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A Pécsi Tudomanyegyetem

pénztari és pénzkezelési szabalyzata

Pécs 2015.
Hatalyos 2019. junius 27. napjatol
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A Pécsi Tudoméanyegyetem (tovabbiakban Egyetem) Szenatusa az allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas
szamviteli rendjérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz.), a nemzeti felsGoktatasrol szol6
CCIV. torvény rendelkezései alapjan a pénztarak miikddésének €s a pénzkezelés rendjének a szabalyait az
alabbiak szerint hatarozza meg:

1. Altaldnos rész

A Szabalyzat hatalya

1. § (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban
SZMSZ) 77. §-ban és 78. §-ban meghatarozott szervezeti egységekre, Onallo szervezetekre, fenntartott
koznevelési intézményekre (tovabbiakban egyiittesen szervezeti egységek), az ezen szervezeti egységekben
kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, valamint az
Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban allo személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetemen hasznalt pénzeszk6zokre, a pénzkezeléssel Osszefiiggd
feladatokra, folyamatokra.

Ertelmezé rendelkezések

2. § Fogalmak és értelmezé rendelkezések:

A

11.

12.

13.

pénz: a forgalomban 1évé és a forgalomban lévore még atvalthato bankjegy és fémpénz;
penzeszkoz: a pénz, a pénzhelyettesit6 eszkoz, a bankszamla-pénz;

pénzhelyettesité eszkoz: a csekk, az elektronikus pénz, a pénzforgalmi szolgaltato és az ligyfél
kozotti keretszerzédésben meghatarozott olyan személyre szabott dolog vagy eljaras, amely
lehet6vé teszi az ligyfél szamara a fizetési megbizas megtételét.

deviza: egy nemzetkozi elszamolasra, kiilfoldi pénznemre hasznalt pénzhelyettesitd eszkoz,
amely kovetelést testesit meg valamilyen valutara (pénzhelyettesité eszkoz, bankszamla- és
egyéb pénzkovetelés: csekk, valto, hitellevél, stb.);

valuta: valamely orszag torvényes fizetéeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban. A
valuta nem mas, mint a tényleges kiilfoldi pénz, készpénz;

konvertibilis pénznem: (valuta, deviza) a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban MNB) hivatalos
devizaarfolyam-lapjan feltiintetett pénznem;

pénztar: az Egyetem mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség; N

pénzkezeld hely: az allandd bevételkezelé, az ideiglenes bevételkezel, valamint az
ellatmanykezel6 helyek;

allando bevételkezel hely: készpénzbevételek begyijtésére, atvételére kijelolt hely;

. ideiglenes bevételkezelé hely: eseti jellegii adott eseményhez, rendezvényhez kapcsolhatd

készpénzbevételek beszedésére kijelslt hely;

ellatmanykezelo hely: kisebb 0sszegii, de a miikddéshez folyamatosan sziikséges készpénz
kiadasok teljesitésére kijelolt pénzkezeld hely;

szamviteli bizonylat: minden olyan az Egyetem altal kiallitott, készitett, illetve az Egyetemmel
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) — fiiggetleniil annak
nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol — amely a gazdasagi esemény szamviteli elszadmolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala;

szigoru Szamadasu bizonylat: minden olyan szamviteli bizonylat, amelyet a készpénz
kezeléséhez, illetve mas jogszabalyban meghatarozott gazdasagi eseményhez allitottak ki,
valamint minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepelé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
illetéktelen kezekbe keriilése visszaélésre adhat alkalmat;
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14. bizonylatfelelds: az Egyetem Pénziigyi Foosztalyanak dolgozoja, aki a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok koziil a szamlatomb, nyugtatomb beszerzésével, kiadasaval, elszamoltatasaval,
valamint a pénztargéppel és bankkartya-leolvasoval eléallitott bizonylatok elszamoltatasaval
kapcsolatos feladatokat végzi;

15. felhasznals: az a személy, aki az Egyetem nevében a szamlat, nyugtat kiallitja, a vevonek atadja,
a pénztargépet, bankkartya-leolvasot mitkodteti,

16. ellarmany: koltségek, kiadasok fedezésére adott pénzdsszeg, amellyel megadott hataridon beliil
el kell szamolni.

17. forgathato utalvany: minden olyan, az utalvany kibocsatéval szembeni pénzkovetelést
megtestesitd bankjegynek, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek és értékpapirnak nem
mindsiild, atruhdzhatd és tobbszor felhasznalhatd, papir alapt fizetési eszkdz, amely aruk vagy
szolgaltatasok ellenértékének a kiegyenlitésére szolgal.

1. A pénzkezelés szabalyai

3. § (1) Az Egyetemen torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat elényben kell részesiteni.

(2) A pénztarak létesitése, mikodtetése soran biztositani kell a pénz, egyéb értékek, és az azok kezelésével
foglalkozo alkalmazottak fokozott védelmét a Miiszaki Szolgaltatasi Igazgatosag bevonasaval.

A pénzforgalom lebonyolitas rendje

4. § (1) Az Egyetem Alapitd6 Okirataban és SZMSZ-ben részletezett feladatai ellatasahoz sziikséges
pénzforgalmat

a) a Magyar Allamkincstarnal (tovabbiakban: Kincstar),

b) egyéb pénzforgalmi szamlakon,

c) Kkincstari kartyaval,

d) csekken,

e) elektronikus pénzeszkozzel,

f) készpénzben
bonyolithatja le.

(2) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremiikdésével, a kincstari egységes szamlan
keresztiil torténik.

(3) A Kincstar a kincstari koron beliil a kifizetéseket atvezetéssel, kincstari koron kiviil a kiadasokat és
bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

(4) Az Egyetem a Kincstar forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol szolo szabalyzataban foglaltak szerinti
szamlakkal rendelkezhet. Ezen szamlakat az Egyetem szamara a Kincstar, jogszabalyban lehet6vé tett esetekben
hitelintézet vezeti.

(5) A Kincstar az Egyetem devizaeszkdzeinek kezelésére devizaszamlat vezet. A Kincstar a devizaszamla vezetése
soran dijakat szamolhat fel és kamatot fizethet. A Kincstar engedélyével kivételes esetben hitelintézetnél is
vezethetd devizaszamla.

(6) A fizetési szamlak (keretszamlak) és pénzforgalmi szamlak megnyitasaval kapcsolatos feladatok:

a) a Kincstar altal vezetett szamlak torzsadataiban torténé valtozasok atvezetését az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanal (tovabbiakban EMMI), a hitelintézetnél vezetett szamla esetében a hitelintézetnél kell
kezdeményezni.

b) letéti szamla nyitasa esetén csatolni kell az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyét;

c) a Kincstar altal vezetett szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait,
valamint a haszndlandd bélyegzélenyomatot a Kancellar alairasaval ellatott alairas-bejelentd
nyomtatvanyon kell bejelenteni a Kincstarhoz. A hitelintézetnél vezetett szamlak esetén a szamla felett
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rendelkezni jogosultakat a hitelintézet altal megadott modon kell bejelenteni. Minden szamléhoz kiilon
alairas-bejelentot kell benytjtani;

d) a szamlak feletti rendelkezési jogot két jogosult személy egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok
alairasaval és a bejelentett bélyegzé lenyomatanak hasznalataval;

e) abejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig érvényesek. Ha a
rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az 0j alairas-bejelentése érdekében az
intézkedést haladéktalanul meg kell tenni;

f) a szamlak feletti rendelkezés jogat az arra jogosult személyek alairas helyett elektronikus kodolas — tin.
chip — alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Ebben az esetben a fizetési megbizasok alair6i a Kancellar altal
meghatarozott azon személyek lehetnek, akik nevei a személyes beazonositas céljara — a Kincstar és az
Egyetem kozott 1étrejott megallapodas szerint — bejelentésre keriiltek;

g) amennyiben a pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben valtozas
kovetkezik be, a Kincstarhoz, szamlavezeté hitelintézethez 0j alairas-bejelentd cimpéldanyt kell
benyujtani;

h) az alairok személyének kijelolése, az 1ij alairasok beszerzése és az alairoi cimpéldany eljuttatisa a
Kincstarhoz, a szamlavezet6 hitelintézethez a Kancellaria K6zgazdasagi és Kontrolling lgazgatosag
(tovabbiakban: KKI) igazgatdjanak feladata;

i) az alairasi cimpéldanyt és annak modositasait az EMMI-n keresztiil kell az illetékes kincstari fiokhoz
eljuttatni.

(7) Az Egyetemen alkalmazott fizetési modok:
a) pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések:
aa) atutalas

aaa)! egyedi atutalas,
aab) csoportos atutalas,
aac) ?

aad)®

aae)*

ab) beszedés
aba) felhatalmazo levélen alapulo beszedés,
abb) ®
abc) hatarid6s beszedés,

b) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz:
ba) kartya,
bb)® POS, VPOS terminal
bc) csekk,

C) készpénzfizetés teljesitheto:
ca) a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval,
cb)’ postai készpénz-atutalasi megbizassal
cha)®
cbb)®
cbc)t®
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cc)! kifizetési utalvannyal torténd kiutalassal postai Gton
cca)*?
cch)t®
cce) 4

(8) Minden engedélyezett szamlatipus nyitasa a jogszabalyi feltételekkel Gsszhangban, a Kincstar altal
rendszeresitett torzsadat-bejelenté/modositd nyomtatvanyon kezdeményezheté a Kincstar illetékes szakmai
engedélyezd szervezeténél vagy a szamlavezetd Allampénztari Irodaban. A szamlanyitast a Kincstar illetékes
szakmai engedélyez0 szervezete hagyja jova. A szamlanyitasrdl a szamlatulajdonos irasbeli értesitést kap.

A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
A készpénzkezelés
A pénztar

5. § (1) A pénztarban kell kezelni:
a) az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénzt,
b) egyéb értékeket, idegen pénzeket (pl. étkezési utalvany, letétbe helyezett értékeket).

(2) Az Egyetemen miitkodo pénztarak:
a) Pécs, Szantd Kovacs Janos u. 1/b (tovabbiakban: kdzponti pénztar)
b) Pécs, Ifjasag u. 6.
c) Pécs, Rakoczi u. 80.
d) Pécs, Boszorkany u.2.
e) Kaposvar, Szent Imre u. 14.
f) Szekszard, Rakoczi u. 1.
g) Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 23.

A valutapénztar

6. § (1) A valutapénztari feladatokat a kozponti pénztar latja el. Az egyetemi devizaszamlarol a kozponti
pénztar jogosult valutat felvenni és kiadni, az adott bankszamlahoz kapcsol6doé napi kdnyv szerinti atlag-arfolyam
alapjan.

(2) A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni. Biztositani kell, hogy a
valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszk6zok értéke valutanemenként €s forintban is megallapithato legyen.

(3) A valutapénztarba tortén6 befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani az SAP rendszerben, ¢és a bizonylatok alapjan pénztarjelentést kell késziteni. A
pénztarjelentést naponta le kell zarni. A valutapénztarba bekeriilé valutakészletet a kozponti pénztar a bekertilését
megel6zé napjara vonatkozd6 MNB kozép devizaarfolyamon atszamitott forintértéken veszi nyilvantartasba,
kivéve a forintért vasarolt valutat, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegese fizetett
forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

(4) A valuta kifizetések 6sszegét a deviza konyvszerinti értékének alkalmazasaval kell meghatarozni. Valutaval
torténd befizetés esetén a befizetést az MNB el6z0 napi kozéparfolyaman kell értékelni.

Az Egyetem pénzkezelé helyei

1 A modositast a Szenatus 2019. janius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol

12 Hatéalyon kiviil helyezte a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén elfogadott modositas. Hatalytalan 2019. janius 27. napjatol.
13 Hatélyon kiviil helyezte a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén elfogadott modositas. Hatalytalan 2019. junius 27. napjatol.
14 Hatélyon kiviil helyezte a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén elfogadott modositas. Hatalytalan 2019. janius 27. napjatol.



