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1.3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT

I. A pénzkezelés jogszabalyi alapja és dltaldnos szabalyai

A Pénzkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Féiskola valamennyi szervezeti egységére.

A szabalyzat célja, hogy a Foéiskola biztositsa a folyamatos pénzelltast, a pénztari befizetések,
kifizetések szabdlyszerli utalvanyozasat, az utalvanyozasok ellenérizhetéségét, a pénzkezeléssel
kapcsolatos biztonsagi intézkedések meglétét.

A pénzkezelés sorin érvényesitendd alapelv, hogy torekedni kell a készpénz nélkiili és a készpénz
kimélé fizetési modok alkalmazasara, A pénzforgalom lebonyolitisa soran a bankszamlan torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

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

A szabélyzat 6sszedllitasandl figyelembe kell venni a kovetkezd jogszabalyokat:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

— 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol;

— 2008. évi IIl. tv. az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekitése szabalyairdl,

— 2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes kapesolodd
torvények modositasarol,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges
kerekit€s szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szociélis ellatdsok megallapitasa soran,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,

— az allamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

— 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasardl,

— apénzforgalom lebonyolitasarél sz616 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet,

— hatélyos adétérvények.

Kincstari Korben a szdmlavezetéssel kapcsolatos teenddknél figyelembe kell venni a Magyar
Allamkinestér szabalyzatait és

— akincstari forintszdmla vezetés,

— a kincstari deviza szdmlavezetés,

— az intézmeényi készpénzforgalom,

—  akincstari kértyarendszer,

— az Egységes Rovat azonositdk hasznalatara vonatkozo6 itmutatoit,

— Szémlavezetd Rendszerrel (SZR) és ahhoz tartozé dijmentes, valos idejii elszamoldst biztosité

netbanki (Ugyfél Front-end) szolgaltatéssal kapcsolatos tajékoztatait.

A f6iskola az Alapito Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban meghatdrozott
tevékenységei ellatasahoz szikséges pénzforgalmat:

—  kincstari szamlakkal,

— kincstéri kartyaval,

— csekken,

— készpénzben bonyolitja le.
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I1. A pénzforgalom lebonyolitdsira szolgalé szamlak és az alkalmazando fizetési modok
1. A kincstari kérbe tartozo6 szamlak

A Féiskola kincstari korbe tartozd kdzponti koltségvetési szerv, igy a koltségvetés végrehajtasanak
pénziigyi lebonyolitasat a Magyar Allamkincstar latja el.
A pénzeszkdzok kezelésére az intézmény az alabbi kinestari szamlakkal rendelkezik:

Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla: A bevételek fogadésa és a kiadasok teljesitése a kincstéari
szamlan keresztiil térténik. A Féiskola szamlajat 24 pozicids pénzforgalmi jelz6szam, a miiveleteket
és a kiemelt eldiranyzatokat egységes rovat azonositok azonositjdk. Ezen a szamlan keriilnek
jovairasra a fenntarté egyetértésével megnyitott havi eldiranyzat-felhasznélasi keretek, az intézmeényt
megilletd, jovairt bevételek.

Itt keriilnek terhelésre a ténylegesen teljesitett kiadasok. A miikddési és felhalmozasi kiadasokra az
elemi koltségvetésben megallapitott, illetve évkdzben modositott mitkodési (aktualis) eldiranyzat havi
iddaranyos keretként, mig a felhalmozasi timogatéas utéfinanszirozas keretében all rendelkezésre.

Kincstari kdrtyafedezeti szdmla: az egyéb pénzellatdis megoldasara a Foiskolai kincstari
kartyafedezeti szamlat miikodtet.

EU programok célelszamolasi szamlak: Egyes projektekhez, elnyert palydzatokhoz kapcsolddd
pénzforgalom — szerzddésben vallalt kistelezettség alapjan — elkiilonitett kezelésére Iétesitett kincstari
szamlak.

Devizaszamla: A kiilfsldrél devizaban érkez6 bevételeket, ha azok szerzddés szerinti felhasznalasa is
devizaban torténik, valamint a segélyt, adomanyt, ajandékot — ha az adomanyozoé feltételként szabta —
a Kincstarnal vezetett devizaszamlan kell kezelni.

Fels6oktatasi intézmények hallgatoi énkoltség és adomany szamla: az allamhéztartason kiviilrdl
érkez6 adomanyok elkiilonitett kezelésére szolgal.

Neptun gyiijté szamla: a szamla célja a felsdoktatasi hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolodo pénziigyi
kotelezettségek (pl. kollégiumi dij, vizsgadij) tetszoleges idokozonkenti befizetéseinek elkiilonitett
gyljtésére szolgald pénzforgalom lebonyolitasa.

A kincstari korbe tartozé szamldk vezetése, pénzforgalomra vonatkozd bizonylatok kidllitasa, a
konyvelés kizardlag a vonatkozd eldirasok szerint torténhet az aldbbi kételezé alszamlakon:

HU67-10025004-01427439-00000000 Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla
HU53-10025004-01427439-00060004 EJF Kartyafedezeti szdmla
HU24-10025004-01427439-30005008 EJF Eurdpai Unios Programok Célelszamolési szamla
HUO05-10025004-01427439-06070018 RRF-2.1.2-21-2022-00025 EJF képzési infrastrukturalis,
digitalis és gyakorlat orientalt fejlesztése palyazat HEEI szamla
HU86-10025004-01427439-01120008 EJF NEPTUN gytjtoszamla
HU11-10025004-01427439-01110009 EJF Felstoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség €s adomany
szamla

HU91-10004885-10003011-01002830 EJF Deviza szamla (ERASMUS)
HU47-10004885-10001019-00302838 EJF ,KEY 598977-EPP-1-2018. Kapacitds ¢épités a
fels6oktatasban™ szamla (hasznalaton kiviil)

HU16-10004885-10008016-00402835 EJF Aquanes program szamla (hasznalaton kiviil)

oldal2 /34



N4

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
|.3.4. PENZKEZELES| SZABALYZAT — 2026.09.15.

2. Kincstari kéron kiviili szamlak
A Foiskola kincstari koron kiviili szamlaval nem rendelkezik.
3. A bankszamlikhoz kapcsolodé felhasznaldi jogosultsagok

A kincstari SZR szadmlavezetd rendszerben rogzitd és/vagy alairasi jogosultsag adhat6. A rendszerhez
a felhasznalok hozzérendelése a ,,Felhaszndloi adatlap és nyilatkozat iigyfél frontend szolgaltatashoz”
nyomtatvany kit6ltésével és kincstarhoz torténd elkiildésével torténik.

