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1.3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT

I. A pénzkezelés jogszabalyi alapja és dltalanos szabalyai

A Pénzkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Foiskola valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat célja, hogy a Fdiskola biztositsa a folyamatos pénzellatast, a pénztari befizetések,
kifizetések szabalyszerli utalvanyozasat, az utalvanyozasok ellendrizhetdségét, a pénzkezeléssel
kapcsolatos biztonsagi intézkedések meglétét.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelv, hogy térekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz
kimélo fizetési modok alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd
tranzakciokat kell elonyben részesiteni.

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.
Készpénzes forgalmat az Avr. 148. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint, az ott engedélyezett
fizetéseknél lehet bonyolitani.

A szabdlyzat Osszeallitasanal figyelembe kell venni a kivetkezd jogszabalyokat:

— 2000. évi C. tBrvény a szamvitelrdl;

— 2011, évi CXCV. toérvény az allamhaztartisrol;

— 2008. evi Ul tv. az 1 és 2 forintos cimletlii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekitése szabalyairdl,

— 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo
térvények modositasardl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairodl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megallapitasa soran,

—  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,

— az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I1.11.) Kormanyrendelet,

— 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet az | és 2 forintos cimletli érmék bevondasarol,

— apénzforgalom lebonyolitasardl szolé 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet,

- hatalyos addtorvények.

Kincstari Korben a szamlavezetéssel kapcsolatos teendéknél figyelembe kell venni a Magyar
Allamkinestar szabalyzatait és

— akincstan forintszamla vezetés,

— a kincstari deviza szamlavezetés,

— az intézményi készpénzforgalom,

—  a kinecstari kartyarendszer,

— az Egységes Rovat azonositok hasznalatara vonatkozo utmutatéit,

— Szamlavezetd Rendszerrel (SZR) és ahhoz tartozo dijmentes, valos idejli elszamolast biztosito

netbanki (Ugyfél Front-end) szolgéltatassal kapcsolatos tajékoztatoit.

A foiskola az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatdrozott
tevékenységei ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat:

—  kinestari szamlakkal,

— kinestari kartyaval,

—  csekken,

— készpénzben bonyolitja le.
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I1. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak és az alkalmazando fizetési médok
1. A kincstari kérbe tartozé szamlak

A Foiskola kinestari kérbe tartozd kozponti koltségvetési szerv, igy a koltségvetés végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkinestar latja el.
A pénzeszk0zok kezelésére az intézmény az alabbi kinestari szamlakkal rendelkezik:

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla: A bevételek fogadéasa és a kiadasok teljesitése a kincstari
szamlan keresztiil térténik. A Foiskola szamlajat 24 pozicios pénzforgalmi jelzdszam, a miiveleteket
¢s a kiemelt eloiranyzatokat egységes rovat azonositok azonositjdk. Ezen a szamlan keriilnek
jovairasra a fenntarto egyetértésével megnyitott havi eldiranyzat-felhasznalasi keretek, az intézményt
megilletd, jovéirt bevételek.

Itt keriilnek terhelésre a ténylegesen teljesitett kiadasok. A mukddési és felhalmozasi kiadasckra az
elemi koltségvetésben megallapitott, illetve évkdzben modositott miltkodési (aktualis) eléiranyzat havi
id6aranyos keretként, mig a felhalmozasi tAimogatas utofinanszirozas keretében all rendelkezésre.

Kinestari kartyafedezeti szamla: az egyéb pénzellatas megoldasara a Foiskolai kincstari
kartyafedezeti szamlat milkddtet.

EU programok célelszamolasi szamlak: Egyes projektekhez, elnyert palyazatokhoz kapcsolodo
pénzforgalom — szerz6désben villalt kitelezettség alapjan — elkiilonitett kezelésére létesitett kinestar
szamlak.

Devizaszamla: A kiilfoldrél devizaban érkezd bevételeket, ha azok szerzddés szerinti felhasznalasa is
devizdban torténik, valamint a segélyt, adomanyt, ajaindékot — ha az adomanyozo feltételként szabta —
a Kincstarnal vezetett devizaszamlan kell kezelni.

Felsdoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla: az &llamhaztartason kiviilrol
érkez6 adomanyok elkiilénitett kezelésére szolgal.

Neptun gyiijté szamla: a szamla célja a felsdoktatasi hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolddé pénziigyi
kotelezettségek (pl. kollégiumi dij, vizsgadij) tetszéleges idokozonkénti befizetéseinek elkiilonitett
gyljtésére szolgalo pénzforgalom lebonyolitasa.

A kincstari korbe tartozd szamlédk vezetése, pénzforgalomra vonatkozd bizonylatok kiallitdsa, a
konyvelés kizardlag a vonatkozé eldirasok szerint torténhet az alabbi kételezé alszdmlakon:

HU67-10025004-01427439-00000000 Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla
HUS53-10025004-01427439-00060004 EJF Kartyafedezeti szamla
HU24-10025004-01427439-30005008 EJF Eurdpai Unios Programok Célelszamolasi szamla
HU05-10025004-01427439-06070018 RRF-2.1.2-21-2022-00025 EJF képzési infrastrukturalis,
digitalis és gyakorlat orientalt fejlesztése palyazat HEEI szamla
HUB6-10025004-01427439-01120008 EJF NEPTUN gyijtdszamla
HU11-10025004-01427439-01110009 EJF Felstoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany
szamla

HU91-10004885-10003011-01002830 EJF Deviza szamla (ERASMUS)
HU47-10004885-10001019-00302838 EJF L KEY 598977-EPP-1-2018. Kapacitas épités a
felsGoktatasban™ szamla (hasznalaton kiviil)

HUI16-10004885-10008016-00402835 EJF Aquanes program szamla (hasznalaton kiviil)
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2. Kincstari koron kiviili szamlak
A Foiskola kincstari koron kiviili szamlaval nem rendelkezik.
3. A bankszdmlikhoz kapcsolodé felhasznaloi jogosultsagok

A kincstari SZR szamlavezetd rendszerben rogzitd és/vagy alairasi jogosultsag adhat6. A rendszerhez
a felhasznalok hozzarendelése a ,.Felhasznaloi adatlap és nyilatkozat ligyfél frontend szolgaltatashoz”
nyomtatvany kitoltésével és kincstarhoz térténd elkiildésével torténik.

Alairasi jogosultsagot csak olyan személy kaphat, aki a szamla felett rendelkezd, bejelentett alairo.
Alairasi jogosultsag bejelentése kizarolag a kancellar engedélyével és alairasaval torténhet.

Az alaird6 50 vagy 100 pontos jogosultsigot kaphat. 100 pont kizarolag a fGiskola egyediili
képviseletére jogosult, bejelentett alaironak adhata.

