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A pénzkezelési szabalyzatrol

A Magyar Képzémivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 13. § (1) bekezdése, valamint az Egyetem
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan, figyelemmel a
szamvitelrdl szold 2000. C. térvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
illetve az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet rendelkezéseire
a pénz- ¢és értékkezelés rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

1.§ Altalanos rendelkezések

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem SZMSZ-ében nevesitett és e szabalyzatban részletezett szervezeti
egységeire, beleértve a Képzé- és Iparmiivészeti Szakgimnaziumot is (a
tovabbiakban: Szakgimndzium),

b) az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 1évo személyekre,

c) az Egyetemmel polgari jogviszonyban allo jogi és nem jogi személyekre.

d) minden egyéb pénz- és értékkezelésben részt vevd személyre jogviszonyatol
fliggetlenil.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a pénz- és értékkezelési tevékenységek keretében
ellatott feladatokra.

(3) A szabalyzat célja az Egyetem bankszamlanyitassal, bankszamlakezeléssel, valamint a
készpénz-forgalommal kapcsolatos feladat- és hataskorok, tovabba a pénzkezelést
meghatarozo szabalyok meghatarozasa.

(4) A szabalyzat az alabbi kiemelt jogszabalyok és egyéb rendelkezések figyelembevételével
keriilt kialakitasra:

a) a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,

b) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

) apénzforgalmi szolgaltatas nyGjtasarol szolo 2009. évi LXXXV. térvény,

d) az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo  368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet (Avr.),

e) a biztositasi tevékenységrol szolo LXXXVIIL. térvény,

f) az addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény,

g) az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet,

h) a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 18/2009. évi (VIIL.6.) MNB rendelet,

i) a Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kincstar) pénzkezeléshez kapcsolodo
szabalyzatai

— adevizaszdmla-vezetési szolgaltatasrol
— pénzforgalmi szolgaltatdsok utan felszamitott dijakrol, jutalékokrol és egyéb
koltségekrol
— forintszdmla-vezetési szolgaltatasokrol
készpénzforgalom lebonyolitdsarol
kincstari kartyaforgalomrol



— szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrol, fizetési
megbizasok teljesitési hataridejérol,
J) az Egyetem Alapito Okirata,
k) az Egyetem SZMSZ-e,
I) az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata, valamint
m) az Egyetem Szamviteli Politikaja.

|. Bankszamlakezelés

2.§ Az Egyetem pénzeszkozeinek kore

(1) Az Egyetem az Alapito Okirataban, illetve az SZMSZ-ben részletezett feladatai
ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat:
a) Kincstari egységes szamlan,
b) egyéb fizetési (pénzforgalmi) szamlakon,
c) elektronikus pénzeszkozzel,
d) készpénzben
e) kincstari kartyaval
bonyolitja le.
(2) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremitkodésével, a kincstari
egységes szamlan (KESZ) keresztiil torténik.
(3) Az Avr. értelmében az Egyetem a kovetkezé szamlakkal rendelkezik:
a) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla
b) palyazati célra elkiilonitett szamlak,
c) Kincstari kartyafedezeti szamla:
— intézményi kartyafedezeti szamla
— VIP kartyafedezeti szamla
USD szamla
— Kincstaron beliil vezetett deviza szdmla ERASMUS szamla
d) OTP-nél vezetett szamlak hagyatékként kapott készpénz kezelésére
(4) Amennyiben az Egyetem olyan palyazaton vesz részt, ahol a palyazat kiirasa megkoveteli
elkiilonitett szamla hasznalatat, Gigy a palyazat pénzkezelésére elkiilonitett szamlat kell
nyitni.

3.§ Bankszamlak megnyitasaval, modositasaval kapcsolatos feladatok

(1) A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznaland6 bélyegzélenyomatot a kancellar alairas-bejelentd nyomtatvanyon koteles
bejelenteni a Kincstarhoz.

(2) A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
megbizasok aldirdsaval, illetve a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznélataval. A
szamlak feletti rendelkezés jogot alairas helyett elektronikus kodolas — chipek —
alkalmazasaval is gyakorolhatjak a kancellar altal meghatarozott azon személyek, akik
neve és személyes beazonositasukhoz sziikséges egyéb adatai bejelentésre keriiltek.
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Amennyiben a rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben valtozas kovetkezik be,
Uj alairas-bejelentd cimpéldanyt kell benytjtani.