7. § (1) Pénzkezeld helyek a Pénziigyi FGosztaly vezetGje altal irasban engedélyezett helyen és feltételekkel
mitkodtethetok.

(2)® A pénz/pénzhelyettesitd eszkdz kezelésével megbizott kiozalkalmazottakat a megbizd szervezeti egység
vezetdjének tajékoztatnia kell a pénzkezeléssel, elszamolassal kapcsolatos pénziigyi és a jelen szabalyzatban
foglalt tigyviteli szabalyokrol, melynek megismerésérdl a pénz kezelésével megbizott kdzalkalmazott/hallgato a
jelen szabalyzat 3. szdmu mellékletének kitoltésével nyilatkozik.

(3) Allando vagy ideiglenes bevételkezeld hely, ellatmanykezeld hely létesitését a kérelmezd szervezeti egység
vezetdjének kell bejelenteni a szabalyzat 9. szdmu melléklete szerinti nyomtatvanyon, a tevékenység tervezett
megkezdése elott legalabb 6t nappal. A nyomtatvdnyhoz csatolni kell a szabalyzat 3. szamu melléklete szerint a
pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatat. A nyomtatvanyokat a Pénziigyi Féosztaly bizonylatfelelésének
kell elkiildeni, aki tovabbitja a dokumentumokat a Pénziigyi Fdosztaly vezetdjének engedélyezésre.
Ellatmanykezeld hely esetében az irdsos engedélynek tartalmaznia kell a kezelendd ellatmany Osszegét is. A
bizonylatfelelés az engedély egy masolati példanyat €s a nyilvantartasba vételi igazolast visszakiildi a
kérelmezonek.

(4) A pénzkezel6 helyek aktualis nyilvantartasat a bizonylatfelels vezeti.

A pénztarak és pénzkezel6 helyek biztonsagi kovetelményrendszere

8. § (1) A pénztarak biztonsagtechnikai kdvetelményrendszere:
a) diszpécserszolgalathoz kotott riasztorendszer, amely riasztasra kivonuld szolgalattal rendelkezik,
b) péanikriaszto,
C) abejarati ajto kilinccsel csak a helyiségbdl nyithato,
d) magneszaras bejarati kulcs, vagy olyan zar, amely masolhat6 kulccsal nem nyithato,
e) akifizetd ablakot védé riaszto,
f) raccsal fedett, riasztorendszerbe bekotott nyilaszarok.

(2) Az allando bevételkezeld helyek és az ellatmanykezel6 helyek biztonsagtechnikai kovetelményrendszere:
a) biztonsagi zarral ellatott irodahelyiség,
b) abevétel és az esetleges ellatmany tarolasara vaskazetta, a vaskazetta tarolasara lemezszekrény.

(3) Pénztarak és pénzkezel6 helyek mitkodtetése soran betartandé el6irasok:

a) a pénztarhelyiségben kizardlag a pénztaros tartézkodhat, beléphet a pénziigyi f6osztalyvezetd, a
pénztarellendr, a rendészeti vezetd, a pénziigyi féosztalyvezet6tdl szarmazo eseti felhatalmazassal a
bels6 ellendr, a riasztoberendezés, technikai berendezés karbantartoja, a pénztar helyettes,

b) ha elkeriilhetetlen okbdl (pl. karbantartas, hibaelharitas) idegen személy tartozkodik a pénztarban, a
pénzt a lemezszekrénybe, pancélszekrénybe el kell zarni. Ameddig az idegen a helyiségben
tartozkodik, a pénztaroson kiviil az Egyetem még egy — a pénziigyi féosztalyvezetd altal kijelolt —
alkalmazottjanak jelen kell lennie,

c) ha a pénzkezelé a pénzkezelo helyet barmilyen okbol elhagyja, a pénzt a biztonsagi eléirasoknak
megfelelé pénztaroloba (pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta) el kell zarja, és a helyiséget
kulcsra kell zarja. Ezen esetekben a helyiség kulcsat a pénzkezelének vagy maganal kell tartania,
vagy le kell adnia a kijelolt tarolo helyre,

d) egy pénztarat vagy egy pénzkezeld helyet egyszerre két vagy tobb személy egy idében nem kezelhet.

(4) Az ideiglenes bevételkezelé helyen a pénzt vaskazettaban kell gyijteni, 100 000 Ft felett az Gsszeget a
munkanap végén be kell fizetni a bevétel jellegének megfelel6 egyetemi bankszamlara.

(5)* A pénztarak biztonsagos, szabalyszerti elhelyezéséért, szabalyszerii miikkdésének biztositasaért a Pénziigyi
Féosztaly vezet6je, mig az allando és ideiglenes bevételkezeld, ellatmanykezel6 helyek biztonsagos,

15 A modositast a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
16 A modositast a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol



szabalyszeri elhelyezéséért, szabalyszerti mikodésiik biztositasaért azon szervezeti egység vezetéje a felelds,
amelyhez az adott alland6 vagy ideiglenes bevételkezeld hely szervezetileg tartozik.

A pénztarak és a pénzkezel6 helyek miikodésének rendje

9.§ (1) A pénztarakban talalhato készpénz és egyéb értékek osszetétele:
a) hitelintézettdl ellatmanyként vagy kartyaval felvett 6sszeg,
b) visszafizetett 6sszegek,
C) pénztari befizetések,
d) értékpapirok,
e) letétek,
f) forgathat6 utalvanyok.

(2) Idegen pénzeket, értékeket csak a Pénziigyi Féosztaly vezet6jének Kiilon irasbeli engedélyével, a sajat
pénzkészlettol elkiilonitve lehet tarolni.

(3) Ertékpapirokat kizarolag a kozponti pénztarban lehet elhelyezni.

(4) Minden pénztarba befizetett 6sszegrél szabvany szerinti bevételi pénztarbizonylatot, az egyéb pénzkezeld
helyeken szamlat, nyugtat, pénztargéppel eldallitott bizonylatot kell kiallitani. Amennyiben a befizetéshez egyéb
szamviteli bizonylat is kapcsolodik, azt a befizetést igazold bizonylathoz csatolni kell.

(5) A kiadasok fedezetére a pénztarakban befizetett sszegek felhasznalhatoak, a pénzkezel6 helyekre befizetett
0sszegek nem.

(6) A befizetend6 és kifizetend6 Gsszegeket brutto modon kell elszamolni, és a pénztari nyilvantartasokon
atvezetni.

(7) A pénzvaldodisag vizsgalatara a pénztaros sziikség esetén UV lampat, nagyitot kateles hasznalni.
(8) A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari orak alatt, a fizetGablakon keresztiil teljesithet.

10. § (1) A pénztarakban a pénztarosok és a Pénziigyi Féosztaly Kijelolt dolgozdja gondoskodik arrédl, hogy a
kovetkezé munkanapon varhato készpénzforgalom kielégitéséhez a sziikséges mennyiségii és cimletti bankjegy
rendelkezésre alljon. A Kincstari keretszamlarol készpénzt felvenni csak a bejelentett személyek alairasaval
ellatott készpénzfelvételi utalvany hasznalataval lehet. A készpénzfelvételi utalvany szigora szamadasu
nyomtatvany, felhasznalasarol utalvanyonként a Pénziigyi Foosztaly megbizott kozalkalmazottja naprakész
nyilvantartast vezet.

(2) A nem Pécsen miik6dé pénztarak esetében a pénztar intézményi kartya igénybevételével is biztosithatja a
pénztari Kifizetések fedezetéiil szolgald készpénz sszegét.

(3)Y A bevételkezels helyek  valtopénzzel valo  feltoltéséhez a  pénzkezeléssel —megbizott
kozalkalmazottnak/hallgatonak a pénztarbol eldleget kell igényelnie a 13. szamu melléklet szerinti P1
nyomtatvanyon.

11. § A pénztarak ajtajan vagy mas jol lathato helyen fel kell tiintetni a pénztar nyitvatartasi rendjét. A
nyitvatartasi rendet a pénztarakban az érintett szervezeti egység vezetéje véleményének kikérésével a Pénziigyi
Féosztaly vezetdje hatarozza meg.

A befizetések rendje
12. § (1) A befizeto személy altal megadott adatok alapjan és a gazdasagi esemény jellegének

figyelembevételével a befizetett 6sszegrél kézzel, pénztargéppel kiallitott nyugtat, és/vagy készpénzfizetési
szamlat, bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
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alapokmanyokat. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé
személy a bevételi pénztarbizonylatot koteles alairni.!®

(2) A szamla, nyugtatomb elsé példanya a vevéé/befizet6é, a masodik a pénztari alapbizonylat, a harmadik a
tombben marad. A t6példanyokat a tombbel egyiitt a bizonylatfelelésnek kell leadni. Sztorndzas esetén
mindharom bizonylat a tdombben marad, athtizassal kell a sztorn6zas tényét a bizonylaton feltiintetni. A sztornd
bizonylatokat is tartalmazo betelt tombot a bizonylatfelelosnek kell leadni.

(3) A pénz beszedésével megbizott kozalkalmazott koteles a befolyt bevételt az Egyetem eldiranyzat-
felhasznalasi keret szamlajara befizetni az alabbiak szerint:
a) a munkanap végével haladéktalanul, ha a bevétel eléri a 100.000. forintot, amennyiben ez kiils6 ok miatt
nem lehetséges, a kovetkez6 munkanapon haladéktalanul,
b) hetente, ha a bevétel e szabalyzat szerinti 6rzésének feltételei biztositottak, és a heti bevétel meghaladja
az 50.000 forintos Gsszeghatart,
c) haladéktalanul, ha a bevételes tevékenység az ideiglenes vagy az allando bevételkezelé helyen
véglegesen befejezddik.

(4) A bevétel befizethet6 a pénztarban. A befizetéshez mellékelni kell a szabalyzat 11. szamu melléklete szerinti
jelentést. A pénztaros koteles ellenérizni az atadott bizonylatokat és a jelentés adatait. A jelentésre a befizetés
bizonylata oszlopba be kell irni a bevételi pénztarbizonylat szamat, és a jelentés ellenéreként ala kell irni. A
jelentéshez csatolt szigortian szamozott bizonylatok masodpéldanyait a pénztarjelentéssel egyiitt tovabbitani kell
a Pénziigyi Foosztalyra.

(5) Készpénz atutalasi megbizason torténé befizetés esetén a befizetéshez kapcsolodé szigora szamadast
bizonylatokrol készitett jelentést legkésobb a befizetést koveté munkanapon kell a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak a Pénziigyi Foéosztalyra bekiildeni a bizonylat felelés részére. A szigorG Szamadasu
nyomtatvanyokrol jelentéshez mellékelni kell a csekkek fénymasolatat, valamint a pénzbeszedéshez
felhasznalt bizonylatok masodpéldanyait. A befizetések szamszaki ellendrzését a bizonylatfelelés végzi el.

(6) A hallgatéi tanulmanyi rendszer pénztari moduljan keresztiil torténé befizetések esetén, a magat a hallgatoi
azonositd megadasaval igazold hallgato részére bevételi pénztarbizonylatot kell adni.

(7) Parkol6 automatak bevételét a pénzkezeléssel megbizott alkalmazott és az érintett szervezeti egység
alkalmazottja hetente kiiiriti a szabalyzat 10. szamu melléklete szerinti jegyzokonyv felvételével. A
jegyzokonyvhoz mellékelni kell az automata 6sszesité bizonylatat. Az automatabol kinyert teljes bevétel,
valamint a visszatett valtopénz dsszegét a szabalyzat 10. szamu melléklete szerinti nyomtatvanyon osszesiteni kell.
Az Osszesitd alapjan meghatarozott befizetendd Osszeget készpénz atutalasi megbizason kell az Egyetem
bankszamlajara befizetni.