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

Az alair6 50 vagy 100 pontos jogosultsagot kaphat, 100 pont kizarélag a fdiskola egyediili
képviseletére jogosult, bejelentett alaironak adhato.

Az alairasra jogosultak ezen jogkdrok gyakorlasa kapesan teljes kord anyagi, biintetdjogi,
meghatarozott tartalmi munkajogi felelosséggel tartoznak.

A felhasznalék, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az elektronikus aléirishoz
kapott személyi azonositéjukkal (jelszo) keriilnek azonositasra, azokat kizardlag 6k jogosultak
hasznalni. Az Ugyfél Front-end alkalmazasba torténd belépés eSzemélyi hasznélatdval elD
azonositassal tOrténik.

A bejelentett felhasznalokrdl a Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport erre kijeldlt ligyintézdje folyamatos
nyilvéntartést vezet (11. sz. melléklet). Az iigyintézé feladata ezen feliil a felhasznalokkal kapcsolatos
dokumentumok kezelése és 6rzése.

4. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

A Féiskola Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldin az utalsi tranzakcidk kezelése, elektronikus
ligyintézés bonyolitasa a Magyar Allamkincstar Szémlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end
rendszerében, a Magyar Allamkincstar felé bejelentett felhasznaldi (rogzit6i és alairasi)
Jogosultsagokkal rendelkezok altal torténik. Az SZR korszeri technoldgiai alapon miikddd,
folyamatos (7/24/365) tevékenységre képes multidevizas szamlavezetd rendszer, amelyhez valds idejii
elszamolast biztositd, interneten elérhetd Ugyfél Front-end szolgaltatas is kapcsolodik.

A rdgzitéi jogosultsidgokkal rendelkezdk gondoskodnak a szamldk, bérek, osztondijak, utaldsi
dllomanyok SZR-ben torténd rogzitésérdl. Az elektronikus alirasi jogosultsaggal rendelkezdk
gondoskodnak az utalasi megbizasok elektronikus aldirdsardl. Az atutaldsok inditdséhoz 100 pont
sziikséges (két 50 ponttal rendelkezd, vagy egy 100 ponttal rendelkezd alair6). Az elektronikus wton
benyujtott egyedi forint 4tutaldsi megbizdsok az Azonnali Fizetési Rendszerben (AFR) keriilnek
inditdsra A csoportos atutalasi megbizasok az InterGiro2 (IG2) napkdzbeni elszdmolas-forgalmi
rendszeren keresztiil, tobb elszdmolasi korben keriilnek inditasra és teljesitésre, a megbizasok pozitiv
fedezetvizsgalatot kovetoen a Kincstéar ltal adott értéknapon keriilnek elszamolésra.

Az adott munkanapon (T-1 nap), elektronikus uton, valamint papir alapon 9:00 éraig befogadott és
feldolgozott, forint- és devizaszamlak terhére benyujtott deviza 4tutalasi megbizasok a fedezet eldzetes
zarolasa mellett elektronikus uton keriilnek tovabbitdsra a Magyar Nemzeti Bankba (MNB)
teljesitésre. A teljesiilt deviza-atutaldsi megbizdsok az MNB értesitése alapjan utdterhelésként
keriilnek a szdmlatulajdonos szamlajan terhelésre az elézetes zarolas feloldasat kovetden.

A bankszamlakhoz kapcsolodd bér és bérjellegii kifizetések atutaldsa a kincstari SZR Ugyfél Front-
end rendszerben csoportos utaldssal térténik a KIRA rendszerbdl késziilt allomanyok betoltésével.

Az Gszténdijak utalasa szintén a kincstari SZR Ugyfél Front-end rendszerben torténik a NEPTUN
rendszerbdl késziilt allomanyok betéltésével.
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Minden olyan szamlara vonatkozéan, amelyen forgalmazas tortént az adott napon a hatalyos
pénzforgalmi rendeleteknek megfeleld formatumd és tartalm@, elektronikusan hitelesitett
szamlakivonat késziil, amely az Ugyfél Front-end alkalmazasban PDF és XML formatumban érhetd el
és toltheto le.

5. Fedezetigazolas, bankgarancia
A fedezetigazolassal és bankgarancidval kapcsolatos feladatokat az ide vonatkozd jogszabalyokban
leirtak alapjan a kancellar latja el.

III. A készpénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A foiskola készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
— hézipénztarban és
— pénzkezeld (csak befizetéseket kezeld) helyeken bonyolitja.
A hézipénztarban a készpénzforgalmi tételek (ERA kodok szerint) az alabbiak lehetnek:
a) K31. Készletbeszerzés,
b) K34. Kikiildetések, rekldm- és propagandakiadasok rovatain elszdmolandé kiadasok,
c¢) K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése,
d) Ko63. Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése,
e) K64, Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése rovatain elszamolandd, kis értékii
immaterialis javak, targyi eszk6z6k beszerzésére iranyulo kiadasok,
f) K33. Szolgaltatasi kiadasok,
g) KI123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forintértéket el
nem éro kiadasok, (repi),
h) K351. Miikddési célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado,
i) K67. Beruhdzasi célu eldzetesen felszamitott altaldnos forgalmi adé rovatain
elszamoland¢ kiadasok.

1. Pénztar szervezete

A foiskola készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges pénzosszegek, valamint a
kodzvetleniil befoly6 készpénzbevételeinek kezelésére hazipénztart miikdtet.

A hazipénztér szervezetileg a Gazdasagi Igazgatosagon beliil mikodik. A pénztar nyitvatartdsi rendjét
a 14. sz. melléklet tartalmazza.

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

A fdiskolan pénzkezeld helyek is miikddnek, ahol 4llando jelleggel az erre kijelolt személyek
kizardlag bevételeket szedhetnek be. A pénzkezelést végzd személy felelossége a pénzkezelés ideje
alatt megegyezik a pénztaroséval.

Kizarélag befizetést kezel6 helyek:

Pénzkezeld hely neve: Hallgatdi Szolgaltatd Iroda

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezeld munkakére: tigyintézo

A kezelt pénz rendeltetése: fénymadsolds, spirdlozés, lamindlds dija, jegyzetértkesités,
sportszolgaltatasok bevétele, talarok bérleti dija, jegyzetértékesités, EJF polok értékesitési bevétele.
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Pénzkezel6 hely neve: Tanulmanyi és Felndttképzési Csoport

Cime: 6500 Baja, Szegedi ut 2.