Az alairok személyének kijelolése, az alairasok Osszegyiijtése, és az alairdi cimpéldany
eljuttatasa a Kincstarhoz a gazdasagi osztalyvezet6 feladata.

4.§ Az Egyetem altal alkalmazhato fizetési modok

Az Egyetem az alabbi fizetési modokat alkalmazza:
a) atutalas (egyszeri, csoportos) Electra igyfélprogramon keresztiil
b) beszedés (inkasszo)
C) készpénzt-helyettesitd fizetési eszkoz (kincstari kartya)
d) készpénz (pénzeszkoz kozvetlen atadasa, belfoldi postautalvany)

5.8 A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A bruttd 100 ezer forintot meg nem halado készpénzben teljesithetd kiadasok:

a) készletbeszerzés rovaton elszaimolhato kiadasok

b) kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok rovaton elszamolhat6 kiadasok

) Kkis értékii immaterialis javak és targyi eszk6zok beszerzése

d) szolgaltatasok rovaton elszamolhat6 kiadasok
Brutté 100 ezer forint felett készpénzben kiadas csak a kancellar engedélyével
teljesitheto.

6.8 Befizetések rendje

Ha az Egyetem javara érkezd bevétel jellegére utald kod nincs rogzitve a jovairas adatai
kozott, a bevétel azonositdsa a Gazdasagi osztaly feladata.

7.§ Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalom a GIRO rendszeren keresztiil torténik. Amennyiben a GIRO
rendszer barmilyen okbol nem miikodik, az MNB altal rendszeresitett PFNY 10
nyomtatvanyszdmu 2 példanyos atutalasi megbizast kell hasznalni.

Ha az atutalas tobb jogcimet érint vagy netto 6sszegii, a jogcimeket kiegészitd szelvényen
kell feltiintetni. A Kincstar szabalyzataiban felsorolt esetekben a kiegészitd szelvény
hasznalata kotelezo.

8.§ Bankszamlakhoz kapcsolodo nyilvantartas

A Kincstdr a bankszdmldkon tortént tranzakcidokrdl irasban értesitést kiild. A
bankszamlardl teljesitett kifizetések és bevételi jovairasok a kifizetést, illetdleg a
beérkezést kovetkezd napon elektronikus formaban is lekérdezhetdk.






1. Hazipénztar kezelési szabalyok

9.§ Az Egyetem hazipénztarai

(2) Az Egyetemen két hazipénztar miikodik:
a) Egyetemi: Budapest VI. Andrassy u. 69-71.
b) Szakgimnaziumi: Budapest IX. Torok Pal u. 1.
(3) A pénztarak nyitvatartasi rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

10. § Személyi feltételek

(1) A hazipénztari feladatok ellatasara a pénztaros és a pénztarost helyettesité személy, irasos
megbizast kap.
(2) A feladat ellatasara megbizast csak biintetlen eléletii, pénziigyi foglalkozas gyakorlasatol
el nem tiltott személy kaphat.
(3) Egyéb szabalyok:
a) a pénztaros nem lehet az ellendrrel azonos személy,
b) a pénztarosnak nem lehet utalvanyozasi joga
C) apénztarban O6rzott idegen étékek felett nem lehet rendelkezési joga
d) a pénztaros nem konyvelhet bankszamla és pénztarforgalmat,
e) a pénztaros nem bizhatd meg bérelszamolassal
f) apénztaros helyettesének feleléssége megegyezik a pénztaroséval.

11. § A pénztaros és a pénztart ellenorzo személy feladatai, felelossége

(4) A pénztaros a hazipénztart teljes korii anyagi felelosséggel kezeli. Anyagi
felel6sségvallalasi nyilatkozatot tesz (1. sz. mintaokmany).

(5) A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartadsok és elszdmolasok vezetése. Két vagy tobb személy egy idében
kozosen ugyanazon hazipénztart még kivételes esetben sem kezelheti.

(6) A pénztaros heti utols0 pénztarnapon a nyitvatartasi id6é végén pénztarzarlatot,
pénztarjelentést koteles késziteni. A zards sordn meg kell allapitani cimletenkénti
részletezésben a pénztarban levd készpénz-dllomanyt. A befizetést ¢és kifizetést
1désorrendben kell a pénztarjelentésbe feljegyezni.