Az alairdsra jogosultak ezen jogkorok gyakorlasa kapecsan teljes korli anyagi, biintetdjogi,
meghatarozott tartalmu munkajogi felelosséggel tartoznak.

A felhasznaldk, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az elektronikus aldirashoz
kapott személyi azonositéjukkal (jelszd) kerillnek azonositasra, azokat kizarolag 6k jogosultak
hasznalni. Az Ugyfél Front-end alkalmazasba torténd belépés eSzemélyi hasznalataval eID
azonositassal torténik.

A bejelentett felhasznalokrdl a Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport erre kijelolt tigyintézbje folyamatos
nyilvantartast vezet (11. sz. melléklet). Az ligyintézo feladata ezen feliil a felhasznalokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése és Orzése.

4. Az elektronikus viton térténé atutalas szabalyai

A Foiskola Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlain az utalasi tranzakciok kezelése, elektronikus
igvintézés bonyolitaisa a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer Ugyfél Front-end
rendszerében, a Magyar Allamkincstar felé bejelentett felhasznaléi (rogzitdi és  alairasi)
jogosultsagokkal rendelkezok altal torténik. Az SZR korszerl technologiai alapon mikodo,
folvamatos (7/24/365) tevékenységre képes multidevizas szamlavezet6 rendszer, amelyhez valds ideji
elszamolast biztosito, interneten elérheté Ugyfél Front-end szolgaltatas is kapcsolodik.

A rdgzitdi jogosultsagokkal rendelkezék gondoskodnak a szamlak, bérek, Osztondijak, utalasi
allomanyok SZR-ben torténd rogzitésérdl. Az elektronikus alairasi jogosultsdggal rendelkezdk
gondoskodnak az utaldsi megbizasok elektronikus alairdsarél. Az atutalasok inditdsdhoz 100 pont
szitkséges (két 50 ponttal rendelkezé, vagy egy 100 ponttal rendelkezd alaird). Az elektronikus tton
benyujtott egyedi forint atutaldsi megbizasok az Azonnali Fizetési Rendszerben (AFR) keriilnek
inditasra. A csoportos atutaldsi megbizdsok az InterGiro2 (IG2) napkézbeni elszamolas-forgalmi
rendszeren keresztiil, tébb elszamolasi kérben keriilnek inditasra és teljesitésre, a megbizasok pozitiv
fedezetvizsgalatot kovetden a Kinestar altal adott értéknapon keriilnek elszamolasra.

Az adott munkanapon (T-1 nap), elektronikus Wton, valamint papir alapon 9:00 6raig befogadott és
feldolgozott, forint- és devizaszamlék terhére benyujtott deviza atutalasi megbizasok a fedezet elézetes
zaroldsa mellett elektronikus uton keriilnek tovabbitidsra a Magyar Nemzeti Bankba (MNB)
teljesitésre. A teljesiilt deviza-atutaldasi megbizdsok az MNB értesitése alapjan utoterhelésként
keriilnek a szamlatulajdonos szamlajan terhelésre az elézetes zarolas feloldasat kdvetden.

A bankszamlakhoz kapcsolodd bér és bérjellegii kifizetések atutaldsa a kincstari SZR Ugyfél Front-
end rendszerben csoportos utalassal torténik a KIRA rendszerb6! késziilt allomanyok betoltésével.

Az 6szténdijak utaldsa szintén a kincstari SZR Ugyfél Front-end rendszerben térténik a NEPTUN
rendszerbol késziilt allomanyok betdltésével.
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Minden olyan szdmlara vonatkozodan, amelyen forgalmazas tOrtént az adott napon a hatdlyos
penzforgalmi rendeleteknek megfelelé formatumi és tartalmd, elektronikusan hitelesitett
szamlakivonat késziil, amely az Ugyf¢] Front-end alkalmazdsban PDF és XML forméatumban érhetd el
és t6itheto le.

5. Fedezetigazolas, bankgarancia

A fedezetigazoléssal és bankgarancidval kapcsolatos feladatokat az ide vonatkozd jogszabdlyokban
leirtak alapjan a kancellar latja el.

ITI. A készpénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A fbiskola készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
— hazipénztarban és
— penzkezeld {csak befizetéseket kezel6) helyeken bonyolitja.
A hazipénztarban a készpénzforgalmi tételek (ERA kddok szerint) az alabbiak lehetnek:
a) K31, Készletbeszerzés,
b) K34 Kikiildetések, rekldm- és propagandakiadasok rovatain elszdmolando kiadasok,
¢) Ko6l. Immaterialis javak beszerzése, létesitése,
d) Ka3. Informatikai eszkdz8k beszerzése, létesitése,
e} Ko64. Egyéb targyi eszkdzdk beszerzése, létesitése rovatain elszamolandé, kis értekd
immaterialis javak, targyi eszkdzik beszerzésére iranyuld kiadasok,
f) K33. Szolgaltatasi kiadasok,
g) KI123. Egyéb kiils6 személyi juttatisok rovatain elszamolando, szézezer forintértéket el
nem éro kiadasok, (repi),
h) K351, Miikddési céll eldzetesen felszamitott dltalinos forgaimi adeé,
i) K67. Beruhazasi céli eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addé rovatain
elszamolandé kiadasok.

1. Pénztar szervezete

A fOiskola készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges pénzbsszegek, valamint a
kdzvetleniil befolyo készpénzbevételeinek kezelésére hazipénztart mikdodtet.

A hézipénztar szervezetileg a Gazdasagi Igazgatdsagon belill miikodik. A pénztdr nyitvatartasi rendjét
a 14. sz. melléklet tartalmazza.

A hazipénztar helye:
Baja, Szegedi Ut 2. ,,A” épiilet

A fbiskolan pénzkezelé helyek is miikddnek, ahol allando jelleggel az erre kijelolt személyek
kizarolag beveteleket szedhetnek be. A pénzkezelést végzo személy felelossége a pénzkezelds ideje
alatt megegyezik a pénztaroséval.

Kizéardlag befizetést kezelé helyek:

Pénzkezel$ hely neve: Hallgatoi Szolgéltatd Iroda

Cime: 6500 Baja, Szegedi 0t 2.

Kezeld munkakore: ligyintézo

A kezelt pénz rendeltetése: fénymasolds, spirdlozas, lamindlas dija, jegyzetértékesités,
sportszolgaltatasok bevétele, talarok bérleti dija, jegyzetértékesités, EJF polok értékesitési bevétele.
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Pénzkezeld hely neve: Tanulmanyi és FelnGttképzési Csoport

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezeld munkakdre: tanulméanyi tigyintézok

A kezelt pénz rendeltetése: hallgatdk altal befizetett kiiloneljarasi dij, utdvizsga dij

Pénzkezeld hely neve: Konyvtar

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezelé munkakdre: kényvtaros

A kezelt pénz rendeltetése: konyvtarkozi kolesonzés dijai, megrongalddott, elveszett kdnyv téritési
dija, késedelmi potlék, olvasdjegy elvesztésének potdija, reprografiai dijak.

