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1. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a szamvitelrél szolo 2000 évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdéseibe foglaltak
betartasa, illetve a tulajdon, ezen belll is az Edutus Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) vagyonanak a
védelme.

2. AZ EGYETEM SAJATOSSAGAI

Az Egyetem a pénzlgyi feladatok ellataséra, igy a pénzkezelésre is megfeleld végzettséggel
rendelkez6 munkavallalot foglalkoztat, akiknek a munkakori leirasa tartalmazza az ehhez kapcsolodo
feladataikat.

Az Egyetemen folyo tevékenység Osszességéért, igy a pénzkezelésért a rektor a felelés, aki a
pénzkezeléssel kapcsolatos feleldsségét a gazdasagi féigazgatdra atruhdzza.

3. AZ EGYETEM LEGFOBB PENZUGYI FELADATAI

Az Egyetem pénziigyi tervének (koltségvetés) elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

Gondoskodas az Egyetem fizet6képességének, likviditasanak megtartasaral.

Az Egyetem pénzligyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, folyamatos vezetése.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.

Banki tranzakciok engedélyezése és végrehajtasa.

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa (belfdldre és kulfdldre).

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az Uzleti forgalomhoz és a kulfoldi utazasokhoz szikséges kulfoldi fizetbeszkdzok biztositasa.

A hallgatoi pénziigyek figyelemmel kisérése, a szlkséges tranzakciok lebonyolitasa.

Vammal és szallitmanyozassal kapcsolatos pénzugyi feladatok elvégzése.

Az Egyetem lgyeinek intézése. A biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése, esetleges
kartéritések behajtasa.

A készpénz kezelése (forint és valuta).

4. A KESZPENZKEZELES LEGFOBB PENZUGYI FELADATAI

Forintos hazipénztar mikodtetése.

Valutas hazipénztar mikodtetése.

Elszamolasi elélegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztéri szdmfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
|d6szaki (legalabb heti) pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen eléforduld bérkifizetések.



5. A BANKSZAMLAN TORTENG PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Egyetem pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - pénzintézetnél vezetett
bankszamlan tartani, s ennek érdekében bankszamlaszerzddést kotni. Az Egyetem a sajat nevére szold
bankszamlairol egyenliti ki tartozasait, és ezekre kéri koveteléseinek atutalasat.

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bejelentett aldirasra jogosultak rendelkezhetnek, a
bejelentésben meghatarozott maddon. A rendelkezés elfogaddsahoz sziikséges, hogy a
szamlatulajdonos neve is feltlintetésre kerlljon a cégjegyzékbe bejegyzett modon a teljes név
alkalmazasaval. Az Egyetem nevének feltlintetése torténhet bélyegzd hasznalataval vagy kézirassal, de
meg kell egyeznie a bankszamla-szerz6désben meghatarozottal.

A bankszamla felett rendelkezéshez — az Egyetem ddntése alapjan — két alairasra jogosult személy
egyuttes alairasa szikséges. Az alairadsok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltintetésre kerul az
Egyetem neve is. Az Egyetem nevének feltiintetése leggyakrabban bélyegzével torténik.

A szamvitelr6l sz6l6 torvény 165 § (3) bekezdésének megfeleléen a munkakori leirasa alapjan erre
kotelezett munkavallalé a pénzmozgassal jaré gazdasagi eseményeket készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejlleg, banki miveleteket a hitelintézeti értesités megérkezésekor az Egyetem
analitikus nyilvantartasaiban rogziti. Készpénzmozgas esetén az altala vezetett nyilvantartasba a
gazdasagi események datumat, megnevezését, a pénztarbizonylat szamat, a pénzmozgas osszegét
kételes bejegyezni, majd a bevitt adatok alapjan a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kinyomtatni.
Mivel a banki kivonatok belsé tartalma és szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetségét, ez
megfelel a gazdasagi esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi és tulajdonosi elvarasoknak.

6. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

Az Egyetem az alabbi pénzintézetnél vezet bankszamlat/bankszamlakat:
- MKB Bank (forint és deviza alapu)
- K&H Bank (forint alapu)
- OTP Bank (RON alapu)

Az Egyetem minden elnyert palyazat szamara Uj alszamlat nyit a tamogatasi szerz6désben leirtaknak
megfelel6en.

