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I.FEJEZET ALTALANOS RESZ

1.§ A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Testnevelési Egyetem (tovabbiakban Egyetem) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében
elkészitett Pénzkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Egyetem pénzeszkozeinek
(fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozéd
szabalyokat, el6irasokat és modszereket foglalja magaban.

(2) A Szabalyzat célja, hogy az Szt. el6irdsainak eleget téve, az Egyetem sajatossagaihoz,
adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva meghatarozza azokat a szabalyokat, el6irdsokat,
modszereket, amellyel a pénzkezelés megfeleléen szervezett, szabalyszer(i valamint
ellendrizhetd legyen. Az Egyetem a készpénzforgalom kimélése érdekében a kotelezettségei
ellenértékeinek kiegyenlitése érdekében elsdsorban atutalast alkalmaz.

2.§ A SZABALYZAT HATALYA, JOGSZABALYI KORNYEZETE

(1) A szabdlyzat személyi hatdlya Kkiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottaira, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyeire, hallgatoira.
Targyi hatalya kiterjed minden pénzmozgassal jaré gazdasagi eseményre.

(2) A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);

az allamhaztartas szamvitelérél 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet. (a tovabbiakban: Ahsz.);

az llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

— az Aht. végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

1 az addigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CL. torvény;

1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorodl (a tovabbiakban Szja.).

(3) Valamint figyelembe veszi a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) szabalyzatait,
tajékoztatdit és utmutatoit.

3.§ APENZKEZELESRE VONATKOZO0 ELOIRASOK

(1) A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint a Szabalyzat a kovetkezd elemeket tartalmazza:

a) apénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyolitasdnak
rendjét,

1 Médositotta a Szenatus 42/2018. (VIIIL. 29.) szdmu hatarozataval, hatdlyos: 2018. augusztus 30-tél.



b) apénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

c) felel6sségi szabalyait,

d) akészpénzben és a pénzforgalmi szamlan 1év pénzeszkozok kozotti forgalmanak
el6irasait,

e) akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

f) anapi készpénz zard dllomany maximalis mértékét,

g) akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarast,

h) az ellendrzés gyakorisagat,

i) apénzszallitas feltételeit,

j) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét,

k) apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

(2) Az Egyetem elGiranyzatainak pénzforgalma a Kincstari korbe tartozik. A koltségvetési
tAmogatasi eldiranyzatokat, és a tamogatasi bevételeket az Egyetem alaptevékenységének
finanszirozasara hasznalja, melynek korét az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Egyetem intézményi bevételei:

a) Intézményi koltségvetési tdmogatas: A felligyeleti szervt6l kapott tdmogatast havi
litemezésben utalja a fenntarté az intézmény koltségvetési elszamoldsi szamlajara,
melyrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni, ebbdl megallapithaté a mar leutalt és a
még hatralévé tamogatas dsszege.

b) Tamogatasértékii bevétel: Allamhaztartas kozponti alrendszerén beliilrél és kiviilrél
kapott pénzeszkozokbdl szarmazik az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara
utaldssal.

c) Intézményi mikodési bevétel: Intézményi miikodési bevétel a miikodés soran
keletkezett bevételekb6l - igy kiilondsen a nyujtott szolgaltatasok ellenértéke, a bérleti
dij bevételek, az intézményi ellatasi dijak, az alkalmazottak téritése, az altalanos forgalmi
ado bevételekb6l szarmazik. Az intézmény az eladott termékekrdl és teljesitett
szolgaltatasokrol szamlat allit ki.

d) Felhalmozasi bevétel: A felhalmozasi bevétel a targyi eszk6zok és immateridlis javak
értékesitése és a pénziligyi befektetések bevételeib6l az intézmény koltségvetési
elszamolasi szamlajara utalassal érkezhet.

e) Mas gazdalkodo szervtdl atvett pénzeszkoz: A miikodési és felhalmozasi célu atvett
pénzeszkoz az allamhaztartason kiviilrél szarmazéd olyan forrds, amely ellenében az
atado az ellatandé feladatot meghatarozhatja, de ellenszolgaltatast nem kér, az abb6é
létrejott eredmény hasznositasat nem koti Ki, az atvevot szamlaadasi kotelezettség nem
terheli. Az atvett pénzeszkozok az intézmény koltségvetési elszamolasi szamlajara
utalassal érkezhetnek.

(3) A bevételek beszedéséhez kapcsolédd szamlazast a Gazdasagi Igazgatésag végzi. A
tdmogatasi szerzO6dések bevételeit el6legként kell kezelni addig, amig az elfogadas
visszaigazolasa a tamogato részérdl nem tortént meg. A kiemelt, illetve a feliigyeleti szerv altal

meghatdrozott eldirdnyzatokat az Egyetem a feliigyeleti szerv el6irdsai szerint mddositja. A
dologi kiadasok korében megtervezett eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre.



Egyetem sajat hatdskorben el6irdnyzat-mddositast a feliigyeleti szerv és a Kincstar egyidejti
tajékoztatasa mellett végez az Aht-ben foglaltak betartasaval.