Kezel6 munkakére: tanulméanyi ligyintézok

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

Pénzkezeld hely neve: Konyvtar

Cime: 6500 Baja, Szegedi 1t 2.

Kezel6 munkakore: konyvtaros

A kezelt pénz rendeltetése: konyvtarkozi kolesdénzés dijai, megrongélddott, elveszett kényv téritési
dija, késedelmi potlék, olvasdjegy elvesztésének potdija, reprografiai dijak.

A fenti kezel6 helyeken begytijtott bevételekrdl a pénzkezels nyugtat koteles kiallitani a befizetdnek.
A nyugtatomboket a pénztaros adja ki a pénzkezeldknek, akik alairasukkal igazoljak az atvételt. A
pénztaros a nyugtatombokrdl analitikus nyilvantartast vezet, — mint szigor szamadésu bizonylatokrél
—, melynek tartalmaznia kell a nyugta sorszamat, az 4tadas iddpontjat, az atvevd alairasat.

A pénzkezeld helyeken begylijtott bevételeket 50.000 Ft felett kotelesek a pénzkezelok a
hézipénztarba befizetni. Osszeghatarté] fiiggetleniil minden hénapban az Osszegylilt bevételeket a
hoénap utolséd pénztari napjan be kell fizetni a pénztarba.

A pénzkezeldnek a befizetett 6sszegekr6l kimutatast kell késziteni, amit az dsszeg befizetésével egyiitt
a pénztarosnak le kell adnia.

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

A pénzkezelé helyeken kidllitott nyugtidkrol a pénzkezeldnek naponta nyugtatdmbonként
adatszolgaltatast kell késziteni a 17. sz. mellékletben szereplé nyomtatvanyon. Az adatszolgaltatast a
nyugta kiallitdsi datumat kovetd munkanapon le kell adni a Gazdasagi lgazgatésag kijeldlt
ligyintézdjének. A Gazdasagi Igazgatosag tigyintézdje a leadott kimutatds alapjan a nyugta kiallitasi
datumat k&vetd 3 naptari napon beliil elvégzi az adatszolgéltatast a NAV KOBAK portal feliiletén.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos személyek és feladatok
A pénzkezel6 személyekkel szemben timasztott fobb kivetelmények és feleléssége

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

— biintetlen el6élet,

— szakmai hozzaértés,

— Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.
A biintetlen elééletet erkdlesi bizonyitvannyal, a szakmai hozzaértést pénziigyi szamviteli
végzettséggel, és pénziigyi munkakdrben eltoltott gyakorlattal kell igazolni.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. Ebbol a szempontbdl Ssszeférhetetlen munkakdrben dolgozé az:

— utalvanyozasi,
ellenjegyzési,
érvényesitési, igazolasi vagy
ellendrzési joggal megbizott dolgozo,
illetve azok kdzeli hozzatartozoja.
A pénztaros alkalmazésara a Kjt. a fSiskola SzMSz-e és a Gazdasagi Igazgatésag Ugyrendjében
foglaltak az iranyadok.
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A pénztaros fobb feladatai

— amunkakéri leirasban eldirtak maradéktalan végrehajtésa,

— feladatat 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel koteles ellatni, ezt a tényt munkakdrének
elfoglalasakor irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni,

— pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa,

—  a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a pénziigyi fegyelem betartaséval,

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartdsaval,

— a pénztarban értékek és szigor(i szamadasi nyomtatvanyok Orzése, kezelése a pénziigyi €s
bizonylati fegyelem betartasaval,

— atevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informaciok megorzése,

— A vagyonvédelmi €s adatvédelmi el6irasok betartasa,

— hézipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott, és az utalvanyozas
ellenjegyzését is tartalmazd okmany alapjan teljesithet.

A pénztiros a felsorolt teend6kdn kiviil egyéb kiegészité feladatok ellatasival is megbizhato. A
pénztaros (pénztirosok) egyéb teenddit Gigy kell meghatarozni, hogy a pénztarosi munkat
maradéktalanul és hiba nélkiil el tudja végezni, betartva az sszeférhetetlenségi szabalyokat.

A pénztiros helyettes feladatai

A pénztiros helyettese pénziigyi és szamviteli iigyintéz0i feladatokat ellaté munkatars, akit a
gazdasagi igazgato javaslatéra a kancellar jeldl ki.

A pénztéros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztar atadésa a 7. sz. mellékletben szerepld jegyzokonyv kitoltésével torténhet.

Alairasi jogosultak feladatai

A hazipénztari be és kifizetésekkel kapcsolatban a Kifizetést megeldzoen az alapokmanyokat a
foiskola kotelezettségvallalasi  szabalyzata értelmében a szakmai teljesitésigazolds alapjan
érvényesiteni kell, amely azonos a be- és kifizetést megel6z6 ellendrzéssel.

Feladatuk a be és kifizetést megel6zden a szamviteli torvényben az alapbizonylatokra elSirtan azok
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel6 ellendrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése
a be-, illetve a kifizetést megelézden torténik.

Pénztéri alapokmany: a szamla, egyéb alapbizonylatok, (kikiildetési rendelvény).

Ellenérizni kell egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzdk-e a szolgaltatds, szallitis a munka
teljesitésének igazoldsat stb., méasrészt vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e
a pénztari alapokmany adataival, ezt kvetden a bizonylatot érvényesiteni, majd végiil utalvanyozni
kell.

Az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesitésigazolds részletes szabalyait a foiskola
Kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

A pénztarellenér feladata

A pénztart utélagosan is ellenérizni kell. A hazipénztar utdlagos ellendrzése a kancellar altal kijeldlt
gazdasagi igazgatosagi dolgozd munkakdri feladata.
A munkakéri lefrasban foglaltak szerint koteles feladatat maradéktalanul ellatni, a Pénzkezelési
szabalyzat el6irasainak betartasaval. Az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
— apénztari ki- és befizetések bizonylatolasa a szamitégépes programmal megtortént-e,
— az alapbizonylatokon szerepelnek-e a sziikséges aldirasok, ¢s azok megfelelnek-e a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban leirtaknak,
— a bizonylatokat el6irasszertien allitottak-e ki, az esetleges javitasok szabalyszeriien torténtek-¢
meg,
— a bizonylathoz valamennyi eléirt mellékletet csatoltak-e,
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— ateljesitésigazolas megfelelden tortént-e meg,

— apénztarbizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

— az adatok szamszakilag helyesek-e,

— anapi zar6 pénzkészlet ellenérzése.
A pénztirellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztirjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellenérzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jeleznie kell a
gazdasagi igazgatdnak.