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének maddjat (a tovabbiakban: fizetési mod) kételezéen nem
irja eld, a felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kdvetkezok:
e  atutalas
e  bankkartya

Ha a bankszamlan levé pénzigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem teszi
lehetévé, a pénzintézet - a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen - az érkezés sorrendjét veszi
figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

A bankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabdl érkezésen a megbizasnak a terhelendd
bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.



o Atutalds

Az Egyetem bankszamlajat érintd internet bankon keresztll torténé atutalas ugy torténik, hogy a
gazdasagi féigazgatd altal utalasra megjelolt tételeket az ezzel megbizott gazdasagi tigyintéz6 rogziti,
majd az alairasra jogosultak kozul két f6 alaird lemeze segitségével jovahagyja, és ezt kovetben a bank
részére elektronikus Uton megkuldésre keril, Ugyvezetd igazgatd jogosult végrehajtani. A gazdasagi
ugyintézd az atutalas jovahagyasat megel6z6en koteles leellenérizni a tranzakcids ablakban a jogosult
neveét, az atutalandd 0sszeget, a jogosult bankszamlaszamat, valamint a kozleményt.

° Bankkartya

Az Egyetemen a pénztaros és a Lézer labor vezet6je rendelkeznek az Egyetem bankszamlajat kezeld
pénzintézet altal kibocsatott bankkartyaval. Az kartyatulajdonosok kotelesek a pénzintézet altal részére
atadott boritékban szereplé PIN-kddot megjegyezni és azt mas személy elétt titokban tartani A
kartyabirtokos visel minden olyan kozvetett vagy kozvetlen modon okozott kart, amely a PIN-kdd
helytelen hasznalatabdl ered.

Bankjegykiadd automata hasznélata

A kartyabirtokosa pénzintézetnél engedélyezett napi 6sszeghatarig kezdeményezhet bankjegykiadd
automataknal (tovabbiakban: ,,ATM”) tranzakciokat a birtokaban |évé bankkartyaval. Az ATM altal
kinyomtatott bizonylatot a kartyabirtokos kdteles megdrizni, és az ATM-bél felvett készpénzt koteles
a munkanap végéig a hazipénztarba bevételezni, errél bevételi pénztarbizonylatot kiéllitani.

Fizetés POS- terminalon keresztil

A kértyabirtokos a pénzintézetnél engedélyezett napi 6sszeghatarig vasarolhat termékeket, vehet
igénybe szolgaltatasokat. A kartyabirtokos a termékbeszerzésekrdl, szolgaltatas igénybevételekrél
az Egyetem nevére kiallitott szdmlakat és az eladok altal a bankkartyaval val6 fizetésrél atadott
bizonylatokat koteles a konyvelés részére atadni.

7. KESZPENZFIZETES ES KESZPENZFELVETEL

A készpénzfizetés teljesithetd:

e  készpénz atadasaval,

e az dsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

e az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult részére val6
tovabbitasaval,

e  postai kildemény utanvételezésével.

8. A HAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYZATA

A szabalyozas célja, hogy az Egyetem miikodési terliletén meghatarozza

- akészpénzkezelés szervezesét és iranyitasat,

- akészpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- a hazipénztér biztonsagos mikodtetéséhez megteremtse a szlkséges targyi és személyi
feltételeket,

- eldirja a készpénzforgalomhoz kapcsolodo bizonylati és pénzigyi fegyelmet



A szabélyzat hatalya kiterjed a készpénzkezelést végz6é dolgozdkra, az Egyetem szervezeteire és
valamennyi dolgozojara, akik a hazipénztaron keresztiil pénzfelvételt, illetve befizetéseket eszkdzoinek.

8.1. A hazipénztarban kezelhet6é pénzeszk6zok és értékek

Az Egyetem hazipénztaraban

- aszamlavezet0 banknal vezetett szamlardl felvett

- ahazipénztarba befizetett készpénzek,

- amég kifizetésre, postazasra varo illetmények kezelhetok.