(8)*° Az Egyetemi Hallgatoi Onkorményzat (tovabbiakban EHOK) 4ltal miikdtetett mosogépek bevételeinek
elszamolasa érdekében sziikség szerint, de legalabb félévente két alkalommal az EHOK altal kijeldlt 2 £, valamint
a Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosag erre kijelolt munkatarsa ellendrzi és kiiiriti a mosdgépek
pénzkazettait. Az ellenérzés és a kiiirités iddpontjat az EHOK hatarozza meg, az idépontrol 5 nappal a tervezett
id6pont elott értesiti a Kancellaria erre kijelolt munkatarsat. A kitiritésrél mosogépenként részletezett a szabalyzat
10. szamu melléklete szerinti jegyzO6konyvet kell felvenni, amelyet minden jelenlévé alair. Mosogépek
pénzkazettainak kulcsat lezart boritékban kell tartani, melyet valamennyi, az ellenérzésben résztvevd személy
szignojaval hitelesit. A beszedett teljes Osszeget a Kancellaria kijeldlt munkatirsa az EHOK altal kijeldlt
témaszamra befizeti.

Kifizetések rendje

13. § (1) A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy altal
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utalvanyozott bizonylat alapjan teljesithet. A sziikséges alairasokat a P2 szamlakiséré nyomtatvanyon Kkell
megtenni. A készpénz igénylése a jelen szabalyzat 13. szama mellékletét képezé nyomtatvanyon torténhet.

(2) Kifizetés csak a pénzért jelentkez6 személy jogosultsaganak megallapitasa utan teljesithetd. Ha a pénz
felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, meghatalmazottja részére az Osszeg csak
megfeleléen kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. Az eseti meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Meghatalmazott részére torténd rendszeres Kkifizetéseknél az eseti
meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazds is adhat6, melyekrél a pénztiros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni.

(3) A pénztarakban a kifizetésekrél a szabvany szerint meghatarozott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bizonylathoz csatolni kell az eredeti alapbizonylatokat.

(4) A készpénzben torténd kifizetések jogcimei a GSZ 32. §-ra, valamint a jelen szabalyzat 33. §-ban
meghatarozott 6sszeghatarokra tekintettel a kovetkezok:

a) akozfoglalkoztatasban résztvevok bére és a munkaba jarashoz kapcsolodé kozlekedési koltségtéritése,

b) az egységes rovatrend K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intézményi ellatottak pénzbeli
juttatasai;

C) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkozok
beszerzése, 1étesitése ¢s K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése rovatokon elszamolhatok, a kis
értékll immaterialis javak, targyi eszk6zok beszerzésére iranyulo kiadasok;

d) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok
rovatain elszamolhat6 kiadasok;

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6é személyi juttatasok rovatain
elszamolhato kiadasok az Avr. 148. § (3) bekezdése GSZ-ben hivatkozott €) pontja szerint

f) azel6z6ekhez kapcsolodo elbzetes afa-kiadasok (egységes rovatrend K351., K67.);

g) az elézéekben felsorolt kiadasokhoz a kdzalkalmazottak altal felvett elszamolasi elélegek.

(5)° A paélyazati forrasbol torténd készpénzes szamlék ellenértékének elszamolasahoz az adott projekt
keretgazdaval (projektmenedzserével) torténd eldzetes egyeztetés sziikséges €s az igy meghatarozott feltételek
megléte esetén van mod a tényleges kdltség elszamolasra.

Az elszamolasi elélegek kezelése

14. § (1) Elszamolasi el6leget a Szamviteli Osztalyra benyujtott nyomtatvanyon lehet igényelni, amelynek
engedélyezésérdl a KKI igazgatoja dont.

(2) Ugyanazon személy ismételten eldleget csak ugy vehet fel, ha az elézéleg felvett eléleggel mar elszamolt.
(3) Elszamolasra, beszerzési el6legként — indokolt esetben — legfeljebb 30 napra adhaté ki készpénz.

(4) A bel- és kilfoldi kikiildetés céljara kiadott készpénz esetén a visszaérkezéstol szamitott legfeljebb 15
munkanapon beliil a felvett elszamolasi elleggel el kell szamolni.

Az elszamolasi eldlegekre és az ellitmanyok kezelésére vonatkozo kozos szabalyok

15. § (1) Az elszamolasi el6legként kiadott tételekrol, valamint az ellatmanykezel6 helyeken kezelt készpénzrél
a Szamviteli Osztalyon nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas adatai:

a) a felvétel idépontja,

b) afelvevé neve,

c) a felvétel jogcimei,

d) azelszamolasra ellatmanyként kiadott készpénz Osszege,

e) az elszamolas hatarideje,

f) a felhasznalt Gsszeg,
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g) a pénztarbizonylatok sorszama,
h) észrevételek, megjegyzések.

(2) Elszamolasra ¢és ellatmanyként készpénzt csak személyesen vagy meghatalmazott utjan lehet felvenni és
elszamolni. Elszamolaskor, amennyiben az Egyetem tartozik a felvevonek, az 6sszeget az Egyetem a felvevé
elszamolast kiséré P2 szamlakiséré nyomtatvanyon tett nyilatkozata alapjan megjelolt bankszamlara utalja at.

(3) A pénzfelvétel és az elszamolas csak ugyanabban a pénztarban torténhet.

(4) Amennyiben az elszamolasra kotelezett a megadott napig a felvett készpénzzel nem szamol el, a Szamviteli
Osztaly kijelolt dolgozéja az elszamolasra kotelezett felszolitasa mellett értesiti a kotelezett kozvetlen felettesét,
aki koteles haladéktalanul kezdeményezni a sziikséges pénziigyi és munkajogi intézkedések megtételét.

Az ellatmanyok kezelésének, elszamolasanak és nyilvantartasanak kiilonos szabalyai

16. § (1)* Az ellitmany 6sszegérdl — a szabalyzat 21. § (6) bekezdésével 6sszhangban — a pénzkezels hely
milk6désének tapasztalatai alapjan a helyi sajatossagok figyelembevételével az Egyetem gazdasagi vezetdje
dont.

(2) Az ellatmanybol nem lehet kifizetni:
a) bérjellegti kiadasokat,
b)  kikiildetéshez kapcsolodo egyéb kiadasokat,
c) apalyazatok terhére torténé kifizetéseket,
d) akozbeszerzés-koteles kiadasokat.

(3) Amennyiben az ellatmanybol harmadik személy részére a pénzkezel6 ideiglenes felhasznalasra kifizetést
teljesit, koteles az atadott pénz Gsszegét, a felhasznalas jogcimét, az atvevé nevét, addéazonositod jelét, az
atado, az atvevd és a kotelezettségvallald alairasat tartalmazé nyilatkozatot és a 18. § (2) bekezdésében
meghatarozottakat a pénztari nyilvantartasban szerepeltetni. Az atvevének az ellatmanybol készpénz azonnali
felhasznalasra a beszerzésig, de legfeljebb 3 nap idétartamra adhato ki. Az atvevonek a szamla atadasaval
kell elszamolnia az atvett 6sszeggel. Az elszamolas tényét és idopontjat a fenti nyilatkozaton rogziteni kell.
Az atvevot az atadott osszeg erejéig munkajogi és kartéritési felelésség terheli. Az elszamolasi kotelezettség
elmulasztasa vagy késedelmes teljesitése esetén a szabalyzat 15. § (4). bekezdését kell alkalmazni.

Az év végi elszamolas rendje

17.§ (1) Az éves ellatmany elszdmolasat a pénzkezelé minden év december 5. napjaig koteles megkiildeni
a Szamviteli Osztaly részére, amelynek végelszamolasa december 20. napjaig megtorténik.

(2) Atfeds ellatmany december 5. és 15. napja kozott igényelhetd. Az elszamolasanak legkésSbb a kovetkezd év
januar 5. napjaig meg kell torténnie.

(3) A kovetkez6 évi ellatmany Kizarolag a targyévi ellatmany teljes korti elszamolasat kovetéen adhato ki.

A felvett ellatmany nyilvantartasa

18. § (1) A pénzkezel az ellatmany felhasznélasat az 1d6szaki Pénztarjelentés cimii szigort szamadéast
nyomtatvanyon koteles vezetni, a keretosszeg felének felhasznalasa utan a pénzkezelé koteles az Idészaki
Pénztarjelentés cimii szigora Szamadastt nyomtatvanyon az elszamolast a Szamviteli Osztaly részére
megkiildeni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) akifizetés datumat,
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b)
c)
d)
e)

a szallitol szamla szamat,

a szallitd megnevezését,

a vasarolt termék, szolgaltatas megnevezését,
a szamla Osszegét.

(3) Az id6szaki pénztarjelentés igénylés, és az azzal valo elszamolas szabalyait a 31. § tartalmazza.

Pénztarjelentés, pénztarzarlat

19. § (1) A pénztaros a napi készpénzforgalomrol pénztarjelentést koteles késziteni.

(2) A pénztarjelentést naponta le kell zarni, heti legalabb egy alkalommal a pénztarellenér jelenlétében. A
bevételi, kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénzkezel6 helyen 1év6 pénzosszeggel. Eltérés
esetén két példanyban a szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanya a pénztarbizonylatok, masik példanya a pénztarjelentés melléklete. A jegyzékonyv szerinti tobbletet be
kell vételezni, a hianyt a pénzkezel6 koteles befizetni.

(3) A pénztarakban naponta pénztarzarlatot kell késziteni. A zarlat soran mutatkozo eltérések okait aznap
tisztazni kell, ha ez nem vezet eredményre, a Pénzligyi Féosztaly vezet6jét kell tajékoztatni, aki dont a sziikséges
intézkedésekrol.

(4) A zarlat soran feltart eltérésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv szerinti tobbletet be kell
vételezni, a hianyt pénzkezel6 kételes befizetni.

(5) Ev végén valamennyi pénzkezels - a KKI igazgatoja altal engedélyezett eseti ellatmanykezeld helyek
kivételével - a pénzkezel6 helyen 1év6 készpénzt koteles a KKI Igazgatoja altal irasban kozolt idépontig az
Egyetem eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara befizetni.

(6) December 31-ei fordulénappal a pénztarak és a pénzkezel6 helyek a szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol,
a pénztarak a pénztarakban 1év6 egyéb értékekrdl kotelesek leltart késziteni, és azt a Pénziigyi Fbéosztaly
vezetdjének és a bizonylatfelelsnek megkiildeni.

A pénzkezel6 helyek ellenérzésének formai, rendszere

20. § (1) A pénzkezel6 helyek ellenérzésének formai:

a)
b)

c)
d)

rovancsolas (a pénzkészlet meglepetésszerii helyszini ellendrzése),
munkafolyamatba épitett rendszeres ellendrzés
ba) érvényesités, utalvanyozas ellenjegyzés,
bb) pénzkezeld onellendrzése,
bc) pénztarellendr napi ellenérzése,
bd) alkalmazott gazdasagi szoftverrel torténd ellenérzés,
be) pénztarellendr heti helyszini zarlati ellendrzése.
vezet6i ellendrzés (a pénzkezeld hely rendjének, szabalyszeri miikddésének ellenérzése),
utolagos ellenérzés (a pénzkezeld helyre befizetett és a pénzkezeld hely altal kifizetett Osszegek
bizonylatainak, a pénzkezel6 hely nyilvantartasainak utolagos ellendrzése.

(2) Az ellendrzés szervezeti rendszere:

a)

b)

a pénztaraknal a szervezeti egység vezetdjének pénztarellenort kell kijeldlni. A kijeldlt személy részére a
megbizast irasban kell kiadni. Az ellenér koteles a folyamatos ellenérzésen tul legalabb heti egy
alkalommal rovancsolast végezni, és ennek eredményérdl jegyzokonyvet felvenni,

a pénztaraknal a vezetOi ellendrzés a szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala kijelolt személynek a
feladata. A vezet6i ellendrzés keretében a pénztarakban negyedévente rovancsolast kell végezni, amelyrol
jegyzOkonyvet kell felvenni,

az allando bevételkezeld helyeknél a vezetdi ellendrzést a szervezeti egység vezetdje, vagy az altala
kijelolt vezetd végzi, aki koteles legalabb negyedévenként meggy6zddni arrol, hogy a bevételek, szigort
szamadasii nyomtatvanyok kezelése a szabalyzatban foglaltaknak megfelel. Az ellendrzés soran
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rovancsolast is kell tartani,

d) A szervezeti egység vezetGje koteles az altala pénzkezeléssel megbizott személy valtozasa esetén a
Pénziigyi Féosztalynak elkiildeni a kitd1tott, alairt nyomtatvanyt az j pénzkezeld és helyettese személyére
vonatkozoan (valtozas alatt nem a pénzkezeld iddszakos helyettesitése értendo).