A fenti kezel6 helyeken begyiijttt bevételekrdl a pénzkezeld nyugtat koteles kiallitani a befizetonek.
A nyugtatombdket a pénztaros adja ki a pénzkezeldknek, akik alairdsukkal igazoljak az atvételt. A
penztaros a nyugtatombokrol analitikus nyilvantartast vezet, — mint szigori szamaddasi bizonylatokrél
—, melynek tartalmaznia kell a nyugta sorszamat, az atadas idépontjat, az atvevo alairasat.

A pénzkezeld helveken begyijtstt bevételeket 50.000 Ft felett kotelesek a pénzkezeldk a
hézipénztarba befizetni. Osszeghatartol fiiggetleniil minden honapban az Gsszegyiilt bevételeket a
honap utolséd pénztari napjan be kell fizetni a pénztarba.

A pénzkezelOnek a befizetett osszegekrol kimutatast kell késziteni, amit az Gsszeg befizetésével egylitt
a pénztarosnak le kell adnia.

A pénzkezeld személyek megbizasa a 1./d. szamu melléklet alapjan torténik.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos személyek és feladatok
A pénzkezelo személyekkel szemben tamasztott fo6bb kivetelmények és felelossége

A pénztarosi teendok ellatasara a kancellar pénztarost, pénztarost helyettesitd személyt és
pénztarellenért nevez ki (1/a., 1/b., 1/c. sz. mellékletek). A pénzkezeléssel megbizott személyek az
1/e. sz. melléklet szerinti feleldsségvallalasi nyilatkozatot kételesek alairni.
A pénzkezeléssel megbizott személyek: pénztaros, pénztaros helyettes, pénztari ellendr kivalasztasanal
a legfontosabb szempontok:

— biintetlen eloélet,

— szakmai hozzaértés,

—  Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.
A buntetlen elééletet erkslesi  bizonyitvannyal, a szakmai hozzdértést pénzigyvi szamviteli
végzettséggel, €s pénziigyi munkakdrben eltoltott gyakorlattal kell igazolni.
Nem lehet pénztaros ¢s helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztirosi munkakorrel
Gsszeférhetetlen. Ebbdl a szempontbdl dsszeférhetetlen munkakérben dolgozé az:
utalvanyozasi,
cllenjegyzési,
— érvényesitési, igazolasi vagy
ellendrzeési joggal megbizott dolgozo,
illetve azok kézeli hozzatartozoja.
A pénztiros alkalmazasara a Kjt. a fdiskola SzMSz-¢ és a Gazdasagi Igazgatosag Ugyrendjében
foglaltak az iranvadok.

A pénztaros fobb feladatai
— amunkakéri leirasban eléirtak maradéktalan végrehajtasa,
— feladatat onalloan, teljes anyagi feleldsséggel koteles ellatni, ezt a tényt munkakorének
elfoglalasakor irasbeli nyilatkozattal kdteles tudomdasul venni,
—  pénzkezelési szabalyzat elbirasainak betartasa,
— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a pénziigyi fegyelem betartasaval,
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— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegvelem betartasaval,
— a pénztarban értékek és szigori szamadasi nyomtatvanyok oOrzése, kezelése a pénziigyi €s
bizonylati fegyelem betartasaval,
— atevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagh informaciok megodrzése,
— A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa,
hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott, és az utalvanyozas
ellenjegyzését is tartalmazé okmany alapjan teljesithet.

A pénztaros a felsorolt teend6kdn kiviil egyéb kiegészitd feladatok ellatdsaval is megbizhato. A
pénztaros (pénztarosok) egyéb teendéit Ggy kell meghatirozni, hogy a pénztarosi munkat
maradéktalanul és hiba nélkiil el tudja végezni, betartva az dsszeférhetetlenségi szabalyokat.

A pénztiros helyettes feladatai

A pénztaros helyettese pénziigyi és szamviteli iigyintézoi feladatokat ellaté munkatars, akit a
gazdasagi igazgato javaslatara a kancellar jeldl ki.

A pénztaros helyettesitésekor feladatal a pénztaros munkakdri feladataival azonosak.

A pénztar atadasa a 7. sz. mellékletben szerepld jegyzokonyv kitditésével torténhet.

Alairasi jogosultak feladatai

A hézipénztari be és kifizetésekkel kapcsolatban a kifizetést megelézben az alapokmanyokat a
foiskola kotelezettségvallalasi szabalyzata értelmében a szakmai teljesitésigazolas alapjan
érvényesiteni kell, amely azonos a be- és kifizetést megeldz9 ellendrzéssel.

Feladatuk a be és kifizetést megel6zGen a szamviteli térvényben az alapbizonylatokra eldirtan azok
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld ellenérzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése
a be-, illetve a kifizetést megelozéen térténik.

Pénztan alapokmény: a szamla, egyeb alapbizonylatok, (kikiildetési rendelvény).

Ellendrizni kell egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatds, szallitds a munka
teljesitésének igazolasat stb., masrészt vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e
a pénztari alapokmany adataival, ezt kdvetben a bizonylatot érvényesiteni, majd végiil utalvanyozni
kell.

Az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolas részletes szabalyait a fdiskola
Kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

A pénztarellendr feladata

A pénztart utdlagosan is ellendrizni kell. A hazipénztar utdlagos ellentrzése a kancellér éltal kijeldlt
gazdasagl igazgatosagi dolgozd munkakon feladata.
A munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles feladatat maradéktalanul ellatni, a Pénzkezelési
szabalyzat eldirasainak betartasaval. Az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— apénztan ki- és befizetések bizonylatoldsa a szamitogépes programmal megtoriént-e,

— az alapbizonylatokon szerepelnek-e a szilkséges alairasok, és azok megfelelnek-e a

kotelezettségvallalasi szabalyzatban leirtaknak,

— a bizonylatokat el6irasszerien allitottak-¢ ki, az esetleges javitasok szabalyszertien torténtek-e
meg,
a bizonylathoz valamennyi eloirt mellékletet csatoltak-e,
— ateljesitésigazolas megfelelden tdriént-¢ meg,
— apénztarbizonylat €s az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,
az adatok szamszakilag helyesek-e,

— anapi zaro pénzkészlet ellendrzése.
A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellenorzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jeleznie kell a
gazdasagi igazgatonak.
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3. A hazipénztar milkodésének szabalyai

3.1. A hazipénztar pénzellitasa

A pénztaros koteles gondoskodni arrol, hogy a varhatd sziikséglet kielégitésére megfeleld mennyiségl
¢s cimletii bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

A hazipénztar részére sziikséges készpénzt a foiskola kartyafedezeti szamlarol biztositja.