Més pénzeszkozoket, értékeket csak és kizardlag a rektor és/vagy a gazdasagi figazgatd irasos
engedeélyével lehet a pénztarban tartani. Ebben az esetben az idegen pénzeket és értékeket
elkilonitetten kell kezelni- és nyilvantartani.

A hazipénztarban a napi zaras utan tarthatdé készpénz dsszegének felsé hatarat (az Un. hazipénztari
készletet) a rektor allapitia meg, az altalanos napi pénzforgalom nagysagat figyelembe véve, kilonos
tekintettel a biztonsagos pénzkezelés kdvetelményeire (2. sz. melléklet).

Abban az esetben, ha a napi pénztarzarlat utdn a készpénzallomany a fenti keretet meghaladja, a
tobbletet az Egyetem bankszamlajara be kell fizetni.

8.2. Pénztarbal teljesithetd kifizetések

A pénztari kifizetések csak és kizarolag kisdsszegli (50.000 Ft alatti) tételek lehetnek. Kiildndsen
indokolt esetben a gazdasagi igazgaté engedélyezhet nagyobb dsszeg(i kifizetést.

A kisdsszeg(i kifizetések kiildndsen az alabbiakat fedezik:
- eseti karbantartasi anyagok
- eseti, helyi vallalkozok altal nyuijtott, kisosszegU szolgaltatasok.

Palyazati pénztar

A pélyazat pénzlgyi eldirasai meghatarozhatjdk, hogy az azzal 0sszefliggd pénzforgalmat
elkilonitetten kell kezelni. Ez esetben a palyazati pénztar mikodését a rektor és a gazdasagi
féigazgat6 egylttesen, egyedileg engedélyezi és ad kezelési utasitast

8.3. Valutapénztar (EUR)

A kulfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos valuta pénzmozgasok — napidij, szallas elszamolasra kiadott
eléleg, stb. — a valutapénztaron keresztil torténik. A pénziigyi fegyelemmel kapcsolatos el6irdsok
megegyeznek az altalanos készpénzkezelési renddel.

8.4. Egyéb készpénzkezelés az Egyetemen

A konyvtari késedelmi és kartéritési dijak, illetve a fénymasolasi és nyomtatési dijak beszedése a
kényvtarban torténik, mellyel rendszeresen elszamolnak a pénztar felé.

8.5. Az Egyetem készpénzforgalmanak iranyitasa
Az Egyetem készpénzforgalmanak iranyitdsa a gazdasagi féigazgatd hataskorébe tartozik. A gazdasagi

féigazgatd felel6s a belsd készpénzforgalom megszervezéséért, elbiras szerinti végrehajtasaért és az
ellenérzésért, illetve annak megszervezéséért.



9. APENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK
9.1. Pénztaros

Az Egyetem hazipénztaranak kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el.
A pénztaros feladatat onalldan, teljes anyagi feleldsséggel latja el.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Ugyancsak feladata az egyéb értékek
(bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok, nemesfémaru ) kezelése, meg6rzése.

A pénztaros feladatai:

- anapi készpénzszikséglet felmérése,

- akészpénzfelvételi bizonylat kitdltése,

- akészpénz felvétele a szamlavezetd banknal vezetett szamlardl,

- apeénztarban tartott készpénz szabalyszer( kezelése és megdrzése,

- akiadasi és bevételi bizonylatok kiéllitasa az utalvanyozott alapbizonylatok alapjan,
- kifizetések eliras szerinti teljesitése,

- apenztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, kigydjtések készitése,
- abizonylati fegyelem betartasa,

- azelszamolasra kiadott készpénzek nyilvantartasa, elszdmoltatasa,

- szamlak kiallitasa belsé és kilsd pénzmozgasok alkalmaval,

- bizonylatok elééllitasa elektronikus uton.