(7) A zaraskor megallapitott eltéréseket a zarlat és a jelentés elkészitése napjan tisztazni kell.
A tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztiros befizeti, vagy befizetési
kotelezettségkeént eld kell irni. A zaraskor megallapitott eltérésrdl az eltérés rendezésének
modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni (3. sz. mintaokmany).

(8) A Szakgimnazium pénztaranak zar6 készpénzallomanyat naptari év végén az Egyetem
pénztaraba be kell fizetni és a pénztart lezdrni. A naptari év végén az Egyetem
pénztaranak zar6 allomanyat az Eldiranyzat felhasznalasi keretszamlara kell befizetni.

(9) A pénztarak ellenérzését a kancellar 4. sz. mintaokmany szerint kijel6lt személyek latjak
el.



12. § A pénztar rovancsolasa

(1) A pénztart alkalmanként, elére be nem jelentett idépontban rovancsolni kell.

(2) Az ellenérzést negyedévente a Fékonyveld hajtja végre.

(3) A rovancsolas tényét a pénztarjelentésre fel kell vezetni, illetve arrél az 5. sz.
mintaokmany szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.

(4) A rovancsolast a pénztarforgalom akadalyozasa nélkiil, pénztarnyitas el6tt vagy napi zaras
utan kell végrehajtani.

13. § A pénztarak kialakitasi feltételei

(1) A készpénzkészlet 6rzését riasztd berendezéssel ellatott, két kulcsos pancélszekrényben
kell biztositani. A pancélszekrény egyik kulcsa a pénztarosnal, a masik kulcsa
fokonyvelonél van. A pénztari potkulcsokat zart lepecsételt boritékban a gazdasagi
osztalyvezetd pancélszekrényébe kell elhelyezni. A pénztdros nem tervezett tavolléte
esetén a pénztar-ataddsarol, valamint a tartalékkulcsok felhasznalasardl jegyzokonyvet
kell felvenni.

14. § A pénztari nyilvantartasok vezetése

(1) A pénztari nyilvantartasokkal kapcsolatos fobb alapelvek:

a) sorrendiség, azaz a Ki- és befizetések idorendi egymasutanja,

b) egyidejliség, vagyis a pénzmozgassal egyidejii nyilvantartasi rogzités. Pénztari
nyilvantartasba adatot bejegyezni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
lehet.

(2) Valamennyi készpénz-mozgasrol bizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg a konyvviteli nyilvantartas rogziti.

(3) Kifizetés csak szabalyszeriien utalvanyozott, ellenjegyzett bizonylat alapjan teljesitheto.

(4) Ha a pénztarost helyettesiteni kell vagy munkakorébol tavozik, pénztarzarlatot kell
késziteni, amirdl jegyzkonyvet kell felvenni.

15. § Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

(1) A kiadasi- és bevételi bizonylatok, valamint a pénztarjelentés eldallitaisa a SALDO
programmal, zart rendszerben, elektronikus tton torténik.

(2) Ha a kifizetett 6sszeg felhasznalasa tobb személyt érint, a kifizetés elszamolasi elélegnek
mindsiil. Az eldleg elszdmoldsdra vonatkozd szabalyok betartasdval a pénz
felhasznalasarol elszamolas késziil. Az elszamolas tartalmazza a felhasznalok nevét, az
atvett Osszeget €s az aldirasukat.

r r

16. § Napi készpénz zaro allomany meghatarozasa

(1) Egyetemi pénztar engedélyezett zard készpénz allomanya: 1 000 000.-Ft



(2) A Szakgimnazium engedélyezett zard készpénz allomanya: 500 000.-Ft

17.§ A bevételek bizonylatolasa

(1) A pénztari befizetésekrél pénztarbizonylatot kell kiallitani. A tablazatos rész soraiban a
bevételezendd Osszeget jogcimenként, konyvelési szdmlaszam szerint kell részletezni. A
részosszegeket Ossze kell adni, az sszeget az Gsszesen rovatban kell feltiintetni.

(2) Készpénz befizetés esetén a befizetd kérésére készpénzfizetési szamlat kell kiallitani. A
készpénzes szamlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni. Egy pénztari napon
kiallitott készpénzszamléakat lehet egy bizonylaton rogziteni.

(3) A bevételi bizonylatot a befizetének ala kell irnia.

18. § Kifizetések bizonylatolasa

(1) Minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztaros csak
szabalyszerlien kiallitott utalvanyozasra jogosult személy alairasaval ellatott bizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszeget.