(3) Amennyiben a pénzkezelési feladatok ellendrzése soran hianyossag, szabalytalansag meriil fel, az ellenér
koteles haladéktalanul az érintett szervezeti egység vezetdjét is irasban tajékoztatni.

(4) A rovancs soran a jelen szabalyzat 6. szam(i mellékletét képezé mintanak megfeleld jegyzokonyvet kell
felvenni.

A készpénz szallitasa, 6rzése

21. § (1) A készpénz és egyéb értékek felvételével és szallitdsaval megbizott személyek a munkajogi szabalyok
szerint tartoznak felelosséggel az altaluk szallitott készpénzért, értékért mindaddig, amig azt a pénztarban,
pénzkezeld helyen, postan vagy pénzintézetben le nem adjak. A pénzszallitassal kapcsolatos szabalyokat a kiilsd
szolgaltatoval kotott vallalkozasi szerz6dés tartalmazza.

(2)* Készpénzt szallithat, 6rizhet a (3) bekezdésben foglalt kivétellel:
a) 500.000 forint 6sszeghatarig egy 0,
b) 500.000 - 1.000.000 forint kozotti Gsszeget két 6 (ebbdl egy f6 a gépkocsivezets),
c) 1.000.000 forint feletti 6sszeget gépjarmiivel 3 6, amelybdl egy f6 a gépkocsivezetd, egy fo fegyveres
kiséro.

(3) Az Egyetem szekszardi telephelyén mikod6 pénztar esetében a készpénz szallitasa 500.000 forint
Osszeghatarig egy 6, 500.000 forint felett két f6 igénybevételével torténhet.

(4) Valuta szallitasa esetén az dsszeghatarokat a valuta forintértéke szerint kell kiszamitani. A készpénz szabalyos
szallitasaért a pénzkezeld szervezeti egység vezetdje felelds. A varhatéan 1 000 000 Ft-ot meghaladd Gsszegli
szallitas esetén, a fegyveres szallitasi igényt egy munkanappal megel6zéen a Pénziigyi FOosztaly vezetdjének
irasban be kell jelenteni, aki intézkedik a pénz 6rzésének, szallitasanak megszervezésérol.

(5) Biztonsagi szolgaltatast nyujtd gazdasagi tarsasaggal torténd szallitas esetén figyelembe kell venni a gazdasagi
tarsasag vonatkozo bels6 szabalyzatait, valamint a vonatkozo pénzszallitasi szerz6dés rendelkezéseit.

(6) A napi zaras utan a pénztarakban, valamint az alland6 bevételkezeld, ellatmanykezel6 helyeken tarthato
0sszeg:

a) riasztoval ellatott kiilon helyiségben, pancélszekrényben 600.000 Ft, amely abban az esetben, ha az adott
napon tervezett kifizetések nem keriiltek teljesitésre, legfeljebb 800.000 Ft lehet. Az utobbi esetben a
napi pénztarzaras mellékleteként csatolni kell a nem teljesiilt kifizetések felsorolasat 50.000 Ft egyedi
Osszeg felett.

b) pancélszekrényben 100.000 forint,

c) vaskazettaban, biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben 50.000 forint,

(7) A pénztarosnak gondoskodnia kell a (6) bekezdésben meghatarozott &sszeget meghaladd készpénz
befizetésérdl az Egyetem bankszamlajara készpénz atutalasi megbizas utjan. Valuta esetén a befizetést a Kincstar
Szamlavezetd Allampénztari Irodajaban kell megtenni.

(8) A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral -ellatott
pancélszekrényben koteles tartani.

(9) A készpénz elhelyezésére szolgalo pancél-, lemez-, egyéb szekrények és vaskazettak kulcsainak megérzési
rendje:
a) A készpénz tarolasara szolgalo pancél-, lemez- és egyéb szekrények, vaskazetta kulcsainak els6 példanyat

23 A médositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
24 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
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a pénzkezeléssel megbizott személy 6rzi. Tilos az eredeti kulcsot olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen
személy megtalalhatja.

b) A pénztarkulcs elvesztését, eltdrését, a zarak elromlasat a pénztaros haladéktalanul koteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

C) A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1évo pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztas helyén
alairva a Pénziigyi Fosztalyvezetdnek eljuttatni.

d) A pénztarakban, allando bevételkezeld, ellatmanykezeld helyeken a pancélszekrény, a lemezszekrény és a
vaskazettdk kulcsainak masodpéldanyat a pénzkezeld személy kozvetlen munkahelyi felettese 6rzi lezart,
az eredeti kulcsot 6rzd altal lepecsételt és alairt boritékban. Tilos a masolati kulcsot olyan helyen hagyni,
ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

e) Ha az eredeti kulcsot 6rz6 személy a munkahelyétdl tavol marad (pl. szabadsag ideje alatt), a nala 1évo
kulcsot koteles lezart, ragasztasnal alairt, lehet6ség szerint lepecsételt boritékban a munkahelyi vezet6jének
vagy a bizonylatfelel6snek eljuttatni.

f) Amennyiben a pénzkezeld hely miikodésére az eredeti kulcsot 6rz6 személy tavollétében is sziikség van, a
pénz Orzésére szolgald eszkoz felnyitasat a pénzkezelés ellenérzésével megbizott személynek, a pénzt
atvevo személynek és a kulcs masodpéldanyat 6rzé személynek a jelenlétében kell elvégezni. A pénz
Orzésére szolgald eszkoz felnyitasarol jegyzoékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

fa) a jelenlévok nevét,

fb) a pénztarolo eszkoz felnyitasanak idopontjat, okat,

fc) a pénztarold eszkozben talalt készpénz tipusat, 6sszegét, cimletét, darabszamat,
fd) az egyéb értékek felsorolasat,

fe) a szigor szamadast bizonylatok sorszamat, darabszamat,

ff) a pénzkezelést atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

fg) a jelenlévok alairasat.

g) Az Egyetem pénztarold helyein talalhatd pénztarold eszkozok kulesairdl a bizonylatfelelés nyilvantartast
vezet.

h) Az elveszett, megrongaldodott kulcsokrdl a Pénziigyi FOosztaly vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A sziikséges intézkedés megtétele a pénzkezeld kozvetlen felettesének a feladata.

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok, feladatok

22. § (1) A pénz kezelésével megbizott személy (pénzkezeld) biintetlen eldéletli, az Egyetem alkalmazasaban allo
kozalkalmazott (EHOK esetében hallgat6) lehet, aki a pénz és egyéb értékek kezelését onalloan, teljes anyagi
felelosséggel, a Pénziigyi Foosztalyvezeto irasbeli megbizasa alapjan végzi. Pénzkezelok:

a) a pénztaros,

b) az egyéb pénzkezeld.
(2) A 22. § (1) bekezdésében foglaltaktol eltérni kérelem alapjan, elézetes Kancellari engedéllyel lehet, a
kérelemhez mellékelni kell az egyedi pénzkezelésre vonatkozo eljarasrendet.

A pénztaros

23. § (1) A pénztaros a pénztarat kezeld személy. Munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 2
példanyban irasbeli nyilatkozatot tesz, melyben tudomasul veszi, hogy a pénztarat elszamolasi kotelezettséggel,
teljes anyagi, biintet6jogi és munkajogi felelosséggel kezeli.

(2) A pénztaros feladatai:
a) akészpénzsziikséglet felmérése és a készpénz igénylése;
b) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése;
C) a befizetett készpénz atvétele;
d) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata;
e) az utalvanyozott teljesitések kifizetése;
f) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa;
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése;
h) szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése;
1) apénztarjelentés kezelése;
J) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kezelése;
k) akészpénzmozgassal kapcsolatos meghatalmazasok nyilvantartasa.
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(3) A pénztaros koteles gondoskodni a varhatd kifizetéseknek megfelelé mennyiségli és cimletii készpénz
biztositasarol. A pénztarban elhelyezett pénzvizsgaldo berendezésen koteles ellendrizni a befizetett papirpénz
valodisagat.

(4) A pénztaros egyéb feladatokat csak a Pénziigyi Féosztalyvezet6 el6zetes irasbeli megbizasa alapjan végezhet,
nem lathat el a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen teendoket.

(5) Nem lehet pénztaros:
a) aki utalvanyozasi, ellenjegyzési joggal rendelkezik,
b) aki a pénzkezeléssel kapcsolatos kozvetlen tigyintézdi tevékenységet lat el,
c) aki a pénzkezelés ellendrzésével megbizottal, vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi viszonyban
van.

(6) A pénztarosra vonatkozo Osszeférhetetlenségi szabalyok a pénztaros helyettesit6jére, a pénzkezelés
ellendrzésével megbizott személyre is vonatkoznak.

(7) A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktol és kifizetést is
csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, megrongalddott bankjegy, kivéve, ha az még teljes
értékben bevalthatd. Nem fogadhato el olyan bankjegy, érme, amelynél nyilvanvaldan megallapithato, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalés) vesztett allagabol
vagy sériilt meg.

(8) Ha a pénztaros az atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, érmét talal, azt a befizetés
céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiiné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérol
a befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie. A szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti jegyzOkonyvben rogziteni kell a hamis pénzzel
rendelkez6 tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany vagy utlevél szamat, valamint azt, hogy a befizet6 a hamis,
vagy hamisnak tiind bankjegyet (érmét) kitdl €s mikor kapta. A jegyzokonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az
alairas esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyz6konyvben.

(9) A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a befizeté részére. Az
elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszo pénzt és az
atvételr6l késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a KKI igazgatonak kell atadni, és a Magyar Nemzeti
Banknak meg kell kiildeni.

(10) A pénztaros helyettesének feladata, felelossége

a) A pénztaros helyettese a feladatait a munkakdri leirasaban foglaltak szerint koteles maradéktalanul ellatni,
helyettesitéskor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak,

b) A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értékek
vonatkozasaban azon idészakon belill, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettese munkakorének
elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot tesz, melyben
tudomasul veszi, hogy a pénztarat elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi, biintet6jogi €s munkajogi
felel6sséggel kezeli.

(11) Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat le kell
zarni, a pénzkészletrol és esetleges egyéb értékekrol zarlatot kell késziteni, ennek tényérdl jegyzokonyvet kell
felvenni a 2. szamu melléklet szerint. A pénzkezelést atvevé személynek meg kell gyézédnie a nyilvantartasok
¢s az atvett, lezaratlan bizonylatok meglétérdl.

(12) A pénztarosi feladatok ellatasarol szold megbizasrol és azok visszavonasarél a Humanpolitikai
Igazgatosagot (tovabbiakban: HPI) a Pénziigyi Fdosztaly vezetdje tajékoztatja.
Egyéb pénzkezelok

24. § Az egyéb pénzkezelok feladatai:
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a) a pénzkezel6 helyen tartott készpénz kezelése, 6rzése;

b) a befizetett készpénz atvétele;

c) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata;
d) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa;

e) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése;

f) szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése.

Az utalvanyozo

25. § (1) Utalvanyozasra a kancellar vagy az altala irasban megbizott kozalkalmazott jogosult (tovabbiakban:
utalvanyozd). Az utalvinyozo kijeldlésére vonatkozd dokumentumokat a KKI 6rzi és biztositja a naprakész
nyilvantartasukat.

(2) Utalvanyozni csak utalvanyon lehet, melyet az érvényesitd nyomtat ki a SAP iigyviteli rendszerbdl, az
érvényesités utan.

(3) Az utalvanyozo ellendrzi, hogy az érvényesitett szamla és az utalvany formailag, tartalmilag utalvanyozasra
alkalmas-e, majd a datum megadasa mellett alairasaval utalvanyozza a szamlat.

