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1. BEVEZETES

(1) Jelen Pénzkezelési Szabalyzat szabalyozza a Debreceni Reformatus Hittudomanyi
Egyetem (a folytatasban: Egyetem) pénzkezelésével és gazdalkodasaval kapcsolatos
pénzmozgasok, a készpénzkezelés bizonylati rendjét, az Egyetem pénztaranak miikodését,
valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét, figyelembe véve a hatdlyos jogszabalyi
eléirasokat. Jelen Pénzkezelési Szabalyzat az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, elfogadasa és mddositdsa az Egyetem Szenadtusanak
feladat- és jogkore.

(2) Az Egyetem jelen pénzkezelési szabalyzatanak Osszeallitasanal torekedett arra, hogy a
lehet6ségekhez mérten csokkentse a készpénzes Kkifizetéseket és részesitse elényben a
készpénzkiméld modszereket, az alkalmazottak jarandosagainak hitelintézeten keresztiil,
atutalassal torténd kifizetéseit.

(3) A hazipénztar kialakitasanal és mikodtetésénél alapvetd feladat illetve kovetelmény a
készpénz, a vagyon és az alkalmazottak védelmének a biztositasa.

(4) Az Egyetem szamara — az Alapitd okirataban foglaltak szerint — a fenntarté Tiszantali
Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasdgi Hivatala (a folytatdsban: Gazdasagi Hivatal)
kozponti igazgatasi tevékenységként ellatja a szamviteli, bér- és munkaiigyi feladatokat.
Az Egyetem gazdasagi vezet6i feladatait a fenntartd Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet
gazdasagi igazgatoja (a folytatasban: gazdasagi igazgatd) latja el.

(5) Jelen Pénzkezelési Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogszabalyok:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

e 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol,

e 2017. évi CL térvény az adozas rendjérol,

e 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

o 48/2013. (XI.15.) NGM rendelet a pénztargépek miszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatasra szolgald pénztargépek forgalmazasarol, hasznalatarél ¢és
szervizelésérol, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatdsag felé torténd
szolgaltatasarol.

2. A PENZKEZELES JOGSZABALYI ALAPJA,
ALTALANOS SZABALYAI

(1) A szamvitelrdl sz616 t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése eldirja,
hogy minden gazdalkodoé szervezetnek a szamviteli politika keretében el kell készitenie
sajat pénzkezelési szabalyzatat.

(2) A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Egyetem bankszamlajan, valamint
a hazipénztarban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerii legyen.

(3) A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért a rektor, aktualizalasaért, a pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld bonyolitasért a gazdasagi igazgatd, a pénzkezelés ellendrzésért a
rektor és a gazdasagi igazgaté egyiittesen felelos.



(4) A szamviteli torvény 31. §-a rendelkezik a pénzeszk6zok fogalmarol és csoportositasarol.
Pénzeszkdzok:
a) akészpénz,
b) az elektronikus pénzeszkdzok,
c) acsekkek,
d) a bankbetétek.

(5) A pénzeszkozoket az Egyetem koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A
hazipénztarban csak a  készpénzzel bonyolitandd  forgalomhoz  sziikséges
készpénzmennyiség lehet, jelen szabalyzatban rogzitett feltételek alkalmazasaval.

(6) A szamviteli torvény 161. § (1) bekezdésének figyelembevételével az Egyetem
konyvvezetésében a pénzeszkzok az alabbi bontassal szerepelnek:
a) pénztar,
b) valutapénztar,
c) elszamolasi betétszamla,
d) elkiilonitett betétszamla,
e) devizabetét szamla,
f) atvezetési szamla.

(7) A szamviteli torvény 165. § (1) bekezdése szerint minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrol, amely az eszk6zok ¢€s forrasok allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi muveletek folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat
adatat a konyvelési nyilvantartasban rogziteni kell.

(8) A szamviteli tv. 165. § (2) bekezdése szerint a szamviteli nyilvantartasban csak
szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatokat bejegyezni.

(9) Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyokban eldirt adatokat a valosagnak
megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltalanos alaki €s tartalmi
kovetelményeinek.

(10) A pénzeszkodzoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylati adatait

a) késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor,

b) az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot koveté ho 15. napjaig a
konyvekben rogziteni kell.

3. A PENZTARRAL ES PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK

3.1. A hazipénztar készpénz kerete

(1) A Hazipénztar az Egyetem mikodéséhez sziikséges készpénz ¢és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség vagy helyiség része.
Az Egyetem hazipénztari kerete: 1.000.000 Ft/nap.

(2) A hazipénztari keretet meghaladd pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni. A
hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni — a
gazdasagi igazgatd irasbeli engedélyével — a munkabérek és az azzal azonos elbiralés ala
tartozd Osszegek Kkifizetésének teljesitéséhez az el6zd napon felvett és a kovetkezd
munkanapon kifizetésre keriild dsszeget.



(3) A hazipénztari keretet meg nem halado pénzkészlet tarolasa biztonsagi koddal, idézarral
¢s riasztoval ellatott pancélszekrényben, a Gazdasagi Hivatal 4026 Debrecen, Fiivészkert
u. 4. sz. alatti pénztarhelyiségében torténik.

3.2. A pénztarak fajtai, létesitésiik és kialakitasuk

(1) A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet (a tovabbiakban TTRE) mint az Egyetem
fenntartoja a Gazdasagi Hivatalon beliil elkiilonitett helyiségben fopénztart mikodtet.

(2) A fopénztaron beliil a TTRE a fenntartasaban miikodo, debreceni székhelyl intézmények
részére elkiilonitetten hazipénztart mikodtet.
A fOpénztar tipusa: Ft pénztar, valutapénztar
székhelye, cime: Debrecen, Fuvészkert u. 4.
(3) A kozponti pénztar bonyolitja a TTRE és a fenntartasaban miik6dé valamennyi intézmény

részére a készpénz ki- és befizetését. A forint forgalom és a valutaforgalom pénztari
kezelése intézményenként és valutanként kiilon-kiilon pénztar nyilvantartasban torténik.

(4) Az Egyetem hazipénztarhoz kapcsolodo elszamolasi szamlajat és alszamlait az OTP Nyrt
pénzintézet vezeti.