II. FEJEZET A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

4,.§ APENZFORGALOM-LEBONYOLITASRENDJE

(1) Az Egyetem szamlaforgalmanak lebonyolitasi rendje

Az Egyetem koltségvetéssel rendelkezd kozponti koltségvetési szerv. Az éves koltségvetési
el6iranyzatot el6zetes tajékoztatds szerint, kiemelt elGiranyzatra tervezetten havi egy-
tizenketted aranynak megfelel6en teljesiti a Kincstar. Az Egyetem szamlajan tortént targyhavi
forgalom és a halmozott forgalom alakuldsardl informéaciot a Kincstar altal havonta megkiildott
PJ02 tablazat biztositja, amelyet a konyveléssel (fokonyvikivonattal) havonta egyeztetni kell. Az
intézményi sajat bevételek el6irasai és beszedésének kotelezettsége az Egyetem feladata. Az
el6iranyzatnal nagyobb tényleges bevételt modositas keretében kell beépiteni a koltségvetésbe.

(2) A kotelezettséggel terhelt el6irdnyzat maradvanyt a feliigyeleti szerv feliilvizsgalja és dont a
felhasznalhatosagardl, majd egyidejlileg tajékoztatja a Kincstart. A kotelezettséggel le nem kotott
el6iranyzat maradvanyrol a feliigyeleti szerv dont.

(3) Az Egyetem az Alapit6é Okirataban, illetve a Szervezeti Miikodési Szabalyzataban részletezett
feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat

a) Kincstarral,

b) kincstari kartyaval,
c) csekken,

d) készpénzben

bonyolitja le.

(4) Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremiikodésével, a kincstari
egységes szamlan keresztiil torténik. A kincstari koron beliil az egyes szervezetek kifizetéseit a
Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag
teljesiti. A Kkifizetéseket teljesités el6tt ellendrizni kell, hogy fenndllnak-e a Kkifizethet&ség
feltételei, helyes-e a jogcim, rendelkezésre all-e az elGiranyzati fedezet.

(5)2 Az Egyetem a pénzforgalom lebonyolitasara az aldbbi - a Kincstarnal vezetett - fizetési
szamlakkal rendelkezik:

El6iranyzat felhasznalasi keretszamla 10032000 00334679 00000000
EU progr. célelsz. forintszla-EFOP-3.4.3-1 10032000 00334679 30005008
Célelszamolasi szamla 10032000 00334679 30000003
Neptun gyijt6 szamla 10032000 00334679 01120008
VIP kartyafedezeti szamla 10032000 00334679 00070003
EFOP-3.4.6-VEKOP-17-2017-00002 10032000 00334679 30005101
EFOP-5.2.5-18-2018-00012 10032000 00334679 30005204

2 Moédositotta a Szenatus 42/2018. (VIIL 29.) szamu hatarozataval, hatalyos: 2018. augusztus 30-t6l.



(6) A pénzforgalmi szamlakkal kapcsolatos f6bb operativ feladatok:

a) a szamlak torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését az Egyetem kezdeményezi a
Kincstarnal;

b) a szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznalandé bélyegz6lenyomatot az Egyetem alairas-bejelent6 nyomtatvanyon jelenti be
a Kincstarhoz, az eredeti példanyok 6rzésérél a Gazdasagi Igazgatosag gondoskodik;

c) a szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
megbizasok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval;

d) a bejelentett alairasok a szamla megsz(inéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek;

e) ha a rendelkezésre jogosultak személyében valtozds kovetkezik be az 0 alairas-
bejelentésre az intézkedést a Gazdasagi Igazgatdsag teszi meg;

f) aszamlak feletti rendelkezési jogot az Egyetem elektronikus kédolas hasznalataval
gyakorolja;

g) az alairok személyének kijeldlése a kancellar, az 4j alairdsokkal ellatott alairoi
cimpéldany eljuttatasa a Kincstarhoz a gazdasagi igazgaté feladata.

(7) Az Egyetem altal alkalmazott fizetési modok:
a) a pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések:
a egyszer( atutalas,
b csoportos atutalas,
rendszeres atutalas,

d bankkartyaval kezdeményezett atutalas.

b) a készpénz-helyettesito fizetési eszkoz:
a bankkartya,
b csekk.

c) a készpénzfizetés teljesithetd:
a pénzosszeg kozvetlen atadasaval hazipénztarba
b készpénzatutalassal

c belfoldi postautalvany

o

az Egyetem bankszamlajara készpénz befizetésével
1) hitelintézet pénztaranal
2) POSterminalon
3) postai készpénz atutaldsi megbizassal

(8) Az Egyetem pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat
pénzforgalmi szamldn lebonyolitani, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgalod
pénzeszkozok kivételével.



(9) 3 A csekély 6sszegii (1 000 Ft-otel nem érd) tulfizetés kezelése

Az Egyetem az 1 000 Ft-ot el nem éré tulfizetést gazdasagi eseményenként elkiilonitve a
gazdasagi év végéig tartja nyilvan és csak a befizetd irasbeli kérelmére utalja vissza. Ennek
hidnyaban sem vissza nem tériti, sem mas tartozasaba be nem szamitja. A tulfizetések az Egyéb
bevételek kozott keriilnek elszamolasra.