9.2. Személyi valtozasok, helyettesitések

A pénztaros megbizasaval egyidejlleg a pénztaros helyettesét is ki kell jelolni, azért hogy a pénztaros
akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) a pénztari teenddk ellatasaban ne legyen fennakadas.
A pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a pénztaros beosztasabol tavozik, pénztarzarlatot
kell késziteni. A pénztarzarlatrél, illetve az atadasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet és
nyilvantartasokat az atadonak, atvevének és a pénztari ellenérnek ala kell irnia.

A helyettes pénztaros feladatkore és feleléssége — a helyettesités alatt - a pénztédros munkakorével
el6irtakkal azonos.

9.3. Pénztari ellenér

A pénztar valamennyi tevékenységének szabalyszerlii miikddését a pénztari ellenér folyamatosan
ellenérzi.

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarellenér az altala ellenérzott okmanyokat,
szdmadasokat és bizonylatokat kézjegyével koteles ellatni.

A pénztarellenér az ellendrzése soran az altala tapasztalt mulasztast, az eldirt szabalyoktol eltérd
eljgrést, szabalytalansagot, vagy visszaélést haladéktalanul koteles a gazdasagi féigazgatdnak
jelenteni.

Pénztari ellenér feladata:

- apénztari be - és kifizetések bizonylatara az el6irt nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- abizonylatokon valamennyi sziikséges adatot kitoltottek-e,

- szerepelnek-e a bizonylatokon a szikséges alairasok,

- abizonylatok kiéllitasa eléirasszerlen tortént-e, nincsenek-e torlések és szabalytalan javitasok,

- abizonylatokhoz valamennyi mellékletet, alapokmanyt csatolték-e,
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- a bizonylatok tartalmazzak-e a szallitas, szolgaltatas stb. teljesitésének a koéltséggazda altali
igazolasat,

- egyezbek-e a pénztarbizonylat és az alapbizonylat adatai,

- szabalyszeri-e a bizonylat utalvanyozasa,

- a peénztarjelentésben szerepld 0sszegek megegyeznek-e pénztarbizonylaton szerepld
0sszegekkel,

- a pénztarjelentésben kimutatott készpénzéllomany megegyezik-e a hazipénztarban talalhato
készpénzzel.

9.4. Az utalvanyozok
A pénztéros kifizetést csak utalvanyozott kiadasi bizonylat alapjan teljesithet. Az utalvanyozésra a
,Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje” ciml szabalyzat rendelkezései érvényesek.
10. KESZPENZ ES ERTEKEK KEZELESE A HAZIPENZTARBAN
10.1. Pénztarhelység

A pénztar mikodtetésére, az engedélyezett keret figyelembevételével, kellé biztonsagi felszereléssel
ellatott helyiséget kell biztositani. A pénztarhelyiséget biztonsagi zarral, pancélszekrénnyel kell ellatni.

10.2. Pénz és értékek megorzése, tarolasa

A pénzkészletet pancélszekrénybe kell zarni. A pénztaros a nap végén cimletenként tartozik
nyilvantartani a napi forgalom utani zar6 egyenleget.

Egyéb a pénztarban 6rzott értékekrdl és azok allomanyardl folyamatos kimutatést, nyilvantartast kell
vezetnie.

10.3. Kulcskezelés - kulcsnyilvantartas
A pénz - és értékek tarolasara szolgald pancélszekrény egyik kulcsat a pénztaros 6rzi, masik kulcsat a
gazdasagi féigazgaté szekrényében kell elhelyezni (lepecsételt boritékban).
A pénztari kulcsok elvesztését, megsemmisilését vagy megrongalédasat azonnal jelenteni kell a
gazdasagi féigazgatonak.
10.4. Tiiz és betorés elleni védekezés
A hazipénztarban év0 készpenz és az ott tarolandd egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni
kell a hazipénztar tiiz és betorés elleni védelmérdl.
A t(iz és betorés elleni biztositast mind a készpénzre, mind az épiiletre a gazdasagi féigazgatd feladata
megkotni.

11. A PENZTAR PENZELLATASA

11.1. Készpénz felvét az elszamolasi betétszamlarol

A pénztéros feladata gondoskodni arrdl, hogy a varhaté pénztari forgalom kielégitésére mindenkor
megfelelé mennyiségl és cimletii bankjegy és érme alljon a pénztar rendelkezésére.