3.3. Biztonsagi eléirasok

(1) A fOpénztarban a pénz- és pénzjellegii értékek meglrzésére biztonsagi koddal és
riasztoval és idOzarral ellatott pancélszekrény szolgal. A Gazdasagi Hivatalban napkdzben
kartyas beléptetd rendszer miikddik, az épiilet €s a pancélszekrény a Gazdasagi Hivatal
zarasat kovetden €s hét végén riasztoval védett.

3.4. Biztonsagi kodok kezelése
(1) A pancélszekrény biztonsagi kodjat a Gazdasagi Hivatal alabbi munkavallaloi ismerik:
a) a gazdasagi igazgato,
b) a pénziigyi csoportvezeto,
C) a pénztaros,
d) akét pénztarhelyettes.
(2) Rendkiviili esetben a kod atadasa mas személy részére csak a gazdasagi igazgato,
akadalyoztatasa esetén a pénziigyi csoport vezetdjének eldzetes jovahagyasaval,
jegyzékonyvvel és irasbeli indoklassal torténhet.

3.5. A pénz szallitasa és orzése

(1) A pénz szallitasanak és 6rzésének a megszervezése a fenntartdo Tiszantali Reformatus
Egyhazkeriilet gazdasagi igazgatojanak a feladata.

(2) A pénz kifizet6helyre torténé szallitasanal a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

a) 500.000 Ft 6sszeghatarig 1 f0,
b) 500.000 — 1.000.000 Ft kozott 2 £6,
c) 1000 000 Ft felett 3 f6, és csakis gépkocsival torténhet a pénzszallitas.

(3) A készpénz atvételével megbizottak az altaluk atvett készpénzért teljes anyagi
felelosséggel tartoznak, a pénz szallitdsaval megbizottak a biztositasért €s Orzésért
feleldsek.

(4) Felelosségiik az atvételtol az atadas idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig
tart. 100.000 Ft feletti 0sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek
is jelen kell lennie.



3.6. A pénztari rend és pénzkezelés altalinos szabalyai

(1) A fOpénztar nyitvatartasi rendjét az Egyetem szamara — a TTRE fenntartasaban mikodo,
egyéb debreceni székhelyli intézmények igényeire is tekintettel — a gazdasagi igazgatd
hatdrozza meg. A hazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektdl készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a sajat vagy kiils6 személyek altal a hazipénztarba készpénzben befizetett
Osszegeket.

(2) A hazipénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek —
pénzét, illetve értékét csak a gazdasagi igazgatd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen
idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
nyilvantartasnak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a) a letét keletkezésének id6pontja,

b) a letétet elhelyezd neve és cime,

C) a letét tartalma,

d) aletét jogcime és a rendelkezés szama,

e) akiadatas idépontja (a kiadast elrendel6 rendelkezés szama),
f) az atvevo neve és cime,

g) az atvevo alairasa.

(3) A pénztaros csak valodi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet at és kifizetést is
csak ilyen pénzzel teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, bevont bankjegy, vagy olyan
pénzérme, amelyrél nyilvdnvaléan megallapithatd, hogy sériilése vagy kopasa nem a
természetes forgalom soran kovetkezett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben
fogadhat¢ el, ha arr6l megallapithat6, hogy nem hianyos ¢€s teljes értékben bevalthato.

(4) A gyanus bankjegyeket vagy érméket a pénztaros koteles visszatartani és az intézkedésrol
jegyzékonyvet felvenni, melyben a hamisnak tiin bankjegy(ek) sorozati és sorszamat is
fel kell tiintetni. A jegyzOkonyv és a gyanus bankjegy(ek), vagy érmék bankba torténd
haladéktalan eljuttatdsa fopénztar esetén a pénziigyi csoportvezetd feladatat képezi. A
gyanus bankjegyekrdl vagy érmékrol kiallitandd jegyzOkonyv mintaja jelen szabalyzat 5.
szamu mellékletét képezi.

(5) Az intézkedést a pénztarjelentésben, illetve az idészaki 6sszesiton is fel kell tiintetni.

(6) A pénztarba torténd befizetéseket vagy onnan vald kifizetéseket csak a megfeleld
bizonylatolas, illetve nyilvantartasi kotelezettség betartasaval lehet végezni. A pénztari
bevételi és kiadasi bizonylatok készitése a CivisCloud konyveldprogrammal torténik.

3.7. A pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

(1) Amennyiben a pénztaros vagy az ellendr betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tavol
marad, kdoteles a birtokdban 1év0 pénztar helyiség kulcsat lezart és a ragasztasnal alairt
boritékban a gazdasagi igazgatonak, a gazdasagi igazgatd tavollétében a pénziigyi
csoportvezetének megkiildeni.

(2) Ezt kovetéen a gazdasagi igazgatd (pénziigyi csoportvezetd) a pancélszekrényt a
pénztarhelyettesek jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmdt a pénztarjelentésben
bejegyzett oldalakkal egyezteti. Minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

(3) Abban az esetben, ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztaros
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az atvevonek
jegyzOkonyvileg kell atadni.

(4) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét.



(5) Az atvevo pénztaros koteles meggy6zddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol,
a nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a
pénztarellendr irja ald. Varatlan okbol bekdvetkezd — nem tervezett — helyettesités esetén a
szabalyzat jelen pontjaban targyaltak szerint kell eljarni.

(6) A pénztar zavartalan mikodéséhez gondoskodni kell a pénztaros allando helyettesének
kijelolésérol. A személyi kivalasztasnal az erkolesi feddhetetlenséget, illetve az
Osszeférhetetlenséget vizsgalni kell. A pénztaros helyettesitésére megbizas csak irdsban
adhato.

3.8. A pénztarak pénzellatasa

(1) A hazipénztari forgalom lebonyolitasahoz sziikséges készpénzt a szamlavezetd
pénzintézetbdl kell felvenni a bank altal rendelkezésre bocsatott, kitoltott, alairt
formanyomtatvannyal. A naponta sziikséges, likviditas biztositasahoz sziikséges Gsszeget
a varhato — eldre jelzett — kifizetési igények, illetve befizetési kotelezettségek
(elszdmolasok készpénzfelvételekrdl vagy tartozasokrol) Osszevetésével a pénztaros
allapitja meg. A kézpénzfelvételt eldzetesen irdsban a rektor engedélyezi.