(10) 4 A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

a) A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott Kkerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 0Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

aa) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
ab) 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6dd osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
a.c) az5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

ad) 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végz6do
osszegre kell kerekiteni;

a.e) az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6dé dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

b) Az Egyetemnél a kerekitési kiilonbozetek oOsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol az felmerilt. Amennyiben a
kerekitésb6l adodo kiilonbozet - az eredeti bizonylaton, szamlan, egyéb dokumentumon - nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton nem Kkell elkiilonitetten feltiintetni. A
kerekitési kiilonbozet elszadmolasdt minden esetben a pénztarzaras soran Kkiilon
pénztarbizonylaton egy 6sszegben kell elvégezni.

c) Az Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl
torténé kivondsa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor,
bevételek beszedésekor nem hatarozhatdé meg egyértelmlen, hogy az mely rovathoz
kapcsolédik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett.

d) Az Egyéb miikodési bevételek kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék
forgalombo6l torténd kivondsa miatti kerekitési kiilonbozetet, ha a készpénzes kiadasok
teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatarozhatdé meg egyértelmiien, hogy az mely
rovathoz kapcsolddik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot
érintett.

5.§ KESZPENZKEZELES

(1) A pénztar az Egyetem miikodéséhez sziikséges készpénz (forint, valuta) valamint egyéb
értékek (szigori szamadasd nyomtatvanyok, étkezési jegyek, lizemanyag kartyak, taxi kartyak,
stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara, és megdrzésére kijelolt helyiség, amelyben a
készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és meg6rzéséhez megfelel biztonsagot biztosit. A
helyiség pancélszekrénnyel, biztonsagi zarral, riasztéberendezéssel, és kameraval ellatott.

a) Az Egyetem pénztardban kell bonyolitani minden, gazdalkodassal 6sszefliggd
készpénzben torténd be - és Kkifizetést. Idegen tulajdont képezd érték a pénztarban még
ideiglenesen sem Orizhetd. Az Egyetem pénztara csak nyitvatartasi id6ben miikddhet,

3 Beiktatta a Szenatus 62/2020. (XII. 11.) szam( hatarozata, hatalyos 2020. december 12-t61.
4 Beiktatta a Szenatus 62/2020. (XIl. 11.) szami hatarozata, hatalyos 2020. december 12-t51.



ettdl eltérni csak rendkiviili esetekben a gazdasagi igazgaté kiilon engedélyével lehet. A
nyitvatartasi id6 munkanapokon kedden és csiitortokon 9-12 o6raig tart. A pénztar
helyiségben a pénztiros, a pénztaros helyettes, valamint a hatdlyban 1évé
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi rendben meghatarozott személyek alairas
mintajat ki kell fliggeszteni. A vonatkozo6 valtozasok folyamatos atvezetése a gazdasagi
igazgaté feladata.

b) A pénztar engedélyezett zard készpénz allomanya legfeljebb 2.500.000,- Ft és 4.000,-
USD és 2.000,- EURS Kivételes esetben ettdl el lehet térni a gazdasagi igazgaté kiilon
engedélyével. A pénztaros csak valddi és forgalomképes bankjegyeket és érméket
fogadhat el a befizet6tdl és a kifizetést is csak ezekkel teljesitheti. Nem fogadhat el sériilt,
megcsonkitott, egyes részeiben hidnyos bankjegyet, olyan érmét sem, amelyrol
nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a forgalomban, a természetes kopas
kovetkeztében vesztett sdlyabdl, vagy sériilt meg. Hamis vagy hamisnak latszé
bankjegyet illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani. A befizet6t jegyz6konyvben
(4. szamu melléklet) kell meghallgatni, a személyi adatokon til arra vonatkozdan is, hogy
hol, kit6l és mikor vette at ezeket. A jegyz6konyv aldirasanak esetleges megtagadasat is
rogziteni kell a jegyzékonyvben. Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni,
amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak sorozat és sorszamat. A
jegyz6konyveta pénzzel egyiitt at kell adni a Kincstar fiékjanak.

c) A pénztdros a pénztarban 1évé készpénzt cimletenként elkiilonitetten koteles
nyilvantartani.

d) A pénztarosnak a pénz atvevijének személyazonossagat minden esetben személyi
igazolvannyal Kell igazolnia. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitani, hogy a
pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.

e) Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarnal, akkor
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kidllitott meghatalmazas atadasa
mellett fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

f) A pénz atadasat a befizetdnek a bevételi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

(2) A készpénzfelvétel lehetséges jogcimei:
a) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamoland6 kiadasok,

b) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolandd, kisértékii immateridlis javak, targyi eszko6zok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,

c) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi
juttatasok rovatain elszamolandé, szazezer forintértéket el nem éré kiadasok,

d) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsol6édo
napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

e) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

5 A mondatot mddositotta a 6/2021. (II. 25.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. III. 1-t8l.



f) az a)-c) pont szerinti kiadasokhoz kapcsol6ddan az egységes rovatrend K351. Milikodési
célu el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 és a K67. Beruhazasi célu el6zetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé rovatain elszamolandé kiadasok.