A hazipénztér elblegét a pénztaros csak a gazdasagi féigazgatd elézetes engedélye birtokaban, a
bankszamla terhére kiallitott készpénzfelvételi bizonylaton veszi fel a szamlavezetdé bank pénztarabdl.

A készpénzfelvételi bizonylat esetleges elvesztését, ellopasat a gazdasagi fbigazgatonak be kell
jelenteni, aki ezt a tényt az illetékes bankkal kozli.

A készpénzfelvételi bizonylatot olvashatéan kell kiéllitani ugy, hogy az utblagos betoldas, médosités,
hamisitas lehetdsége kizart legyen.

A készpénzfelvételi bizonylatot a bankhoz el6zetesen bejelentett alairdk kozil ketten irjak ala.
Készpénz felvételhez cimletjegyzéket kell késziteni.

11.2. A pénz szallitasa

Csak az el6irt biztonsagi feltételek mellett lehet a pénzt felvenni és szallitani.
1.000.000.-Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél: 1 f6 (pénzszallito)
+ pénzszallité taska

1.000.000.-Ft - 5.000.000.-Ft kozotti 6sszegnél: 1 f6 (pénzszallito)
+ pénzszallit6 taska
+ 1 f6 kisérd kozremiikodésével
A pénztaros az atvett készpénzt koteles a hazipénztarba haladéktalanul bevételezni.

11.3. Eljaras sériilt pénz észlelése esetén

A pénztaros csak forgalomképes pénzt fogadhat el, befizetéseket, kifizetéseket is csak ilyen pénzben
teljesithet. Nem fogadhatd el sérilt, megcsonkitott bankjegy, tovabba olyan érme sem, amelyrél
nyilvanvaldéan megallapithatd, hogy nem természetes kopas kovetkeztében sériilt meg.

12. A HAZIPENZTAR BIZONYLATI RENDJE

A hazipénztar bizonylatait szigor szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni:

- a hazipénztarak pénzforgalmaval kapcsolatban hasznalatos bevételi pénztarbizonylatokat, - az
elektronikus uton kiallitottakat is,

- kiadasi pénztarbizonylatokat, - az elektronikus uton kiallitottakat is,

- pénztarjelentést - és az ennek megfeleld elektronikus Uton kiallitott — pénzforgalmi listat. Ez
tartalmazza az adott id6szakok forgalmat.

- mindazokat az értékjegyeket, amelyekért a felhasznalasuk soran ellenértéket kell fizetni.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események adatait késedelem nélkul, a pénzmozgassal
egyidejlleg, kotelezd rogziteni.

A pénztéri bizonylatokat elektronikus uton, a gazdasagi esemény bekovetkezése utadn azonnal ki kell
allitani. Targyévenként a pénztari bizonylatok 1-el kezdddnek és folyamatos sorszamozassal keriilnek
kiallitasra, a targyév vegével bezardlag.

A pénztari bizonylatok szigori szdmadasuak. A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése végett csak
folyamatos sorszdmozassal ellatott bizonylattomboket - illetve elektronikus dton kidllitott — ugyancsak
folyamatos  sorszamozasl ~ pénztari  konyvelési  bizonylatokat  szabad  felhasznalni.
Hasznélatba adasuk el6tt a tomboket érvényesiteni kell, amely csak tollal torténhet.
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12.1. Hazipénztari bizonylatok

Hazipénztari kiadasokra B.SZ.ny. 318-103/V.r.sz. nyomtatvanyt, befizetés céljgra a B.SZ.ny. 318-
102./A/V.r.sz. nyomtatvanynak megfelelé elektronikusan kiallitott bizonylatokat hasznalunk.

A pénztarjelentéshez a B.SZ.ny, 13-25/N.r.sz. nyomtatvanynak megfelel6 elektronikusan kiéllitott
bizonylatot kell alkalmazni.

A pénzmozgasok azonositasat, ellenérizhetdségét, kovethetdségét szolgalja, hogy az elektronikus Uton
rogzitett, kdnyvelt tételek — folyamatos sorszamozassal készlinek. Az elektronikusan el6allitott pénztari
bizonylatok kronoldgiai sorrendben kovetik a pénzmozgast.