(2) A pénztarban maradd munkabér Osszege a pénztarkeret Osszegszeri mértékét nem
korlatozza.

(3) A nagy 0sszegii kifizetéseket el6z6 nap kozolni kell a pénztar kezel6jével.
(4) A zar6 pénzkészlet a napi zaraskor az eldirtnal tobb nem Iehet.

3.9. Pénztargépek

(1) Az Egyetem 4026 Debrecen, Blahané utca 15. szam (8480 hrsz.) alatti telephelyén a
48/2013.(X1.15.) NGM rendelet 1. szadmu mell¢kletében foglalt tevékenységi kordk
alapjan online pénztargép keriilt kihelyezésre. A pénztargépekrdl késziilt nyilvantartast a
7. szamu melléklet rogziti.

(2) A pénztargép kezelésének részletes szabalyait, az elszamolast, a pénztarba (4026
Debrecen, Fiivészkert u. 4.) torténd befizetés, bizonylatolds szabdlyait a pénztargépet
kezeld munkavallalo munkakori lefrasa tartalmazza.

(3) Az Egyetem a heti forgalomr6l elszamolast kiild a Gazdasagi Hivatal Pénziigyi
Csoportjahoz, melyrél a pénziligyi ligyintézé technikai szamlat készit. A pénztargép
kezelésével Osszefliggd bizonylatolas kizardlag a pénztarbol atvett, szigoru szamadasu
nyomtatvanyokon torténhet (,,Pénztarjelentés”, illetve ,Pénztargép napi bevételének
modosito tételei”).



4. A PENZTAR SZERVEZETE, MUNKAKGM FELELGSSEG ES
FELADATOK, SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK

4.1. Pénztaros felelossége és feladatai

(1) A pénztaros a pénztarosi teendok ellatasat onalldan, teljes anyagi felelosséggel végzi.
Megbizasat munkaszerz6dés rogziti. Oktatasa a gazdasagi igazgatd feladata. Az oktatas
tényét az oktatd és oktatott személyek altal aldirt Feleldsségvallalasi nyilatkozat rogziti,
mely nyilatkozat mintéja jelen szabalyzat 3. szami mellékletét képezi.

(2) Nem lehet a pénztaros olyan dolgozo, akinek munkakdre a pénztarosi munkakdorrel
Osszeférhetetlen. A pénztarosi munkakdrrel Osszeférhetetlen munkakoroket a gazdasagi
igazgatd hatarozza meg. A pénztaros az utalvdnyozdval és pénztari ellendrrel azonos
személy nem lehet. A pénztari ellenérzés feladatat azonban az utalvanyozo is ellathatja.

(3) Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési teriilet azon dolgozoit, akik utalvanyozasi joggal
rendelkeznek, vagy beosztasuk miatt a hazipénztarral kapcsolatosan kdzvetlen ligyintéz6i
tevékenységet latnak el.

(4) A pénztarosi munkakort csak erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd, nagykort személy
toltheti be.

(5) A pénztaros o feladata a pénztarban tartott pénz és értékek kezelése, megdrzése, a
forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa, a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és
elszamolasok eldirdsszerli vezetése. A pénztaros megbizhatdé még egyéb értékek,
értékcikkek, tovabba szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

(6) A pénztarosi teendékkel megbizott személy koteles gondoskodni a napi pénzforgalom
lebonyolitasdhoz sziikséges pénzdsszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre
allasarol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellenérzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol.

(7) A pénztarosnak az id6szaki pénztari zarlatkor a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie:

a) meg kell allapitania a pénztarban 1év0 készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, majd a pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget,

C) a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valosagos
készpénzallomannyal,

d) az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, amelynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairdsidval koteles igazolni, az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérések okait fel kell deriteni, illetve ha ez nem
vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérél
jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztari ellendrnek is ald kell irnia. A
jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak be kell fizetnie. A pénztari eltérés esetére rendszeresitett
JjegyzO6konyv mintdjat jelen szabalyzat 6. szamt melléklete rogziti.

e) A jegyzOkonyv felvételének eseményérdl a pénztari ellendr koteles tajékoztatni a
pénziigyi csoportvezetdjét, illetve a jegyzOkonyv egy példanyat a gazdasagi
igazgatonak kell tovabbitani.

f) A pénztaros feladatat képezi a benyujtott alapbizonylatok szabalyszerliségének
(alaki, tartalmi és kelléki helyességének) megvizsgdldsa, a szabdlyszerlinek
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elfogadott alapbizonylatrdl a pénztari be- és kivételezési bizonylatok kiallitasa,
alairasa.

4.2. A pénztarellenér feladata

(1) A pénztari ellendrt a gazdasagi igazgatd bizza meg, egyéb munkakdri feladatainak ellatasa
mellett. Ezt a feladatot csak biintetlen elééletii személy lathatja el.

(2) A pénztarellendrzés kiterjed a kifizetések bizonylatainak elGzetes, illetve az idészaki
pénztar zéaraskor a pénztarjelentésbe felvezetett tényleges bevételek, kiadasok
bizonylatainak és pénzkészlet utdlagos ellendrzésére.

(3) A pénztari ellendrzés korébe tartozo feladatok:

a) az alapbizonylat hitelességi ¢és illetékességi ellendrzése, alaki, tartalmi és kelléki
szabalyszerliségének megvizsgalasa,

b) a csatolt alapbizonylatok meglétének ellenérzése,

C) a szamlakisérén az érvényesités, utalvanyozas, keretellendrzés megtorténtének, az
alairasok meglétének ellendrzése,

d) a pénztari bizonylat és az alapbizonylat(ok) adategyez6ségének ellendrzése,

e) akifizetés engedélyezése (pénztari bizonylat alairasa),

f) a pénzkezeléssel kapcsolatos eldirasok betartasanak folyamatos ellenérzése, a
kifizetés eldtt az elszamolhatosag jogcimének vizsgélata,

g) akimutatott pénzkészletek utdlagos ellenérzése,

h) az ellendrzott okmanyok és szamadasok alairasa.