(3) ¢ A pénzszallitas feltételei

A készpénz szillitdsa a felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége és feladata,
melynek szabalyai:

Osszeghatar Szallitas médja Pénzszallitok szama
300.000 Ft-ig jelzést ado pénzszallito 1f6
taskaban

300.000-2.000.000 Ft-ig jelzést ad6 pénzszallito 1 f6 pénzszallito, 1 f6 kisérd
taskaban gépjarmiivel

2.000.000 Ft-tol jelzést ad6 pénzszallito 1 f6 pénzszallito, 2 f6 kisérd
taskaban gépjarmiivel

A pénz szallitasaval megbizott foglalkoztatottnak a készpénzt a legrovidebb dton és idén beliil
kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitékat szallitds kdézben mas feladattal
megbizni tilos. Tovabba nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Gket e feladat
biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitdsaval megbizott foglalkoztatottak feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak
a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetlentil hagyva kell a
pénztarosnak atadniuk. A pénzszallitok felel6ssége addig tart, amig a pénztaros az atvett pénzt
megszamolja és bevételezi.

(4) Elszamolasi el6legek

A pénztarosnak az elszamolédsra kiadott el6legeket az SAP NEPTUN Gazdalkodasi Modul
nyilvantartasdba kiadaskor és visszavételkor is fel kell vezetni.”? Az elszamolasra kiadott
0sszegek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hatarid6k betartasat ellendrizni kell.

Munkakor valtozasa esetén a munkakort atvevonek az eldleget kozvetleniil atadni nem lehet. Az
el6leget felvevo koteles a pénztarnal visszafizetni, s az adott munkakort atvevd kiilon bizonylat
alapjan koteles felvenni.

Az alland6 el6leggel rendelkezd személyek altal teljesitett kiaddsok elszamoldsanal és
bizonylatolasanal a kifizetésekre vonatkozo6 Aaltaldnos el6irdsok szerint kell eljarni és a
kifizetésekrdl a megfeleld kiadasi bizonylatot kiallitani. Az elszamolas alapjan kifizetésre kertilé
Osszeg felvételére az allandé elSleggel rendelkezé jogosult.

A kiadott el6leg Osszege a cél eléréséhez sziikséges mértéket nem lépheti tdl. Az elGleg
kiadasakor meg kell hatarozni azt az id6pontot, ameddig a felvevl személy az el6legrol
elszamolni koteles. Az elszamolasi el6legre felvehet6 Osszeg legfeljebb 50.000,- Ft, kivétel az
Testnevelési Egyetem Kollégiuma (tovabbiakban: Kollégium), ahol az el6leg engedélyezett
mértéke 100.000,- Ft. Ett6l eltérni, csak a gazdasagi igazgatd_engedélyével lehet.

6 Mddositotta a 6/2021. (II. 25.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos 2021. III. 1-t8l.
7 A mondatot moédositotta a Szenatus 35/2019. (V. 30.) hatarozata, hatalyos 2019. majus 31-t6l.



A Testnevelési Egyetem Gyakorlé Sportiskolai Altalanos Iskola és Gimnazium (a tovabbiakban:
koznevelési intézmény) kiadasainak fedezetére allandé el6leget vehet fel, melynek mértéke
250.000,-Ft. 8 9 Az elbleg kezelésére kijelolt kozalkalmazott erre a feladatra allandé megbizast
kap, amely eldleg kezeléséért felel6sséggel tartozik. A megbizas tényét a kijel6lt kozalkalmazott
munkakori leirasaban is szerepeltetni kell. Az el6leget a kdznevelési intézményben az arra
kijel6lt zarhat6 helyiségben, kazettdban, a kazettat legaldbb lemezszekrényben kell tarolni. A
pénz tarolasara szolgalé kulcsok elhelyezésérdl és tarolasarol a koznevelési intézmény
igazgatdja dont és gondoskodik.

Elszamolaskor a felvett elSleg visszafizetésér6l Bevételi pénztarbizonylatot, a felhasznalt
0sszegrol Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyhez csatolni kell az alapbizonylatokat.
Az el6leggel minden esetben maximum 30 napon beliil el kell szamolni és e hataridé tullépése
esetén a keletkez6 adébefizetés 6sszegét a kijelolt kozalkalmazott tériti meg az Egyetem részére.

Az esetenként felvett el6legek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap lehet. Amennyiben az
elszamolas a 30 napot meghaladja, akkor az elszamolasi el6leg adokotelessé valik az Szja. tv.
72.§ alapjan. A kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos elszamolas szabalyzatban foglaltak szerint
torténik.

Abban az esetben, ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak
megfelel6en nem hasznalhat6 fel, az el6leg 0sszegét azonnal vissza kell fizetni.