(2) A pénztarosnak meg kell gy6z6dnie, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult a pénz
felvételére. Ha a jogosult nem személyesen jelenik meg, a pénz kizarolag szabalyszerii
meghatalmazas ellenében fizetheto ki.

(3) Egy kiadasi pénztarbizonylaton egy személy vehet at pénzt, amit alairasaval igazol.

(4) A pénztarbol személyi juttatas kifizetése nem lehetséges.

19. § Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok

(1) Szigorti szamadast nyomtatvanynak kell tekinteni a készpénz kezeléséhez, illetve mas,
jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodd
bizonylatokat (ide értve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalm(i szamlat és nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) A kiilonb6z6 eseményekhez a SALDO program készit pénztari bizonylatot a szigoru
szamadas nyilvantartasi kotelezettségnek megfelelden.

(3) Szigort szamadast bizonylatok:

a) bevételi pénztarbizonylat

b) kiadasi pénztarbizonylat

c) készpénzfelvételi utalvany

d) pénztarjelentés

e) eldleg nyilvantartas

f) pénzhelyettesitd eszkozok (ajandék, étkezési utalvany, csekk)
g) pénztargép forgalmanak zarasakor keletkezett bizonylat



20. § A hazipénztar pénzellatasa — sziikséges pénzkészlet biztositasa

(1) A Kincstarnal vezetett szamlakrol készpénzt felvehet az irasban megbizott pénztaros, a
pénztaros helyettese és az a Kancellar altal meghatarozott személy, aki a pénzfelvételre
jogosult.

(2) Készpénzt felvenni csak a bejelentett személy alairasaval ellatott B.13-134/Vr.sz.-AB
szigoru szamadasu készpénzigénylés nyomtatvannyal lehet.

(3) A pénztarosnak az el6zé pénztar zard egyenlege és a varhatd kiadasok figyelembe
vételével tgy kell meghatdroznia a felveendd készpénz Osszegét, hogy a kifizetések
esedékességekor elegendd készpénz alljon rendelkezésre, de ne Iépje tal a 19. §-ban
meghatarozott engedélyezett zaro készpénzallomanyt.

21. § Készpénzszallitas szabalyai

(1) 100 000 Ft-ig a pénzszallitast 1 f6 végzi riasztoval ellatott pénzszallitod taskaban szallitva.

(2) 100 000 Ft-tol 1 000 000 Ft-ig személygépkocsival 2 f6 (gépkocsivezetd + pénzszallito)
végzi riasztoval ellatott pénzszallitod taskaban.

(3) 1000 000 Ft-tol 2 000 000 Ft-ig személygépkocsival 3 6 (gépkocsivezeto + 2 6) végzi
riasztoval ellatott pénzszallito taskaban

(4) 2000 000 Ft felett személygépkocsival 3 f6 akik koziil 1 f6 fegyveres, riasztoval ellatott
pénzszallito taskaban.

(5) A készpénz szallitasaval megbizott dolgozd felelés az altala atvett készpénzért, a
felelossége addig tart, amig a pénzt a pénztarosnak at nem adja.

(6) A készpénz szallitasaval egy idében egyéb ligyeket intézni nem lehet, a készpénzt a
legrovidebb uton kell a rendeltetési helyre szallitani.

22.§ A pénztari készpénzallomanyra vonatkozo szabalyok

(1) A pénztarba befizetett bevételeket csak a Kincstarba PFN-1 nyomtatvanyon elektronikus

uton valo bejelentés utan lehet felhaszndlni kiadasok teljesitésére.

(2) Bejelentés jogcime:

a) Hazipénztar kdzvetlen bevételei
b) Hazipénztarba kozvetleniil befolyt bevétel terhére teljesitett kiadasok

(3) Az engedélyezett zard pénzkészlet feletti készpénzt a pénztarzaras eldtt fel kell adni az
eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara.

(4) Az Altalanos forgalmi adorol szo16 2007. évi CXXVIL torvény értelmében az adéalany a
termék értékesitésekor, ill. szolgaltatas nyjtasakor az tigylet teljesitését tantsitd okiratot
koteles kibocsajtani, ami lehet:

a) szamla, egyszerisitett szamla;
b) nyugta;
C) gépinyugta.