12.2. Pénztari bevételezés és kifizetés

Az elektronikus uton eldallitott bizonylatok az alaki szabalyossag kellékszeriségein kivul tartalmazzak a
bevételre vagy kiadasra keriilé pénzdsszeget (betlivel és szdmmal ) a bevételezés vagy kiadas
jogcimét, a mellékletek darabszamat, a befizet6, illetve a pénzatvevé alairasat valamint a bizonylat
egyedi sorszamat és a kiallitas ill. a pénzforgalom datumat. Ezen kivil tartalmazza a konyvelt esemény
fokonyvi szamat is. Kiemelt koltségek konyvelésenél (pl. projekt koltségek) tartalmazhat egy projekthez
rendelt munkaszamot, koltséghelyet is, amivel konnyen kigy(jtheték az adott idészakban, adott
projektre forditott koltségek.

A bizonylatokhoz csatolni kell a pénztari alapokmanyt (szamla, utalvanyrendelet stb. ), illetve ha ez
valamilyen oknal fogva nem csatolhat6 (pl. bérjegyzék), akkor a pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
pénztari alapokméany szamara.

Az elektronikusan el6allitott bevételi bizonylat 1 példanyban készll, amely bevételi bizonylatbdl és a
nyugtabdl all. A bevételi pénztarbizonylathoz kell csatolni az utalvanyozott pénztari alapokmanyokat. A
nyugtarészt a befizetd kapja, mint a befizetést igazold elismervényt.

Az elektronikusan el6allitott kiadasi bizonylat 1 példanyban késziil, ehhez kell csatolni az utalvanyozott
pénztari alapokmanyokat.

Minden pénztari befizetésrdl és kifizetésrdl kiilon pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
0sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas (B.SZ.ny.18-21) ellenében a személyazonossag
igazolasa mellett - fizethetd ki. A meghatalmazast csatolni kell a pénztarbizonylathoz.

13. PENZTARI NYILVANTARTASOK
13.1. Pénztarjelentés

A pénztaros naponta elektronikus Uton ,pénztarjelentést” készit, amelyben a kifizetések és

befizetések idérendben torténd feljegyzésén kivll, az adott idészak pénztarzarlatanak megtorténte is

rogzitésre kertil.

A pénztarzarlat soran meg kell allapitani:

- apénztarban 1év0 készpénzallomanyt, - cimletenkénti részletezésben,

- apenztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok idészakonkénti végosszegét,

- az el6zd idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget.
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A pénztarjelentésben, megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzalloméannyal, majd
ezt kovetben az egyezOséget alairassal igazolni kell. Ha az egyeztetés soran mutatkozo eltérések okait
a pénztarosnak nem all modjaban megallapitani, az eltérésrél jegyzékonyvet kell késziteni.
Pénztartobblet esetén az dsszeget a pénztarba be kell vételezni.

Hiany esetén a hianyzé 0sszeget — a felelésség megallapitasat kovetden — a pénztarosnak be kell
fizetnie.

A napi pénztarjelentést a gazdaséagi féigazgatd irja ala.
13.2. Elszamolasra kiadott készpénz elszamolasa

Készpénzt elszamolasra kiadni csak a gazdasagi féigazgatd el6zetes hozzajarulasaval, az alabbi
jogcimeken lehet:

- kikuldetési koltségekre (utikoltség, szallasdij),

- beszerzési, szolgaltatasi kiadasokra,

- postakoltségekre,

- reprezentacios kiadasokra.

Elszamolasra készpénzt csak abban az esetben adhatd ki, ha a dolgozd az el6zetesen felvett
0sszeggel elszamolt.

A pénztérosnak az elszamolasra kiadott Osszegekrdl nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasi
konyveknek az alabbi rovatokat kell tartalmaznia: sorszam, a kiadasi bizonylat szama, kelte, a felvevd
neve, a felvét jogcime, a felvét dsszege, az elszamolas hatarideje, az elszamolas kelte, a bevételi
pénztarbizonylat szama, kelte, a felnasznalt 6sszeg, a visszafizetett 6sszeg, a pénztari ellenér aléirasa.

