SZINHAZ- ES
FILMMOVESZETI , iy
EGYETEM KANCELLARI UTASITAS

IKT.SZ.: SZFE/

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

12/2022. (04.29.) szamu kancellari utasitasa a

a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

PENZKEZELESI ES ERTEKKEZELESI SZABALYZATAROL

A SZAMVITELI POLITIKA 3. SZAMU MELLEKLETE

Hatdlyos 2022. aprilis 30. napjatol



A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) a pénzkezelés és az
értékkezelés szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg:

A) Alapvetd rendelkezések

1. A szabalyzat célja

1.1.A szamvitelrl sz6l6 2000. C. torvény 14. §. (a tovabbiakban. Szt.) eléirja, hogy a
torvényben rdgzitett alapelvek, értékelési elbirasok alapjan ki kell alakitani €s irasba kell
foglalni a gazdalkodé adottsagainak, koriilményeinek leginkibb megfeleld szamviteli
politikat és ennek keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

1.2.Jelen szabélyzat célja, hogy a Szinhdz és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) biztositsa a pénzzel val6 gazdalkodés és pénzkezelés szervezett keretek kozott,
naprakészen, ellendrizhetdé moédon torténd megvaldsuldsat az Egyetem sajatosségaihoz
igazoddan.

1.3.A Szabalyzat meghatdrozza az Egyetem pénzeszkdzeinek eldirdsszerii kezelését és
biztositja azok védelmét.

2. A szabalyzat hatalya

2.1.A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységeére,
munkavallaldjara, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyekre, azon
hallgat6kra, akik annak targykorébe tartozé feladatot latnak el, valamilyen pénzeszk6zt
kezelnek, valamint azzal kapcsolatban informaciot dolgoznak fel vagy informaciét
szolgaltatnak.

2.2.A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem pénzforgalmi szamlajdra, alszamlaira, a
kartyafedezeti szdmlara, valamint az ezeken forgalmazott pénzeszkézok kezelésére,
fiiggetleniil atté]l, hogy azok sajat vagy idegen tulajdont képeznek, illetve forintban,
devizéban vagy valutaban jelennek meg, valamint az elektronikus pénzeszkozokre.

2.3.A szabélyzat az aldirisat k&vetd napon lép hatdlyba azzal, hogy minden a jelen
szabélyzattal ellentétes rendelkezés ezzel egyidejiileg hatélyat veszti.

3. Definiciék

E szabalyzat alkalmazdsaban

3.1. pénzeszkoz: a Szt. 31. §-a szerint a pénzeszkozok korébe a készpénz, az elektronikus
pénzeszkozok és a csekkek, tovabba a bankbetétek tartoznak;

3.2. elektronikus pénzeszkozok: elektronikusan tarolt sszeg, amelyet pénzeszk6z atvétele
ellenében bocsatanak ki a pénzforgalmi szolgéltatds nyujtdsarél szolé toérvényben
meghatarozott fizetési miiveletek teljesitése céljabol, és amelyet az elektronikus pénz
kibocsatéjan kiviil mas természetes és jogi személy, jogi személyiség nélkiili
gazdasagi tarsasag és egyéni vallalkoz6 is elfogad;

3.3. pénz: a barhol forgalomban 1év$ és a forgalomban lévére még atvalthat6 bankjegy €s
fémpénz;

3.4. pénztar: az Egyetem milkodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitdséra
kijelolt helyiség;

3.5. Allandé bevételt beszedé pénzkezeld hely: készpénzbevételek begyiijtésére,
atvételére kijeldlt pénzatvételi hely. Az Egyetem 4altal nytjtott szolgaltatasért
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3.6.

3.7.

3.8.

fizetendd dijak atvételét végzik a pénzbegyiijté helyeken;

készpénzkiméls fizetési eszkdz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz,
amellyel birtokosa fizetési és készpénzfelvételi miiveleteket kezdeményezhet;
bankkértya: Plasztik lap, a szdmlavezeté bank altal kibocsétott készpénz-helyettesitd
fizetési eszkdz, amely készpénzfelvételre, vasarlas, illetve szolgéltatas ellenértékének
kiegyenlitésére és egyéb miiveletek (pl. PIN-kod cseréje, egyenleg lekérdezeés, stb.)
végrehajtasara szolgdl. Mindig a bank tulajdonat képezi, a hasznaloja a
kértyabirtokos, aki lehet fokdrtyabirtokos vagy tarskartyabirtokos. A rajta levd lejarati
datumig hasznalhatd;

tarskértya a felhasznalasanak célja szerint:

a) a készletek és eszkozok beszerzésére, a nem rendszeres kis 6sszegli szolgaltatdsok

ellenértékének kiegyenlitésére (ideértve az online vasarlast is) €s készpénz
felvételre szolgald, forint alapt, kizéardlag belf6ldon hasznélhatd, elektronikus
moédon elfogadhaté fizetési eszkoz;

b) vezetd beosztist, valamint az Egyetem kancellirja altal kartyahasznalatra

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.
3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

feljogositott dolgozok reprezentacids és utazdsi kiadasaik kiegyenlitésére és
készpénz felvételére szolgald forint alapu, belfoldon és kiilén engedély alapjan
kiilfoldon is hasznalhat6, elektronikus modon elfogadhaté fizetési eszkoz,
amelynek kibocsitdja garantilja, hogy adott kérben a szallitok fizetSeszkdzkent
elfogadjak (a tovabbiakban intézményi kartya, illetve VIP kértya);
kartyabirtokos: az Egyetem;
kartyabirtokos altal a kartya hasznalatara felhatalmazott személy: az a természetes
személy, akit az Egyetem kancellarja a kartya hasznalatara feljogosit;
szerz6do6 fél: a kartyakibocsatoval szerzOdést kot6 intézmény, azaz az Egyetem;
elfogadéhely: mindazon hely (bankfidk, kereskedelmi elfogadohely, ATM), ahol a
kartya rendeltetésszeriien felhasznalhato;
elfogadé bank: olyan bank vagy hitelintézet, mely a kartya-tranzakciokkal
kapcsolatos adatokat fogadja az elfogadohelytdl és tovdbbitia a bankkézi
kartyarendszerbe;
kereskedelmi elfogaddhely: valamely hitelintézettel szerzédéses viszonyban 4ll6
kereskedelmi, illetéleg szolgaltatd egység, ahol a kartya elfogaddsianak modjéra
vonatkozé szerzédés alapjan, a kértyabirtokos a kértya segitségével pénzbeli
ellenszolgéltatast egyenlithet ki;
alszamla: A bankszamla-tulajdonos nevére megnyitott és vezetett bankszamla,
amely bankszdmldjahoz, mint f8szamléhoz kapcsolédik, ideértve a valamely
konkrét pénzforgalmi célra szolgalo, bankkal kotstt szerzédéstdl fliggen adott
esetben elkiilonitetten kezelt szamlat is;
kértyafedezeti szémla (kartyaszamla): szdmlaként kizarélag a hozza kapcsol6do,
kértyakkal végzett tranzakciok, valamint a kartyaval osszefligg dijak, koltségek és
egyéb tételek elszdmolasara szolgal;
PIN kéd (personal identification number) = személyi azonosité szam): — nem
tekintve a forgalmi rendszdmhoz és nem személyhez kotétt lizemanyag kartyat — a
kértyahoz tartozod, kizéardlag a kartyabirtokos dltal ismerhetd személyi azonositd
szam, amely a Kkartya elektronikus berendezéseken torténd hasznalata soran
azonositja a kértyabirtokost;



3.18. slip (vaséarlasi és készpénzfelvételi bizonylat): egy kereskedelmi, illetve
készpénzfelvételi tranzakcié minden szilkséges részletét tartalmazé bizonylat, amely
reklamacio esetén dokumentumként szolgalhat;

3.19. egyéb érték: a jelen Szabélyzatban meghatarozott értékcikkek, készletek és szigora
elszamoldasi kotelezettség ald es6 nyomtatvanyok;

3.20. munkavallal6: az Egyetemmel munkaviszonyban 4116 munkatars;

3.21. csoportos atutalds: a megbizé az azonos jogcimen kétegelve benyujtott atutalasi
megbizasok (a tovabbiakban: csoportos atutaldsi megbizas) atadasaval megbizza a
szamlavezeté bankot, hogy a bankszamldja terhére és a jogosultak bankszamlai
javara meghatarozott 6sszeget utaljon at (szamoljon el). A benyujtas minden esetben
elektronikus médon (I. file szerkezet), vonali Gton torténik — a forgalmazas
kozvetitd tevékenységet ellatd GIRO Zrt. kdzremiikodésével (a tovdbbiakban:
GIRO) — kézvetleniil a GIRO-ba. A killdeményeket két megszemélyesité eszkdzzel,
chipkartyaval kell elektronikusan alairni.