(4) A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni. A
pénztari ellendr feladatait — egyéb munkaja mellett — a gazdasagi igazgatd, vagy az altala
megbizott munkavallalo is ellathatja. Abban az esetben, ha a napi hazipénztari zarlat
ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést fed fel, azt koteles az eldzdek szerint
részletezett médon rendezni (tobbletet bevételezteti, a hianyrol, illetve a tobbletrdl is
jegyzékonyvet vesz fel.)

5. A PENZIARI FORGALOM B(’)NYOL’iTASA ’ES,IZONYLATOLASA,
PENZMOZGASI JOGCIMEK ES ELJARASRENDEK

5.1. A készpénzforgalom bizonylatai
(1) A készpénzforgalom lebonyolitasihoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
(2) A bizonylatok felsorolasa:
a) Készpénzigénylés elszamolasra;
b) Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa;
c) Készpénzfelvételi utalvany (csekk);
d) Készpénzfizetési szamla;
e) Meghatalmazas (egyszeri alkalomra);
f) Meghatalmazas (tobbszori alkalomra);
gd) A meghatalmazas folyamatos készpénzfelvételre (meghatarozott idépontig vagy
visszavonasig), a kiallitas napjatol szamitva legfeljebb egy évig érvényes. A felesleges
rész torlése nélkiil a meghatalmazas nem érvényes;
h) Belfoldi, kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas;
1) Postautalvany és feladojegyzék.
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5.2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolisa

(1) A hazipénztari befizetésekrol a CivisCloud konyvel6 programmal bevételi
pénztarbizonylat, a kifizetésekrdl pedig kiadasi pénztarbizonylat késziil.

(2) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
pénztari bizonylatokat.

(3) Pénztari bizonylat: a szamlakiséréhoz csatolt bejové szamla, készpénzjegyzék,
bérjegyzék, utikoltség-elszamolas stb.

5.3. A pénztari bevételek bizonylatolasa

(1) A hazipénztar befizetésekrdl — a vonatkozo bizonylatokkal egyezéen — bevételi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat jogcim, konyvelési
szamlaszam és tétel szerint részletezi, majd Gsszesiti. A bevételi pénztarbizonylatot a
befizetett €s a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak igazoldsa céljabol a
befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd aldirdsa céljara
szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

(2) A bevételi pénztarbizonylatot a pénztaros, a befizetd, a pénztar ellenér kézjegyével latja
el.

(3) A bevételi pénztarbizonylat két példanyban késziil. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari bizonylatokat (a csatolt bizonylat
darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példanyt a
befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetdnek kell atadni.

5.4. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

(1) Minden hazipénztari kifizetésr6l — a vonatkozo bizonylatokkal egyezéen — Kiadasi
pénztar-bizonylatot kell kiallitani.

(2) A pénztaros csak utalvanyozott, érvényesitett, ellenérzott, engedélyezett bizonylat
(szamlakiséré) alapjan teljesithet kifizetést a pénztarbol. Az Egyetem pénziigyi
folyamatok szervezésére, bonyolitasara kiadott belsd szabalyzataban foglaltak alapjan az
érvényesités, utalvanyozas, ellendrzés, a kifizetés engedélyezése elozetesen a
szamlakiséron és nem a kiadasi pénztarbizonylaton torténik.

(3) A pénztarosnak 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 szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(4) A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

(5) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.

(6) A kiadasi pénztarbizonylat két példanyban késziil. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari bizonylatokat (a csatolt bizonylatok
darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik példany az
ugyfélé.

5.5. Munkabérfizetés

(1) A munkavallalokat megilleté jarandosagok, az érintettek nyilatkozata alapjan
készpénzkiméld (bankszdmldra torténd utalds) modszerrel fizethetd. Ha a munkavallald
nem rendelkezik bankszamlaval, a nett6 munkabére a pénztarban, készpénzzel is
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kifizethetd. A dolgozok kotelesek a bérfizetési jegyzéken a munkabér felvételét
alairasukkal igazolni.

(2) Ha a munkavallalé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének felvételére masnak
meghatalmazast nem adott, munkabérét nem veszi at, elézetes megbizésa alapjan a részére
jaré osszeget legkésobb a bérfizetés napjat kdvetd 11. napon lakcimére at kell utalni.

(3) A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni,
ha a munkabért a dolgozo részére atutaltak. A dolgozonak jarod (nettd) munkabért teljes
Osszegben a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozdk altal fel
nem vett, illetve résziikre postan el nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza
kell vételezni a hazipénztarba.

(4) A fel nem vett és még at nem utalt munkabérrél vezetett nyilvantartas egyenlegét a
pénztaros a Gazdasagi Hivatal Szamviteli Csoportjaval negyedévenként egyezteti.

5.6. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

(1) A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljabol az Egyetemnél egyes munkakoroket
ellatd munkavéllalok esetenként, rektori engedély alapjan hataridéhoz kotott elszamolési
kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

(2) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar keretét nem terhelik.

(3) Amennyiben tti- vagy szallodai k6ltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
a rektor a kitoltott ,,Készpénzigénylés elszamolasra” szigoru szamadasi nyomtatvany
alairasaval a pénztarnak utasitast ad a készpénzeldleg kifizetésére. A készpénzeldleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetni. Egyszerre egy személynél csak
egy eldleg lehet kint, mellyel a felvételt kovetd 30 napon beliil el kell szamolni.

(4) Az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén a munkavallalot a pénztaros irasban felszélitja az elszdmolasra. Amennyiben a
felszolitas hatastalan marad, akkor a pénztarosnak az eseményt jelenteni kell a pénziigyi
vezetonek, ezzel egyidejiileg a rektor vagy az altala megbizott vezetd részére irasbeli
értesitést kell kiildeni a mulasztasrol. Abban az esetben, ha az intézkedésnek nincs
eredménye, a kintlévoség rendezését at kell adni az Egyetem jogi képviseldjének.

(5) A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast koteles vezetni.
(6) A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

a) a pénzt felvevod dolgozo neve,
b) a pénz felvételének id6pontja,
c) akiadasi tételszam,

d) a felvétel jogcime,

e) az elszamolasra felvett 6sszeg,
f) az elszamolas hatarideje,

g) az elszamolas id6pontja,

h) a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
i) a felhasznalas jogcime,

J) avisszafizetett Gsszeg,

K) abevételezési tételszam.