3. A hazipénztar mitkodésének szabdlyai

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A pénztaros koteles gondoskodni arrdl, hogy a varhato sziikséglet kielégitésére megfelelé mennyiségli
¢és cimletti bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

A hazipénztar részére sziikkséges készpénzt a foiskola kartyafedezeti szamlarol biztositja.

A Kincstari Szamlabdl nyitott alszamla, amely célszdmlaként szolgal kizardlag a kértyaszamlajahoz
kapcsolodd kartyakkal végrehajtott tranzakciok, valamint a kartyaval osszefiiggd dijak, koltségek és
egyéb tetelek kincstarnal torténd pénziigyi elszamolasara szolgal. A kartyafedezeti szamlat a kincstér
nyitja meg.

A készpeénz szallitasa az alabbiak szerint tOrténhet:

a) 500.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallito,

b) 500.000 Ft —2.000.000 Ft kozotti dsszeg esetén 1 £6 pénzszallito és 1 £6 kiséro,

¢) 2.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén 1 fo pénzszallito és 2 £ kiséro.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetSen a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénzszallitokat szallitds kdzben més feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna oket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A Kincstari kartvaval kapcsolatos feladatok

a.) Altaldnos tudnivalék

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

A Kkartya hasznilatara vonatkozé részletes rendelkezéseket az Altaldnos Szerz6dési Feltételek,
valamint az egyes kartydkhoz kapcsolodd Szerzédési Feltételek tartalmazzak, amelyeket a
kartyabirtokosok megkaptak, illetve azok tartalmat megismerték. Kartyabirtokosok természetes
személyek lehetnek.

A féiskola 2 db CIRRUS/MAESTRO intézményi kartyat igényelt.

Kértyabirtokosok:
1. pénztaros (szlkitett TeleBank funkcid)
2. gazdasagi igazgato (teljes TeleBank funkcio)

A kartyabirtok megbizasa a 6. sz. mellékletben szereplé nyomtatvanyon térténik. A kartyabirtokosok
részére az atadas-atvétel ténye a kartya adatait tartalmazo6 nyilvantartisban rogzitésre keriil. A kartyak
nyilvantartdsara, Orzésére és kezelésére a pénz- és értékkezelésre, valamint a szigori szamadasi
bizonylatok kezelésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. A kartyak elhelyezése a
pénztarhelyiség pancélszekrényében torténik.

A PIN kddot (kartydhoz tartozd és kizardlag a kartyabirtokos altal ismert személyi azonositdszam)
tartalmazd boritékot biztonsagos helyen elzarva, sértetleniil kell 6rizni. A PIN kodot csak
kartyabirtokos bonthat fel és az abban 1évé PIN kédot csak & ismerheti.
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A foiskolanak a kartyakrol nyilvantartast kell vezetnie. Az analitikus nyilvantartidsnak az alabbi
adatokat kell tartalmaznia:

— akartyaszamot,

— alegjératot,

—  a kartyabirtokos nevét,

— aKkartya és a PIN-kdd kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

— az atado - atvevo alairasokat,

— valamint megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az esetleges kartyaletiltast, kartyacseret, a

kartya 6rzésének helyére vonatkozo valtozasokat stb.

Az analitikus nyilvantartas (12. sz. melléklet) vezetése a pénztaros feladata.

b.) Kartyafedezet figyelése

A Kértyafedezet folyamatos figyelemmel kisérésére lehetoség szerint van a TeleBank szolgaltatas és a
kartyakivonatok alapjan.

A kartyabirtokos csak akkor tudja a kartyajat a foiskola altal meghatarozott limiteknek megfeleléen
hasznélni, ha a kértyafedezeti szdamlan az ehhez sziikséges fedezet kartyahasznalatkor rendelkezésre
all.

Az egyes kartyakhoz tartozo limiteket (az egyes kartyakkal alkalmazhatd Tranzakciok Osszege) €s
azok valtoztatisat a kartyaszerzOdések (Adatlapok) tartalmazzak. Gondoskodni kell arrdl, hogy a
kartyafedezeti szamlahoz kapcsolodjon egy teljes TeleBank funkcioval felruhazott kartya az esetleges
fedezet visszavezetések és a szamlaegyenlegek ellendrzése érdekében.

Sziikitett TeleBank funkcioval rendelkezik a mindenkori pénztaros, jelen esetben, amellyel le tudja
kérdezni, hogy adott napon a kartyajahoz tartozé limitjéb6l még mennyi all rendelkezésre

Teljes TeleBank funkciéval rendelkezik a mindenkori gazdasagi igazgatd, amellyel a napi
limitlekérdezésén tal informaciét kaphat a kartyafedezeti tiikdrszdmla egyenlegérdl, lehetdséget a
keret-visszavezetésre az Eldiranyzati keretszamlara.

A foiskola a kincstartol és az OTP-t61 szamlakivonatot kap a kéartyafedezeti szdmla forgalmarol.

c.) Az intézményi kartya hasznalata

A Kkartyabirtokosok a fdiskola altal a kartya igényléskor az Adatlapon megjeldlt napi 400.000,- I't
Osszegli (jelenleg) limit §sszegéig vehetnek fel készpénzt a kartyan 1évé emblémaval megjeldlt
bankjegykiadé automatakban (ATM) PIN kéd hasznalata mellett.

A készpénzfelvételi dijat a Bank utdlagosan, a tranzakcid elszdmolasaval egyidejiileg terheli a féiskola
szamlajat.

A Kkartyabirtokosnak az Intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az elektronikus elfogado
eszkoz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett Gsszeggel kell elszamolnia. A készpénzfelvétel célja a
foiskola hazipénztaranak feltsltése.

Az intézmény hazipénztaraba a felvett készpénz Gsszegét be kell vételezni.

Ritkan eldfordulhat, hogy készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki bizonylatot, mivel
a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl. Errél az elszamoltatét értesiteni kell és a
kértyabirtokosnak irdsban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel datumardl és Osszegérdl, amely az
elszamolas alapjat képezi.