(4) Nem kell utalvanyozni
a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyljtasabol — szamla, egyszerisitett szamla, szamlat helyettesitd
okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd bevétel beszedését;
b) akozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6 bevétel beszedését;
C) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6 altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel Osszefiiggd kiadasokat.

(5) Utalvanyozni csak a rendelkezésre allo keret és a kifizetéshez sziikséges forras erejéig a vonatkozo szabalyok
betartasaval lehet.

Az érvényesito
26. § (1) Ervényesitést csak az ezzel irdasban megbizott, legalabb kozépfok iskolai végzettséggel rendelkezé és
pénziigyi-szamviteli szakképesitésli kozalkalmazott végezhet (tovabbiakban: érvényesité). Az érvényesitd

személye ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra jogosult
személlyel és a teljesitésigazold személlyel.

(2) Az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zo
iigymenetben az Aht., az Avr. és az Ahsz. eldirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.

(3) Az érvényesitoket irasban a KKI igazgatoja jeldli ki, a KKI a személyekr6l az Egyetem alairas nyilvantarto
rendszerében naprakész nyilvantartast vezet.

(4) Az érvényesitésnek - az "érvényesitve" megjeldlésen kiviil - tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és az
Avr-ben meghatarozott egyéb adatokat. Az érvényesités a teljesités igazolasan alapul.

(5) Amennyiben az érvényesitésre jogosult személy jogszabalyok, belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles azt irasban jelezni a KKI igazgatdjanak. Az érvényesitésrol ebben az esetben a KKI igazgatoja dont.

27. § A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultak korét, hataskorét a GSZ, valamint az
Egyetem szerzédéskotési és kotelezettségvallalasi rendjérdl szold szabalyzata tartalmazza.
A pénztarellenér

28. § (1) A pénztarak ellenérzésével megbizott személyek (pénztarellendr és pénztarellendér-helyettes) feladatai:
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a) a bizonylatok alaki, tartalmi ellen6rzése,

b) a pénztarjelentés helyességének, a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, zaro egyenleggel
valo egyezdség ellenérzése,

€) a pénzmozgasokat dokumentalé bizonylatok meglétének ellendrzése,

d) abizonylatok ellendrzése a tekintetben, hogy az esetleges javitasok szabalyszeriien torténtek-e,

e) alapbizonylatok ellen6rzése hitelességi szempontbdl (azokat az arra jogosult személyek
érvényesitették, utalvanyoztak, ellenjegyezték),

f) abizonylatok és mellékletek szamszerii ellenérzése.

(2) A pénztarellenér kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentést.

(3) Amennyiben a pénztarellenér a pénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot vagy a pénzkezelésre
vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzokonyvet vesz fel, és azt a pénztarossal,
a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval alairatja. A jegyzokonyvet az intézkedésre jogosult vezetonek at kell
adni.

A bizonylatfelelés

29. § A bizonylatfelelés feladata a 31. § (1) bekezdés a) pontban felsorolt bizonylatokkal kapcsolatban:
a) a bizonylatok ideiglenes tarolasa, és nyilvantartasa ,,A szigor szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartd
lap” folyamatos vezetésével,
b) a bizonylatok érvényesitése, a szallito adatainak ellen6rzése,
c) afelhasznal6 rendszeres elszamoltatasa,
d) azintézkedésre jogosult vezets tajékoztatasa bizonylatokkal valé rendszeres elszamolasi kotelezettség
nem teljesitése esetén.

A pénzkezelés soran alkalmazandé Kerekités szabalyai

30. § (1) A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

a) a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b) a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6dé osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi O;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

(2) Az ellatmanyok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzodo Osszegre kell kerekiteni a (1)
bekezdésben meghatarozott kerekitési szabalyoknak megfelelden.

I11. A szigoru szamadasu bizonylatok kore, beszerzése, nyilvantartasa, forgalmazasa

31. § (1) Szigort szamadasu bizonylatként kell kezelni:
a) pénzkezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat:
aa) bevételi pénztarbizonylat,
ab) kiadasi pénztarbizonylat,
ac) készpénzfizetési szamla,
ad) %
ae) napi pénztarjelentés,
af) idészaki pénztarjelentés,

%5 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén elfogadott modositds. Hatalytalan 2019. junius 27. napjatol.



b) egyéb szigora szamadas ala tartozo bizonylatokat, pénzhelyettesit6 eszkozoket:
ba) lizemanyag kartya,
bb) intézményi kartya,
bc) VIP eziist és aranykartya,
bd) étkezési utalvany,
be) ajandékutalvany,
bf)26 taxicsekk,
bg) felvasarlasi jegy
bh)?” belépbjegy
bi)?®parkolojegy.

(2) Szigora szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni a pénztargépek napi forgalma, a napi és éves zarasa
soran, tovabba a bankkartya-leolvaso hasznalata soran keletkezo bizonylatokat.

(3)% A szigorti szamadasu nyomtatvanyokat a Pénziigyi Féosztaly — taxicsekket a Létesitményiizemeltetési
Osztaly el6zetes adatszolgaltatasa alapjan— szerzi be.

(4) Pénztargép, bankkartya-leolvas6 beszerzését a Pénziigyi Féosztalyon kell kezdeményezni.

(5)* A pénzkezeléshez kapcsolodd (1) bekezdés a) pontja, az (1) bekezdés bf)-bi) alpontjai szerinti szigora
szamadasu Kiadott és visszavett nyomtatvanyok egyedi és személy szerinti nyilvantartasat, atmeneti tarolasat,
valamint bankkartya-leolvasok nyilvantartasat a Pénziigyi Féosztaly bizonylatfelelése végzi, az egyéb (1)
bekezdés b) pont ba)-be) alpontja szerinti bizonylatok nyilvantartasat, valamint a pénztargépek nyilvantartasat
a Szamviteli Osztaly munkatarsai végzik.

(6) A szamitogéppel elballitott készpénzfizetési és atutalasi szamlak szigora szamadasu nyilvantartasi
kotelezettségét az alkalmazott szamlazo program biztositja, amely megfelel azon jogszabalyi kovetelménynek,
miszerint a program — beleértve az alaki hibas, vagy tartalmilag rontott, megsemmisiilt vagy elveszett
szamlakat is — kihagyas és ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast, és a masolatok alapjan a hianytalan
elszamolast. Tobbpéldanyos, elényomas nélkiili szamla esetén feltiinteti, hogy a szamla hany példanyban késziilt.

(7)** Az (1) bekezdés a) pontjaban és a b) pont bf)-bi) alpontjaiban meghatérozott bizonylatokat a
pénzkezeléssel megbizott kdzalkalmazott a bizonylatfelelést6l igényelhet a 8. szamti melléklet szerint.

(8)% A bizonylatot a felhasznalo, — a taxicsekk esetében a kdltségviseld — vagy irasbeli meghatalmazottja veheti
at a bizonylatfelelostél. A pénzkezeléssel megbizott dolgozé a Pénziigyi Fdéosztalytol kapott szigortan
szamozott bizonylatok atvételét a bizonylatokhoz mellékelt ,,Szigorti szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto
lapjan” alairasaval igazolja, és visszakiildi a Pénziigyi Foosztalyra. A pénzkezeléshez atvett tomboket csak a
pénzkezeléssel megbizott dolgozé altal elérhetd, zarhat6 helyen kell tarolni.

(9)** Az (1) bekezdés a) pontban és a b) pont bf)-bi) alpontjaiban meghatarozott bizonylatokkal a pénzkezels
helyeknek ¢és a taxicsekk kezeloknek el kell szamolniuk a bizonylatfeleldssel a 11. szamt melléklet szerinti
nyomtatvanyon:

a)  az eseti pénzkezeld helyeknél a bevételes tevékenység befejezését kovetden haladéktalanul,

b) allando bevételkezeld helyek esetében, havonta egyszer,

c) minden bevétel feladassal egyidejiileg,

d) afeleslegessé valt vagy az elveszett bizonylattal haladéktalanul

% A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
27 Beépitette a Szendtus 2019. junius 27-¢i iilésén elfogadott modositds. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
28 Beépitette a Szendtus 2019. junius 27-¢i iilésén elfogadott modositds. Hatdlyos: 2019. jinius 27. napjatol
2 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
30 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
31 A médositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
32 A médositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
33 A médositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
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e) 3%ataxicsekk felhasznalasarol havonta egyszer, a targyhorol a targyhot kovetd honap 5. munkanapjaig
kell elszamolni.

(10)* Az elszamolast a felhasznalo, taxicsekk esetében a kezeld, a koltségviseld éltal kijelolt személy késziti el
¢és kiildi el a bizonylatfelelosnek. A havi elszamolast akkor is el kell kiildeni, ha az adott idészakban nem
képzédott bevétel, illetve nem keletkezett felhasznalas.

(11)% Az elszamolasnak az el6zd elszamolas ota beszedett, befizetett bevételekrdl a felhasznélasrol az alabbi
informaciokat kell tartalmaznia:

a) afelhasznalt bizonylatok sorszama,

b) 3"a bizonylatokon beszedett, felhasznalt dsszegek,

c) 38 befizetés, felhasznalas datuma,

d) %a beszedett bevétel pénztari, vagy postai befizetését igazold bizonylat, a taxicsekk tépéldanyanak

masolata,

e) asztornd bizonylatok sorszama,

f)  avisszakiildott tombok sorszama,

g) pénztargép esetén a pénztaregyenleg nyitd és zard sorszama,

h) ajovairando téma kodja.

(12) A betelt vagy feleslegessé valt bizonylatok tépéldanyat a (11) bekezdés szerinti elszamolashoz csatolni kell.

(13) Az elveszett, megrongalddott bizonylatokrol 2 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv
alairoja a felhasznaldé és a bizonylatfelelés. A jegyzékonyv egy példanya a felhasznaloé, egy példanya a
bizonylatfelelésé. A megrongalodott bizonylatot a felhasznalé a bizonylatfelelésnek atadja, aki gondoskodik
a nyilvantartasok megfelelé modositasardl, a jegyzékonyv és a megrongalodott bizonylat megérzésérol.

(14) A szigort szamadast nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve kell tarolni. Az igényelt, és a pénzkezelo
helyeken tarolt, szigoru szamadasu bizonylatokat a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak évente egyszer a
kozponti készletnyilvantartassal egyeztetni kell.

IV. Az Egyetem bankszamlai és a bankszamlak pénzforgalmanak szabalyai

32. § (1) A pénztarakban és a pénzkezel6 helyeken csak a folyamatos miikodés biztositasahoz feltétleniil
sziikséges készpénzforgalmat lehet bonyolitani. A bevételek beszedésére, és a felmeriil6 kiadasok teljesitésére
elsésorban a készpénzkimélo fizetési eszkozok és az Egyetem bankszamlai szolgalnak.

(2) Az Egyetem bankszamlairdl torténd kifizetésekhez sziikséges ERA (Egységes Rovat Azonosito) kijelolését a
Szamviteli Osztaly munkatarsai végzik. A rovattételekhez sziikséges eldiranyzat/fedezet biztositasarol a
Kontrolling Osztaly munkatarsai gondoskodnak.

(3) Az utalassal, a szamlak feletti rendelkezési joggal megbizott alkalmazottak, az egyetem likviditasi tervének
figyelembevételével elkészitik az utalasra szant tételek listajat. Az 6sszegszeriiség jovahagyasa utan kertilhetnek
utalasra a kijelolt tételek. Jovahagyasra jogosult a pénziigyi f6osztalyvezetd, tavollétében a pénziigyi
csoportvezets. Ezen kiviil utalasokat kezdeményezhet és engedélyezhet a KKI Igazgatoja, a szamviteli
osztalyvezeto.

( 4)40

34 Beépitette a Szendtus 2019. junius 27-¢i iilésén elfogadott modositds. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

35 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

3% A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

37 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

38 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

39 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

“OHatalyon kiviil helyezte a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén elfogadott modositas. Hatélytalan: 2017. szeptember 28.

napjatol.
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(5) Az Egyetem bankszamlainak felsorolasat a szabalyzat 1. szamia melléklete, az Egyetem bankszamlain
bonyolitott pénzforgalom szabalyait a GSZ 32. §-a tartalmazza.