1)
()
(3)

(4)
(5)

(6)

(")

(8)
(9)

23. § Elszamolasra kiadott osszeg, elolegkezelés

Készpénzt elszamolasra csak személyre szoldan, személyes elszamolési kotelezettség
mellett lehet felvenni, kiadni.
Rendszeres készpénz eldleget, ellatményt a kincstari kartydval rendelkezok eldre
meghatarozott 6sszeg erejéig vehetnek fel a kartyafedezeti szamlarol (2. sz. melléklet)
Havi ellatméany felvételére jogosult:

a) egyetemi gondnok;

b) egyetemi gépkocsivezetk, anyagbeszerzok;

c) Tihany miivésztelepi gondnok;

d) szakgimnaziumi gépkocsivezetd anyagbeszerzo;

e) egyetemi pénztaros.
A felvett készpénzt elszdmolasi elélegként kell nyilvantartani.
Az eldleggel a felvételtdl szamitott 30 napon beliil, illetve év végén el kell szamolni, a fel
nem hasznalt 6sszeget be kell fizetni a pénztarba. Amennyiben az elszamolasra kiadott
eldleggel az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, a személyi jovedelemadorol szold
1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c¢) pontja szerinti kamatkedvezménybdl
szdrmazo jovedelemado terheli.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegekrol a pénztaros szamitogéppel késziilt
eldleg nyilvantartast vezet. A pénztaros koteles az eldleggel el nem szdmold személyt a
hatarid6é lejartakor értesiteni, figyelmét felhivni az elszamolasi kotelezettségére. Az
elszadmolas elmulasztasa esetén az elszamolasi hataridot kdvetd nyolcadik munkanapon a
gazdasagi osztalyvezetot értesiteni kell, aki ismételten felszélitja az el nem szamold
személyt az elszamolasra azzal, hogy amennyiben az ismételt felszolitast kovetd 8 napon
beliil sem szamol el, intézkedik az 6sszeg munkabérbdl torténd letiltasa érdekében.
Uj eléleget elszamolas utan lehet felvenni, egynél tobb eldleg egyszerre egy személynél
nem lehet.
Elélegbdl bérjellegii kiadadsok nem teljesithetdk.
Kincstari kartyaval vasarolni csak szabalyos (irasos) engedély birtokaban lehet.

(10) Amennyiben az egyszeri el6leget konkrét vasarlas, vagy szolgaltatas igénybevétele

(1)

)

céljabol veszik fel, annak mértékét a vasarlas vagy szolgaltatds elére kalkulalt vagy
megallapitott 6sszege hatarozza meg.

24. § Pénzkezelés ellenérzése

A pénzkezeléssel megbizott személyek az alabbi altalanos ellendrzési feladatok ellatasara
is kotelezettek:

a) bizonylatok alaki és szamszaki ellenérzése;

b) a fizetéeszkoz ellenérzése;

C) nyilvantartasok szamszaki helyessége;

d) készpénz mennyiségi ellenérzése;

e) Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok teljesitése, betartésa.
A pénztaros hamis vagy hamisnak latszo fizetdeszkozt a pénztaros nem fogadhat el. Az
ilyen eseteket koteles haladéktalanul jelenteni a gazdasagi osztalyvezetd felé.
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25. § Kerekitési szabalyok

(1) Forintban készpénzzel fizetés esetén, ha a végosszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzodik, akkor a kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kifizetni.

a) az 1 és 2 forintra végz6do Osszegeket lefelé 0-ra;

b) a3 és 4 forintra végz6do dsszegeket felfelé 5 forintra;

C) a6 és 7 forintra végz6do osszegeket lefelé S forintra;

d) a 8 és 9 forintra végz6dd Osszegeket felfelé 0 forintra végz6d6é Osszegre kell
kerekiteni.

(2) A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsolédoan kell elszdmolni, ahol az felmeriilt. A bevételi és kiadasi
pénztarbizonylaton a kerekitési kiilonbozetek dsszegét elkiilonitetten fel kell tiintetni.

26. § Pénztargéppel kapcsolatos szabalyok

(1) A Konyvtar, Levéltar és Miuvészeti Gyljtemény a bevételek nyilvantartasahoz
pénztargépet hasznal.

(2) A pénztargépbe a bevételeket a befizetéssel egyidejiileg rogziteni kell és a pénztargép
nyugtat a vevo részére at kell adni. A bevételt a pénztargépbe akkor is rogziteni kell, ha a
vevO készpénzfizetési szamlat kér. Ebben az esetben a pénztirgép nyugtijat a
készpénzfizetési szamla topéldanyahoz kell csatolni.