A tiikérszamla kivonat megérkezésekor a készpénz felvétet és a kartyabirtokos Osszegrél tett
nyilatkozatat a pénztari ellendr kiteles egyeztetni.

d.) Kartya letiltiasa
A kartyabirtokos a foiskola egyidejii értesitésével koteles tudomasara jutasat kovetden haladéktalanul
letiltani sajat kartyajat, annak elvesztése vagy ellopasa, illetve az azzal torténd visszaélés esetén.

Emellett lopassal 6sszefiiggésben a kartyabirtokos koételes haladéktalanul rendér hatosagi feljelentést
tenni.
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A féiskola az érintett kartyabirtokosok egyidejii értesitésével jogosult letiltani a Szerzédés alapjan
kibocsatott valamennyi kartyat az alabbi esetekben:
— a Kartya elvesztésérdl vagy ellopasardl, illetve az ezzel t6rténd visszaélésrdl tudomast szerez
¢s a kartyat a kartyabirtokos nem tiltotta le, illetve
— A Kartyabirtokos szerzOdésszegést kovet el, pénztirosi megbizatisa megsziinik,
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik.
A kartyabirtokos, illetve a foiskola bejelentése térténhet személyesen vagy irasban.

3.2. A pénztari helyiség, kulcskezelés szabalyai

A foiskola pénztarat Ggy kell kialakitani, hogy az a pénzmegdrzés és pénzkezelés kovetelményeinek
megfeleljen. A pénztarolé eszkozoknek meg kell felelnie a vele szemben tamasztott
kévetelményeknek.

A pénztaros a készpénzt a Gazdasagi Igazgatdsagon elhelyezett egyzéras pancélszekrényben koteles
tartani. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

A masodkulcs lezart (lepecsételt), a pénztaros és pénztari ellendr altal alairt boritékban a fdiskola
Kancellari Titkarsagan lévo pancélszekrényben tartando.

Ha a pénztaros betegség vagy barmilyen ok miatt munkahelyétél tdvol marad, a kulcsot leragasztott, és
a ragasztason alairt boritékban kételes a gazdasagi igazgatohoz eljuttatni, hogy a pénztari 4llomany
szambavételérdl, esetleges atadasarol intézkedhessen.

A pénztaros, ha munkahelyét pénztari Orak alatt elhagyja, koteles a pénzt és egyéb értéket a
pancélszekrényben elzami.

A hazipénztar kulcsardl nyilvéantartast kell vezetni (13. sz. melléklet), melybdl kitlinik, hogy a kulcs
mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél volt.

A kules atvételét annak kezel6je a nyilvantartisban alairasaval igazolja.

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

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

3.3. A pénzvalodisag ellenorzése

A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzeket fogadhat el a befizetttdl, és kifizetést is csak ilyen
penzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt bankjegyet, szandékosan megrongalt érmét.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet illetéleg
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani, a befizetot
jegyzOkonyvben (10. sz. melléklet) meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt. Jegyzokényvben rogziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat. A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. A hamispénz atvételérdl késziilt
JjegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

A pénztaros a hazipénztarban lévo pénzeket cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

3.4. A hazipénztir utalvanyozasi rendje
A foiskola kotelezettségvéllalasi szabalyzatban foglaltak alapjan a pénztarban ki kell fliggeszteni a
pénztari érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultak és a pénztarellendrok névsorat és aldirasuk mintait.

A pénztar kezelésével kapcsolatos alairasi jogosultsagokrol a 2. sz. melléklet szerinti nyilvantartast
kell vezetni.
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3.5. Pénzmozgisok bizonylati rendje
Pénztari nyilvantartas vezetése

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

A hazipénztar pénzkezeléséhez alkalmazhat6 nyomtatvanyokat a 15. sz. melléklet tartalmazza.

A készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ald tartoznak, a
bizonylatok kiallitdsi rendjének és szabélyainak meg kell felelnie a szamviteli torvényben a
bizonylatok kiallitdsara vonatkozo szabalyoknak.

A pénztari bevételezési ¢s kivételezési bizonylatok nem javithatok.

A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot meg kell 6rizni.

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai

A pénztari bevételezések és kifizetések bizonylatai szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok, melyek
nyilvantartdsara, sorszdmozéasara, felhasznaldsara a szigoru szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozé
szabalyok vonatkoznak.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a tételhez tartozo
alapbizonylatokat, alapokmanyokat.

A rontott pénztarbizonylatot minden esetben érvényteleniteni kell, és helyette 1j bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot is meg kell érizni és a napi pénztarbizonylatok koz¢é le kell flizni.

A pénztarnal torténd befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell késziteni — szamitogéppel — ket
példanyban. A kinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel alé kell iratni, a pénz atvételet a
pénztarosnak a bizonylaton alairaséval kell igazolnia. A pénztarosnak az atvett pénzt a befizetd
jelenlétében koteles tételesen megszamolni, és csak a bevételi bizonylaton feltiintetett 6sszeggel valo
egyezés esetében adhatja at a befizetdnek a bevételi pénztarbizonylatot.

Minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell késziteni — szadmitogéppel — ket
példanyban. A pénz kifizetést csak az atvételi bizonylat alairdsa utan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, az alairasra jogosultak (érvényesitd, teljesitésigazolo,
utalvanyozo) éltal alairt és ellenérzott bizonylat alapjan, a pénziigyi rendszerben iktatott szamlak,
szamlat helyettesito okirat alapjan teljesithet kifizetést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot minden esetben el kell latni a kifizetés alapjaul szolgald
bizonylatokkal. Ezeket a mellékelt alapbizonylatokat a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokkal
egylitt pénztari naponként a pénztarosnak le kell fiizni.

3.6. A hazipénztar zarlata

A pénztaros a napi pénztéri orék befejezésével pénztarzarlatot koteles késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztdrosnak meg kell allapitania — cimletenkénti részletezésben — a pénztarban
lévo készpénzallomanyt.

A hézipénztarban a zarlat utdn maximum 500.000- Ft keretGsszeg maradhat.

Indokolt esetben a keretdsszeg tulléphetd, errdl azonban a gazdasagi igazgato alairdsaval feljegyzés
késziil.

A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végosszegét, majd — az
el6zd pénztari napi készpénzmaradvany figyelembevételével — a pénztar feljegyzései szerinti
egyenleget.

A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdsagos készpénzallomannyal.