Amennyiben ugyanaz a személy elszamolasra azonos jogcimen djabb dsszeget kivan felvenni, a
korabban felvett Osszegrél akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kit(izott
hatdrid6 még nem telt el. Az elszdmolasra kotelezett személy az elszamolds eredményeként
megallapitott 6sszeget akkor is koteles visszafizetni, ha Gjabb el6leget vesz fel elszamolasra.

(5) A pénzkezelés személyi feltételei

Az Egyetem készpénzkezelését, a pénztar zavartalan és biztonsidgos miikodését az alabbi
feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek utjan a gazdasagi igazgato koteles biztositani:

a) pénztaros,

b) pénztaroshelyettes,

c) pénztarellendr,

d) pénztarellen6r-helyettes,
e) érvényesito,

f) utalvanyozd,

amely feladatkorokre kijelolt személyek részére a megbizast irasban kell kiadni. A megbizas egy
példanyat a feladattal megbizott személy részére at kell adni, egy példanyat pedig a Gazdasagi
Igazgatosagnak kell meg6rizni.

Az egyes feladatkorok kialakitdsanal az alabbi 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kell betartani:

a) nem lehet azonos személy az utalvanyozé és a pénziigyi ellenjegyzd, az érvényesitd és a
pénztarellendr;

8 A mondatot moédositotta a Szenatus 42/2018. (VIIL. 29.) szamu hatirozataval, hatilyos: 2018. augusztus
30-tol.

9 A mondatot moédositotta a Szenatus 54/2019. (IX. 5.) szamu hatarozataval, hatdlyos: 2019. szeptember
6-tol.
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b) nem szabad megbizni a pénztarost a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellenéri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénzforgalmi szamla
konyvelésével.

(6) A pénztari munkakorokre vonatkozo6 felel6sségi szabalyok

A pénztart a pénztaros ondlldan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi felel6sség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarkezel6i megbizast a gazdasagi igazgat6
adja ki (2. szdmu melléklet) az e feladatok ellatasara alkalmas, erkoélcsi bizonyitvannyal
rendelkezd és biintetlen el6életet igazolé személy részére. A pénztaros munkakorének
elfogadasakor két példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot (3. szamu melléklet) kell adnia,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi, blintet6jogi és
fokozott fegyelmi felelsséggel kezeli (1. példanyt a gazdasagi igazgaténak, a 2. példanyt a
pénztarosnak kell meg6rizni).

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott
pancélszekrényben koteles tartani. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a
pancélszekrény eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol ahhoz illetéktelen
személy hozzaférhet. Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, akkor az
elkiilonitett pénztar helyiség ajtajat koteles lezarni és gondoskodni a pénztar tiz és betorés
elleni védelmérdl.

A pénztar, vagy az elkiilonitett helyiség kulcsanak elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a
pénztaros azonnal koteles jelenteni a gazdasagi igazgatonak szilikséges intézkedések megtétele
miatt. A pénztaros akadalyoztatdsa esetén koteles a pénztar kulcsait zart boritékban, a ragasztas
helyén alairva, a gazdasagi igazgatonak haladéktalanul eljuttatni.

Ha a pénztar kezelését a pénztaroshelyettes veszi at, akkor az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet
(5. szamu melléklet) kell felvenni.

A pénztaros f6 feladata
a) akészpénz megfelel6 mennyiségii és cimletii sziikségletének felmérése és igénylése,
b) apénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése, 6rzése,
c) akészpénz el6iras szerinti felvétele, a felvett készpénz bevételezése a hazipénztarba,
d) ahazipénztarba befizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feltilvizsgalata,
f) az utalvanyozottteljesitések kifizetése,
g) értékcikk kezelése,
h) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,
i) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

j) hazipénztarban tarolt szigora szamadast nyomtatvanyok elkiilonitett kezelése,
nyilvantartasa (8. szamu melléklet),

k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa.

Ha a kincstari szamlardl kell felvenni a készpénzt, akkor a pénztaros feladatai

a) az el6z6 napi zard pénzkészlet és a varhaté készpénz sziikséglet alapjan meghatarozza a
pénztarban tarthat6 legmagasabb 6sszeghez igazodo6 készpénz mennyiségét,
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b) a kincstari el6irdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylatot, és a gazdasagi igazgaté joévahagyasa utdn leadja igényét a Kincstarnak,
figyelembe véve, hogy az igény elbiralasa két munkanap,

c) Kkidllitani a cimletjegyzéket.
A pénztaros kezeli és 6rzi
a) akészpénzfelvételi utalvanyt,
b) apénztarjelentést,
c) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

d) pénztarban elhelyezett értékeket, kincstari kartyakat és PIN boritékokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a gazdasagi igazgatd el6zetes irasbeli megbizasa alapjan
végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen teenddket.

A pénztaros helyettes a pénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a
pénztaroséval. A helyettesités idGszakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra
el6irtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
a) az ataddnak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kozvetlenvezet6jének),
b) az atvevl pénztaros helyettesnek,
c) apénztarellenérnek,
d) agazdasagi igazgatdnak, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztaratadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerten le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni. A kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki koteles
meggy6z6dni az elszamoldsok helyességérdl, az atvett értékek meglétérél. A pénztarosi
munkakor atadas-atvételérdl jegyzékonyvet (5. szamu melléklet) kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévék kotelesek alairni. Az atadas-atvételi jegyzékonyvek folyamatosan
szamozottak.