3.22. megszemélyesitd eszkdz: a csoportos atutalasnél és levelezésnél hasznalt kartyas
tandsitvany. A tanusitvany hasznalatat chipkartya biztositja a kotegelt 4tutaldsok,
levélkiildemények elektronikus aldirdsdhoz, majd a GIRO altal lizemeltetett
rendszernek kiildéshez,

3.23. digitalis alairas: olyan elektronikus aldirds, ahol a dokumentum alair¢ja, az alairas
ideje és helye, a dokumentum integritisa technikai szempontbol igen nagy
biztonsdggal bizonyithatd, valamint az aldirds megtorténtének letagadasa nem
lehetséges.

B) Feladatok, felelosségi- és hataskorok

4. Szervezeti szintii felelosségek és hataskorok

4.1.Az Bgyetem valamennyi szervezeti egysége koteles tevékenysége soran maradéktalanul
betartani a Szabalyzat sajat munkateriiletére vonatkozo rendelkezéseit.

42.A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelosségek Gazdasagi Igazgatosag
szervezetén beliili elosztasardl annak iigyrendje rendelkezik.

4.3.A készpénzkiméld fizetési eszkozdkkel kapcsolatos teendSk elldtisa a Gazdasagi
Igazgatosag feladatkorébe tartozik.

4.4.Az Uzemanyagkdrtydk igénylése, 4tadasa, bevonasa, Orzése, azok nyilvantartdsa, a
Gazdasagi Igazgatosag feladatat képezi.

4.5.Az iizemanyagkartyak analitikus nyilvintartasanak vezetése a Gazdasagi Igazgatosag
feladata.

5. Személyi szintii felelosségek és feladatok

5.1.A pénzkezelés rendjéért a Gazdasagi igazgato felel. A felelosség kiterjed az elszamolés és
a nyilvantartis rendjének kialakitdsdra, a pénzkezelé helyek jogszabilyi el6irasoknak
megfeleld milkodésére, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

5.2.A pénzeszkozok kezeldi és azok felett ellendrzési kotelezettséggel biré munkavallalok
felelosek a Szabalyzatban és mdas hatdlyos bels6 szabalyozasokban meghatarozott
feladataik maradéktalan végrehajtasaért.

5.3.A kartyaval rendelkezé munkavéllalok feleldsséggel tartoznak a kartyak biztonsigos
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Orzéséért, azok jogszerl hasznalataért.

5.4. A kartyabirtokos altal felhatalmazott személyek a kartyaval altaluk eszkozolt fizetések
jogszerliségéért anyagilag is felel6sek.

5.5.A munkakori leirasokban az anyagi felel8sségvallalds rogzitésre kertil, melyet a
munkavallal6 alairasaval elfogad.

C) Osszeférhetetlenségi szabalyok

6. Osszeférhetetlenségi szabalyok
6.1. Kifizetés csak szabdlyszerlien utalvanyozott bizonylat alapjan torténhet. A
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és szakmai teljesitési jogkorok
részletes szabalyait Kotelezettségvallalasi Szabalyzat, valamint az Utalvanyozis rendjérdl
sz010 szabalyzat tartalmazza.
6.2.Osszeférhetetlen feladatkérok paronként ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozodan:
—  Kotelezettségvallalo — Pénziigyi Ellenjegyzd;
—  Ervényesits - Kotelezettségvallalé (személy);
— Ervényesit - Utalvanyozo (személy);
— Teljesitésigazol6 — Ervényesito.
6.3.Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja, vagy a
maga javara latna el.

D) Bizonylati rend

7. A bizonylatolasi szabalyok

7.1.A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely
az eszk6zok, illetve azok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasigi miiveletek folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat
adatait a kényvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

7.2.A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére
vonatkoz6 részletes rendelkezéseket a Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra vonatkozo
szabalyzatai tartalmazzak.

7.3.A kiilfoldrél torténd beszerzés, illetve a kiilfoldi partner éltal nyujtott szolgéltatds
szamviteli elszamolasakor a bizonylatoknak — amennyiben a 7.2. el6irasai maradéktalanul
nem érvényesithetdk —, azok elfogadisdhoz legaldbb a kovetkezd elvarasoknak kell
megfelelni:

a) Eleget kell tenni a bizonylat kibocsatéjara vonatkozd jogszabalyoknak. Ennek a
feltételnek vizsgalatatdl a koltség-haszon Osszevetésének elve alapjan lehet
eltekinteni.

b) Az értékesités alapja szerzddés, vagy megallapodas kell legyen. Ezt
kozlekedési szolgaltatas esetében maga a jegy, vagy az ellenérték kifizetesét
igazolé bizonylat teljesiti.

¢) Bizonyitott legyen az ellenérték kifizetése.

d) Bizonyitott legyen az értékesités, a szolgaltatas igénybevétele, illetve, hogy az a
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérél szo16 Kikiildetési Szabalyzat szerint,
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kikiildetés soran elszdmolhaté koltségnek mindsiil.

€) A nem magyarul kiéllitott szamviteli bizonylatok esetében minden, a szamvitel
szamaéra lényeges informéciot (jellemzGen a szolgaltatds megnevezését), le kell
forditani és magyarul raimni a bizonylatra. A forditist végzé munkatirsnak a
bizonylatot le kell szignalnia. A forditasr6l / fordittatdsrél a bizonylat
benyujtdjanak kell gondoskodnia.

E) Nyilvantartasi rend

8. A nyilvantartasi rend

8.1.A konyvviteli nyilvéntartasokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatot bejegyezni.

8.2.A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveletek bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejiileg a konyvvitelben régziteni kell.

F) A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalé bankszamlik kezelése

9. A pénzforgalom lebonyolitisat szolgdlé bankszamlak, bankkartyak

9.1.Az Egyetem bankszamla forgalmanak lebonyolitasa az OTP Banknal nyitott pénzforgalmi
bankszamlan, illetve alszamlakon torténik (1 sz. melléklet).

a) Fészdmla: Az alaptevékenység ellatasahoz kapcsoldédd bevételek, kiadasok
kezelésére szolgal.

b) Eurépai Unids programok célelszamolasi alszamlak:
A szémla az FEurdépai Uniétél kapott tamogatdsok felhasznalasanak
elkiilonitett kezelésére szolgal. Tobb célelszamolasi alszamla is vezethetd.

¢) Kartyafedezeti szamla
A kértyaval torténd kifizetések pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére
szolgal. A pénziigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi bankszamla terhére
automatikus feltoltéssel biztositja. A kartydk kibocsatdja az Egyetem
szamlavezetd bankja.

d) Villalkozasi tevékenységgel kapcsolatos alszamla.

9.2.A kiilsnbdz6 tipust szdmlak feletti rendelkezési jogosultsagot a rektor gyakorolja. Az
alairék személyének kijeldlése, az 1j alairasok megszerzése és az aldiras-bejelentd karton
eljuttatdsa a szamlavezetd bankhoz a Gazdasigi Igazgatésag feladata. Az utalasra
jogosultak korét a 2 szamu melléklet tartalmazza.

9.3.A szémla feletti utaldsi jogot alairas helyett elektronikus kéd alkalmazasaval is lehet
gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus alairéi utalasi joggal
rendelkezék lehetnek, akik a szamlavezetd bank altal eldirt forméban bejelentésre
keriiltek.

9.4. Az Egyetemnek a megnyitott pénzforgalmi szamlair6l, a szamlakhoz kapcsol6do alairasi
jogosultsagokrol a nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatdsag vezeti.

9.5.A szamlak forgalmanak kényvvezetési és egyeztetési rendjét az Egyetem Szamviteli
Politik4ja és Szamlarendje tartaimazza.



10. A szamlavezetével kotott szerzodés

10.1. Az Egyetem bankszdmlaszerz6désbdl adodé jogai és kotelezettségei kozé tartozik a
pénzforgalmi szémla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személy és utalasi
joggal rendelkezd személyek szabalyszer(i bejelentése; a szamlaforgalom lebonyolitasara
a szamlavezetd bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok hasznélata, és az azonositashoz
sziikséges adatok feltiintetése.

10.2. A szamlak megsziintetése év kézben barmikor lehetséges.

11. A szamlaforgalom lebonyolitasa

11.1. Az Egyetem bankszédmlaira érkez6 befizetések jovairasa atutaldsi megbizas, készpénz
atutalasi megbizas, valamint kdzvetlen készpénzbefizetés alapjan torténik.