5.7. Eljaras kozvetlen szamitégépes nyilvantartas esetén

(1) Abban az esetben, ha a pénztari elszamolasok kozvetleniil a szamitogépes
nyilvantartasban vezetettek, a kiadasi/bevételi bizonylatokat a naplok rogzitik. Ebben az
esetben a tételigazolasok, elszdmoldsok, utalvdnyozasok rogzitése kozvetleniil az
alapbizonylatokon, illetve a szamlakisérén torténik.

13



6. A BANKKARTYA HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
UGYVITELI FELADATOK

6.1. A bankkartya-hasznalat célja

(1) A bankkartya-hasznalat célja a készpénzfelvétel megkonnyitése, a készpénzforgalom
csOkkentése.

6.2. A bankkartya-igényléssel megbizott pénziigyi munkatars feladatai
(1) Kartyaigénylések lebonyolitasa;

(2) kartyak visszavétele;

(3) kartyak nyilvantartasa, idészakos 6rzése;

(4) a kartyabirtokosok tajékoztatasa és elszamoltatasa;

(5) letiltott, megrongalt kartyak potlasa;

(6) lejart kartyak bevonasa, érvénytelenitése.

6.3. Bankkartya adatai

(1) Kartyahasznalo neve,

(2) kartyaszam,

(3) vasarlasi és készpénz-felvételi limit,
(4) a kartya lejarati datuma,

(5) kartyacsere datuma,

(6) kartyaletiltas datuma.

6.4. Bankkartya PIN kédja

(1) Az igényelt bankkartyat és az ahhoz tartozo PIN kodot a szamlavezetd bank késziti el. Az
atvételt kovetden a bankkartya birtokosa a bankkartyat és kapott PIN kodot megdrzi sajat
hasznalatara €s felelosségére.

6.5. Bankkartya aktivalasa

(1) Az aktivalt PIN kodot csak a kartya hasznaloja ismerheti, a kodot lezart boritékban
megbrzi. A kartyahoz tartoz6 PIN kod modositasa a rektor engedélye nélkiil nem
lehetséges, kivéve vis maior esetén. Azt kovetden azonban a kartya hasznaldja azonnali
bejelentési kotelezettséggel tartozik az Egyetem vezetdje felé.

6.6. A bankkartya hasznalata

(1) A bankkartya hasznalatara csak jelen szabalyzat megismerése utan keriilhet sor. A kartyat
csak az arra feljogositott személy haszndlhatja, a kartya nem atruhazhato, és csak
visszavonasig hasznalhatd. A visszavonast a rektor barmikor elrendelheti.

(2) Visszavonas esetén a kartya hasznalojanak a kartyat haladéktalanul le kell adnia a
Gazdasagi Hivatalban, ahol az illetékes pénziigyi tigyintéz6 a kartya leadasarol atvételi
igazolast allit ki.

(3) A kartya Orzéséért a kartya leadasaig a kartyabirtokos felel.

(4) A kartya hasznaloja teljes anyagi felelosséget vallal a bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, tarolasaért.
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(5) A bankkartya hasznaldja a rektor altal engedélyezett készpénzfelvételi limit Osszegéig
vehet fel készpénzt a bankjegykiadd automatakbol (ATM) PIN kod hasznélata mellett, a
szamlavezetd bank fidkjaiban, valamint a limit &sszegéig bonyolithat le bankkartyas
vasarlasokat. Készpénzfelvétel csak indokolt esetben torténhet idegen (nem szamlavezetd
bank altal izemeltetett) ATM-bo.

6.7. Elszamolas rendje

(1) A felvett készpénzt az Egyetem hazipénztaraba legkésébb a felvétel napjat kovetd
munkanapon be kell vételezni a bankkivonaton szerepld tranzakcié alapjan. Ugyanazon a
napra a kartyabirtokos munkavallald részére vasarlasi eldlegként ki kell adni az Gsszeget.
A felvett készpénzzel valo elszdmolasra a vésarlasi eldlegre torténd elszdmolas szabalyai
az iranyadok.

(2) Az elszamolas soran a kartya hasznalojanak az Egyetem nevére kiallitott szamlak mellett
a pénzfelvételrdl, bankkartyas fizetésekrdl sz616 bizonylatokat is csatolnia kell.

6.8. Bankkartya elvesztése, letiltasa

(1) A bankkartya elvesztésébdl, az azonosito kod (PIN) illetéktelen személyhez vald
keriilésébdl az Egyetemet érd esetleges karért a bankkartya hasznaloja anyagi
felelosséggel tartozik. Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, vagy egyéb
modon kikeriil az ellendrzési korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania a
TeleBank rendszerén keresztiill. A kartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak az
eseményt azonnal irasban is be kell jelentenie a rektornak és a gazdasagi igazgatonak.
Amennyiben a rektor engedélyt ad jabb bankkartya igénylésére, a Gazdasagi Hivatal
eljar a pénzforgalmi szamlat vezetd pénzintézetnél a kartya potlasa ligyében. A gazdasagi
igazgatd az irasbeli bejelentést kovetden az érintett bankkal egyeztet arrol, hogy valéban
megtortént-€ a kartya letiltasa.

6.9. Bankkartya cseréje, megsemmisitése, visszavonasa

(1) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat — a rektor elézetes engedélyével — a Gazdasagi
Hivatalban le kell adni és azt érvényteleniteni kell (a magnescsik atlyukasztasaval).

(2) A lejart kartyat a kartyabirtokosnak a gazdasagi igazgatonak le kell adnia, aki a lejart
kartyat a magnescsik atlyukasztasaval érvényteleniti.

(3) A kartyahasznalatra jogosult dolgozo kilépésekor a kartyaval végzett tranzakciokkal soron
kiviil koteles elszamolni. Ha a kilép6 dolgozé a kartyat nem adja le, akkor azt a gazdasagi

igazgatd a dolgozd koltségére haladéktalanul letiltja. Az el nem szamolt Gsszeget az
Egyetem a dolgoz¢ tartozasaként kezeli.

