladta a pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem keriilt
meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak megfelel6en
lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenér
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JEGYZOKONYV

pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

>*
Ft, azaz forint tobblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
-ahianyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
km.f.
pénztari ellenér pénztaros

*
Nem kivant rész torlend6
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11
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