V. Készpénzkimélé fizetési eszkozok
33. § Az Egyetemen készpénzkiméld fizetés céljara alkalmazhato fizetGeszkozok tipusait a GSZ 32. § (7)
bekezdése tartalmazza. A GSZ 32. §-ban foglaltak szerint 100 ezer Ft értékhatart meghalado kifizetés csak
atutalassal teljesithetd. Ett6l eltérni a kancellar eldzetes, irasbeli engedélyével lehet a GSZ 32. §-aban
meghatarozott kivétellel.

Készpénzkimélé fizetési eszkozok igénylése, megsziintetése

34. § (1) A készpénzkimél6 fizetéeszkozok koziil egy személy egy idében kizardlag egy kartya birtoklasara és
hasznalatara jogosult.

(2) Készpénzkimélo fizetbeszkozt a jelen szabalyzat 12. szama mellékletét képezé nyomtatvanyon lehet igényelni,
melyet a Kancellariara kell benytjtani.

(3)*42 A kincstari kartyak napi limitje egyedi dontés keretében keriil meghatarozasra. A Kincstari kartya tipusai
¢s a hasznalatara jogosult személyek:

KARTYATIPUSOK TULAJDONSAGOK HASZNALATRA
JOGOSULTAK
(A) Intézményi kartya Olyan elektronikus modon A KKI igazgatodja altal
elfogadhato fizetési eszkoz, amely a | ellenjegyzett, a Kancellar altal
mindenkori kotelezettségvallalasi jovahagyott engedély alapjan,
szabalyzatnak megfeleléen, nem az Egyetem miikodése
rendszeres fizetési kotelezettségek korében felmertiil6 feladatokat

teljesitésére, kisosszegl készletek és | ellatdo személyek.
kis értékii targyi eszkozok, valamint
szolgaltatasok beszerzésére

szolgal. Az intézményi kartya
kizarélag belf6ldon hasznalhato,
Egyedi engedély esetén
készpénzfelvételre is.

41 A moédositast a Szenatus 2017. szeptember 28-ai {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2017. szeptember 28. napjatol
42 A moédositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatél
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(B) VIP eziist-, illetve
arany dombornyomott
kartya

A reprezentacios €s utazasi kiadasok

kiegyenlitésére és készpénz
felvételére szolgalo, kilfoldon és
belfoldon egyarant  hasznalhato

elektronikus és hagyomanyos modon
is elfogadhaté fizetési eszk6z. A VIP
eziist- ¢és aranykartya a gépjarmiivek
kiilfoldi iizemanyag ellatdsanak, és a
kozlekedéshez kapcsolddd  kiilfoldi
koltségek fedezetének biztositasara is
hasznalhato.

a) rektor,

b) rektor helyettes,

c) kancellar,

d) “klinikai kdzpont elndke,

e) dékan,

f)* valamint egyedi elbiralas
alapjan a munkaltato
hozzajarulasaval, a KKI
igazgatodja altal ellenjegyzett, a
Kancellar altal jovahagyott
engedély alapjan, az Egyetem

mukodése korében felmerilo
feladatokat ellatd személyek.

(4) A készpénzkimélo fizetéeszkoz hasznalatat — a (3) B pontjaban nevesitett személyeken kiviil - a kancellar
engedélyezi a KKl igazgatoja ellenjegyzése alapjan.

(5)* A készpénzkiméld fizetési eszkoz birtoklasara, hasznalatara vald jogosultsagot, a kartya tipusanak
megjelolésével a kincstari kapcsolattarto jelenti a HPI-nek, mely rogzitésre keriil a kartyabirtokos munkaiigyi
adatai kozott. A kincstari kartya kizarolag személyesen, a személyazonosito igazolvany felmutatasaval vehetd
at, mivel a kartyaval egy idében PIN kod atadasa is torténik, amit jogosulatlan személy nem ismerhet meg.

(6) Kartyacsere esetén a cserére szoruld kartyat érvénytelenitve, aj adatlap kitoltésével egyiitt kell a kincstari
kapcsolattartonak leadni. Amennyiben az Egyetem egy adott kartyat a lejarat el6tt nem sziintet meg, a bank a
kartyat minden esetben megujitja, az eredetivel azonos adattartalommal és 3 éves lejarattal.

(7) A kartyahasznalat jogosultsaga megsziinik:
a) a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,
b) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
C) akartyahasznalat jogarol vald lemondassal,
d) jogszabalyba, jelen szabalyzat rendelkezéseibe litkoz6 kartyahasznalat esetén visszavonassal.

A kincstari kapcsolattarté

35. § (1) A kincstari kapcsolattartd a Szamviteli Osztaly kijelolt munkatarsa, aki

a) a kozgazdasagi és kontrolling igazgatdo altal ellenjegyzett, Kancellar altal engedélyezett és az
iktatorendszerben rogzitett kincstari kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nal a kartya
elkészitését,

b) azelkésziilt és MAK-t6] atvett kincstari kértyakrol nyilvantartast vezet, melyhez minden olyan kapcsolodd
dokumentumot csatol, amelyekb6l megallapithat6 a kartyahoz kapcsolddéd dsszes azonosito adat,

c) gondoskodik a kartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet meglétérdl,

d) akartya felvételérdl és visszaadasarol értesiti a HPI-t,

e) sziikség esetén gondoskodik a kartya letiltasarol,

f) gondoskodik a gazdasagi tigyintéz6 altal atadott bizonylatok ellenérzésérdl, feldolgozasarol,

g) a birtokost tajékoztatja a kartya hasznalatanak szabalyairol,

h) jogosulatlan miivelettel torténd kartyaterhelések esetén eljar a kartyarendszert szemeltetd hitelintézetnél.

(2) A kartyahasznalat jogosultsdganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattarto,

4 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
4 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
4 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
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a) gondoskodik a kartya birtokostol valo bevonasarol,

b) abevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason, errdl tajékoztatja a HPI-t,

C) akartyat érvényteleniti, és adatlap kit6ltésével atadja a Kincstarnak tovabbi tigyintézésre,

d) akartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil elszamoltatja a kartyabirtokost,

e) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetében a birtokos altal le nem adott kartyat a volt
kozalkalmazott koltségére haladéktalanul letiltatja,

f) szabalytalansag észlelése esetén haladéktalanul értesiti a KKI igazgatdjat, valamint a Pénziigyi Féosztaly

vezetdjét,
g) szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szamlahoz tartozo Osszes kartya kartyabirtokostol vald
bevonasarol.
A kartyabirtokos
36. § A kartya birtokosa:

a) a kartya és a titkos kod atvételét, annak sértetlenségét, tovabba annak felhasznalasaval kapcsolatos
szabalyok megismerését a Kincstari Kartya adatlap alairasaval igazolja,

b) a kartya kizar6lagos hasznaldjaként felel annak szabalyszerii hasznalataért, megbrzéséért, kdzvetlen
felettese vagy a kancellar utasitasa alapjan annak visszaszolgaltatasaért,

c) felel6s minden, nem rendeltetésszerii és nem szabalyszerii hasznalatbol az Egyetemet ért karért,

d) “a kartya elvesztése esetén haladéktalanul letiltatja a kartyat és annak tényét haladéktalanul jelzi a
kincstari kapcsolattartonak,

e) a két honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybe vételét, valamint tartos tavollét esetét a
kartyabirtokos haladéktalanul koteles jelezni a kincstari kapcsolattartonak, aki intézkedik a kartya
megsziintetésérol, bevonasarol,

f) a kartya, vagy annak hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszk6zok adatainak kizarélagos tudomasa aloli
kikeriilése esetén azt haladéktalanul koteles jelezni a kincstari kartyarendszert izemeltetd hitelintézet és a
KKI felé.

A Kincestari kartyaval torténé vasarlasok elszamolasanak rendje

37. § (1) A kartyabirtokos a kartyaval torténd fizetés tényét aldirasaval igazolja, a kartya hasznalata soran
keletkezett, POS terminal altal nyomtatott bizonylatot kdteles megdrizni. A kincstari kartya kiilfoldi és belfoldi
hasznalata soran a kartyabirtokos koteles beszerezni az elfogadohely altal kiallitott, az Egyetem nevére és cimére
sz016 szamlat. A bizonylat és a szdmla 0sszegének, datumanak meg kell egyeznie.

(2) A kartyabirtokos a vasarlas megtorténtét igazolo szamlat és a kartyas fizetés megtorténtét igazold bizonylatot,
valamint a P2 szamlakiséré nyomtatvanyt Osszetlizve, a tranzakcid megtorténtét kovetden, a mindenkori
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott hataridon beliil, teljesitésigazolassal ellatva koteles eljuttatni a
gazdasagi ligyintézOhoz.

(3) Elektronikus vasarlas esetén az elszamolashoz kinyomtatott, az elektronikus fizetést szolgaltato altal nyujtott
bizonylat mell¢ kotelezd az altalanos forgalmi adorol sz616 torvény rendelkezéseinek megfeleld szamla beszerzése
is, ezek hianyaban az elektronikus tranzakciobol eredd fizetési kotelezettség nem elszamolhato.

(4) Az elszamolas soran kizardlag az (1)-(3) bekezdésben foglaltaknak megfeleld bizonylat, szamla fogadhat6 be.
(4a)*" A palyazati forrasbol torténd kincstari kartyas vasarlasok ellenértékének elszamoldsédhoz az adott projekt
keretgazdaval (projektmenedzserével) torténd elzetes egyeztetés sziikséges €s az igy meghatarozott feltételek

megléte esetén van mod a tényleges koltség elszamolasara.

(5) A palyazati forrasbol torténd kincstari kartyas vasarlasok ellenértékének elszamolasahoz az adott projekt
keretgazdaval (projektmenedzserével) torténd elzetes egyeztetés sziikséges €s az igy meghatarozott feltételek

4 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
47 Beépitette a Szenatus 2019. junius 27-ei iilésén elfogadott modositas. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
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megléte esetén van mod a tényleges koltség elszamolasara.*®

(6) A kincstari kartyaval kapcsolatos tigyek kartyabirtokos altal kijeldlt gazdasagi igyintézoje a kartyabirtokos
altal benyujtott bizonylatokat felszereli, utalvanyozasarol, ellenjegyzésérdl haladéktalanul gondoskodik, majd a
bizonylatokat elkiildi a kincstari kapcsolattartonak. A kijeldlt ligyintéz6 a kartya forgalmaval a targyév december
31-i fordulonapjaval elszamol.

(7) A kartyabirtokos a kartyaval bonyolitott tranzakciot kovetéen haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil
koteles elszamolni. Ennek elmaradasa esetén, a kincstari kapcsolattartd irdsban felszolitja a 8 napon beliili
elszamolasra, egyidejiileg értesitve err6l a kartyabirtokos kozvetlen felettesét és a Kancellart. Amennyiben az
elszamolas tovabbra sem torténik meg, a munkaltatoi jogkor gyakorloja biintet6jogi, munkajogi és kartéritési
feleldsségére torténd figyelmeztetéssel irasban felszolitja a kartyabirtokost az azonnali elszdmolasra.

(8) Amennyiben jelen szabalyzatban meghatarozott hataridékon beliil az elszamolasra nem keriil sor vagy a
kartyabirtokos felettese részérdl nem tortént intézkedés, a kincstari kapcsolattarté kezdeményezi a KKI
igazgatojanal a kartya visszavonasa és az el nem szamolt dsszeg kartyabirtokoson térténd behajtasa érdekében
sziikséges intézkedések megtételét.

V1. Hatalyba léptetd6 és zaré rendelkezések

38. § (1) Felhatalmazast kap a Kancellar, hogy
a) jelen szabalyzat mellékleteit képezé dokumentumokat jogszabalyvaltozas vagy szervezeti valtozas esetén
modositsa,
b) jelen szabalyzat végrehajtasahoz sziikséges feladatok, eljarasok részletes szabalyait utasitasban hatarozza
meg.

(2) A Kancellar az (1) bekezdés a) pontja alapjan végrehajtott modositasokrdl a Szenatust és a szervezeti
egységeket irasban tajékoztatja.