A Kincstari Szamlabél nyitott alszamla, amely célszamlaként szolgal kizardlag a kartyaszamlajahoz
kapcsolddo kartyakkal végrehajtott tranzakciok, valamint a kartyaval dsszefliggd dijak, kdltségek és
egyéb tételek kincstarnal torténd pénziigyi elszamolasara szolgal. A kartyafedezeti szamlat a kincstar
nyitja meg.

A készpénz szallitasa az alabbiak szerint torténhet:

a) 500.000 Ft-ig 1 {6 pénzszallito,

b) 500.000 Ft — 2.000.000 Ft kdzotti 6sszeg esetén | 6 pénzszallito és 1 6 kiséro,

¢) 2.000.000 Ft feletti Gsszeg esetén 1 fo pénzszallito és 2 o kisérd.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrévidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénzszallitdkat szallitas kézben méas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért, A
felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette,

A kinestari kartvaval kapcsolatos feladatok

a.) Altaldnos tudnivalék

A készpenzfelvétel az OTP fiok altal mikddtetett ATM-n (Bankjegykiadd automata) keresztiiltorténik
intézményi CIRRUS/MAESTRO intézményi kincstari kartyaval.

A Kkartya hasznalatara vonatkozd részletes rendelkezéseket az Altalanos Szerzédési Feltételek,
valamint az egyes Kkartyakhoz Kkapcsolddd SzerzOdési Feltételek tartalmazzak, amelyeket a
kartyabirtokosok megkaptak, illetve azok tartalmat megismerték. Kartyabirtokosok természetes
személyek lehetnek.

A foiskola 2 db CIRRUS/MAESTRO intézményi kartyat igényelt.

Kartyabirtokosok:
1. pénztaros (sziikitett TeleBank funkcid)
2. gazdasagi igazgato (teljes TeleBank funkcio)

A kartyabirtok megbizasa a 6. sz. mellékletben szerepld nyomtatvanyvon torténik. A kartyabirtokosok
részére az atadas-atvétel ténye a kartya adatait tartalmazo nyilvantartasban régzitésre keriil. A kartyak
nyilvantartasara, Orzésére és kezelésére a pénz- és értékkezelésre, valamint a szigori szamadasu
bizonylatok kezelésére vonatkozd szabédlyokat kell alkalmazni. A kartyak elhelyezése a
pénztarhelyiség pancélszekrényében torténik.
A PIN kodot (kartyahoz tartozo ¢s kizardlag a kartyabirtokos altal ismert személyi azonositoszam)
tartalmazo boritékot biztonsagos helyen elzarva, sértetleniil kell 6rizni. A PIN kodot csak
kartyabirtokos bonthat fel és az abban 1évo PIN kodot csak & ismerheti.
A foiskolanak a kartyakrdl nyilvantartast kell vezetnie. Az analitikus nyilvantartasnak az alabbi
adatokat kell tartalmaznia:

—  akartyaszamot,

—  algjératot,

— a kartyabirtokos nevét,

— akartya és a PIN-kod kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

— az atado - atvevo alairasokat,
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— valamint megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, a

kartya 6rzésének helyére vonatkozd valtozasokat stb.
Az analitikus nyilvantartas (12. sz. melleklet) vezetése a pénztaros feladata.

b.) Kartyafedezet figyelése

A kartyafedezet folyamatos figyelemmel kisérésére lehetdéség szerint van a TeleBank szolgaltatds és a
kartyakivonatok alapjan.

A kartyabirtokos csak akkor tudja a kartyajat a foiskola altal meghatarozott limiteknek megfeleléen
hasznalni, ha a kartyafedezeti szamlan az ehhez szitkséges fedezet kartyahasznalatkor rendelkezésre
all.

Az egyes kartyakhoz tartozo limiteket (az egyes kartydkkal alkalmazhatd Tranzakciok Gsszege) é€s
azok valtoztatasat a kartyaszerzbdések (Adatlapok) tartalmazzdk. Gondoskodni kell arrdl, hogy a
kartyafedezeti szamlahoz kapcesolodjon egy teljes TeleBank funkciéval felruhazott kartya az esetleges
fedezet visszavezetések ¢s a szamlaegyenlegek ellenérzése érdekében.

Szikitett TeleBank funkcioval rendelkezik a mindenkori pénztaros, jelen esetben, amellyel le tudja
kérdezni, hogy adott napon a kartyajahoz tartozé limitjébdl még mennyi all rendelkezésre

Teljes TeleBank funkcidval rendelkezik a mindenkori gazdasagi igazgato, amellyel a napi
limitlekérdezésén tal informacidt kaphat a kéartyafedezeti tiikorszdmla egyenlegérdl, lehetoséget a
keret-visszavezetésre az Eldiranyzati keretszamlara.

A fdiskola a kinestartdl és az OTP-t6] szamlakivonatot kap a kartyafedezeti szamla forgalmarol.

¢.) Az intézményi kdrtya hasznalata

A Kértyabirtokosok a foiskola altal a kartya igényléskor az Adatlapon megjeldlt napi 400.000,- Ft
osszegll (jelenleg) limit Osszegéig vehetnek fel készpénzt a kartyan lévd emblémaval megjeldlt
bankjegykiadd automatakban (ATM) PIN kdd hasznalata mellett.

A készpénzfelvételi dijat a Bank utolagosan, a tranzakcid elszamolasaval egyidejtileg terheli a féiskola
szamlajat.

A Kkartyabirtokosnak az Intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az elektronikus elfogado
eszkdz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett Ssszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel célja a
fdiskola hazipénztaranak feltdltése.

Az intézmény hdzipénztaraba a felvett készpénz Gsszegét be kell vételezni.

Ritkan eléfordulhat, hogy készpénzfelvételkor a bankjegykiadd automata nem ad ki bizonylatot, mivel
a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl. Errdl az elszamoltatot értesiteni kell és a
kartyabirtokosnak irdsban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel datumarol és Gsszegérol, amely az
elszamolas alapjat képezi.