Az egyes elleg jogcimek dsszeghatérai és elszamolasi hatéridéi az alabbiak:

JOGCIM OSSZEGHATAR ELSZAMOLASI HATARIDO
Reprezentacié 50.000.-Ft 5 munkanap

Postakdltség 30.000.-Ft 3 munkanap

Kikiildetések 150.000.-Ft 3 nap a visszaérkezéstél szamitva
Anyagbeszerzés 200.000.-Ft 10 munkanap

Az 30 napot meghalado idétartamra adott el6leg, elszamolasra kiadott 6sszeg a maganszemélynél,
nem oOnall6 tevekenységre tekintettel megszerzett kamatkedvezmény alapjat képezi, ami a
maganszemély nem oOnallo tevékenységébdl szarmazd bevételének mindsil. (SZJA tv. 72.§ (4)
bekezdés).

13.3. Szamviteli elszamolas
Az elektronikus pénztari bizonylatok kiallitasaval egy idében folyamatosan megtdrténik a bizonylatok
konyvelése is, melynek felilvizsgalatat idészakonként (de legalabb havonta) a konyveld munkatars
elvégzi.

14. PENZTARI ELLENORZES
A pénztar ellenérzése hetente, a kihelyezett pénztarak esetében havonta torténik

A folyamatba épitett folyamatos ellenrzés mellett a hazipénztar mikodését cél- és atfogo ellendrzéssel
is felul kell vizsgélni, amelynek végrehajtasat a gazdasagi féigazgatonak kell kezdeményeznie.

12



A félév végén junius 30-i, az év végén december 31-i fordulénappal a pénztarban [évd
készpénzallomanyt és értékeket leltarozni kell. A leltar a zaromérleg mellékletét képezi.

15. SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

A héazipénztar tgyvitelében alkalmazott szigori szamadasu nyomtatvanyokat nyilvan kell tartani.

A beszerzett nyomtatvanyokat a beszerzést kovetben nyomtatvany fajtanként és tombonként
nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az Egyetem neve, cime, addszama,

- anyomtatvany megnevezése,

- avasarlas kelte, az értékesitd neve, cime, adészama, a vasarlast igazolé szdmla szama

- avasarolt nyomtatvany mennyisége,

- anyomtatvanytémb sorszamat (t6l - ig),

- ahasznélatbavétel, az utolsd felhasznalas és a selejtezés idépontja,

- azatvevo neve.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokat a félév végén junius 30-i, az év végén december 31-i
fordulénappal leltarozni kell.

16. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzatot az Edutus Egyetem Szenéatusa a 2018. augusztus 31-i Glésén a 89/2018. (aug. 31.)
szdmu hatarozataval elfogadta. A szabalyzat 2018. szeptember 1. napjén lép hatalyba.

Némethné Dr. Gal Andrea
mb. rektor
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MELLEKLETEK
1. sz. Az Egyetem pénztaraban utalvanyozasra jogosultak

2. sz. A pénztari pénzkészlet maximalis 6sszege
3. sz. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi tételes nyilvantarté lapja
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1.sz. melléklet

Az Egyetem pénztaraban utalvanyozasra jogosultak:

Ballané Juhos Julianna gazdasagi osztalyvezet6
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2. sz. melléklet
A pénztar zar6 pénzkészletének maximalis 6sszege:
1500 000,- Ft-ban azaz egymillid-6tszazezer forintban
allapitom meg.
Tatabanya, 2016. majus 27.

Dr. Jandala Csilla
rektor
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3. sz. melléklet

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Véllalkozas megnevezés:

Edutus Egyetem, 2800 Tatabanya, Stadium tér 1.

18600076-2-11

A nyomtatvany megnevezése

Sor- | Vasarlas
szam kelte:

Szallitd neve, cime, adészama

Beszerzési
szamla szama

Nyomtatvanyok sorszama

mennyisége tol ig

Hasznalatba
vétel kelte

Utolso
felnasznalas
datuma

Kiselejtezés
datuma

Atvevo