(3) 49

39. § A szabalyzat a Szenatus altali elfogadasa napjan 1ép hatalyba, hatalyba Iépésével az Egyetem 2011.
december 16. napjatol hatalyos Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.

Pécs, 2015. november 12.
Dr. Bodis Jozsef

rektor
Egyetértek:

Jenei Zoltan
kancellar

Zaradék
A szabalyzatot a Szenatus 2015. november 12-¢i iilésén, 211/2015. (11.12.) szamu hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén 122/2017. (09. 28.) szam® hatarozataval
fogadta el. A modositas a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat méodositasat a Szenatus 2019. junius 27. iilésén 116/2019. (06.27.) szamu hatarozataval fogadta el.

8 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
9 Hatalyon kiviil helyezte a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén elfogadott modositas. Hatdlytalan 2019. junius 27. napjatol



A modositasok a Szenatus altal torténd elfogadéas napjan Iépnek hatalyba.

Dr.

Miseta Attila Jenei Zoltan
rektor kancellar

Mellékletek: A https://adminisztracio.pte.hu/dokumentumtar linken elérheték.

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

Egyetem bankszamlai (pdf)
Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv (doc)
Feleldsségvallalasi nyilatkozat

(pénztaros, pénztar helyettes és egyéb pénzkezel6) (doc)

szamu melléklet:
szam( melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szam( melléklet:
szam( melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:

Jegyz6konyv (hamis pénz befizetése) (doc)

Jegyz6konyv (pénztari eltérés esetére) (doc)

Jegyz6konyv rovancsrol (doc)

Likviditasi terv (-)

Megrendel6 szigoru szamadast nyomtatvanyokhoz (doc)

Allandé / Ideiglenes bevételkezeld / Ellatméanykezeld hely bejelentése (doc)
Jegyz6konyv parkold automata/mesdgép felnyitasarol (doc)

Jelentés szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol (doc)

Kérelem VIP, Intézményi kartya igényléséhez (doc)

P1 El6leg igénylés elszamolasa (xIs)
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https://adminisztracio.pte.hu/dokumentumtar

1. szamu melléklet

Az Egyetem bankszamlainak felsorolasa®

Kincstarnal vezetett bankszamlak Pénzneme Bankszamlaszam

El6iranyzat felhasznalasi keretszamla (OKT.) HUF 10024003-00282716-00000000
Felsdoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla ~ HUF 10024003-00282716-01110009
Neptun gyiijt6 szamla HUF 10024003-00282716-01120008
Felsdoktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatd szamla HUF 10024003-00282716-01170003
Felsdoktatasi intézmények kutatas-fejlesztési bevételi szamla HUF 10024003-00282716-01150005
Célelszamolasi forintszamla-Confucius Institute for TCM Univ Pécs HUF 10024003-00282716-33000002
VIP kartyafedezeti szamla HUF 10024003-00282716-00070003
Intézményi karyafedezeti szamla HUF 10024003-00282716-00060004
Célelszamolasi forintszamla HUF 10024003-00282716-30000003
Célelszamolasi forintszamla (PHARE) HUF 10024003-00282716-31000006
Célelszamolasi forintszamla HUF 10024003-00282716-32000009
Eurodpai Unids programok célelszamolasi szamla HUF 10024003-00282716-30005008
Eurodpai Unios program célelsz.szla. TIOP-2.2.2/08/2 HUF 10024003-00282716-30005204
Eurépai Unids prog. célelsz.szla. TIOP-1.3.1-10/1 HUF 10024003-00282716-30005400
EU progr.célelsz.forintszla-REMISE HUHR/1601/4.1.2/0008 HUF 10024003-00282716-30005503
EU progr.célelsz.forintszla.-K+F kdzponti palyazatok-TAMOP HUF 10024003-00282716-30005606
Europai Unios progr.célelsz.szla.-TIOP-2.2.2/C-10/1-2011-0007 HUF 10024003-00282716-30005709
EU progr.célelsz.forintszla-V-educa2 HUHR/1601/4.1.1/0004 HUF 10024003-00282716-30005802
Europai Unids prog.Célelsz.szla. TIOP-2.2.6-12/1B-2013-0056 HUF 10024003-00282716-30005101
Eurépai Unids prog.Célelsz.szla. TIOP-2.2.6-12/1/A-2013-0001 HUF 10024003-00282716-30005118
EU progr.célelsz.forintszla-Evec HUHR/1601/3.1.1/0015 HUF 10024003-00282716-30005125
Europai Unios progr.Célelsz.szla.GINOP-2.3.3-15-2016-00013 HUF 10024003-00282716-30005132
Eurodpai Unids prog.Célelsz.szla. EFOP-3.4.1.-15-2015-00009 HUF 10024003-00282716-30005156
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3.-15-2016-00012 HUF 10024003-00282716-30005149
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2.1-VEKOP-16-2016-00001 HUF 10024003-00282716-30005163
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.1-16-2016-0004 HUF 10024003-00282716-30005170
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.1.2-16-2016-0001 HUF 10024003-00282716-30005187
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00003 HUF 10024003-00282716-30005194
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00022 HUF 10024003-00282716-30005211
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.2.1-15-2016-00020 HUF 10024003-00282716-30005228
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00021 HUF 10024003-00282716-30005235
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00033 HUF 10024003-00282716-30005242
Eu progr.célelsz. Forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00048 HUF 10024003-00282716-30005259
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00025 HUF 10024003-00282716-30005266
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00030 HUF 10024003-00282716-30005273
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00026 HUF 10024003-00282716-30005280
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00049 HUF 10024003-00282716-30005297
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00050 HUF 10024003-00282716-30005314
EU progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00031 HUF 10024003-00282716-30005321
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00047 HUF 10024003-00282716-30005338
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.3-15-2016-00032 HUF 10024003-00282716-30005345
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00036 HUF 10024003-00282716-30005352

50 A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
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Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2.0-16-2016-00003

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2.0-16-2016-00002

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2-0-16-2016-00008

Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00039
Eu progr.célelsz.forintszla-KEHOP-5.2.11-16-2016-00027
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.3.2-15-2016-00055
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.4.3-16-2016-0005

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.5.1-16-2017-000003
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00009

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00008

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.4.4.16-2017-00004

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.3-VEKOP-16-2017-00009
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00010

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.3-VEKOP-16-2017-00007
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00006

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00005

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-4.2.2-16-2017-00001

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-4.2.1-16-2017-00008

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00017

Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.2.1-15-2017-00063
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.6.2-16-2017-00003

Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.2.1-15-2017-00067
Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.2.1-15-2017-00102
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.5.2-17-2017-00002

Eu progr.célelsz.forintszla-GINOP-2.2.1-15-2017-00083
Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-4.1.3-17-2017-00175

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-4.1.3-17-2017-00172

Eu progr.célelsz.forintszla-EFOP-4.1.3-17-2017-00169
Eu.progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2.20-17-2017-00012
Eu.progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.2.14-17-2017-00002
Eu progr.célelsz.forintszla-ImproveMEd HUHR/1601/4.1.1/0009
EU prog.célelsz.forintszla-1ISD-Uni HUHR/1601/4.1.1/001
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-3.3.7-17-2017-00009
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-1.10.3-17-2017-00003
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-1.10.2-17-2017-00025
EU progr.célelsz.forintszla-EFOP-2.2.18-17-2017-00017
Fedezetbiztositasi szamla

Fedezetbiztositasi szamla

OTP Banknal vezetett lakasépitési alap szamlaak:

Pécsi Tudoméanyegyetem Kozponti Lak.ép

HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF

HUF

10024003-00282716-30005369
10024003-00282716-30005376
10024003-00282716-30005383
10024003-00282716-30005390
10024003-00282716-30005417
10024003-00282716-30005424
10024003-00282716-30005431
10024003-00282716-30005448
10024003-00282716-30005455
10024003-00282716-30005462
10024003-00282716-30005479
10024003-00282716-30005486
10024003-00282716-30005493
10024003-00282716-30005510
10024003-00282716-30005527
10024003-00282716-30005534
10024003-00282716-30005541
10024003-00282716-30005558
10024003-00282716-30005565
10024003-00282716-30005572
10024003-00282716-30005589
10024003-00282716-30005596
10024003-00282716-30005613
10024003-00282716-30005620
10024003-00282716-30005637
1002400300282716-30005644

10024003-00282716-30005651
10024003-00282716-30005668
10024003-00282716-30005675
10024003-00282716-30005682
10024003-00282716-30005905
10024003-00282716-30005307
10024003-00282716-30005699
10024003-00282716-30005716
10024003-00282716-30005723
10024003-00282716-30005730
10024003-00282716-90000009
10024003-00282716-91000002

11731001-23100046-00000000

25



Kincstarnal vezetett devizaszamlak
STREP-PROJEKT

TEMPUS

EURRECA PROJEKT-FP-036196-2

EU palyazatos devizaszamla - 01
EPHRAS

FP 6 - 14492 - Dr. Vargyas Gabor
SOCRATES

FP6-2003-FOOD-2A: DECSI TAMAS
"SAL"

MONSUE 2003-135

DrivenByDanube

HELENA

QUORUM PROJEKT - Contract No. NMP4-CT-2006-032811
LEONARDO DA VINCI PROJEKT-ICT
INSPIRED-2017-1-HR0-KA203-035359
HUHR/1601/4.1.2/0008 REMISE

EU6 EUROSCA
SOCRATES-CENTRPV-2004/19.
TANDIJ EURO

UNEECC-NUMICO
EC-EUCEN-ANNEX 6

ORPHANET SPC 2003220
LSHM-CT-2004-512040: Szekeres Julia
MARIE CURIE RESEARCH T.N.
NUTRIMENTHE

TEMPUS -EILC-NOK

SOCRATES PROGRAM/COMENIUS
EU6 CASCADE
HUHR/1601/4.1.1/0001 1ISD-UNI

FP 6-2004-FOD-3A

LeVIS PROJEKT

LEONARDO da Vinci

Digitourism (PG105025)

Erasmus+ Eur6pai Mobilitasi Program
ENERGY 223254

UNIOS PALYAZAT EUR

UNEECC EUR

NEOCIRC FP7-ES HEALTH PROJEKT
ARES(2011)915100-APPLIC.H./2010/ISEC/AG/062
DeMOPhaC

TEACHING AND RESEARC IN E.E
NEWSREEL-2017-1-HU01-KA203-036038
SYLFF-TOKIO

AUDEM USD

AUDEM-BANYAN

USD TANDIJ AOK+KTK

TANDIJ DOLLAR

FP7 INNOVINE

FP7 GAPAID

Devizanem Devizaszamla szama

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
usD
usD
usD
usD
usD
EUR
EUR

HU02-10004885-10002010-07008236
HU03-10004885-10001019-01008238
HU04-10004885-10002010-31008231
HU04-10004885-10005013-25008232
HU06-10004885-10004012-16008234
HU10-10004885-10002010-09008232
HU11-10004885-10004012-02008231
HU12-10004885-10002010-11008239
HU12-10004885-10002010-22008233
HU17-10004885-10002010-40008239
HU19-10004885-10001019-37008239
HU20-10004885-10002010-13008235
HU23-10004885-10002010-29008234
HU25-10004885-10005013-36008236
HU28-10004885-10002010-04008237
HU33-10004885-10002010-33008237
HU36-10004885-10002010-06008233
HU40-10004885-10004012-15008231
HU41-10004885-10002010-04508232
HU41-10004885-10002010-04608239
HU41-10004885-10002010-35008233
HU46-10004885-10002010-10008236
HU54-10004885-10002010-12008232
HU59-10004885-10002010-30008238
HU59-10004885-10002010-41008232
HU61-10004885-10001019-38008232
HU61-10004885-10004012-26008235
HU65-10004885-10002010-08008239
HU70-10004885-10002010-05008230
HU75-10004885-10002010-23008236
HU75-10004885-10002010-34008230
HU75-10004885-10005013-28008231
HU78-10004885-10002010-39008235
HUB80-10004885-10005013-03008234
HUB83-10004885-10002010-04208231
HU35-10004885-10008016-04808233
HU70-10004885-10002010-05108237
HU49-10004885-10002010-05208234
HU28-10004885-10002010-05308231
HU28-10004885-10002010-05408238
HUB83-10004885-10002010-14008238
HU85-10004885-10005013-32008234
HU46-10004012-10002010-21008230
HU75-10004012-10002010-04908230
HU62-10004012-10002010-04408235
HU20-10004012-10002010-04708236
HUB83-10004012-10002010-04308238
HUO07-10004885-10002010-05508235
HU83-10004885-10002010-05608232
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2. szamu melléklet
Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: 201...... BV ho .......... napjan a Pécs Tudomanyegyetem Kancellaria
Pénziigyi FGosztaly SZErvezeti €gYS€0e. .. ...vuvueeiiiiieiiaeeianeneaanaananan, pénztarhelyiségében.
Jelenvannak: ... atado
............................................................................ atvevo
............................................................................. pénztarellenér

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek talalhatok a

pénztarban.