A tlikdrszamla kivonat megérkezésekor a készpénz felvétet és a Kkartyabirtokos 0Osszegrdl tett
nyilatkozatét a pénztari ellendr kdteles egyeztetni.

d.) Kartya letiltasa

A kértyabirtokos a foiskola egyidej(i értesitésével koteles tudomadsara jutasat kvetden haladéktalanul
letiltani sajat kartydjat, annak elvesztése vagy ellopasa, illetve az azzal torténd visszaélés esetén.
Emellett lopassal dsszefiiggésben a kartyabirtokos koteles haladéktalanul rendor hatésagi feljelentést
tenni.
A foiskola az érintett kartyabirtokosok egyideji értesitésével jogosult letiltani a Szerzodés alapjan
kibocsatott valamennyi kartyat az alabbi esetekben:
— a kartya elvesztésérdl vagy ellopasardl, illetve az ezzel torténd visszaélésrol tudomast szerez
és a kartyat a kartyabirtokos nem tiltotta le, illetve
— A kartyabirtokos szerzddésszegést kovet el, pénztarosi megbizatasa megsziinik,
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.
A kartyabirtokos, illetve a foiskola bejelentése tdrténhet személyesen vagy irasban.
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3.2. A pénztairi helyiség, kulcskezelés szabalyai

A foiskola pénztarat Gigy kell kialakitani, hogy az a pénzmegorzés és pénzkezelés kovetelmenyeinek
megfeleljen. A pénztirold eszkdzOknek meg kell felelnie a vele szemben tamasztott
kévetelményeknek.

A pénztaros a készpénzt a Gazdasagi Igazgatosagon elhelyezett egyzaras pancélszekrényben koteles
tartani. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

A masodkules lezart (lepecsételt), a pénztaros és pénztari ellendr altal alairt boritékban a fiskola
Kaneellari Titkarsagan lévo pancélszekrényben tartando.

Ha a pénztaros betegség vagy barmilyen ok miatt munkahelyétél tavol marad. a kulcsot leragasztott, és
a ragasztason alairt boritékban koteles a gazdasagi igazgatdhoz eljuttatni, hogy a pénztari allomany
szambavételérol, esetleges atadasarol intézkedhessen.

A pénztaros, ha munkahelyét pénztari ordk alatt elhagyja, kételes a pénzt és egycb értéket a
pancélszekrényben elzarmi.

A hézipénztar kulesarol nyilvantartast kell vezetni (13. sz. melléklet), melybdl kitiinik, hogy a kulcs
mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél volt.

A kules atvételét annak kezeldje a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Ha a pénztarkulcs elveszett vagy elromlott, azt azonnal jelenteni kell a féiskola kancellarjanak, hogy a
sziikséges intézkedéseket megtehesse.

A hazipénztar helyiségében feliratok Gtjan kell tajékoztatast adni a pénztari ordk idejérdl, a pénz
felvételére és kifizetésére jogosultakrol, és azok alairasardl.

3.3. A pénzvalodisag ellendrzése

A pénztaros csak valadi és forgalomképes pénzeket fogadhat el a befizet6tdl, €s kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt bankjegyet, szandékosan megrongalt crmét.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszd bankjegyet illet6leg
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani, a befizetét
jegyzékonyvben (10. sz. melléklet) meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy kitdl és mikor kapta a
hamisitvanyt. JegyzOkonyvben rigziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat, lakcimét, szemelyi
igazolvanyanak szamat. A jegyzGkdnyvet a befizetovel ala kell iratni. A hamispénz atvételérol késziilt
jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

A pénztaros a hazipénztarban lévo pénzeket cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

3.4. A hazipénztar utalvanyozasi rendje

A fbiskola kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak alapjan a pénztarban ki kell fiiggeszteni a
pénztari érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultak és a pénztarellendérok névsorat és alairasuk mintait.
A pénztar kezelésével kapcsolatos aldirasi jogosultsagokrol a 2. sz. melléklet szerinti nyilvantartast
kell vezetni.

3.5. Pénzmozgasok bizonylati rendje
Pénztari nyilvantartds vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, felmeriilésiik sorrendjében a szamitogépes
program segitségével nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartisba adatot csak szabalyszeriien
kiallitott bizonylat alapjan szabad felvinni. Az adatokat a bizonylatokon a valdsagnak megfelelden kell
rogziteni.

A hazipénztar pénzkezeléséhez alkalmazhaté nyomtatvanyokat a 15. sz. mell¢klet tartalmazza.

A készpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatok szigorn szamadastu kotelezettség ala tartoznak, a
bizonylatok kiallitdsi rendjének ¢és szabalyainak meg kell felelnie a szamviteli térvényben a
bizonylatok kiallitasara vonatkozo szabalyoknak.
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A pénztari bevételezési ¢és kivételezési bizonylatok nem javithatok.
A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kidllitani, a rontott
bizonylatot meg kell drizni.

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai

A pénztari bevételezések és kifizetések bizonylatai szigori szdmadas ala vont nyomtatvanyok, melyek
nyilvantartisara, sorszamozasara, felhasznildsira a szigord szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozo
szabalyok vonatkoznak.

A bevételi es kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatoini kell a tételhez tartozo
alapbizonylatokat, alapokményokat.

A rontott pénztarbizonylatot minden esetben érvényteleniteni kell, és helyette 1ij bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot is meg kell drizni és a napi pénztarbizonylatok kozé le kell fiizni.

A pénztarndl torténd befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot kell késziteni — szamitdgéppel — két
példanyban. A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a befizetével ala kell iratni, a pénz atvételét a
pénztarosnak a bizonylaton alairasaval kell igazolnia. A pénztarosnak az atvett pénzt a befizetd
jelenlétében koteles tételesen megszamolni, és csak a bevételi bizonylaton feltiintetett dsszeggel vald
egyezés esetében adhatja 4t a befizetdnek a bevételi pénztirbizonylatot.

Minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell késziteni — szamitogéppel — két
példanyban. A pénz kifizetést csak az atvételi bizonylat alairasa utan lehet teljesiteni.

A pénztiros csak szabalyszerlien kiallitott, az alairdsra jogosultak (érvényesitd, teljesitésigazolo,
utalvinyozo) altal alairt és ellendrzott bizonylat alapjan, a pénziigyi rendszerben iktatott szamlak,
szamlat helyettesit® okirat alapjan teljesithet kifizetést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot minden esetben el kell iatni a kifizetés alapjaul szolgalo
bizonylatokkal. Ezeket a mellékelt alapbizonylatokat a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal
egyiitt pénztari naponként a pénztarosnak le kell filzni.

3.6. A hazipénztar zarlata

A pénztaros a napi pénztari drék befejezésével pénztarzarlatot kdteles késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak meg kell allapitania — cimletenkénti részletezésben — a pénztarban
1évd készpénzallomanyt.

A hézipénztirban a zéarlat utén maximum 500.000- Ft keretdsszeg maradhat.

Indokolt esetben a keretdsszeg tiilléphetd, errdl azonban a gazdasagi igazgatd aldirdsdval feljegyzés
késziil.

A pénztarjelentes alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végGsszegét, majd — az
elézd pénztari napi készpénzmaradvany figyelembevételével — a pénztar feljegyzésel szerinti
egyenleget.