11.2.A készpénz A4tutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

11.3. A befizetések egyértelmii azonositdsa érdekében készpénz atutaldsi megbizas csak akkor
adhaté ki ligyfélnek, ha azon eldzetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

11.4. A bankszamlak megterhelése tdrténhet:

a) Atutalassal
i. az Egyetem &ltal killitott atutaldsi megbizassal,
ii. csoportos atutaldssal, direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil;
iii. rendszeres atutalassal;
iv. hatdséagi atutalassal;
v. atutalasi végzéssel,
b) Beszedéssel
i. felhatalmazd levélen alapuld beszedési megbizas alapjan;
ii. csoportos beszedési megbizés alapjan;
ili. hatarid6s beszedéssel;
¢) elektronikus fizetéeszkozzel;
d) a szamlavezetéssel Ssszefiiggd dijak és koltségek utdterhelésével;

11.5. A pénzforgalmi bankszamlékon, valamint alszamlakon torténd jovairasok €s terhelések
napi forgalmanak elszdmolasarél és a szdmldk egyenlegérél a szamlavezeté bank
szamlakivonatot kiild.

12. Bankkartya hasznalata

12.1. A kartyafedezeti szamla megnyitasardl a Gazdasagi Igazgatosag gondoskodik.

12.2. Az intézményi tarskartyat vasarlasra lehet hasznalni, az arra feljogositott személynek a
kartyahoz kapcsoldd6 napi limit Gsszegéig. A fenticken tul alkalmas arra, hogy a kartya
hasznalatara jogosult egyes szolgaltatasok és termékek interneten torténd megrendelése
esetén a pénzbeli ellenszolgaltatast kiegyenlitse.

12.3. A kartyak kezelésével kapcsolatos feladatok:

a) Kartyafedezeti-szdmla nyitésa;
b) Bankkartya szerz6dés megkotése;
¢) Kartyaigénylések;

d) Fedezetek biztositasa;

e) Kartyak atvétele/atadasa;



f) Kértya hasznalatara felhatalmazott személyek tajékoztatasa;

g) Kartyatranzakciok bizonylatainak begyiijtése  (kirtya haszndlatira
felhatalmazott személyek elszamoltatéasa);

h) Az esetleges reklamaciok kezel€se.

12.4. A kartyahasznalathoz szilkséges fedezetet a Gazdasagi Igazgatdsag biztositja.

12.5.Az Egyetemnek a szdmlavezetd bankkal Bankkartya Szerzodést kell kotnie. A
Szerzédéskotéshez kapcsolédd feladatokat a Gazdasagi Igazgatosig latja el. A
kartyaigényléskor annyi adatlapot kell kitdlteni, amennyi személy részére kartyat kivan
igényelni.

12.6. A kartyafedezeti szamlikhoz igényelt tarskartyak darabszaméat a kancellar hatarozza
meg, megjeldlve a kartyaval elldtandé személyeket. A tirskartydk étvétele eseti
meghatalmazassal torténik.

12.7.Nem rendszeres haszndlati tarskartydk esetében a kartyat hasznaldé személy koteles
gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezésérdl.

12.8. A kértyaval tSrtén6 vasarlasok elszdmolasa:

12.8.1. A kartya hasznélatara felhatalmazott személy a kartyaval tortént véséarlas
alkalmaval szamlat kell kérnie, amelyet az Egyetem nevére kell kiéllittatnia.
A Kkartyaval tortént fizetés igazolasaként az elfogadé eszkéz (POS) két
bizonylatot nyomtat. A kéartya hasznélGja alairdsdval igazolja a fizetés
megtorténtét, majd megkapja és megérzi a kartya lehuzasakor keletkezett
bizonylatot, slipet. Csak elektronikus elfogadé eszkéz altal nyomtatott
bizonylat fogadhat6 el, amelynek Gsszege és datuma megegyezik a vasarlast
igazol6 szamla Osszegével és datumaval.

12.82. A kértya hasznalatira felhatalmazott személy a vésarlds megtérténtet
igazolé szamléat és a kartyas fizetés megtorténtét igazol6 bizonylatot, slipet
Osszetlizve 5 munkanapon beliil leigazolva le kell adnia a Gazdasigi
Igazgatosagon.

12.9. Amennyiben a személy a kartyat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési korébol,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a szdmlavezeté bank Hirdetményében
meghatirozott médok valamelyikén. Felelds a kartya hasznaldja.

12.10. A fentiekbdl kifolydlag az Egyetemet ért esetleges karok megtéritése a kartyat hasznalo
személyt terhelik, amennyiben a kér keletkezése nem neki felrohat6 okbol tortént a kar
megtéritésétol a munkaltato eltekinthet.

12.11. A Kértya letiltdsat kovetéen a kértyat hasznalé személynek azonnal irasban be kell
jelenteni a Gazdaségi Igazgatésag vezetdjénél, aki dont a letiltott kartya p6tlasardl.

12.12. Mind a letiltott kéartya pétlasa, mind a poétllagos kartyaigénylések 11j adatlap
kitoltésével torténnek.

12.13. A kilép6 dolgozét a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil el kell szamoltatni.

12.14. Ha a kilépé dolgozé a kartyajat nem adja le, akkor a kartydt a dolgozd kdltségére
haladéktalanul le kell tiltatni.

12.15. Szdmlamegsziintetés esetén a szdmldhoz tartozé Gsszes kértyat be kell vonni a kartyat
hasznélé személytol.

G) Pénzeszkozok dltalinos bizonylatolasi €s nyilvantartasi rendje



13. Bizonylati szabalyok

13.1.

13.2.

A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl,
amely az eszkozok, illetve azok forrasainak 4lloméanyat, vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A gazdasigi miiveletek folyamatat tiikr6z6
Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, koényvelésére,
selejtezésére vonatkozo6 részletes rendelkezéseket a Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem
targyra vonatkozo szabélyzatai tartalmazzak.

14. Nyilvantartasi rend

14.1.

14.2.

A konyvviteli nyilvantartisokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjén szabad
adatot bejegyezni.

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek bizonylatainak adatait késedelem nélkil,
a pénzmozgissal egyidejlileg, (szdmlavezetd bank altal megkiildstt havi
szamlakivonattal egyeztetve) a konyvvitelben rogziteni kell.

15. Egyéb értékek kezelése a pancélszekrényben

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

A péncélszekrényben egyéb értékként kell még kezelni a kitiintetési célt szolgalo
hengereket, Rektori lancot, értékesebb ajandéktargyakat.

Az egyéb értékekrdl analitikus készletnyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartashoz
szabvény készletnyilvantartasi lapot vagy annak tablazatkezel6vel készitett, azonos
tartalm® megfelelsjét kell kézzel, vagy az értékkezelés feltételeinek megfeleld szoftver
segitségével kell vezetni. A nyilvantartds minden esetben tartalmazza legalabb a
sorszamot, a cikk megkillonboztetd adatait, sorszdmat, sorozatszamat, az esemeény
leirasat, az alapul szolgdlé dokumentum azonositojat, az egyéb hivatkozasokat, a
mértékegységet, a mennyiségi és névértékben, valamint bekertilési értékben — a forint
adatokat.

Az egyéb értékeket tgy kell a pancélszekrényben elhelyezni és kezelni, hogy azok — a
biztonsagos megdrzés mellett — sem mindségben, sem esztétikai megjelenésiikben ne
karosodhassanak.

Az Egyetem tulajdonat nem képez6, de a tevékenységével kapcsolatos egyéb értéket a
pancélszekrényben Orizni csak a Gazdasagi Igazgatd irdsos engedelyével ¢&s
szabélyszerli bizonylat kiséretében szabad. Az Egyetem tulajdondt nem képezd és
tevékenységéhez sem kapcsolodo egyéb értéket a pancélszekrényben elhelyezni nem
szabad.

16. Targyletétek kezelése

16.1.

16.2.

A pancélszekrényben a Gazdasagi Igazgatd engedélyével megérzésre elhelyezett
targyletéteket lepecsételve, a pancélszekrényben elkiilonitetten kell érizni a vonatkoz6
engedélyokirattal egytitt.

A targyletétrdl a Gazdasagi Igazgat6 éltal hitelesitett nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a letéti bevétel, illetve kiadas idépontjat a letét
leirasat, értékét, valamint a kezeléssel kapcsolatos mas 1ényeges adatokat.

17. Szigord szamadasi nyomtatvanyok



A szigor elszAmolési kotelezettség ald esd nyomtatvanyokat a Gazdasigi Igazgat6sag
készletezi és tartja nyilvan. A bevételezés és a kiadds soran meg kell gy6z6dni a tombok
épségérdl és a sorszdmozas helyességérdl. Hianyossag megéllapitisa esetén jegyz&kodnyvet
kell felvenni és azt intézkedésre a Gazdasagi Igazgaténak atadni. A felilvizsgalt és helyesnek
talalt szigora szamad4st nyomtatvanyokat a Gazdasagi Igazgatosag helyiségében kell drizni.