A pénztarellendr feladata
a) az alapbizonylatok - szamviteli torvényben el6irt alaki és tartalmi - ellenérzése,
b) apénztari bizonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal,
c) apénztarzaras, a pénzkészlet meglétének zaraskori ellendrzése,

d) aszigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vonatkoz6 vezetett
nyilvantartasok rendszeres ellen6rzése.

A pénztarellendr folyamatosan koteles ellendrizni, hogy a kiallitott pénztari bizonylatok alakilag és
tartalmilag (szamszakilag) megfelel6ek-e. Meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a pénztarbizonylathoz
mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult altal - megtortént-e az érvényesités, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés, hogy a bizonylatok, valamint mellékletek sorszamat rogzitették-e,
tovabba, hogy azok sorszam szerint fellelhet6k-e. A pénztarellen6rnek a pénztarjelentést a napi,
vagy id6szaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen ellenériznie kell. Az ellen6rzés
soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsol6dd
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pénztari bizonylatok és alapbizonylatok fellelheték-e, tovabba a kimutatott pénzkészlet
meglétét, a zaro egyenleggel vald egyez6ségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A pénztarban kezelt egyéb értékek és szigord szamadasi nyomtatvanyok meglétét negyedéves
rendszerességgel koteles ellen6rizni, egyeztetni.

Ha a pénztarellenér a pénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a pénzkezelésre
vonatkoz6 rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, akkor errdl jegyzékonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozdval ala kell iratni. A
jegyz6konyveta gazdasagi igazgatonak haladéktalanul at kell adni.

(7) A gazdasagi igazgat6 id6&szakonként, de legaldbb negyedévente koteles a pénztar
miikodésének rendjét szurdprdébaszerlien ellendrizni. Az ellen6rzés megtorténtét a napi
pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia. Az ellendrzésrdl jegyzékonyvetkell felvenni.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie
a) apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezGségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) abizonylatok szabalyszer(iségére,

d) apénz 6rzésének biztonsagara.

6.§ A KESZPENZKEZELES BIZONYLATI RENDJE

(1) 10 A készpénzzel kapcsolatos pénztarbizonylatok az SAP NEPTUN Gazdalkodasi Modulban
keriilnek kiallitasra.

(2) 1 A pénztari befizetésekr6l - a vonatkoz6 alapokmanyokkal egyez6en - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat megfelel6 rovataban
szammal és betiivel kell feltiintetni és a készpénzforgalmi jogcim, ERA szam, megnevezés
megjelolésével részletezni kell. Az igy részletezett dsszegeket Ossze kell adni és az 0sszeadas
eredményét a nyomtatvany ”6sszesen” rovataban fel kell tiintetni, melynek meg kell egyeznie a
szammal és betiivel feltlintetett 0sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot (a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol) a befizet6vel ala kell {ratni.

A pénztiros és a bizonylati adatokat ellen6rzé pénztarellendr a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni. A csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban kell
feltiintetni. A bizonylat els6 példanya a konyvelés bizonylata, melyhez kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, melyet a ”pénztarjelentéssel” egyiitt kell a konyvelésre atadni. A fokonyvi
feladds az SAP NEPTUN Gazdalkodasi Modulban torténik. A masodik példanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetdnek kell atadni.

(3) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A
pénztaros kifizetést csak az érvényesitett és a jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan teljesithet. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a
készpénz atvételéért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha nem személyesen

10 Modositotta a Szenatus 35/2019. (V. 30.) hatarozata, hatalyos 2019. majus 31-t6l.
11 Modositotta a Szenatus 35/2019. (V. 30.) hatarozata, hatalyos 2019. majus 31-t6l.
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jelenik meg a pénztarban, a meghatalmazottja részére az 0sszeg csak meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A szabalyszeri meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros
kiilon nyilvantartast koteles vezetni.

(4) A készpénzforgalomrol a pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést a felmeriilés
sorrendjében kell kozzétenni. Minden hdnap végén pénztarjelentést kell készitenie.

A pénztaros koteles naponta pénztarzarlatot késziteni, melyben
a) meg kell dllapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

b) meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok végosszegét, és az el6z6 idbszaki
készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti egyenlegét,

c) amegallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzallomannyal,

d) ezek eltérése esetén irasban azonnali jelentést kell készitenie a pénztar ellenérnek.

(5) A pénztarellen6r minden ellen6rzés elvégzését koteles alairdsaval igazolni. A mutatkozo
esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, az eltérésrél jegyz6konyvet
kell felvenni (6. szdmu melléklet), amit a pénztarellenérnek a gazdasagi igazgat6 felé azonnal
jeleznie kell. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be Kkell vételezni, a hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetni.

7.§ APENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS EGYEB PENZNEMEKRE (VALUTAKRA)
VONATKOZO SZABALYOK

(1) Valuta elszamolas, valutak kezelése és nyilvantartasa az Egyetem pénztaraban torténik, EUR
és USD valutanemben. A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabalyaival.