(3) Amennyiben a bevétel eléri a szazezer forintot, pénztarzarast kell csinalni. A bevételt
postan kell feladni és a feladovevényt a pénztari ellenérzszalaggal a készpénz
feladasanak napjan, a Gazdasagi osztalyon le kell adni.

(4) A bevétel Osszegének nagysagatol fliggetleniil az 1., Il., 1. negyedév vége el6tt 5
munkanappal, a IV. negyedében december 20-aig pénztarzarast kell végrehajtani. A
bevételezett készpénzzel, a pénztargép ellendrzd szalagjaival, a pénztarbizonylattal és a
készpénzfizetési szamlak tépéldanyaival a pénztarban el kell szamolni.

(5) Az elszamolasig a készpénzt a konyvtarigazgatd pancélszekrényében elzarva lepecsételt
boritékban kell tartani.

27.§ Kincstari intézményi és VIP bankkartya

(1) Az Egyetem az intézményi kartyafedezeti és a VIP kartyafedezeti bankszamlaihoz
kapcsolddoan bankkartyakat hasznal.

(2) A kincstari kartyaforgalommal kapcsolatos tudnivalokat a Kincstar erre vonatkozo
Szabalyzata tartalmazza.

(3) A kartya elsdsorban vasarlasok kiegyenlitésére alkalmazhatd, de készpénzfelvételi
hasznalok felelésségvallalasi nyilatkozat mintdjat a 2. sz. mintaokmany, az érintett
munkakorok felsorolasat és a napi limitet a 2. sz melléklet tartalmazza.

(4) A kartyabirtokosoknak az intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az
elektronikus elfogad6 eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett Gsszeggel kell
elszamolni. A készpénzfelvétel célja lehet az intézményi ellatmany feltoltése, amellyel 30
napon beliil el kell szamolni. A fel nem hasznalt 6sszeget vissza kell a pénztarba fizetni.
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(5) Kartyaval tortént véasarlas alkalméval AFA-s szamlat kell kérni az Egyetem nevére és
cimére kiallitva.

(6) Az Egyetemnek egy VIP kincstari kartyaja van.

(7) A VIP Kkartya kilfoldon is hasznalhato. Ha a kartya elvész vagy elloptak, azt
haladéktalanul le kell tiltani.

I11. Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot a Szenatus 2017. junius 20. napjan fogadta el.

(2) A szabalyzat az elfogadasat koveté napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2012. januar
26-an elfogadott Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat veszti. A szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket a folyamatban 1évo ligyekben is alkalmazni kell.

(3) A mellékletek és kapcsolodo bizonylatok, nyomtatvanyok, mintaokmanyok tartalmat és
formajat a kancellar sajat hataskorben jogosult modositani a jogszabalyi valtozasoknak
megfelelden.
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és értékkezelési szabalyzata
1. sz. melléklet

A Magyar Képzomiivészeti Egyetem pénztari nyitvatartasi rendje:

Egyetemi pénztar: Budapest, VI. Andrassy u. 69-71.

kedd/csiitortok 10-12 és 12.30-14.30-ig

Szakiskolai pénztar: Budapest IX. Torok Pal u. 1.

kedd/csiitortok 8-12 oraig

Budapest, 20 .......cccocviieiieeceene e

kancellar
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és érték kezelési szabalyzata
2. sz. melléklet

Rendszeres készpénz eloleget, ellatmanyt igényelhetok kore:

Munkakorok Naponta felvehet6 osszeg
(Ft)
Kincstari kartyatulajdonosok:
Egyetemi gondnok 150 000
Egyetemi gépkocsivezetdk, anyagbeszerzok/fo 50 000
Miivésztelep gondnoka 100 000
Szakiskolai gépkocsivezetd, anyagbeszerzd 150 000
Kincstari VIP kartya
VIP kértyarol az egyetemi pénztaros 100 000
Budapest, 20 .......ccceoviiieiieecene e
kancellar
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és érték kezelési szabalyzata
1. sz. mintaokmany

Nyilatkozat

pénztaros/pénztar-helyettes anyagi feleldsség vallalasarol

ATUHIOTE ..o
LakKnely: ..o
Sziiletési Ev/hONap/MNap:......ccoocvereeiiriiiieiee e
Személyi igazolvany Szama: ..........ccocvvveiiiiiiiciii e
Telefonszam, e-mail Cim:.........ccoeeviieeiiiecciee e

Nyilatkozom, hogy a Magyar KépzOmiivészeti Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy kozponti pénztarat Onalldan, teljes korti anyagi
felelosséggel kezelem.