18. Elszamolasra kiadott dsszegek utélagos elszamolisa és nyilvantartisa

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

A pénzforgalmi szamlar6l vagy a pénztarbdl utélagos elszdmolasra dsszeget csak az
alabbi célokra lehet felvenni:
- beszerzés;
- szolgaltatés igénybevétele;
- kikiildetési koltségekre;
- jOléti elszamolasra;
- kisebb kiadasokra (reprezentéacios koltség, postakoltség stb.);
- egyéb, nem 4tutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.
Az utdlagos elszamolasra Osszeget akér eseti, akér ellatmany jelleggel az Egyetem
pénzforgalmi szdmlajardl vagy a hazipénztarbdl csak személyre szdloan, a kancellar
engedélyével lehet utalni, illetve készpénzt kifizetni. Felhatalmazas alapjan a
Gazdaségi Igazgaté 500 000.- forint Gsszeghatérig adhat engedélyt. Az engedélynek
tartalmaznia kell az 6sszeg rendeltetését és az elszamolas vég hataridejét is. (5 szamu
melléklet)
Az elszamolés hatérideje — az 18.6.-18.9. foglaltakat nem tekintve — az utalast, illetve a
készpénz kifizetést kovetd 30. napon belil, illetve kikildetésnél a vonatkozo6
szabalyzatban meghatérozott elszamolasi id6pont. Az elszdmolési hatéridét rendkiviili
esetben a Gazdasagi Igazgaté modosithatja, legfeljebb tovabbi 30 napos hatariddre.
Az utdlagos elszdmolasra kiadott Osszegeket a kotelezettségvéllalast rogzitd
munkavallalénak nyilvantartisba kell vennie az erre a célra létrehozott excel tablaba (6
szamu melléklet). A nyilvantartasbol kiilon-kiilon is megallapithato kell legyen a
a) Kkifizetett eloleg jogcime,
b) az elszamolasra felvett 6sszeg,
¢) apénzt felvevo munkavallal6 neve,
d) az atutalas, illetve kifizetés idOpontja és azonositdja,
e) az elszamolas hatarideje,
f) az elszamolas tényleges id6pontja,
g) aténylegesen felhasznalt osszeg,
h) a kiilénbozet visszautalasanak dsszege és idopontja.
Az eléleggel hataridd el6tt is el lehet szdmolni, ha az lehetséges (pl. beszerzes
megtortént).
Az eléleg elszdmolasdhoz a 7 szamd mellékletben szerepld szamlakisérd
formanyomtatvanyt kell hasznalni és azt a teljesités igazoldval alairattatni.
Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott Gsszeget a célnak megfelelden
nem lehet felhasznalni, azt azonnal be kell fizetni az Egyetem pénzforgalmi-, vagy
alszamlaira, illetve hazipénztaraba.
Ha ugyanaz a személy elszdmolésra — azonos jogcimen — Gjabb eléleget kivan felvenni,
a korabban felvett dsszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az arra eldirt hataridé még
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18.9.

18.10.

18.11.

nem érkezett el.

A harminc napnél hosszabb idétartam utén elszamolt eléleg esetében az Szja. 72. §-a
alapjan kamatkedvezményb6l szarmazé jovedelem utani adét kell felszadmolni. A
jovedelem, és a személyi jovedelemadé mértéke a mindenkor hatdlyos adétdrvény
alapjan éllapitandé meg.

Az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasat a kotelezettségvallalast rogzitd
munkatarsnak rendszeresen ellendriznie kell. Ha az elszamolasra kotelezett a megjeldlt
hataridig ezen kotelezettségének nem tesz eleget, a készpénzes szamlak
elszamolasaért felelés Gazdasagi Igazgatésagi munkatarsnak a mulasztisban levo
munkatérsat elszamol4sra irdsban (e-mail-ben) fel kell szolitania.

Ha a felelés munkatars felszélitdsa hdrom munkanap elteltével eredménytelennek
bizonyult, arrél haladéktalanul irdsban értesitenie kell a Gazdasigi Igazgatot (4 sz.
melléklet).

19. Pénztar

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

Az Egyetem nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a Gazdasagi Igazgaté altal
irasban megbizott személy/munkavallalo jogosult.

Az Egyetemen kihelyezett pénztar, allandé vagy ideiglenes pénzkezeld hely kizéardlag a
Gazdasagi Igazgato jovahagyasaval 1étesithetd.

Az Egyetemen jelenleg csak kozponti hazipénztar miikddik (1117 Budapest, Gabor
Dénes utca 4., Infopark ,,C” épiilet)

Az Egyetem pénztari célra szolgalé helyiségrészében, arra alkalmas helyen és
formaban, tajékoztatas céljabol ki kell fliggeszteni:

a) a pénztar nyitvatartasi rendjét,

b) a pénztar megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztiros, peénztar-
helyettes nevét, alairas mintéjat,

¢) az utalvanyozok, ellenjegyz6k alairds mintait,

d) valamint a “Pénztartdl valé tdvozas utan reklaméciét nem fogadunk el” feliratot.

A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és
érzésére kelld biztonsdgot nyujté pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény,
pénzkazetta, biztonsagi zarral ellatott szekrény) kell biztositani.

A készpénzkezelés személyi feltételei:

a) Az Egyetem készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos milkkddését
a Gazdasagi Igazgaté koteles biztositani az alabbi feladatkérdk ellatdsaval
megbizott személyek utjan:

- peénztaros,

- pénztar-helyettes,

- pénztarellendr

- pénztarellendr-helyettes

b) Az egyes munkakérdk kialakitdsanél figyelembe kell venni az 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat és a pénztiros és pénztar-helyettes megbizdsa soran a (c)-(g)
bekezdésben foglalt elbirasokat.

c) A pénztarosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatasara
alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen el6életet igazold személy
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toltheti be. A kozponti hdzipénztar pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizasahoz
elvaras a gazdasagi jellegii végzettség.

d) Pénztéaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:

- kotelezettségvallalo,

- teljesités igazoldi,

- utalvanyozasi,

- ellenjegyzési,

- pénztar érvényesitési vagy,

- pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallalo,
- illetve azok kozeli hozzatartozdja.

e) A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi
felelosség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a
pénztarkezeléssel megbizott személynek a feladatokat:

- teljes munkaiddben, vagy
- egyéb az Osszeférhetetlenségi korbe nem tartoz6 munkakérhoz kapesoltan kell
ellatnia.

f) A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast a Gazdasagi
Igazgat6 irasban adja ki. A megbizas 2 példanyban késziil, melybdl egy példanyt a
feladattal megbizott személy részére kell 4tadni, egy példanyt a Bér és Munkagyiigy
részére kell atadni és a megbizott személyi anyagidban tarolni. A pénztaros
munkakérének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) a pénztarosnak 2
példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, amelyben elismeri, hogy a
pénztirt elszadmolasi kotelezettséggel, teljes anyagi, biintetdjogi és fegyelmi
feleldsséggel kezeli. A nyilatkozat egy példanyat a Bér és Munkagyiigy, egy
példanyat pedig a pénztaros 6rzi meg.

g) A pénztaros és a pénztar-helyettes a feladatait a (h)-(m) bekezdésben foglaltak
szerint koteles ellatni.

h) A pénztiros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi
zérral ellatott pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani.
i) A pénztaros f6 feladatai:
- a készpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatmany igénylése,
- a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, brzése,
- abefizetett készpénz atvétele,
- az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
- az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
- apénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
- nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
- szigort szdmad4si nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszerii kezelése,
- pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,
- napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zaréasa.
j) A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
- a pénztarjelentést,
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- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
- &rzi a pénztarban elhelyezett értékeket, sziikség esetén a bankkartyakat és a PIN
boritékokat, illetve gondoskodik a kartyak és PIN boritékok atadasarol.

k) A pénztiros feladatai ellatdsanak akaddlyoztatdsa esetén koteles a néla 1évo
pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztas helyén aldirva a Gazdasagi
Igazgatonak vagy a Fokonyvelonek eljuttatni.

1) A pénztar-helyettes a hazipénztir kezelését jegyzokonyv felvétele mellett akkor
veszi 4t, amikor a pénztaros valamely oknél fogva munkakérét nem tudja ellatni. A
pénztar-helyettes megbizésanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

m)A helyettesités idészakdban a helyettes feladata és felelossége megegyezik a
pénztarosra eldirtakkal.

n) A pénztar ataddsnél jelen kell lennie:

- az 4atadénak (pénztirosnak, vagy akadélyoztatisa esetén a kozvetlen
vezetbjének),

- az atvevd pénztar-helyettesnek,

- ¢és a pénztarellendmek.

0) A pénztar tadds-atvétel elétt a nyilvantartdsokat szabalyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

p) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is
4t kell adni a helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl,
az atvett értékek meglétérol.

q) A pénztirosi munkakor atadés-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévok kotelesek aldirni. A jegyzékonyveket év elejétdl folyamatosan
kell szdmozni.