(4) A kartyak munkavallaloktol torténd visszavétele atvételi elismervénnyel torténik, amellyel
az Egyetem gazdasagi csoportjanak vezetdje igazolja, hogy a kartya haszndloja a kartyat
szamara visszaszolgaltatta.

(5) Amennyiben a bankkartya alszamla megsziintetésre keriil, a szamlahoz tartozd Osszes

kartyat a rektor bevonja. A bevont kartyakat az Egyetem tovabbitja a Gazdasagi Hivatal
felé, aki a kartyakat érvényteleniti. A bevont kartyakrol atvételi elismervény késziil.
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7. EGYEB NYILVANTARTASOK

(1) A pénztari pénzmozgasokrol "Pénztarnaplo”-t kell késziteni. A pénztari o6rdk utan
készitendd jelentésben a nyitdegyenlegbdl kiindulva meg kell allapitani a konyv szerinti
zard egyenleget, amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

(6) Az esetleges eltéréseket még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, akkor a jelen szabalyzat 4.1. fejezet (7) bekezdés d) pontjaban rogzitett
eljarast kell alkalmazni (bevételezés tobblet esetén, ami a fel nem deritett hibatol
fiiggetleniil terhelés novekedés, hiany esetén pedig, a pénztaros befizetési kotelezettsége
all fenn).

(2) Nagyobb 0sszegli hiany esetén a gazdasagi igazgatd a pénztaros kérésére részletfizetési
kedvezményt adhat.

(3) A hazipénztar allomanyat az év utolsd napjan a szamviteli torvény eldirasai szerint kell
szamba venni.

(4) Az értékpapirokat ¢és mashol befektetett eszkdozoket az év utolsd6 napjan, a
nyilvantartasokkal egyezden kell leltarozni.

(5) A munkavallaloknak az intézménnyel szemben fennalld tartozasait (eléleg, elszamolasi
szamlak stb.) és koveteléseit a IV. negyedév folyaman, az analitikus nyilvantartasok
konyvviteli szamlakkal torténé egyeztetésével leltarozni kell.

(6) Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a
mérlegkészitésnél figyelembe venni.

(7) A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba vald bejegyzése alkalmaval a
nyilvantartas vezetdjének ellendriznie kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és
alairt minden egyes utalvanyrél megérkezett-e — a banki szdmlakivonat kiséretében — a
vonatkozd terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell
elvégezni.

8. ELLENORZES

(1) A rendszeres pénztari ellenérzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. A Kifizetést megel6z6en megtorténik az érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi
ellendrzés, mely vizsgéalja a kiadds célszerliségét, jogszerliségét. A kifizetés végleges
engedélyezése csak a fenti alaki, tartalmi ellendrzések utan térténhet meg.

(2) A napi pénztarzarlatkor a konyvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyezOségét a
pénztaros ¢és a pénztarellenor allapitja meg. Amennyiben ez az engedélyezett
készpénzértéket meghaladja, jelzi az intézkedésre jogosult vezetd felé.

(3) A pénzkezelésre vonatkozo szabalyok betartasat a NAV és az ASZ ellendrizheti.

(4) Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a gazdasagi igazgatd és a rektor a sziikséges
intézkedéseket késedelem nélkiil koteles megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi vagy
biinligyi eljarast kezdeményezni.
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9. A BANKSZAMLAKEZELES RENDJE

9.1. Bankszamla nyitasa, fenntartisa

(1) A banki kapcsolatok, bankszamlak nyitasa, nyilvantartasa, bejelentése cégjogi és adojogi
kotelezettség.

(2) Bankszamlanyitas az Egyetem rektoranak rendelkezése alapjan torténhet. A gazdasagi
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan kell meghatdrozni az egyes bankszamlak
rendeltetését, az azon bonyolitott pénziigyi tranzakciok jellegét.

(3) Minden bankszamlahoz be kell jelenteni a pénzintézethez az alairasra jogosultakat. Az
alairasra jogosultak és a személyi valtozasok bejelentésére a rektor jogosult.

(4) Az Egyetem belso informacios igényeinek megfeleléen alszamlanyitas kezdeményezhetd,
illetve egyes palyazatok esetében a palyazati pénzeszkdzok kezelésére elkiilonitett szamla
nyitasa kotelezd.

9.2. Az Egyetem hatalyos bankszamlai
(1) Az Egyetem hatalyos bankszamlai az alabbiak:

Szamlavezeté Bank Bankszamla szamok Szamla megnevezése
OTP 11738008-21475740 foszamla
OTP 11738008-21475757 zarolt tartalek szdmla
OTP 11738008-21475764 bankkartya szdmla
OTP 11738008-21475771 bankkartya terminal szdmla
OTP 11763385-58277883 EUR deviza szamla
OTP 11738008-21476057 lakasalap szamla
OTP 11769006-00454241 belsd technikai szamla
OTP 11769006-00454258 kiils6 technikai szamla

(2) A bankszamlak kezelése egységes, a banki elektronikus kapcsolatok és tigyintézés
kapcsolati rendje azonos minden bankszamla vonatkozasaban. Bankszdmla nyitdsa és
megsziintetése az Egyetem rektoranak rendelkezése alapjan torténhet. A bankszamlak
felett rendelkezésre jogosultak nevét, a bankszamlakon pénzforgalmi tranzakcid
bonyolitasara jogosult személyek nevét az egyedi bankszamlaszerzodések tartalmazzak.

9.3. Alairo kartonok kezelése, modositasa

(1) Kézi/gépi alairasok kezelésére a szamlavezetd bank hivatalos eljarasrendje a mérvado. Az
alairasi jogok valtozasa koveti az Egyetem belsé iranyitasi rendjének és az azt
megszemélyesitok személyének valtozasat. Megszlind jogosultsagok esetén a Gazdasagi
Hivatal 24 o6ran beliil koteles azt keresztiilvezetni az alairasi/utalvanyozasi hataskor-
gyakorlasi rendszereken. Az ezt megsértok az okozott kar mértékéig feleldsek.