A pénztari jelentésben megillapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdsagos készpénzalloméannyal.

Az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésben, melynek tényét az ellenér
ugyancsak alairaséval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérés okait még a megéllapitis napjan fel kell deritenie,
illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendeznie kell. Az eltérés rendezésérdl az ellendr
altal is aldirt jegyzO8kdnyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvet a pénztari ellendr a gazdasagi igazgatdnak koteles dtadni. A tobbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési kitelezetiségeként el kell irni.

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros végleg tavozik, pénztarzarlatot
kell késziteni. A pénztarzérlat alkalmaval a nyilvantartasokat le kell zarni, a helyettesitendé illetéleg
tavozd szemdly altal kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat, nyilvéntartisokat a helyettesnek, illetve
utodnak at kell adni, aki az elszamolasok helyességérol meggydzodni koteles.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az dtvevonek, az dtadonak és az ellendmek jelen kell lennie.
Ha az atadé betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, helyette a gazdasagi igazgatonak kell
jelen lennie.
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A pénztarzarlatrol, valamint az atadasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet és pénztari
nyilvantartasokat az atadénak vagy a helyette jelen 1évd gazdasagi igazgatonak, az atvevonek és az
ellendrnek ala kell irnia.
A pénztarjelentést &s a pénzallomany meglétét az ellenérnek ellendriznie kell. Amennyiben mulasztast
vagy szabdlytalansagot tapasztal, err6l jegyzokonyvet (8. sz. melléklet) kell felvennie, és azt a
pénztérossal is ala kell iratnia.
A gazdasagi igazgato a hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket alkalomszeriien ellendrizni koteles.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie a pénztari allomanynak, és az egyéb értéknek a nyilvantartasokkal
valo egyezdségének megallapitasira, valamint a pénz és bizonylatok kezelésére, a pénz biztonsagos
Orzésére. Az ellendrzésrdl a 9. sz. mellékletben szerepld jegyzdkonyvet kell felvenni.

3.7. Egyéb szabilyok

Az alkalmazottakat megilleté bér kifizetését, a dolgozo altal valasztott hitelintézetnél nyitott
bankszamara torténd atutalassal, ennek hidnyéaban postai utalassal kell teljesiteni. Pénztarbdl személyi
juttatasok kérébe tartozo kifizetés nem torténhet.

3.8. Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa kiovetkeztében sziikséges kerekités szabalyai

Forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy annak
egeész szamu tObbszdrosére végzodik, Ggy a kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendé
végOsszeget meghatdrozni. Az igy meghatarozott Gsszeg kiilonbsége kerekitési kiildnbozetnek
mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet nem mindsil vagyoni elonynek, illetve hatranynak. A kerekitést az dsszesitett
elszamolas alapjan kell elvégezni.

Kerekitési szabaly:

0,01 forinttdl 2,49 forintig végzado dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi sszeg 5,

5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 3,

7.50 forinttél 9.99 forintig végzodd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi sszeg 0 forintra végzido
osszegre kell kerekiteni.

4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamoladsra kiadni a 5. szamu mellékletben szerepld igényldlap alapjan a III. pontban
meghatarozott kifizetési jogeimekre lehet.

A mellékletben szerepld igényldlapot két példanyban kell kitdlteni és a pénztarosnak leadni. A
pénztaros az elszdmolasi hataridé feltiintetése utan egy példanyt az igénylonek visszaad.

A szabalyzatban szerepld rendszeres elolegek esetén az 5. szamu mellckletet nem kell kitélteni.

A rendszeres eldleget felvevé személyeket a 3. sz. mellékletben szereld nyomtatvanyon kell megbizni.
Az elszamolasra kiadott Osszegekrol az analitikus nyilvantartast a szamitoégépes pénztar programban
kell vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza: a pénzt atvevd dolgozo nevét, a felvétel iddpontjat, a felvett Gsszeget, a
felvétel jogeimét, az elszamolds hataridejét.

Kivételes esetben elszamolasi eldleg kiaddsa banki atutalassal is torténhet a dolgozd bankszamléjara.
Az igy atutalt elélegekrdl a pénztaros kiilén analitikus nvilvantartast vezet, amiben ugyanazokat az
adatokat kell szerepeltetni, mint a szamitogépes pénztari programban.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szitkséges mértéket.

Ezert az elszamolasra kiadott 6sszegek felso hatdra a kovetkezo:

Rendszeres eldlegeknél:
— miuszaki referens 30.000,- Ft
— informatikus 20.000,- Ft
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—  kancellari titkar 30.000,- Ft
- palvazati eloadd 5.000,- Ft

Egyéb esetekben az elszamolasra kiadott eldleg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges
mértéket. Rendezvények, kiilfoldi kikiildetések, delegacié fogadasa esetén a mindenkor érvényes
utasitds szerinti kalkuldciot kell késziteni. Az eloleg felvételére csak a kalkulacio elkészitése és
alairdsa utan torténhet meg.

Az elszamolasi el6legre felvehetd dsszeg maximum 200.000 forint. Ettdl eltérni csak a gazdasagi
igazgatd engedélyével lehet.

Ugyanazon személy elszdmolasra Gjabb Osszeget csak a korabban felvett Osszeg elszdmolasa utan
vehet fel. Ha az elszamolas eredményeként bizonyos Osszeget vissza kell fizetni, ezt készpénzben még
akkor is koteles visszafizetni, ha ijabb Osszeget vesz fel elszamolasra.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése, s az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasi hataridok:
— kikiildetési eléleg elszamolasa esetén a kikiildetés befejezését kovetéen minél elobb, de
legkésobb azt kdvetd 10 nap,
—  egyéb eldlegek (kivéve az allando eldlegeket) elszamolasa esetén az eldleg felvételét kovetd
15 nap
— allando elszameolasi eldlegek esetében 30 nap.

Az elszamolasi hatariddket indokolt esetben tdl lehet 1épni, de a 30 napot nem haladhatja meg, mivel a
személyi jovedelemado torvény (1995. évi CXVIL tv.) szerint a kifizet6 altal maganszemélynek adott,
30 napot meghaladdan fennallo eldleget kamatkedvezmény miatti ado terheli.

Az elszamolasi elolegek elszamolasa bruttd mdodon térténik.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hataridéig nem szamol el, a nyilvantartds vezetdjének a
haladéktalan elszamolasra fel kell szdlitania.

Ha az elszamolas, még akkor sem torténik meg, azonnal crtesiteni kell a gazdasagi igazgatot, aki a
tartozas pénziigyi rendezésére azonnal kételes intézkedni.

5. Ertékek, letétek kezelése, nyilvantartisa

A hazipénztarban idegen személyek pénzét, vagy értékeit csak a gazdasagi igazgatd engedélyével
lehet kezelni.

A letéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevé nevét, cimét, aldirasat, a letét tartalmat kell feltiintetni. A letétek elhelyezését és boriték,
csomag lezarasat a pénztiros és a pénztarellendr egyiittesen végzik el és annak szabdlyos voltat a
boritékon, vagy csomagon aldirdsukkal igazoljak.

A lététekrol nyilvantartast kell vezetni, ez a pénztaros feladata. A nyilvantartast a 16. szamu melléklet
tartalmazza.

IV. Zaré rendelkezések

A Pénzkezelési Szabéalyzatot a Szendtus 6/2025. (03.18) szamu hatdrozataval elfogadta. Jelen
szabalyzat az elfogadast kovetd napon lép hatdlvba. Ezzel egyidejileg a 2022. évi Pénzkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1/a. szamu melléklet Megbizas pénztaros
1/b. szadmu melléklet Megbizas pénztar helyettes
1/c. szdmi melléklet Megbizas pénztar ellendr
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1/5. szamu melléklet
1/e. szamu melléklet

Megbizas pénzkezeld
Felel6sségvallalasi nyilatkozat

2

. szamu melléklet

A hazipénziar forgalommal kapcsolatos teendék
ellatasara jogosultak névsora

3. szami mellélet Megbizds rendszeres pénztari eldlegek kezelésére

4. szamu melléklet Engedély allando készpénz ellaitmanyra

5. szam1d melléklet Elélegigénylé lap

6. szamu melléklet Megbizas bankkartya hasznalatara

7. szamu mellcklet JegyzOkdnyv hazipénztar atadas-atvétele

8. szamu melléklet Jegyzokonyv pénztari eltérések esetére

9. szamu mell¢klet JegyzOkdnyv pénztari rovancs/vezetdi ellendrzés

10. szdmu melléklet Jegyzokonyv hamis bankjegyek visszatartasara

11. szdmu melléklet Nyilvéntartas az SZR Ugyfél Front-End felhasznaldirdl

12. szamu melléklet Nyilvantartas a kartyafedezeti szamlahoz kapcsolddd
bankkartyakrol

13. szamn melléklet Nyilvantartas a hazipénztar pancélszekrényének kulesardl

14, szamu melléklet Pénztari nyitvatartas

15. szamu melléklet Bizonylatjegyzék

16. szamu melléklet Letétek nyilvantartasa

Baja, 2025. marcius 18.

‘e ¥ 7 { ™
BN 08 ARG . 7 o J
e la {: “c 2L .wbw{ Tf/ﬂ:}(& - ,{; b
Dr. Szildgyiné dr. Szinger Ibolya i ~ Dr. Pas‘\(a Mihaly
rektor RS kancellar
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1/a. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztiros

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztar 6nélloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatdt a Pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: 20 . ho nap

kancellar
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MEGBIZAS: Pénztaros helyettes

1/b. szamu melléklet

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztiros-helyettesi teendék ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett,
A hazi pénztaros helyettesitését Onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a

Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: , 20 . ho nap

kancellar
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1/¢. szami melléklet

MEGBIZAS: Pénztirellendr

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellenéri tevékenység ellatésaval.

A hézipénztar ellendrzését onalloan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ,20 . hé nap

kancellar
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MEGBIZAS: Pénzkezeld

1/d. szamn melléklet

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont pénzkezeldi tevékenység ellatasaval.

Pénzkezelés helye:

Kezelt pénz jogeime:

A pénzkezeldi feladatat oOnalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, a Pénzkezelési
szabdlyzatban foglaltak szerint.

Kelt: 200 ho nap

kancellar
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1/e. szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

pénztaros, pénztarhelyettes és egyéb pénzkezelo részére

Név:

Szervezeti egység:

Feladat:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Alulirott nyilatkozom, hogy az

- Eo6tvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, és az abban leirtakat a
munkém sordn kételes vagyok betartatni.

- A ram bizott pénzt, pénzhelyettesité eszkdzoket az abban leirt szabalyok betartasaval,
teljes anyagi felelésséggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy az Eotvos Jozsef Foéiskola Pénzkezelési szabdlyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem all fenn.

Kelt: ,20 . ho nap
munkavallalo
Tanu 1. Tanu 2.
Neév:
Lakcim:
Alairas
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2. szamu melléklet
A hazipénztar forgalommal kapcesolatos teendék ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiaddsi bizonylatinak utalvanyozdsara az alabb felsorolt dolgozdok
jogosultak:

Nev Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztés Alairas

3. Hazipénztari ellenérok:

Név Beosztas Alairas

Jelen meghizas visszavonasig érvényes

Kelt: 20 hé nap

kancellar
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3. szama melléklet

MEGBIZAS

rendszeres pénztari eloleg kezelésére

Neév:

Szervezeti egység:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Az Eo6tvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzata alapjan megbizom rendszeres pénztari
eloleg felvételére és kezelésére.

Kelt; ,20 . ho nap

kancellar

Alulirott, mint rendszeres eldleg felvevé nyilatkozom, hogy az Eotvos Jozsef Foiskola
Pénzkezelési Szabalyzatit megismertem, €s a ram bizott pénzt az abban leirt szabalyok
betartasaval, teljes anyagi felelosséggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy az Eo6tvos Jozsef Foéiskola Pénzkezelési szabalyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem all fenn.

Kelt: . ho nap

munkavallald
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4. szamu melleklet

Engedély allandé készpénz ellatmanyra

| napjatol az alabbi allandd jellegli készpénzellatmany kifizetését engedélyezem:
Név Ft Alairas
miszaki referens 30.000

informatikus 20.000

kancellar titkar 30.000

palyazati eléado 5.000

A dolgozok a felvett ellatmannyal 30 naponként a foiskola pénztaraban kételesek elszamolni.

gazdasagi igazgatd
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5. szamu melléklet
ELOLEG IGENYLOLAP

1. Eléleg igénylése
Eléleg tsszege (Ft)

Eléleget felvevd neve

Eldleg felvételének célja

Terhelendd egysége megnevezése
Terhelendd témaszam
Elbleg felvételének iddpontja

2. Alairasok

Megnevezés Détum Alairas

Eléleg felvevd
Engedélvezt egységvezetd
Pénziigyi ellenjegyzd
Kancellari egyetértés

3. Pénztdri nyilvantartasba vétel
Pénztari nyilvdntartsi szdm
Elszamolasi hataridé

Pénztaros alairasa

Détaim

Mint eldleg felvevd, alairasommal egyuttal nyilatkozom, hogy az E6tvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési
Szabalyzatat megismertem, és a ram bizott pénzt az abban leirt szabalyok betartasaval, teljes anyagi
felelosséggel kezelem.