1) A jegyzOkonyvekrdl és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

s) Pénztarellenéri feladatokat a Gazdasagi Igazgato altal megbizott biintetlen el8¢letii
személy lathat el megbizés alapjan. A pénztarellendrt tavolléte esetén a Gazdasagi
Igazgaté megbizasabél olyan munkatars helyettesitheti, akinek munkakori
leirasban szerepel ez a feladatkor, alairds mintajat a pénztdrosnak at kell adni és a
pénztarba ki kell fiiggeszteni.

t) A pénztarellenér feladata:

- a pénztari bizonylatok ellenbrzése,

- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utélagos
ellenérzése,

- a szigori szdmadas ald vont nyomtatvinyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) ellenOrzése.

u) A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges
adatokkal valé kitoltését, a szilkséges alairasok meglétét) és tartalmilag a
pénztarellendr  koteles ellendrizni. Meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, €s azokon — az arra
jogosultak altal — megtortént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités
igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozés. A bizonylatok és mellékletek szam
szerint fellelhetdk-e, azok darabszamat rogzitették-e.

v) Meg kell gy6zbdni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodo
pénztéri bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovabba a
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19.7.

19.8.

19.9.

kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a ziré egyenleggel valo
egyezOségét.

w) A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi €s
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

x) A pénztirban kezelt egyéb értékek, szigoru szdmadisi nyomtatvinyok meglétét
legaldbb negyedéves rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

y) Amennyiben a pénztarellendr a  hazipénztdr kezelésénél mulasztast,
szabalytalansigot, vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes
eljarast tapasztal, err6l jegyzbkonyvet kell felvennie, és azt a pénztdrossal, illetve a
szabélytalansigot eldidéz$ dolgozéval ald kell iratni. A jegyzOkdnyvet az
intézkedésre jogosultnak kell dtadni.

Vezet6i ellenorzés (rovancs):

a) Az Egyetem kancelldrja altal megbizott személy jogosult a hazipénztir rendjét
szroprobaszeriien ellendrizni. Az ellendrzés megtdrténtét a napi pénztarjelentésen
alafrasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellen6rzés az aldbbi témak koziil
mire terjedt ki.

b) A pénztar vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie:

- a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal val6 egyezdségeére,
- apénz- és értékkezelésre,
a bizonylatok szabdlyszertiiségére,
- a pénz Orzésének biztonsagara, valamint
- szigoru szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartdsara.

c) A hazipénztarban megtartott vezet6i ellendrzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

d) A meghatalmazottak aldirds mintajat a pénztarosnak 4t kell adni és a pénztarba ki
kell fiiggeszteni.

A napi készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatarozasi szabalyai:

a) A kozponti fopénztar napi készpénz zaré alloméany maximalis mértéke (a pénztar
zaré pénzkészlete) maximélisan 5.000.000 Ft lehet. A keretOsszeget tillépni -
indokolt esetben - a Gazdasagi Igazgat6 elézetes engedélyével lehet. (Szt. 14. § (8)
bekezdése)

b) A pénztari keret betartasa folyamatos feladat.

c) Amennyiben a napi zaré készpénz allomany 6sszege meghaladja az engedélyezett
keretet, akkor minimum a limit feletti 6sszeget az Egyetem 11784009-22232733
szamn bankszamlajara haladéktalanul be kell fizetni.

d) Kivételes esetben, ha a telephely nyitvatartasa hétvégi napra esik és/vagy a banki
befizetés nem megoldhatd, a bevétel befizetése a f6 szamlara legkés6bb a kovetkezd
munkanapon meg kell, hogy torténjen. Ebben az esetben a Gazdasdgi Igazgato
kiilon irasbeli engedélye nem sziikséges.

A pénzszallitas feltételei:

a) A készpénz szallitasa a Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kotelessége.

b) A hazipénztir miikodéséhez sziikséges készpénz szallitisanal a vagyonvédelem
szempontjait is mérlegelve, a készpénz nagysagrend;jétdl fligg, hogy hany 6, kik, €s
hogyan szallithatjak a pénzt.

c) A pénzszallitds 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek
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19.10.

mellett:

Gyalogos pénzszallitas Riasztd taska nélkil Riaszté taska hasznalataval
1f6 széllithat 500.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-ig
2 f6 szallithat 2.000.000 Ft-ig 2.000.000 Ft-tol

d) A pénz szallitdsaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb uton és idn
beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben
mas feladattal megbizni nem szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely
gatoln4 ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

e) A pénz szillitisdval megbizott dolgozdk felelosek a felvett pénzdsszegért. A
pénzszéllitissal megbizott személyek feleléssége addig tart, amig a pénzt a
szervezeti egység pénzkezeléssel megbizott dolgozdjénak dokumentaltan at nem
adta, amig a pénztéros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

f) A szallitéknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombdit érintetlentil
hagyva kell a pénztarosnak atadniuk.

g) A pénzkisért a pénztiros felettes vezetSje beleegyezésével a pénztiros kéri fel
szoban vagy irdsban. A pénztirosnak és a pénzkisérének a feladata az érték sértetlen
célba érésének biztositasa.

h) Felel8sségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadtdk, vagy az Egyetem
bankszamlajara bizonyithaté médon befizették.

i) A pénztiros és a pénzkisérd személye kiilonbozé. Mindkét személy felel a pénz
rendeltetési helyre torténd biztonsagos eljuttatasaért.

A készpénzkezelés szabalyai:

a) A pénztaros a pénztirban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

b) A pénztiros a pénztarban elhelyezett bankjegy vizsgalé berendezéssel koteles
ellenérizni a befizetett papirpénz valodisagat.

c) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el
hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes €rtékben
bevalthats. Nem fogadhatd el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett llagabol, vagy sériilt meg.

d) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszd
bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés céljdra nem fogadhatja el. A hamis,
vagy a hamisnak t{ind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérl a
befizetét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkdnyv
felvételénél a pénztirellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzokonyvben rogziteni
kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet (érmét) kit6l és mikor
kapta.

) Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd iigyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szdmat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az aldirs esetleges
megtagadasit is rogziteni kell a jegyzO6konyvben. A hamis, vagy hamisnak t(ind
bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen
fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmét. A hamis, vagy hamisnak latszo6
pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a pénziigyi
vezetdnek kell atadni, illetdleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.
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19.11.

19.12,

f) Az Egyetemen a kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:
- 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz8d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzdd dsszegre kell kerekiteni.

g) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tObbszorosére végz6dd fizetendd
végosszeg és az (f) bekezdés alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Gsszeg
kiildnbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.

h) A kerekitési kiilonbozet vagyoni eldnynek vagy hatranynak nem mindsiil, arr6l
bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezo.

i) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

j) A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztéari ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari
ki-, és befizetések kizar6lag 0-ra és 5-re végzOdhetnek. A pénzkezelés sordn
alkalmazott legkisebb cimlet az 5 Ft-os.

A pénzkezelés bizonylati rendje:

a) A pénzkezelés soran csak szabélyosan kidllitott bizonylatokat lehet elszamolni,
befogadni.

b) A pénzforgalom minden tételérdl (kiadas/bevétel) kitelezd bizonylatot killitani.

¢) A kiallitott bevételi-, és kiadési pénztarbizonylatot az alapokményokkal egyiitt a
pénztirjelentés mellé kell csatolni és a bizonylat megérzési idején beliil meg kell
Orizni.

d) A pénzforgalom dokumentalasakor az ugyviteli rendszer szigora szdmadas szerint
gépi uton adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

¢) Pénztari alapokmany lehet:

- aszamla,

- a készpénzfizetési szamla;

- kiadasi bizonylat;

- a ki-, vagy befizetéseket elrendelé utalvanyrendelet a hozzd csatolt
bizonylatokkal;

- belfoldi kikiildetési rendelvény;

- eloleg igénylés;

- postai feladévevény.

f) A gépi bizonylatot kézzel javitani tilos.

g) A rontott pénztirbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette wjat kell kiallitani.
A rontott bizonylat Osszes példanyat meg kell Orizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

A pénztari bevételek bizonylatolasa:

a) A hazipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezoen — ,,Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely gépi bevételi pénztarbizonylat lehet.

b) A gépi bevételi bizonylatot értelemszertien kell kitdlteni. A bizonylat fejrészén a
befizetd nevét fel kell tintetni. Ha a befizet6 nem az Egyetem dolgozdja, akkor a
bizonylaton a befizetd személyi igazolvanyanak szamat is fel kell tlintetni.

c) Ha a befizetd mas megbizdsabdl teljesit befizetést, akkor a megbiz6 személy vagy
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19.13.

gazdalkod6 szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozo okiratra.

d) Vevoi szdmla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell
jeleniteni minden esetben a szamldn szereplé vevd adatokat, valamint a szdmla
szamlaszamat.

e) Postai kézbesitd tjan érkezd készpénzisszegek bevételi pénztar-bizonylatdhoz a
pénztirosnak minden esetben csatolnia kell a postai értesité szelvényt

f) A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizet6vel ala kell iratni.

g) A bizonylatot kiallito pénztdros és a bizonylati adatokat ellen6rzd a bevételi
pénztarbizonylatot kételes alairni.

h) A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

i) Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokméanyokat (a csatolt okmanyok darabszamit a bizonylat ,Melléklet”
rovataban kell feltiintetni).

j) A befizetd személyét alairdsaval igazolja.

k) A masodik példinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének
kell atadni.

1) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszertisitett szamlat kell kidllitani. Az
egyszeriisitett szdmla minden rovatat ki kell tolteni, a szdmldkat bevételi
pénztarbizonylattal be kell vételezni. Az azonos pénztari napon kidllitott
egyszerlsitett szimlakat lehet egy bizonylaton rogziteni.

m) Befizetéskor a pénztaros:

- megszamolja a kapott dsszeget,

- kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,

- a visszajard Osszeget leszamolja és atadja, csak ezek utan helyezheti a kapott
pénzosszeget a pénztarba.

A pénztari kifizetések bizonylatolasa:

a) A pénztirosnak minden pénztari kifizetésrol — a vonatkozé okménnyal egyezden —
,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely gépi kiadasi pénztarbizonylat
lehet.

b) A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kidllitott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvanyozasaval ellatott kiadsi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiiz6tt alapokményon
is torténhet.

¢) A pénztros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd
nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

d) A gépi kiadasi bizonylatot értelemszerlien kell kitdlteni. A bizonylat fejrészén a
pénz atvevdjének nevét fel kell tiintetni.

€) A pénztrosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen
jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien
kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

f) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazds is adhat. Ezekr8l a
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19.14.

19.15.

meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiaddsi

bizonylat szdveg rovatiban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhato —

hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

g) Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt.

h) A pénz itvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz  Atvételét az Atvevbnek (nem személyes megjelenés esetén a
meghatalmazottnak) a kiadsi pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell
elismernie.

i) Ha az atvevd nem az Egyetem dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokmanyon) az 4tvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

j) A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd)
ala kell irnia. Az utalvanyoz6, ellendrzé és konyveld ugyancsak koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

k) A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani. Az els6 példany a
koényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatéban fel kell tiintetni),
majd a bizonylatokat a ,,FIZETVE” bélyegzbvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal
és a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

1) A masodik példanyt igazolasul a pénz atvevdjének kell 4tadni.

Pénztarzéras, pénztarjelentés:

a) Pénztar zarast kell végezni minden pénztari napon, és pénztirjelentést kell
nyomtatni hozza.

b) Pénztarzarlatkor a pénztirosnak
- meg kell 4llapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti

részletezésben;

- a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania (ellendriznie kell) a bevételek és
kiaddsok végOsszegét, majd az el6z8 idOszaki készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget;

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvéannyal;

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

c) A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairdséval igazolni.

d) Minden esetben pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbol
helyettesiteni kell, vagy ha a beosztasabol végleg tavozik.

Eljaras pénztareltérés esetén:

a) Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rék alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztirzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6zéekben
leirtak szerint kell végrehajtani a kézvetlen felettes jelenlétében).

b) A pénztarzarlat alkalméaval mutatkozé eltérésnél a hidnyrél vagy tobbletrdl a zérlat
alapjan a  pénztérellendr jelenlétében jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvben rogziteni kell az eltérés dsszegét, annak okat (amennyiben ismert),
a felelés dolgozd nevét €s a rendezés modjat.

c) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztirba bevételként bevételezni kell. A pénztar
jelentés bevételi oldalara fel kell vezetni a tobbletet, és a zard egyenleget ennek
figyelembevételével kell megéllapitani.

18



19.16.

d) Hiny esetén:

- ha megtériil: a ,,Zaré pénzkészlet” sor alatt a befizetett Osszeget ,Hiany”
megjeldléssel fel kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztiros
megtéritette. A kovetkezd napi pénztir jelentésben a kezdd pénzkészlet
dsszegénél a befizetett hidny 6sszegét is figyelembe kell venni.

- ha nem tériil meg: a pénztir jelentés kiadasi oldalara, mint hi4ny fel kell vezetni
,Hiany” megjeloléssel és a kdvetkezd napi kezdd pénzkészlet sordba a hidnnyal
csokkentett 6sszeget kell beirni.

e) A feleldsség és a hidny rendezési moédjanak megéllapitdsanal figyelembe kell venni
a munkaiigyi szabalyokat.

A bizonylatok tarolasa ¢s megdrzése:

a) A bizonylatok taroldsanal els6dleges szempont, hogy biztositva legyen azok
hinytalan, kdrosoddsmentes megbrzése, valamint a gyors visszakeresés.

b) A bizonylatok szallitdsanal kévetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek
hozz4, kiils6 karosodas ne érje.

c) A konyvviteli elszamolast kozvetlenill és kozvetetten alatdmaszté szamviteli
bizonylatot legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban, a konyvelés feljegyzese
hivatkozas alapjdn visszakereshetd moédon megérizni. (A szigori szamadasu
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kitelezettség)

H) Készpénzkimélo fizetési eszk6zok hasznalata

20. Bankkartyak hasznilatira vonatkozo altalinos rendelkezések

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.
a)

Az Egyetem bankkartyait magancélra felhasznalni szigortian tilos.
A kartya hasznalatara felhatalmazott személy koteles gondoskodni a kértya biztonsagos
elhelyezésérdl, kezelésérdl, nyilvantartisardl és megérzésérol. Azonnal koteles a
szamlavezetOnek, illetve a Gazdasagi Igazgatonak bejelenteni, ha azt észleli, hogy a
kartya adatai (PIN kéd) tigy keriiltek ki a kizarolagos ellendrzési korébol, hogy azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.
A bankkartyak (f6- és tarskartydk), valamint az lizemanyag kértya birtokosat Gazdasagi
Igazgatosag tajékoztatja a kartya birtoklasaval, hasznalatival, 6rzésével, a letiltassal,
elszamolassal stb. kapcsolatos kotelezettségeirdl és jogositvanyairdl.
A kértya hasznalatéra felhatalmazott személynek nyilatkozatot kell alairnia, amelyben
igazolja, hogy a kartyaval kapcsolatos, 20.2. alatti kotelezettségeit megismerte, azokat
betartja, illetve megszegésikk esetén a vonatkozé jogszabalyok alapjan fennall6
kartéritési felel6sségét tudomasul vette.
A kértya hasznalatara felhatalmazott személy a kartyajat onalldan kezeli, az éltala
kezdeményezett tranzakcit elszamolasi kotelezettséggel és teljes anyagi felel6sséggel
bonyolitja.
A Gazdasagi Igazgatosag a fentieken tilmenéen még gondoskodik

a kartyafedezeti szamla nyitasanak és megsziintetésének kezdeményez€sérdl,

b) a bankkartya-szerz6dések, megkotésérdl és azok mddositasarol, beleértve az

c)

engedélyezett napi kartyahasznalati limitek rogzitesét,
fedezetek biztositasarél olyan moédon, hogy a kartydk hasznalatdhoz sziikséges
fedezet idében és kelld6 mértékben rendelkezésre élljon,
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d) kartyak igénylésérél, bevonas esetén azok érvénytelenitésérdl és az ezzel kapcsolatos

e)

f)

g)
h)
20.7.

20.8.

20.9.
20.10.

tigyintézésrol,

a kartyak atvételérdl-atadasardl, idészakos 6rzésérol, tovabba a kirtydk biztonsagos

elhelyezésérdl és nyilvantartasarol,

a kartyatranzakciok bizonylatainak begytijtésérol,

a kartyatranzakciok és kapcsolddé dijak, koltségek és egyéb tételek elszamolasarol,

a kértya hasznalatara felhatalmazott személyek aldirds-mintdinak nyilvantartasarol.
A bankkértydkrél (f6-, és tarskartydk) és az izemanyagkartyakrdl a Gazdasagi
IgazgatOsig nyilvantartast vezet (3 sz. melléklet).
A nyilvantartdsra a szigori elszamolasi kotelezettség ald tartozé bizonylatokra
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.
Az engedélyezett véasarlasi limitet a kartyardl a kartyaszerzodésben kell meghatérozni.
A kartyat csak elszamolasi kotelezettség mellett lehet igénybe venni.