9.4. Banki bizonylatok kitoltése, érvényesitése

(1) A bankforgalom tételeinek bonyolitasara az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden
banki utalast, mozgast bizonylattal kell alatimasztani. Az egyes tételek helyességérél az
utalds inditasa el6tt meg kell gy6zddni. Az utalt/fogadott pénzforgalmi tételekrdl a
pénzforgalmat kovetéen is meg kell gy6zédni, azok megfeleldségérdl (cimzett,
bankszamlaszam, érték, egyéb jellemzd) bizonyossagot kell szerezni és azt dokumentalni
sziikséges.
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9.5. Eljarasok a banki pénzforgalomban

(1) A pénziigyi rend kialakitasaért, iranyitasaért a gazdasagi igazgatd a felelés. Feladata
egyhazkeriileti  szinten, valamint az Egyhazkeriilet fenntartdsdban mikodo
intézményeknél a likviditds biztositdsa, az 4atmeneti/tartos hidnyok megoldasi
javaslatainak kezelése. A visszautasitott, beazonositatlan vagy egyéb vitatott tételek esetén
a pénziigyi ligyintézonek jelentéstételi kotelezettsége van a gazdasagi igazgatod felé.

(2) A Dbankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosas elleni intézkedések
végrehajtasanak. Ennek megfeleléen biztositani kell, hogy az Egyetem nevében eljaro, a
szamlak felett rendelkezésre jogosult személyek mindenkor beazonosithatok legyenek.

9.6. Szamitogépes haldzati, adatbanki és tavadat-feldolgozasi szabalyok

(1) Az Egyetem, a pénzforgalom bonyolitasahoz az alabbi elektronikus bankrendszereket
hasznalja:

Pénzintézet neve Rendszer neve
OTP Bank ELEKTRA

(2) Az Egyetem rektoranak dontési jogkOrébe tartozik — a gazdasagi igazgatd elbzetes
javaslatanak kikérésével — azon munkakorok meghatarozasa, személyek kijelolése, akik az
Egyetem részér6l a bankszamlak felett rendelkezési jogosultsaggal, utaldsi joggal, a
bankszamlakra betekintési jogosultsaggal birnak. A gazdasagi igazgatd dontési jogkorébe
tartozik azon munkakorok meghatarozéasa, személyek kijelolése, akik a Gazdasagi Hivatal
részér6l a bankszamlak felett rendelkezési joggal, utalasi joggal és a bankszamlakra
betekintési jogosultsaggal birnak.

(3) Az OTP Elektra rendszer iizemeltetésére a TTRE mint fenntartdo kotott ilizemeltetési
szerz6dést. Ehhez a rendszerhez kapcsolodik az Egyetem Elektra rendszere. Az Elektra
rendszerben kizarolag az adott bankszamlara vonatkozd egyedi szerzédésben
meghatéarozott személyek jogosultak pénziigyi tranzakciokat végezni.

9.7. Atvezetések, bankszamlak kozti kapcsolatok, bank- és pénztarkapcsolatok kezelése

(1) Kiilonos figyelmet érdemel, ezért megkiilonboztetett szerepe van az egyes bankszamlak
egymas kozti forgalmanak, a bank- ¢€s pénztarkapcsolatok kezelésének. Ennek keretében
az egyedi mozgasok kovetése a konyvelés folyamataban valésul meg. A bankszamlak
kozotti, illetve a pénztar és bankszamlak tételeinek rendszeres egyeztetése a Gazdasagi
Hivatal Szamviteli Csoportjanak és Pénziigyi Csoportjanak feladatkorébe tartozik.
Kiemelt fontossiga van a pénztdri napi zard egyenlegek engedélyezett kereteket
meghalado, nem egyedileg jovahagyott értékeinek a bankszdmlakra vald befizetésének, az
esetleges elmaradas vizsgalatanak.

10. BIZONYLATOK KEZELESE, NYILVANTARTASA

10.1. A bizonylatok kiallitasa

(1) A pénztarosnak munkaja soran fokozott figyelmet kell forditania a hozza kerild és az
altala kiallitott bizonylatok szakszer(i, szabalyszer(i kezelésére.

(2) A bizonylatokon az adatokat — id6talld moédon — gy kell régziteni, hogy azok a kotelez6
megorzési hataridéig olvashatok, tovabba az esetleg sziikséges utolagos valtoztatasok
felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.
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(3) Pénzosszegekrdl szO0l6 pénztari vagy értékkezelési  bizonylatokon, okmanyokon,
szerzddéseken az dsszeget szamokkal és betlikkel is fel kell jegyezni.

10.2. A bizonylat aldirasa
(1) A bizonylat kiallitoi, utalvanyozoi, ellendrei tevékenységiikért felelosséggel tartoznak,
amelyet alairasukkal ismernek el.

(2) Az egyes bizonylatokon szerepld alairasokat a teljesitéskor és utdlagos ellendrzéskor a
rendelkezésre allo alairds mintakkal egyeztetni kell.

10.3. A bizonylatok javitasa
(1) A pénztari és bankbizonylatok javitasa TILOS!

(2) Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai a kovetkezok:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

a javitandd bejegyzést ugy kell athuzni, hogy az eredeti szoveg vagy szam jol
olvashat6 maradjon,

tobb szamjegybdl 4llé6 szdmcsoport esetén — a hibas szamjegyek szamatol fliggetleniil
— az 0Osszes szamjegyet at kell hiizni és a helyes 0 szdmjegyeket a régi, hibas
szamcsoport folé kell irni,

a hibas bejegyzést a bizonylat valamennyi példanyén at kell javitani,

fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat,

a bizonylatot, a helyesbitést végz6 személy azonosithatdéan koteles alairni,

amennyiben a bizonylati garnitiran elényomott karakterek javitasa valik sziikségessé,
akkor az eldbb targyalt modon kell eljarni,

hianyosan kidllitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot atadni vagy
atvenni nem szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

a kilso féltol érkezett bizonylaton megallapitott hiba esetén a bizonylatot javitasra a
kibocsatonak vissza kell kiildeni.

10.4. Irattarozas, megorzés
(1) Az eredeti iratok 6rzésének helye:

(2) Az

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi Hivatala
4026 Debrecen, Fiivészkert u. 4.

iratok elektronikus formaban tOrténé archivalasat biztositja a CivisCloud

konyveldprogram.
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11. HATALYBALEPES

(1) Jelen Pénzkezelési Szabalyzatot a rektor siirgdsségi eljaras keretében 2020. januar 1.
napjan jovahagyta ¢s 2020. januar 1. napjaval hatalyba Iéptette.