(2) A pénztaros a bevételi pénztarbizonylaton veszi at valutanemenként a valutat. Ennek alapjan
vételezi be a valutat a valutapénztarba.

A valuta kiadasaroél a pénztaros valutakiadasi pénztarbizonylatot allit ki, amelyet az atvevo alair.
A valutat az arra jogosult személy személyesen vagy meghatalmazottja Utjan veheti at. A kiadasi
pénztarbizonylaton az 4tadott valuta valutanemenként szerepel. A pénztarjelentések
valutanemenként térténnek.

(3) Avalutapénztar zarasa valutanemenként torténik.

A pénztaros koteles naponta pénztarzarlatot késziteni, melyben

a) meg Kkell Adllapitania a pénztarban 1évé Kkészpénzallomanyt valutanemenkénti,
cimletenkénti részletezésben,

b) meg kell allapitania valutanemenként a bevételek és kiadasok végosszegét, és az el6z6
id6szaki készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenlegét,

c) a valutanemenként megdallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

d) ezek eltérése esetén irasban azonnali jelentést kell készitenie a pénztar ellenérnek.

(4) A pénztarellen6r minden ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. A mutatkozd
esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, az eltérésrdl jegyz6konyvet
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kell felvenni (6. szdmu melléklet), amit a pénztarellen6rnek a gazdasagi igazgat6 felé azonnal
jeleznie kell. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a
pénztarosnak be kell fizetni.

(5) A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait az Egyetem valutdban és forintra
atszamitott értéken mutatja ki a Szadmlarendjében meghatarozottak szerint. A nyilvantartas és a
konyvvezetésa Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

8. § ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK

(1) A pénztarbdl az alabbi esetekben adhat6 ki elszamolasra 6sszeg:
a) szakmai gyakorlati oktatashoz kapcsolddo hallgatoknak fizetend6 koltségek fedezetére,
b) ataborokra,
c) kisebb 6sszegli anyagvasarlasra, gyogyszerek beszerzésére,
d)12 kdznevelési intézmény részére havonta 250 ezer forint,
e) kollégium részére havonta 100 ezer forint,

f) akancellar, vagy a gazdasagi igazgatd altal engedélyezett egyedi esetekben.

Az (1) pontban meghatarozott esetekben elszamolasra kiadott dsszegek elszamolasi hatarideje
legfeljebb 30 nap lehet. Elszamolasra készpénzt kiadni csak személyre szdldan, az erre jogosult
személyek részére lehet. A pénztaros az elszamolasra kiadott dsszegekrol nyilvantartast koteles
vezetni. Az elszamolasra kiadott 6sszegek, illetve az ellatmanyt kezel6 pénztarak elldtmany
felvételéhez bizonylatot kell kiallitani. Ezen fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét,
és az elszamolas hataridejét. Ha az elszamoldsra kotelezett az elSirt hataridére a felvett
0sszeggel nem szamol el, akkor azt a pénztaros koteles a gazdasagi igazgat6 részére azonnali
hatdllyal jelenteni (7. szamu melléklet). A gazdasagi igazgaté felszolitja a kotelezetett az
elszamolasra. Amennyiben ez is eredménytelen, akkor a gazdasagi igazgato tajékoztatast nyujt a
kancellarnak, aki intézkedik a kintlév&ség rendezésérdl.

12 Médositotta a Szenatus 42/2018. (VIIL 29.) szdmu hatarozataval, hatalyos: 2018. augusztus 30-tdl.
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I11. FEJEZET MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET KIMUTATAS A TESTNEVELESI EGYETEM PENZTAR BEJARATI AJTO,
RACS, LEMEZSZEKRENY ES PANCELSZEKRENY KULCSANAK KEZELESEROL

Testnevelési Egyetem

Alulirott elismerem, hogy a pénztarnal meglévd 6sszes kulcsbol:

bejarati ajté kulcsa db-ot,
biztonsagi racs kulcsa db-ot,
lemezszekrény kulcsa db-ot,
pancélszekrény kulcsa db-ot

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, akkor azt
haladéktalanul jelentenem kell a gazdasagi igazgatonak.

Atvétel Atvétel oka Atvevé alairasa

Id6pontja kulcsok szama
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2.SZ.MELLEKLET MEGBIZAS A PENZTAR KEZELESEROL

Testnevelési Egyetem MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar kezelésével.