21. Tarskartya hasznalatinak és kezelésének rendje

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

Tarskartyat fel lehet hasznalni
- az Egyetem intézményi miikddésének elOsegitésére,
- belfdldi és kiilfoldi kikiildetések, valamint a reprezentacios koltségek kifizetésére.
Az Egyetem intézményi miikodésének eldsegitésére alkalmazott tarskartyat

- arektor,

- kancellar,

- rektorhelyettesek,

- kancellarhelyettes,

- a Gazdasagi Igazgato,

- Rektori Kabinet,

- Kancellari Kabinet.
A tarskartyat a beosztasbol eredéen a 21.2. pontban felsorolt felhasznalasi cel mellett a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetések, valamint a reprezenticids koltségek kifizetésére is
felhasznalhatja.
A 21.2. pontban foglaltak személyi korén til tarskartyat kizardlag a kancelldr altal
jovahagyott munkavéllalé személyek részére lehet igényelni. A tdrskartya
igénybevételét a kancellar engedélyezi.
A tarskartyak napi limitjét a Gazdasagi [gazgatd hatirozza meg. A kartya hasznalatara
felhatalmazott személyt tartds tavolléte (betegség, szabadsag), illetve nem hivatalos
tavolléte esetén a kartya vonatkozasaban a Gazdasagi Igazgaté kotelezheti arra, hogy a
hasznalatdban 1€évé kartyat a tdvolléte idejére megbrzésre adja le a Gazdasagi
Igazgatdsagra.

22. A kikiildetés, valamint a reprezentacios céla felhasznalds specidlis szabalyai

22.1.

22.2.

A kikiildetés, illetve reprezentacié esetén elsGdlegesen kereskedelmi elfogadohelyen
torténd vasarlas, szolgaltatas igénybevételének kiegyenlitésére alkalmazhaté a
tarskartya, készpénz felvételére csak kivételesen, kiilonlegesen indokolt esetben lehet
hasznalni.

A Kkilféldi kikiildetéssel kapcsolatban elszamolhaté kiadasokat a hatalyos
szabalyozasokban foglaltakon til a Kikiildetési Szabalyzat nevesiti.
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22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

A Kkartya hasznilatira felhatalmazott személy a vasarldss vagy szolgaltatas
ellenértékének Kkifizetésérol slipet és a tartozkodasi orszdg pénznemében Kidllitott
szamlat kell kapjon.

A kartya hasznalatara felhatalmazott személy feladata, hogy a slipen feltiintetett
adatokat ellendrizze és azok helyességét alairasaval igazolja.

A kikiildetésbol visszatért, illetve a reprezentacios kiadast teljesitett kartya hasznalatara
felhatalmazott személy a tarskartydval felhasznalt Gsszeggel a teljesitést kdvetd 3
munkanapon beliil, akadalyoztatdsa esetén az akadédly elharulasit kdovetben a lehetd
legrovidebb idon beliil koteles elszamolni.

Az elszamolés soran a teljesitett vasarlasok osszes szamlajat és bizonylatat at kell adni
a Gazdasigi Igazgatosignak, mely az atvett bizonylatokat ellendrzi és egyezteti a
szamlakivonaton szerepl terhelésekkel.

Amennyiben a leadott bizonylatok az egyeztetés idopontjaig terhelésként még nem
jelentek meg a szdmlakivonaton, azokat a tényleges pénziigyi rendezésig elkiilonitetten
kell kezelni.

Készpénz felvételénél csak azon elfogadohely éltal nyomtatott slip fogadhat el,
melynek osszege és datuma megegyezik a készpénzfelvétel végodsszegével és
datumaval.

A készpénzfelvétel esetén a kértya hasznalatira felhatalmazott személynek mind a
készpénzfelvételi, mind a véasarlési tranzakcioval el kell szamolnia.

22.10. Amennyiben készpénzfelvételkor az automata, illetve az elfogadohely berendezése

valamilyen okn4l fogva (papirszalag hiénya stb.) nem ad ki bizonylatot (slip) a kértya
hasznélatéra felhatalmazott személynek irasban kell nyilatkoznia az elszdmolas alapjat
képezd készpénzfelvétel datumarol és Ssszegérol.

23. Az iizemanyagkartya kezelési rendje

23.1.

23.2.

23.3.

234.

23.5.

23.6.

Az lizemanyagkartya belfoldon, illetve kiilfoldon a Gépjarmii-hasznélati szabalyzatban
foglalt feltételek szerint hasznalhaté az Egyetem tulajdondban, illetve hasznélataban
1évé személygépkocsikhoz.

Az {izemanyagkértyat nem az Egyetem tulajdondban vagy hasznalatdban lévd
gépkocsikkal dsszefliggd célra hasznalni tilos.

A kértya hasznalatara felhatalmazott személy a hasznalatot kéveten haladéktalanul, de
legkésébb 5 munkanapon beliil koteles az iizemanyagkartya hasznélatarl elszamolni a
Gazdasagi Igazgatésagon. Szabadsag, betegség, vagy egyéb akadalyoztatas esetén az
akadaly elhdrulasat kovetd elsd munkanapon kell elszamolni. A kiaddsi tételek
elszdmolasanak alapbizonylata a slip. A slipen fel kell tiintetni a felhasznalé gépkocsi
rendszamat, kilométerdra tankolaskori 4llasat, melyen a gépkocsivezetének az adatok
helyességét alairasaval igazolnia kell.

A kartya hasznalatara felhatalmazott személyt a személygépkocsi tartds meghibasodésa
esetén a gépkocsi leaddsdval egyidejiileg a Gazdasagi Igazgatosig kotelezi a
hasznélataban 1év6 iizemanyagkartya leadasdra, melyet haladéktalanul el kell helyezni
megdrzésre a Gazdasagi Igazgat6sag pancélszekrénycben.

Az iizemanyagkartydk kezelésével és a kartyaforgalmi elszamoldssal kapcsolatos
feladatokat Gazdasagi Igazgatdsag latja el.

A Gazdaségi Igazgat6sag gondoskodik
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23.7.

23.8.

23.9.

a) az iizemanyagkartya igénylésérdl, bevonas estén a kartya érvénytelenitéserdl
és az ezzel kapcsolatos tigyintézésrol;
b) az ilizemanyagkartydk atvételérl-atadasarol, idoszakos 6rzésérdl, tovabba az
iizemanyagkartyak szabalyszer( kezelésérdl és nyilvantartasarol;
c) a Kkartya hasznilatira felhatalmazott személyek aldirds mintdinak
nyilvéantartasardl.
Az ilizemanyagkdrtya és a PIN boritékok atadasirdl és kezelésérél a Gazdasagi
Igazgatésag forgalmi rendszémok és személyre szolé kartya esetén név szerinti
bontasban analitikus nyilvantartast vezet.
A 23.7. szerinti nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—  kartyaszam,
— az lizemanyagkartya tipusa,
— PIN kod,
—  a gépkocsi rendszama, illetve személyre sz6l6 kartya esetén a hasznal6janak
megnevezése,
— az lzemanyagkartya lejaratanak idépontja,
—  az lizemanyagkartya és a PIN kod kértya hasznalatara felhatalmazott személy
részére torténd atadasanak datuma,
—  az atado és az atvevd elismerd alairasa,
—  megjegyzés rovat, mely a valtozasok, letiltasok stb. feltiintetésére szolgal.
A nyilvéantartisra a szigori szdmadasu bizonylatok kezelésére vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

24. Kartyafedezeti szamliak megnyitasa és a bankkartya atvétele

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.
24.7.

24.8.

A téarskartydkhoz, a felhasznalés jellege szerint kiilon-kiilon kartyafedezeti szamlat kell
megnyitni.

A Kkirtyafedezeti szdmla megnyitisdhoz el6irt nyomtatvanyokat a szdmlavezetd
banknal bejelentett modon aldirva a szdmlavezet6 bankfioknal kell benytjtani.

A Bankkartya Szerzédés az Egyetem pénzforgalmi szdml4jahoz kapcsoloddan a
szdmlavezet6 bank és az Egyetem k6zott 16trejott szerzodés.

A Kkértyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Gazdasagi Igazgatésag biztositja, a
pénzforgalmi szamlarol kartyafedezeti szamlara torténd atvezetéssel.

A Kkértyafedezeti szamlara atvezetett Osszegeket elszamolasi kételezettségként a
Gazdasagi Igazgatdsag nyilvantartasba veszi.

A Kkirtyafedezeti szamlarol visszavezetés atutalasi megbizassal kezdeményezhetd.

Az elkészitett kartyakat és PIN boritékokat a szamlavezetd bank postai Gton kiildi meg
az Egyetem szadmara.

Sziikség esetén a Szabélyzatban foglalt rendelkezések betartdsaval biztositania kell a
kartya pancélszekrényben torténé biztonsagos elhelyezését €s Orzését.

25. A bankkartya letiltasa, pétkartya igénylése

25.1.