Az egyeztetés megtorténtét alairaséval kell igazolnia a pénztarjelentésben, melynek tényét az ellendr
ugyancsak alairasaval igazolja.
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Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel kell deritenie,
illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendeznie kell. Az eltérés rendezésérol az ellendr
altal is alairt jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzbkonyvet a pénztari ellenér a gazdasagi igazgatonak koteles atadni. A tobbletet a pénztarba be
kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként eld kell irni.
Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros végleg tavozik, pénztarzérlatot
kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a nyilvantartisokat le kell zarni, a helyettesitend? illetSleg
tavozé személy altal kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat a helyettesnek, illetve
utodnak at kell adni, aki az elszamolasok helyességérl meggy6zddni koteles.
A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevonek, az dtadénak és az ellendmek jelen kell lennie.
Ha az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, helyette a gazdasigi igazgatonak kell
jelen lennie.
A pénztarzarlatrol, valamint az atadasrél jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvet és pénztari
nyilvantartdsokat az atadonak vagy a helyette jelen 1évd gazdasigi igazgatonak, az atvevOnek és az
ellenérnek ala kell irnia.
A pénztarjelentést €s a pénzallomany meglétét az ellenérnek ellendriznie kell. Amennyiben mulasztast
vagy szabalytalansagot tapasztal, errdl jegyzokonyvet (8. sz. melléklet) kell felvennie, és azt a
pénztarossal is ala kell iratnia.
A gazdaségi igazgaté a hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket alkalomszeriien ellenérizni koteles.
Az ellenérzésnek ki kell terjednie a pénztari alloméanynak, és az egyéb értéknek a nyilvantartasokkal
valo egyez6ségének megallapitasara, valamint a pénz és bizonylatok kezelésére, a pénz biztonségos
Orzésére. Az ellendrzésrol a 9. sz. mellékletben szerepld jegyzokonyvet kell felvenni.

3.7. Egyéb szabalyok

Az alkalmazottakat megilleté bér kifizetését, a dolgozé altal valasztott hitelintézetnél nyitott
bankszdmara torténé atutalassal, ennek hianyaban postai utalassal kell teljesiteni. Pénztarbol személyi
Jjuttatasok korébe tartozo kifizetés nem torténhet.

3.8. Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabdalyai

Forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végisszeg nem 5 forintra, vagy annak
egész szamu tobbszdrdsére végzodik, Gigy a kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd
vegosszeget meghatarozni. Az igy meghatarozott oOsszeg killonbsége kerekitési kiilonbozetnek
mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek, illetve hatranynak. A kerekitést az Ssszesitett
elszdmolas alapjan kell elvégezni.

Kerekitési szabaly:

0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi dsszeg 5,

5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 3,

7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dé Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi dsszeg 0 forintra végzddd
Osszegre kell kerekiteni.

4. Elszaimolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolasra kiadni a 5. szamu mellékletben szerepld igényl6lap alapjan a III. pontban
meghatarozott kifizetési jogcimekre lehet.

A mellékletben szereplo igényldlapot két példanyban kell kitdlteni és a pénztarosnak leadni. A
pénztaros az elszdmolasi hatarido feltiintetése utan egy példanyt az igénylének visszaad.

A szabélyzatban szerepl6 rendszeres eldlegek esetén az 5. szamu mellékletet nem kell kitélteni.

A rendszeres el6leget felvevo személyeket a 3. sz. mellékletben szereld nyomtatvanyon kell megbizni.
Az elszdmolasra kiadott 6sszegekrol az analitikus nyilvantartast a szamitogépes pénztar programban
kell vezetni.
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A nyilvantartas tartalmazza: a pénzt atvevd dolgozo nevét, a felvétel idépontjat, a felvett 5sszeget, a
felvétel jogcimét, az elszamolds hataridejét.

Kivételes esetben elszamolasi el6leg kiadasa banki 4tutaldssal is torténhet a dolgozé bankszamlajara.
Az igy atutalt el6legekrdl a pénztaros kiilon analitikus nyilvantartast vezet, amiben ugyanazokat az
adatokat kell szerepeltetni, mint a szamitogépes pénztari programban.

Az elszdmolésra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Ezért az elszdmolasra kiadott 6sszegek felsd hatara a kovetkezo:

Rendszeres elolegeknél:

— miszaki referens 30.000,- Ft
— informatikus 20.000,- Ft
— kancellari titkar 30.000,- Ft
— palyazati eldado 5.000,- Ft

Egyéb esetekben az elszdmolasra kiadott eldleg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges
mértéket. Rendezvények, kiilfoldi kikiildetések, delegacié fogadasa esetén a mindenkor érvényes
utasitds szerinti kalkulaciot kell késziteni. Az eldleg felvételére csak a kalkulacid elkészitése és
alairasa utan térténhet meg.

Az elszdmolasi elélegre felvehetd 6sszeg maximum 200.000 forint. EttS] eltérni csak a gazdasagi
igazgato engedélyével lehet.

Ugyanazon személy elszamolasra ujabb Gsszeget csak a korabban felvett Osszeg elszdmoldsa utan
vehet fel. Ha az elszamolas eredményeként bizonyos Osszeget vissza kell fizetni, ezt készpénzben még
akkor is koteles visszafizetni, ha Gijabb Osszeget vesz fel elszamolasra.

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

Az elszamolasi hataridok:
— kikiildetési elbleg elszamolasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden minél eldbb, de
legkésébb azt kovetd 10 nap,
—  egyéb elblegek (kivéve az alland6 eldlegeket) elszamolasa esetén az eldleg felvételét kdvetd
15 nap
— allando elszamolasi eldlegek esetében 30 nap.

Az elszamolasi hataridoket indokolt esetben tdl lehet [épni, de a 30 napot nem haladhatja meg, mivel a
személyi jovedelemadd torvény (1995. évi CXVIL. tv.) szerint a kifizeto altal maganszemélynek adott,
30 napot meghaladdan fennallo eloleget kamatkedvezmény miatti add terheli.

Az elszamolasi el6legek elszamolasa brutté modon torténik.

Ha az elszamoléasra kotelezett a kitlizott hataridéig nem szamol el, a nyilvantartds vezetdjének a
haladéktalan elszamolésra fel kell szolitania.

Ha az elszdmolds, még akkor sem torténik meg, azonnal értesiteni kell a gazdaséagi igazgatdt, aki a
tartozas pénzligyi rendezésére azonnal kételes intézkedni.