A pénztart (készpénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelsséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési Szabalyzatban és a munkakori lefrasadban foglaltak szerint kell ellatnia.

gazdasagi igazgato
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3.SZ.MELLEKLET NYILATKOZAT PENZTAROSI MEGBIZAS ELFOGADASAROL

Testnevelési Egyetem

Alulirott ..o kijelentem, hogy a Testnevelési Egyetem Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 pénztarért

(készpénz és értéktargyakért), a pénz kezeléséért és elszamolasaért teljes anyagi felel6sséggel
tartozom.

pénztaros

18



4.S7Z.MELLEKLET JEGYZOKONYV HAMIS KESZPENZ BEFIZETESENEK ESETERE

Testnevelési Egyetem

Felvéve: 20 ... éV wvvvvreeeeieerereeen ho ........ Napjan a .....cccceeeeveenns Testnevelési Egyetem pénztari
helyiségében.
Jelen vannak:
1= V=] o o T név
................................................................... cim
........................................................... SZig. szam
| oS 1V A 7= 1 0 YT
| S 0VA =1 0= I (=) 110 ) o

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy /érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint,
hogy a ...ccceeueee. Ft cimletd .......ccccoeeuenenn. SOrozZat €S ......cccevvrerennns sorszamu bankjegy /érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20 ... éV ....cooeiviriiienns hé ....... napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ... helységben. A fenti

bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyzdkonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk. A fenti bankjegy (érme) Magyar
Nemzeti Bank részére torténd atadasarol intézkediink.

kmf.

befizeto
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5.SZ.MELLEKLET PENZTAR ATADAS-ATVETELI/ ELLENORZESI JEGYZOKONYV

Testnevelési Egyetem
Pénztar atadas-atvételi/ellenérzési (megfeleld rész alahuizandd) jegyz6konyv

Késziilt: 20 ... éV . hé ... nap ... éra ... perckor a ... Testnevelési Egyetem pénztari
helyiségében.
Jelen vannak:

PENztarellensr: .......cocvveiiivneri e
Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

db 20.000 Ft 6sszesen
... db 10.000 Ft 6sszesen .....
..db 5.000 Ft 6sszesen .....
db 2.000 Ft 6sszesen
db 1.000 Ft 6sszesen
..db 500 Ft 6sszesen .....

db
db
.. db
... db
.. db

200 Ft 0sszesen
100 Ft 6sszesen
50 Ft 6sszesen
20 Ft 6sszesen
10 Ft 6sszesen
5 Ft 6sszesen

Osszesen:

AZAZ: cueeeiereeetieeittee et eeaateaeteeeabe e eraeaateaeteseraeessaeseaeeetesanana forint.

2. Egyéb,atadasrakeriil6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...-tdl ...-ig
Etkezési utalvanyok ...-tél ...-ig
Helyi kozlekedési bérletek ...-tol ...-ig
Udiilési csekkek ...
Egyéb bizonylatok fajtdnként ...-tdl ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigorti szimadasu bizonylatok megegyezneka nyilvantartassal.

Jelenlévék tényleges szamldlds alapjan a pénztdrban taldlhaté készpénzmennyiség

forint a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi
feleldsséggel atveszi.

atado atvevd
pénztarellendr gazdasagi igazgato
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6.SZ.MELLEKLET JEGYZOKONYV PENZTARI ELTERES ESETEN

Testnevelési Egyetem
Pénztar eltérés jegyzokonyv
Készilt: 20 ... éV i ho ... nap ... 0ra ... perckor a ... Testnevelési Egyetem
pénztari helyiségében.

Jelen vannak:
PENZEATOS: .ooiueiitiis it ietiis et et sttt e st e e e e e e s s e sae s e e e

PENZLATEIIENOT: ..ottt ettt e e e e e e e e e s
Gazdasagi IAZGat0: .....ooeeueiiiie ettt et e e e e e e e

Targy: A pénztiri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsigos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn ............ .. Ft, azaz ... rerereeeneenenns fOTINE
tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a k1V1zsgalas soran nem 51kerult megallapltam

Fentiek miatt a pénztaros

e atobbletet a ..cccoiriiir e szamu bizonylaton bevételezte
e ahianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

A mai napon pénztarzarlat utin ........... .. Ft azaz ....... wrrreennennesfOrInt
tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a k1v1zsgalas soran nem 51kerult megallapltanl

Fentiek miatt a pénztaros
e atobbletet @ ....cceevviiiiiciie, szamu bizonylaton bevételezte

e ahidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

gazdasagi igazgato

* anem kivantrész torlendo.
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7.SZ.MELLEKLET ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT ELOLEGEKKEL
HATARIDORE EL NEM SZAMOLO DOLGOZOKROL

Testnevelési Egyetem

Gazdasagi Igazgaté részére

Ezuton értesitem, hogy az alabbi személy hatarid6re nem szamolt el az elszamolasra kiadott
Osszeggel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott | Elszadmolasi
Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoban, hogy a fenti személy az elszamolasra kiadott
osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljon el.

pénztaros
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8. SZ.MELLEKLET SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK
NYILVANTARTASA

A Testnevelési Egyetemnél szigord szamadasu nyomtatvanyok a pénzkezeléssel dsszefiiggésben
az alabbiak:

a) iddszaki pénztarjelentést;

b) bevételi pénztarbizonylatot;

c) kiadasi pénztarbizonylatot;

d) készpénzfelvételi utalvanyt;

e) valuta be- és Kifizetési bizonylatot;
f) belfoldi kikiildetési rendelvényt;

g) készpénzfelvételi utalvanyt stb.

Az el6z6ekben felsorolt szigort szamadasi nyomtatvanyokrdl nyilvantartastkell vezetni.
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