A Kartya elvesztése, ellendrzési korbol mas modon torténd kikeriilése esetén annak
hasznalatat a kartya hasznilatira felhatalmazott személynek a szdmlavezetd banknal
haladéktalanul le kell tiltania, a Gazdasagi Igazgatdsag értesitése mellett.
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25.2.
25.3.

254.

25.5.

A letiltott kartya potlasaval kapcsolatos iigyintézés a Gazdasagi Igazgatosag feladata.

A bankkéirtya a kartya hasznalatira felhatalmazott személy hibdjabol torténd
elvesztése, megrongalédasa esetén a letiltds és a pétkartya dija, valamint a felmertilt
egyéb koltségek a kartya hasznalatéra felhatalmazott személyt terhelik.

A Kartya elvesztésérél, eltinésérl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
a kartya hasznalatéra felhatalmazott személy és a Gazdasagi Igazgaté kézjegyével lat
el.

A letiltott kartya pétlasa, a kartydhoz kapcsol6dd kartyahasznalati limitek modositasa a
szdmlavezetd bank lizletszabalyzata alapjan torténik.

26. Bankkartya, kartyafedezeti szamla, bankkartya szerzédés megsziintetése

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

Ha a bankkartya igénybevétele a tovabbiakban nem indokolt, a Gazdasagi Igazgatosag
a kéartyahasznalatot megsziinteti.

Ha a kartya hasznalatdra felhatalmazott személy munkaviszonya megsziinik, illetve a
kértyahasznalatra jogosité beosztdsa, munkakdre megsziinik, a Gazdasigi Igazgatosag
a bankkartyat a munkavallal6tol azonnal bevonja, az analitikus nyilvantartason atvezeti
és a bankkartya érvénytelenitése ligyében eljar a szamlavezetd banknal.

Ha a kilép6 munkavallal6 kartya hasznélatira felhatalmazott személy a bankkartyajat
nem adja le, a kartyat koltségére a szamlavezet$ banknal haladéktalanul le kell tiltani.
Egy kartyafedezeti szdmla megsziintetése a tobbi szamla miikodését nem befolyasolja
és az azokra vonatkoz6 szerz6dések is érvényben maradnak.

I) Zaroé rendelkezés

27. A szamviteli politika fobb iranyainak meghatdrozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért az Egyetem kancellarja felel6s.

28. A szAmviteli politika keretében elkészitendd Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének
elkészitéséért, tartalmaért, a valtozasra vonatkozé javaslattételért, aktualizalasaért a gazdasagi
igazgato felelds.

29. A szabélyzatot a kancellarnak kell jovahagynia és utasitassal hatalyba helyezni.

30. A Szabélyzatot minden alkalommal feliil kell vizsgilni, ha a hatilyos jogszabalyok
pénzeszkozok kezelésére vonatkozé rendelkezései mddosulnak vagy az Egyetem
tevékenységében olyan feladatvaltozas torténik, mely megkivanja a tdrgyat érintd belso
rendelkezések korrekcidjat.

31. Jelen Szabalyzat annak aldirdsit kovetd napon Iép hatdlyba azzal, hogy annak
hatalybalépésével minden hasonlé targyu Szabalyzat hatalyat veszti.

32. Jelen Szabalyzatot a Gazdasagi Igazgatdsag gondozza.

33. Jelen Szabalyzat kzzétételre keriil a www.szfe.hu weboldalon.

Budapes’b()QZ. aprilis 29.
\ AN
A N

Ny

dr. Szarka Gébor
“kancellar
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1. szdma melléklet

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem bankszamlai

Az SZFE OTP Banknal vezetett bankszamlai

Forint szamlak

Bankszamla szama

F6szamla

11784009-22232733

Forint kartya szamlak

Bankszamla szama

SZFE - KARTYA BERTYAK M.

11784009-22237233

SZFE - KARTYA KELEMEN K.

11784009-22237226

SZFE - KARTYA TOTH J.

11784009-22237219

SZFE - KARTYA REKTORH.

11784009-22236579

SZFE - KARTYA KANCELLAR

11784009-22236562

Egyéb forint alszamlak

Bankszamla szama

SZFE - VAGYONI BIZTOSITEK

11784009-22237343

SZFE - EFOP-3.2.6-16-2016-

11784009-22237264

SZFE - OKO PALYAZAT

11784009-22232757

SZFE - NEPTUN HALLGATOI

11784009-22232740

Deviza szamlak

Bankszamla szama

SZFE - FILMEU

11763842-00800886

SZFE - DOCNOMADS 10

11763842-00799889

SZFE - DOCNOMADS (1-9)

11763842-00768881

SZFE - VIEWFINDER

11763842-00769882

SZFE - PUPPETRY

11763842-00770882

SZFE - ERASMUS

11763842-00771883

SZFE - NEPTUN HALLGATO!I

11763842-00772884
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2. szamu melléklet

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem bankszamlai felett rendelkezésre jogosultak

Bankszamla szama

Egyeddli
alairasi joggal
alairék

Tébbes alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége
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3. szamu melléklet

A Szinhaz- és Filmmilivészeti Egyetem nevére sz616 bankkartydk nyilvantartasa

Kértyalimit Atvevé
Kartya B o (max. Atvétel aldirasa Visszaadds
i Lejarata Atvevé neve Y ; ,
szama felvehetd datuma datuma
Osszeg)
A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem nevére sz616 lizemanyagkartyak nyilvantartasa
Kartya y . . L, , Atvevé aléirasa Visszaadas
i Lejarata Atvevd neve Atvétel datuma ,
szama datuma
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4, szama melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozékrol

Tisztelt Gazdasagi Igazgato!

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozdink a kit{iz6tt véghatarid6re nem szémoltak el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszdmolasra Elszamolasi

kiadott Osszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a Gazdasagi Igazgatdsag felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt: .oveveercenecnvennas

alairas
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5. szama melléklet

El6legigénylo

ELOLEGIGENYLES

IGENYLO NEVE: ooeeeeeeeeeeeeeueeesen esessssessueeseesomeeemena s e sassas sstassass stasssssesessesassasessesssase essesssssesassastsesastanssessnaneas
[GENYLES TARGYA:  oooeoeeeeeeeeteveseeeseseesassesessesmasesesessass assas sesassses shasasssessssesesasss sensas s sresesasssessessnsssasassescessnsseas
LGENYELT OSSZEG:  worvueeeeeeeeesesseesessassesseesasessessaesss s s ensen sesessenssassnssussessessessesaressssn nsasssn ussssassasesasssssassesscs

ELSZAMOLAS HATARIDEJE:

Budapest, 202.....ccvveenrircieineinne

Kancellar Gazdasagi igazgato

Igényld nyilatkozata:

- Tudomdsul veszem, hogy a felvett elGleggel a fent megdllapitott hatdriddig (a kifizetést kdvetd 30. napig)
el kell szémolnom;

- Vdllalom, hogy késedelem esetén a késedelmes napok utén megfizetem az Egyetemnek az SZJA torvény
72. &a szerint a kamatkedvezményb8l szdrmazé jévedelemnek mindsilé tartozds (o kifizeté
magdnszeméllyel szemben fenndll kévetelés) utdn a jegybanki alapkamat 5 szdzalékponttal nivelt
osszegét;

- Kijelentem, hogy a felvett eléleg felhaszndldséra vonatkozé — egyetemi szabdlyzatokban foglait -
elGirdsokat megismertem és vdllalom, hogy a szabdlyok be nem tartdsa miatt az Egyetemnek okozott kdrt
megtéritem.

Budapest, 202.........ccuervnnmneimnnecrsanss

lgényld
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6. szamu melléklet

Az elszamolasra kiadott munkavallaléi elélegek nyilvantartasa

ELSZAMOLASRA KIADOTT MUNKAVALLALOI ELOLEGEK NYILVANTARTASA

:

At elfleg
Képontia

falvétel
folvitel |

Azonosftéja

Az elélegut felvevd munkavéllals
nave

AzigényeltelSleg falvitel
Jogeime/randattatise

Elszimoliars felvett
Bs3zeg

Az alfleg slszémolis

Hatérideje

Ténylagas
Id8pantia

Aténylegazan
fathasmélt dsszog

|A kilinbazet visszautald
Bsszege

hsimak [ befizetésének
Kédpontja
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7. szamu mellékiet

SZAMLAKISERG NYOMTATVANY A KESZPENZZEL FIZETETT SZAMLAKHOZ

(ELOLEG ELSZAMOLASHOZ)

Szervezeti egység:

Koltséghely:

Ssz.

Szamla datuma Szdmla szama

Szdllité neve

Szamla brutté Ssszege
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OSSZESEN:

Budapest, 202.....8V .. 11 P,

teljesités igazolé aldirdsa
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