5. Ertékek, letétek kezelése, nyilvintartdsa

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

A letéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét, cimét, alairasat, a letét tartalmat kell feltiintetni. A letétek elhelyezését és boriték,
csomag lezardsat a pénztaros és a pénztarellendr egyiittesen végzik el €s annak szabalyos voltat a
boritékon, vagy csomagon alairasukkal igazoljak.

A lététekrol nyilvantartast kell vezetni, ez a pénztaros feladata. A nyilvantartast a 16. szami melléklet
tartalmazza.
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IV. Zaro rendelkezések

A Pénzkezelési Szabalyzatot a Szendtus 55/2026.(09.15.) szdmu hatdrozataval elfogadta. Jelen
szabalyzat az elfogadast kdvetd napon lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2025. évi Pénzkezelési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

1/a.
1/b.
1/c.

1/5

2.

O oo 1Oy bW

13.
14.
15.
16.
L

Baja, 2026. szeptember 15.

D ffﬁf:

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

. szamu melléklet
1/e.

szamu melléklet
szamu melléklet

. szamu mellélet

. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
10.
11.
12.

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet

Srngr Ty,
lagyiné dr. Szinger Ibolya
rektor

Megbizas pénztaros

Megbizas pénztar helyettes

Megbizés pénztar ellenor

Megbizas pénzkezeld

Felel6sségvallalasi nyilatkozat

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendék
ellatasara jogosultak névsora

Megbizas rendszeres pénztari eldlegek kezelésére
Engedély allandé készpénz ellatmanyra
Elélegigényld lap

Megbizas bankkartya hasznalatara

JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvétele
JegyzOkonyv pénztari eltérések esetére

JegyzOkonyv pénztari rovancs/vezet6i ellenérzés
Jegyzokonyv hamis bankjegyek visszatartasara
Nyilvantartas az SZR Ugyfél Front-End felhasznaloirél
Nyilvantartés a kéartyafedezeti szdmlahoz kapcsolddo
bankkartyakrol

Nyilvantartas a hazipénztar pancélszekrényének kulcsarol
Pénztari nyitvatartas

Bizonylatjegyzék

Letétek nyilvantartasa

Nyugta Gsszesitd

-0 S
w A “
g A SN
, \

_\ Dr. Paska Mihaly
’ kancellar

oldal 13 / 34



|.3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2026.09.15.

NV Z
M EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

1/a. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztiros

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztar 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatit a Pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ;20 ho nap

kancellar
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1/b. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztiros helyettes

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros-helyettesi teendék ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazi pénztaros helyettesitését onalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ,20 . ho nap

kancellar
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1/¢c. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénztarellenér

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: .20 . ho nap

kancellar
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1/d. szamu melléklet

MEGBIZAS: Pénzkezelé

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont pénzkezeléi tevékenység ellatasaval.

Pénzkezelés helye:

Kezelt pénz jogcime:

A pénzkezel6i feladatdt ©Onalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kelt: ,20 . hé nap

kancellar
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1/e. szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

pénztaros, pénztarhelyettes és egyéb pénzkezeld részére

Név:

Szervezeti egység:

Feladat:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Alulirott nyilatkozom, hogy az

- Eotvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, és az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

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

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

Kelt: .20 . ho nap
munkavallald
Tanu 1. Tanu 2.
Név:
Lakecim:
Alairas
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2. szamu melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A hézipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyoz4sira az aldbb felsorolt dolgozok

jogosultak:
Nev Beosztés Tertileti jogosultsag Alairas
2. A hazipénztiri befizetések atvételére jogosultak:
Név Beosztas Alairas
3. Hazipénztari ellenérok:
Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:

,20

ho nap

kancellar

oldal 19/ 34



EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
EOTVS 107SEF |.3.4. PENZKEZELESI SIABALYZAT — 2026.09.15.

FOISKOLA BAJA

3. szamn melléklet

MEGBIZAS

rendszeres pénztari eloleg kezelésére

Név:

Szervezeti egység:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

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

Kelt: s 20 . ho nap

kancellar

Alulirott, mint rendszeres eléleg felvevd nyilatkozom, hogy az Eotvos Jozsef Féiskola
Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, és a ram bizott pénzt az abban leirt szabalyok
betartasaval, teljes anyagi felelosséggel kezelem.

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

Kelt: ,20 . ho nap

munkavallalo
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FOISKOLA BAJA

4. szama melléklet

Engedély allandé készpénz ellatmanyra

20 speamsani napjatdl az alabbi allando jellegii készpénzellatmany kifizetését engedélyezem:
Név Ft Aldiras
miuszaki referens 30.000

informatikus 20.000

kancellari titkar 30.000

palyazati eléadd 5.000

A dolgozok a felvett ellatmannyal 30 naponként a f6iskola pénztaraban kételesek elszamolni.

gazdasagi igazgato
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5. szamu melléklet
ELOLEG IGENYLOLAP

1. Eldleg igénylése
Elbleg 6sszege (Ft)

Elbleget felvevd neve

Eldleg felvételének célja

Terhelendd egység megnevezése
Terhelend6 témaszam
Eloleg felvételének idOpontja

2. Alairasok

Megnevezés Détum Aléiras
Elbleg felvevd
Engedélyezd egységvezetd
Pénziigyi ellenjegyz0
Kancellari egyetértés

3. Pénztiri nyilvintartisba vétel
Pénztari nyilvantartasi szam
Elszamolasi hataridé

Pénztaros alairasa

Datum

Mint eldleg felvevd, alairasommal egyattal nyilatkozom, hogy az E6tvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési
Szabalyzatat megismertem, €s a rAm bizott pénzt az abban leirt szabalyok betartasaval, teljes anyagi
felelosséggel kezelem.

Egytttal kijelentem, hogy az Eotvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési szabédlyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem all fenn.

4. A Pénzkezelési szabalyzat 4. pontja szerint a 200.000,- Ft feletti osszegli eloleg felvételet
engedélyezem.

gazdasagi igazgato
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6. szamu melléklet

MEGBIZAS

Bankkartya hasznalatara

Név:

Szervezeti egység:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Az Ebtvis Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzata alapjan megbizom a fdiskola kartyafedezeti
szdmlajahoz kapcsoléd6 OTP bankkartya hasznalatira. A bankkartya csak készpénz felvételére
jogosit.