(2) Jelen Pénzkezelési Szabalyzat 1. szamu modositasat és az elfogadott modositassal
egybeszerkesztett szovegét az Egyetem Szenatusa 2020. majus 19-én megtartott iilésén,
68/2019-20. szamu hatarozataval jovahagyta és 2020. janius 1. napjaval hatalyba Iéptette.

Debrecen, 2020. majus 19.

Dr. Kustar Zoltan
rektor

A Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet — mint az Egyetem fenntartoja — részérdl a Debreceni
Reformatus Hittudomanyi Egyetem jelen Pénzkezelési Szabalyzatat jovahagyom:

Debrecen, 2020. majus 28.

Dr. Fekete Karoly Dr. Adorjan Gusztav Tamas
plispok fégondnok

20



12. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem hatalyos pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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2. szamu melléklet: Felelosségvallalé nyilatkozat

Felelosségvallalo nyilatkozat

Alulirott ...........ccooiiiiiiiii , mint pénztaros/pénztar helyettes kijelentem, hogy a
Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem pénzkezelési szabalyzatat megismertem ¢&s
tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz
¢és egyeb érték kezeléséért — az onhibamon kiviil okozott tliz, betorés, természeti katasztrota

kivételével — teljes anyagi felelosséggel tartozom.

szemig. Sz.
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3. szamu melléklet: Pénztar atadas-atvételi jegyz6konyv

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.................... -én Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem hédzi pénztarara
vonatkoz6an a TTRE Gazdasagi Hivatalaban (Debrecen, Fiivészkert u. 4.)

Jelenvannak: ...l atado
............................ atvevo
............................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

20, 0., Cimletezés

pancél db h.pénztar db bankjegy Osszesen:

20 000 Ft-os

10 000 Ft-os

5000 Ft-os

2000 Ft-os

1000 Ft-os

500 Ft-os

200 Ft-os

100 Ft-os

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-0s

AZAZ: . Ft
Jelenlévok a tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhatdo készpénzmennyiség
..................................................... Ft, oo 6n @ pénztar egyenleggel megegyezik.

AtVeVd ..o pénztaros a jegyzOkonyv alapjan mai naptdl a pénztari tevékenységet
teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

Pénztarellenor



4. szamu melléklet: Jegyzokonyv (hamis pénz befizetésének esetére)

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20........ €V i 1 I NaAPJAN a ....ovvvenninnnnnnn hazipénztar
helyiségben.
Jelenvannak: ...........cccn befizetd

............................ pénztaros

............................. pénztarellendr

............................. gazdasagi igazgato

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy /érme/ visszatartésa.

A mai napon megjelent pénztarunknal..................... (617517 TR ,
LA I . . . et e, ,
személyi igazolvanyanak szama:......................... , hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogya ................... Ft cimletti................. sorozat €S ...............

sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20........ [ A ho........... -n,
................................................ nevll egyéntdl/boltban stb. kapta ....................

varosban /kozségben/. A fenti bankjegyet/€rmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik

¢s a jegyzOkonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd adtadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizetd
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5. szamu melléklet: Jegyzokonyv (pénztari eltérés esetére)

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)
Felvéve: 20........ €V i, hé ..ooooiia, NAPJAN @ ...o.ovvvenninnnnnnns hazipénztar

helyiségben.

Jelenvannak: ................ pénztaros
................................ pénztari ellendr

................................ gazdasagi igazgato

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti

eltérés kivizsgalasa.
A mai napi pénztarzarlat utdn

.............................. Ft,azaz ......................occeiiiiiiiieen. ... fOTINt tObblet/hidny

keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros
- atobbleteta................ szamu bizonylaton bevételezte,

- a hanyt e jegyzokonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi igazgato
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6. szamu melléklet: Nyilvantartas a kihelyezett pénztargépekrél

Nyilvantartas a kihelyezett pénztargépekrol

Telephely cime

Pénztargép
AP kodja

Kihelyezés
datuma

Forgalombdl torténé
kivonas idopontja
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7. szamu melléklet: Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyekrol

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

lisa
Név Beosztis Jogosultsag Aldiras minta
kezdé idopontja
Kelt: Debrecen, .......ccooeeuiiiiiiinnnnn.

RENDELKEZES
az utalvanyozasi jog visszavonasarol

A visszavonas

NS BT kezd6 idépontja

Kelt: Debrecen, .........ccovviiiiiiiiiiiin,
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8. szamu melléklet: Kimutatas az érvényesitési joggal rendelkez6 személyekrol

KIMUTATAS
az érvényesitési joggal rendelkezd személyekrdl
Név Beosztas Jogo.sq,l tsag . Alairas minta
kezdé idopontja
Kelt: Debrecen, ........ccooeiiinnnn..

RENDELKEZES
az érvényesitési jog visszavonasarol

A visszavonas

Nev Beosztas kezd6 idépontja

Kelt: Debrecen,...........ccooeviviiiiiiinn. ..

rektor
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9. szamu melléklet: Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASA

Topéldany visszaadasa

Nyomtatvany Nyomta,tvany Datum Aliras
neve sorszama Datum Aldiras
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10. szamu melléklet: Meghatalmazas (minta)

MEGHATALMAZAS

allando / eseti*

hogy a TTRE Gazdasagi Hivatalban nevemre sz616 készpénzes kifizetéseket atvegye.
Eseti meghatalmazaskor a megbizatéas idotartama:

Meghatalmazo alairasa:

Meghatalmazott neve:

Alairas:

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Allandé lakés:

Személyi igazolvany szdma:

Tanuk:

1. alairas:

név (nyomtatott betlivel)

allandoé lakasa:

személyi ig. szama:

2. alairas:

név (nyomtatott betiivel)

allandoé lakasa:

személyi ig. szdma:

Kelt: Debrecen, 20. ...,

Az allando meghatalmazas visszavonasarol a Gazdasagi Hivatalt
minden esetben irasban kell tajékoztatni!

a *-gal jelolt szovegbdl a megfeleld rész alahizando
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