Kijelentem, hogy biintetlen el6életii vagyok, valamint jogszabalyi Gsszeférhetetlenség velem
kapcsolatban nem all fenn.

Budapest, 20 .......cccocviieiieeceene e

pénztaros/pénztar-helyettes
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és értékkezelési szabalyzata
2. sz. mintaokmany

Felelosségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételekor

N V. ittt ettt e et et e e e et e e e e et e rr e et et e et et e et e e et reare e e rers

mint a Magyar Képzomiivészeti Egyetem kozalkalmazottja, biintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy az atvett .......... sz. bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért,
tarolasaért, az egyetem pénztiraban torténd elszdmoldsaért teljes korli anyagi feleldsséget
vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositd kod (PIN) illetéktelen személyhez vald keriilésébol
az intézményt €rd karért teljes korli anyagi feleldsséget vallalok.

A Kkartya elvesztésérol, az azonositd kod illetéktelen személyhez jutasardl a Gazdasagi osztaly
vezetdjét azonnal értesitem.

Budapest, 20 .......ccccccevieiieeceee e

kartyabirtokos alairasa
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és értékkezelési szabalyzata
3. sz. mintaokmany

JEGYZOKONYYV

amely késziilt, 20......... €V . ho....... nap a Magyar Képzémiivészeti Egyetem
hazipénztaraban.
Jelen vannak (név, beosztas):
Téargy: Pénztareltérés — hidny/tobblet
20....... év ... ho.....napi pénztarzarasnal ....................... Ft,8ZaZ.....ccccoveiieiiiiee e forint
pénztarhianyt/tobbletet allapitottunk meg.
A hiany/tobblet keletkezésével kapcsolatos észrevétel:

—  PENZLATOS TESZETOL....c.eeiviiiiiiice e

—  peNZtArellensdr TESZETOL .........ooiviiiiii e
A megallapitott tobblet bevételezésre kertilt............ sz. bevételi bizonylattal.
A hianyt a pénztaros befizette .......... sz. bevételi bizonylattal.
A hidnyt a pénztaros befizetni nem tudta, kérésére havi illetményébdl............. havi részletben

torténd levonasat a Kancellar engedélyezte.

Bér-munkatigyi csoport a levondst nyilvantartasba vette (datum/alairas):

pénztaros pénztarellendr kancellar
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és értékkezelési szabalyzata
4. sz. mintaokmany

MEGBIZAS

részére

Megbizom a Magyar Képzomiivészeti Egyetem Pénz- és FErtékkezelési Szabalyzat
eldirdsainak betartasaval az intézmény hazipénztiraban

— Szakgimnazium: 1093 Budapest, Torok Pal u. 1.
— Egyetem: 1062 Budapest, Andrassy ut 69-71.

pénztarellendri feladat ellatasaval.
Az ellendrzést a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

A megbizas 20 ......ccooeiiiiiiiee e -t6l visszavonasig érvényes.

Budapest, 20 .......cccooviieiieecene e

kancellar

A megbizast elfogadom:

Jelen dokumentum aldirds formdja egyben alairas mintaul is szolgal.

Budapest, 20 .......cccocviieiieeceene e

megbizott
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Magyar Képzomiivészeti Egyetem
Pénz- és értékkezelési szabalyzata
5. sz. mintaokmany

ROVANCSOLASI JEGYZOKONYV

amely késziilt, 20......... €V . ho....... nap a  Magyar  KépzOmiivészeti  Egyetem
hazipénztaraban.

Jelen vannak (név, beosztas):

20....... ¢év .... ho.....napjan végrehajtott ellendrzés megallapitasai:

1. megallapitds: Az ellendrzés a nyilvantartasokat, a bizonylatokat rendben talalta. A
bizonylatok alapjan megallapitott készpénz allomény és a pénztarban talalt tényleges
készpénz megegyezett.

2. megéllapitas: Az ellendrzés altal megallapitott eltérések/hidnyossagok:

pénztaros pénztarellendr fokonyveld
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