1.Pénzkészlet

............................ db 20.000,- Ft 6sszesen Ft
............................ db 10.000,- Ft 6sszesen: Ft
............................ db 5.000,- Ft 6sszesen: Ft
............................ db 2.000,- Ft 6sszesen: E:
............................ db 1.000,- Ft 6sszesen:

............................ db  500,- Ft 6sszesen: Ft
............................ db  200,- Ft 6sszesen: Ft
............................ db  100,- Ft dsszesen: Ft
............................ db 50,- Ft sszesen: Ft
............................ db 20,- Ft osszesen: Ft
............................ db 10,- Ft 6sszesen: Ft
............................ db 5.- Ft 6sszesen Ft
Osszesen: ....... Ft
BZAZ .ot forint
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2. Ertékcikkek, a kovetkezék szerint:

. Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok

w

= id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)

= Kiadasi bizonylat (-t61 —ig) sorszama

= bevételi bizonylat (-t61 —ig) sorszama

= készpénzfelvételi utalvany (-t61 —ig) tombok

= fizetési szamla (-t6l —iQ)

= Kkészpénzigénylés elszamolasra (-t6l —ig)

= készpénzigénylés tizemanyag eldlegre (-tol —ig)

= {izemanyag el6leg elszamolas (-tol —ig)

= felvasarlasi jegy (-tol —ig)

= nyugta (-t6l —ig)

= szamlatomb vagy szamlagarnitara (-to6l —ig)

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigora szamadasa nyomtatvanyok a szintén atvett analitikus
nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a pénztarban talalhaté készpénz mennyiség

.......................... Ft,azaz .............ooeeeviiiiiicenieenenn.., Torint / (cimletenkénti felsorolast lasd a
pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

AWVBVE oo pénztaros a jegyz6konyv alapjan ideiglenes / végleges jelleggel
a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.

atado atvevo

pénztarellenér
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3. szamu melléklet
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT?!

(pénztaros, pénztarhelyettes és egyéb pénzkezeld részére)

AU Ot oot

2 szervezeti egység
kozalkalmazottja/hallgatoja.*

tel. szam, e-mail CIM: ......ooiiii e

Nyilatkozom, hogy az PTE Pénztari és Pénzkezelési Szabdlyzatat megismertem, és a ram bizott pénzt,
pénzhelyettesitd eszkozoket az egyetemi szabalyok betartasaval, teljes anyagi felel6sséggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy a PTE Pénztari és Pénzkezelési szabalyzata szerinti Osszeférhetetlenség velem
kapcsolatban nem all fenn.

PECS, 20,

kozalkalmazott/hallgato*
Tanu 1.

NV, i
LaKCIm: o
SZEM. 1Q. SZAM: ..o

Tanu 2.

* A megfeleld részt alahtizassal kérem jelezni.

51 A médositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol
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4. szamu melléklet
Jegyzékonyv
(hamis pénz befizetése esetére)

Felvéve: 201...év .......ocooiiiiiiiiin... ho o napjan a Pécsi Tudomanyegyetem
................................................................................... pénztar helyiségében.

Jelen vannak: ... befizetd
........................................................................................... pénztaros
........................................................................................... ellenér

Targy: hamis, illetve hamisnak latszo bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal

11} PP

aKCIME: . . o VArOS/KOZSEE. .. v Uerennens
...Szam.

Személyi igazolvany szama:.............coooeiiiiiiiininnnn.. , hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a ..................... cimlet ..................... pénznemd ............... sorozat
S sorszami bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegy /érmét/ 201......... BV ho ........... -n az

alabbi mdodon keriilt a birtokaba:

A fenti bankjegyet /érme/ visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és jegyzokonyv egy példanyanak a
befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf

pénztaros pénztarellendr

befizetd
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5. szamt melléklet
Jegyzokonyv
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 201...8V h6 napjan a
.......................................................................................... pénztar helyiségében.

Jelenvannak: ... pénztaros
........................................................... peerereereesen.npénztar ellenér
............................................................................. KKI igazgatd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

....................................... Ft, azaz e FOrint tODDlet™, illetve
................................... Ft,azaz .....................ooeeenaLL o fOrint hiany™* keletkezett, amelynek okat a
kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

= atobbleteta ........cooeiiiiiiiiii. szamu bizonylaton bevételezte*,

= ahianyt e jegyz6konyv alapjan befizette.............................. szamu bizonylaton a pénztarba.
kmf.

penmros penztarellenor ..............

KKIlgazgato .............................
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20..... év........... hé ....nap alkalmaval a
................................................................................................. (szervezeti egység Egyetem)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellenér
................................................................. pénztaros
Az Egyetem fent megjeldlt pénztaraban 20.... .............ceevene . -én pénztarrovancsot végeztink.
A rovancs eredménye:
] Penztflros Penztare_:llenor Hidny/tobblet (+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany/tobblet) mutatkozott az ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr

30



7. szamu melléklet®?

Likviditasi terv

52 Hatdlyon kiviil helyezte a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén elfogadott médositas. Hatalytalan: 2017. szeptember 28.
napjatol.
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8. szamu melléklet
Megrendelé

Szigoru szamadast nyomtatvanyokhoz

A Pécsi Tudomanyegyetermn  .......ciiiiiiieiiii e
szervezeti egysége szamara megrendelem az alabbi szigort szamadéasu nyomtatvanyokat:

Megnevezés mennyiség

Tudomasul veszem, hogy az atvett nyomtatvanyokkal havonta el kell szamolni a Pénziigyi Féosztaly
fele, a Jelentés a szigoru szamaddsu nyomtatvanyokrol cimi bizonylaton.

A jelentést abban az esetben is kell késziteni, ha a targyhonapban nem tortént felhasznalas.

Igényl6 alairasa
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9. szamu melléklet

Allandé / Ideiglenes bevételkezeld/ Ellatmanykezel6 hely bejelentése

Egyetemi szervezeti egység neve:
Cime:
Bevételes tevékenység megnevezése:

Pénzkezelés kezdete:

ATULTOM . et e e e , mint

a fenti szervezeti egység Vezetéje bejelentem, hogy a megjeldlt bevételes tevékenységiinkhoz,
pénzkezeld helyet sziikséges miikodtetni.

A pénzkezelést az alabbi helyszine(ke)n biztositom:

Helyszin megnevezése Helyszin pontos cime (¢épiilet, emelet, ajto)

Kijelentem, hogy a PTE Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, és az abban foglaltak
betartatasarol gondoskodom.

A beszedett pénzzel a Kancellaria Pénziigyi Féosztalya vezetdjének iranymutatasai szerinti médon és
hataridékben torténd elszamolasaért felelsséget vallalok.

A pénzkezelést végzo személy(ek) neve ...........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Az elébbiekben megjeldlt személy(ek) felelosségvallalasi nyilatkozatat e bejelentés mellé csatolom.
Ellatmanykezeld hely esetén az ellatmany 0SSZeZe: ........c.covvvvirieniiiinianiannnnnn. Ft

a szervezeti egység vezetoje

engedélyezo
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10. szamt melléklet
JEGYZOKONYYV %
Parkolé automata/moségép™ felnyitasarol

Jelen vannak: .. ..o megbizott pénzkezeld
................................................................................................. gazdasagi ligyintézd
Helyszin:. ..o
automataazonosito/mosOgép™........ooeeiiiiriiiniine..
Késziilt: ............ €V i hé ............ napjan
Az automata/mosogép™ felnyitasdnak oka: valtépénz feltoltés pénziirités
karbantartas™
cimletjegyzék:
Pénzkészlet
Db Erték Osszeg
20.000
10.000
5.000
2.000
1.000
500
200
100
50
20
10
5
Készpénz dsszesen:

A fenti 0sszeg atadasa megtortént.

pénzkezeld gazdasagi iigyintézo

* A megfeleld részt alahtizassal kérem jelezni.

3 A médositast a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol



Jelentés a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol*>

11. szamu melléklet

PN <\ A ho
SZervezeti €ZYSEZ MEVE: ...uiuineiniieiniiniieiiiitiitiiiiiitiititietitiettetttateetetsssersscssssscnssssnssasnsses
Bizonylatkezeléssel megbizott személy neve:.......oceeviiiiieiiiiniieinenennecnennnneenenentelioiiiiiiiiniin
Befizetés
elszamolas Pénztaregyenleg
Biz. Kezdé - Zaro Bizonylatokon Befizetés/fel- bizonylata/ Storné Visszakiildott
tipus sorszam beszedett/fel- hasznalas taxicsekk bizonylatok tombok
hasznalt datuma™* szama*™* sorszama Nyité Ziré
Osszeg** (csekk - CS,
vagy bevételi
pénztarbiz.
szama)

Bizonylat tipus: KP készpénzfizetési szamla; NY nyugta/atvételi elismervény; PJ pénztarjelentés; SZ szamla; IP id6szaki pénztarjelentés; PJM pénztargép napi bevételének

modosito tételei; TCS taxicsekk.

* A jelentést folyamatosan kell a felhasznalt bizonylatokrol elkésziteni, és a pénzfeladassal egyidejlileg, de legalabb minden honap utolsé napjara vonatkozoan kell a
Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling 1gazgatosag Pénziigyi Féosztalyara kiildeni.
** A megfeleld részt alahuzdssal kérem jelezni.

Kimutatast készitette

% A modositast a Szenatus 2019. junius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. jinius 27. napjatol

EllenoOrizte



12. szamu melléklet
] K,l?RELEMSE’
VIP, INTEZMENYI kartya igényléséhez

Alulirott .................... név) ...l (szem. ig. szdm) ................. (munkakor,beosztas)
................................. (szervezeti egység, kar,intézet) ezuton kérem részemre VIP Kkartya,
intézményi kartya ( a megfelel6 alahuzando) hasznalatanak engedélyezését.

Nyilatkozom, hogy a PTE Gazdalkodasi Szabalyzatanak, Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzatanak
vonatkoz6 rendelkezéseit megismertem

Tudomasul veszem, hogy a kartya nem rendeltetésszerii vagy nem az egyetemi szabalyzatokban foglalt
céloknak megfelelé hasznalataért kartyabirtokosként biintetéjogi, munkajogi és kartéritési felel6sség
terhel.

Kérelemhez sziikséges tovabbi adminisztrativ adatok:

Osszesitett napi limit készpénzfelvételi limit:
kereskeddi elfogadohelyi limit:

Gazdasagi iigyintézo neve:

Terhelendd koltséghely / PST:

Kérelmezd lakcime:

Kérelmez6 addazonosito jele:

Kérelmez6 bankszamlaszama:

Kelt:

kérelmezo alairasa munkaltato gazdalkodasi referens

Kérelmezd szamara a VIP kartya, INTEZMENYI kartya hasznalatot

Kozgazdasagi és  Kontrolling Igazgatdéi |
ellenjegyzése: Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatod

Engedélyezem / nem engedélyezem

Megjegyzés: Kancellar

5 A médositéast a Szenatus 2019. jinius 27-ai iilésén fogadta el. Hatalyos: 2019. junius 27. napjatol
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