Egyattal kijelentem, hogy az Eotvds Jozsef Fdiskola Pénzkezelési szabalyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem 4ll fenn.

4, A Pénzkezelési szabilyzat 4. pontja szerint a 200.000,- Ft feletti Osszegil eldleg felvételét
engedélyezem.

gazdasdgl igazgatd
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6. szamu melléklet

MEGBIZAS

Bankkartya hasznalatara

Név:

Szervezeti egyscg:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Az Ebtvds Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzata alapjan megbizom a féiskola kartyafedezeti
szamlajahoz kapcsolédd OTP bankkartya hasznalatara. A bankkartya csak készpénz felvételére
jogosit.

Kelt: .20 . ho nap

kancellar

Alulirott, mint kartyabirtokos nyilatkozom, hogy a/az
- A nevemre szold bankkartyat atvettem.
- Eotvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, €s az abban leirtakat a
munkdm soran koételes vagyok betartatni.
- A ram bizott pénzt, pénzhelyettesitd eszkdzdket az abban leirt szabalyok betartasaval, teljes
anyagi felelosséggel kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a Foiskola hatalyos Pénzkezelési szabalyzataban rogzitett kotelezettségeim
silyos vagy sorozatos megsértése esetén a Foiskola jogosult a részemre biztositott bankkartyat az errél
sz0l10 értesitéssel egyidejiileg letiltani.

Egyottal kijelentem, hogy az Eotvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési szabalyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem 4ll fenn.

Kelt: ,20 ho nap

kartyabirtokos
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Eotvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... ...o.cocveee . -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellenér
.......................... pénztart atadd
.......................... peénztart atvevd
A pessnma -ban a pénztarosi teenddket 20.... ... -tol a korabbi pénztaros ...............

(betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.
Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:

a.) Bizonvlatok:

b.) Pancélszekrény kulesa: ....ovovvvennnne. (db)

c.) Készpénz:
.......... Ft, mely a mellékletben szerepld cimletekben kertilt atadasra:

d.) Ertékek:
k.m.f.
atado atvevo peénztarellendr

oldal 24/ 33



1.3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2025.03.18.

EQTY¥0S JOZSEF
FOISKOLA BASA

==
M EATVEOS JOZSEF FOISKOLA

8. szamu melléklet

Jegyzokonyv
(pénztari eltérés esetére)

Késziilt: Az Edtvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... .ccoevvceens oo -an
Targy: pénztari eltérés kivizsgélasa

Jelen vannak: ... pénztiros
.......................... pénztar ellendr
.......................... gazdasagi igazgatod

....................................... Ft, azaz U TROURPRRIINS (s )¢ 111 tébblet*, illetve

................................... Ft, azaz .. ....cocccvivivviniivennJforint hidny™ keletkezett,
amelynek okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentick miatt a pénztiros

= atdbbleteta......coceiiiiiiineann. szamu bizonylaton bevételezte*,
* ahianyt e jegyzékdnyv alapjan befizette...........ccoovvinininints szarm bizonylaton a pénztarba.
kmf.
pénztaros pénztéar ellendr

gazdasagi igazgatd
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9. szamu melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: Az Eotvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... .oococoveens o -an

Targy: Pénztarrovancs/vezetdi ellendrzés
Jelen watinak: oo pénztaros
.......................... pénztar ellendr

.......................... vezetd/ellendrzést végzd személy

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztaros szerint Pénztart ellenérzd Hidny/tbbblet
szerint (/1)
Készpénz (Ft)
Ertékek
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tébblet) mutatkozott/eltérés nem volt az

ellendrzés idépontjaban.

k.m.f.

pénztaros pénztar ellendr

vezetd/ellendrzo

oidal 26 / 33



==
L J EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
FOTA % JOZSFF

S

[.3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2025.03.18.

FOISKOLA BAIA

10. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A oo hézipénztaraban 202..........ccoooovveeicvece e, -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszd bankjegy visszatartisa

Jelen'vamnaks s penztar ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
el ] S NATOSTKOBEEE wassmmneassanssossion v u....szam
alatti lakos, hogy ................ Bt (8282 soossnrmsms sovepssiiasis s s forint) Gsszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Et gimlefll; semamnamms s sorozat €s

................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet mikor és
kitél kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokdnyv egy
példanyénak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzdkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet alairasa
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NYILVANTARTAS

11. szamu melléklet

A MAGYAR ALLAMKINCSTAR SZR UGYFEL FRONT-END FELHASZNALOIROL

Sor-
SZam

Név

Jogosultsag
kezdete

Személyazonosito
igazolvany szama

Személyi
igazolvany
lejarati datuma

Jogosultsag

Pontszam
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NYILVANTARTAS

12. szama melléklet

A KARTYAFEDEZETI SZAMLAHOZ KAPCSOLODO BANKKARTYAKROL

Készpénz 0
Kirtya- . . . | Vasarlasi | Kartya | Atadas ; i i
BOE- | iokag | oortd- | Belvetell | Cheel ™ | gagean | saee | 29RO | Memioy-
szam szam limit g ’ aldirasa zes
neve (Ft) (Ft) ideje pontja
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NYILVANTARTAS

13. szamu melléklet

A HAZIPENZTAR PANCELSZERKRENYENEK KULCSAROL

Kulcs r . . v Atadas . , , . Atadds Pénztar
Sor- Atadé Atvevo e Atado Atvevo cr . %
2 megne- atvétel —_ o atvetel ellenér
$Zam : neve neve aldirasa | alairasa sosive . v B
vezése oka idopontja alairasa
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FOISKOLA BATA

S

14. szamu melléklet

Pénztari nyitvatartas

A féiskola hazipénztaranak nyitva tartisat az alabbiak szerint szabalyozom:

6500 Baja, Szegedi it 2.

Hétfoi és szerdai munkanapokon: d.e. 10.00 — 12.00 oraig
d.u. 13.00 - 14.00 éréig

gazdasagi igazgatd
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M EATVOS JOZSEF FOISKOLA

FOISRULA BAJA

15. szamu melléklet

BIZONYLATJEGYZEK
Nyom’tatvany Megnevezés Példany
szama
szamitdgépes nyilvantarté program . .
altal eléallitott Napt penztarjelentes
Zamiogipes nydvantarl Progeam | o o v sl ofnbiiszemiat
altal eloallitott
B.15-40/V/07 Nyugta — egysoros 9
B.sz.ny.18-21.r.sz. Meghatalmazas 1
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16. szamu melléklet

LETETEK NYILVANTARTASA

Nyilvantartasi szam

Letétek keletkezésének idépontja

Letevd neve

Letevo cime

Letevd szem.ig. szama

Letét megnevezése

Letét kiadas idopontja

AtvevO neve

Atvevo alairasa
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