Kelt: .20 . ho nap

kancellar

Alulirott, mint kértyabirtokos nyilatkozom, hogy a/az
- Anevemre szo0lo bankkartyat atvettem.
- Eotvos Jozsef Foiskola Pénzkezelési Szabalyzatit megismertem, és az abban leirtakat a
munkam soran kdteles vagyok betartatni.
- A ram bizott pénzt, pénzhelyettesité eszkozoket az abban leirt szabalyok betartasaval, teljes
anyagi felelosséggel kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a Féiskola hatalyos Pénzkezelési szabalyzatiban rogzitett kotelezettségeim
sulyos vagy sorozatos megsértése esetén a Féiskola jogosult a részemre biztositott bankkartyat az errdl
sz0lo értesitéssel egyidejiileg letiltani.

Egyuttal kijelentem, hogy az Eo6tvds Jozsef Foiskola Pénzkezelési szabélyzata szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem 4ll fenn.

Kelt: ,20 . ho nap

kartyabirtokos
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Edtvos Jozsef Foiskola hazipénztardban 20.... ......ccccoes o -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vanmak: ..ciuessmmsmsn pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevod

A e -ban a pénztarosi teendoket 20.... .............. -t6l a korabbi pénztaros ................
(betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadés sorn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra, illetve atvételre:

a.) Bizonylatok:

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

c.) Készpénz:
.......... Ft, mely a mellékletben szerepl6 cimletekben keriilt tadasra:

d.) Ertékek:
k.m.f.
atado atvevo pénztarellentr
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8. szam1 melléklet
Jegyzokonyv

(pénztari eltérés esetére)

Késziilt: Az Edtvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... ........cc...... ... -an
Targy: pénztari eltérés kivizsgalasa

Jelenvanmaksy oo pénztaros
.......................... pénztar ellen6r

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

....................................... Ft, azaz ...............cococeeiiieeeen.forint tobblet®, illetve
................................... Ft, azaz ..................ceceeeeenenn..Jforint - hidny™*  keletkezett,
amelynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

"= atdbbleteta............coeviiiininl. szamu bizonylaton bevételezte*,
= ahidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette.............................. szamu bizonylaton a pénztarba.
kmf.
pénztaros pénztar ellendr

gazdasagi igazgatd
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9, szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Eotvos Jozsef Foiskola hazipénztaraban 20.... ... el -an
Targy: Pénztarrovancs/vezetoi ellendrzés
Jelen vannak: ......cccocvevinninne, pénztaros

.......................... pénztar ellendr

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

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztaros szerint Pénztart ellendrzd Hiany/tébbblet
szerint (-1)
Készpénz (Ft)
Ertékek
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott/eltérés nem volt az

ellenérzés idopontjaban.

km.f,

pénztaros pénztar ellendr

vezetd/ellendrzo

oldal 26 / 34




4

EQTVOS JOZSEF FOISKOLA
.. - .3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2026.09.15.

FOISKOLA BAJA

10. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Keszllt: A oo hézipénztiraban 202...ccmmammimnmnmsmm -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegy visszatartdsa

JEISHVENIRN wvmmnsmres pénztar ellenor
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A.mai naponmegjelent pERTIATURIBAI ..x ovowsss s ampesmsosmy s o som s Savn 9y 5 (név)
i VAroS/KOZSEE . .vvviieiiiii e u....s8zam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ....cccoovviiiiiiiiiiiieiiane, forint) Gsszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft eimletlly susonsesmsimsnn sorozat €s

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

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet mikor és
kitol kapta:

A fentickben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyéanak a befizetd részére torténd atadasival igazoljuk.

Kmf.

pénztaros peénztar ellenér

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairdsa
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11. szamu melléklet

A MAGYAR ALLAMKINCSTAR SZR UGYFEL FRONT-END FELHASZNALOIROL

Sor-
sZam

Név

Jogosultsag
kezdete

Személyazonosito
igazolvany szama

Személyi
igazolviny
lejarati datuma

Jogosultsag

Pontszam
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12. szami melléklet

A KARTYAFEDEZETI SZAMLAHOZ KAPCSOLODO BANKKARTYAKROL

. Készpénz g . . Y
Sor- | (A | Kirtya. | fetvételi | VASATMSE | Kirtya | Atadds | g o0
: birtokos . . limit lejarati ido- g i
sZam szam limit | . aldirdsa zés
neve (Ff) (Ft) ideje pontja
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13. szamu melléklet

A HAZIPENZTAR PANCELSZERKRENYENEK KULCSAROL

Kulcs r , ‘ ” Atadas [ , r o Atadas Pénztar
Sor- Atado | Atvevo " Atadd | Atvevod (e x i
. megne- atvétel . g atvétel ellenér
szam , neve neve aldirasa | aldirasa - ; —
vezése oka idopontja | aldirdsa

oldal 30 / 34




A

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
FOTVDS J025EF .3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2026.09.15.
FOISKOLA BAJA

<

14. szamu melléklet

Pénztari nyitvatartas

A féiskola hazipénztaranak nyitva tartdsat az aldbbiak szerint szabalyozom:

6500 Baja, Szegedi ut 2.

Hétfoi és szerdai munkanapokon: d.e. 10.00 — 12.00 éraig
d.u. 13.00 — 14.00 éraig

gazdasagi igazgatd
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15. szami melléklet
BIZONYLATJEGYZEK
Nyomfatvany Megnevezés Példany
szama
szamitogépes nyilvantartd program TR ;
ltal eldallitott Hapi penzgielonti)

szamitdgépes nyilvantartd program

Altal eléallitott Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

B.15-40/V/07 Nyugta — egysoros 2

B.sz.ny.18-21.r.sz. Meghatalmazas 1
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16. szamu melléklet

LETETEK NYILVANTARTASA

Nyilvantartasi szam

Letétek keletkezésének id6pontja

Letevd neve

Letevd cime

Letevé szem.ig. szama

Letét megnevezese

Letét kiadas idépontja

Atvevd neve

Atvevd alairasa

oldal 33 /34



g

&)

\

ESTVES JOZSEF FOISKOLA

R S J .3.4. PENZKEZELESI SZABALYZAT — 2026.09.15.

FOISKOLA BAJA

NYUGTA OSSZESITO

17. szamu melléklet

Szervezeti egység:

Nyugta kiallitas datuma:

Nyugtatomb kezdd nyugta sorszama:

AFA kulcsok szerinti 6sszeg

Osszeg (Ft)

0%

5%

18 %

27 %

Alanyi adomentes

Egyéb

Osszesen:

Bizonylat darabszama:

kimutatast készitd alairasa

Adatszolodltatis Bgzlicstock ditnmas ....covcmmmcuosmmur e
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