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Preambulum

Az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint a
Szamwviteli Politikaban rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok alapjan a kovetkezok szerint
hatarozza meg.

A Pénzkezelési Szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom lebonyolitasi
rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltérteleirdl, feleldsségi szabalyairdl, a
bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrol, eljardsi rendrdl, a pénzkezeléssel
kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi
szabalyokrol.

1. Altalanos rendelkezések

Szabalyzat hatalya
1.8

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
munkaviszonyban-, és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo6 személyekre,
hallgatokra.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi pénzkezelési folyamatara, a
pénzeszkozok (fizetési szamlak, készpénz, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére vonatkozo
szabalyokra.

A szabalyzat szempontjabol relevans jogszabalyok, szabalyzok
2.§
(1) A Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrasok:
- A szamvitelrél szo16 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),
- Az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: AFA-tv.),
- A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: SZJA-tv.),
- Az ad6zas rendjérol szolo 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.),
- A pénzforgalmi szolgaltatas nyajtasarol szo6lo 2009. évi LXXXV. torvény,

- A pénzforgalom lebonyolitasarol szolo 35/2017 (XI11.14.) MNB rendelet (tovabbiakban:
Rendelet).

- A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

(2) Az Egyetem pénzforgalmat érintd egyéb intézményi, belsé szabalyzatok, utasitasok,
eljarasrendek, tajekoztatok, intézkedések eldirasai kiegészitik a Szabalyzatot.
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A szabalyozas célja, tartalma

3. §

1) Az Egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasdhoz sziikséges pénzforgalmat fizetési
(pénzforgalmi) szamldkon, az ahhoz tartoz6 intézményi bankkartyadval és készpénzben
bonyolithatja le.

2 Jelen Szabalyzat fejezetei teljes terjedelmében atfogjak az Egyetem pénziigyi
tevékenységét, a Szabalyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

- fizetési szamla nyitasara, kezelésére,
- az Egyetemnél alkalmazhat6 fizetési modokra,
- a pénzkezelés személyi feltételeire,
- pénz- ¢és értékkezelés rendjére.
(3) A Szabalyzat biztositja, hogy

- a szamviteli, pénziigyi, addzasi és egyéb jogszabalyok, mds belsd szabalyzatok ide
vonatkoz6 el6irasainak kovetelményei érvényesiiljenek,

- a pénzgazdalkodas és pénzkezelés feleljen meg az Szt-ben meghatarozott elszamolasok
szigoru rendjének,

- ellendrizhetd és biztonsagos legyen a rendszer,
- fogja at az Egyetem teljes szamlapénz- és készpénz forgalmat,
- a szilard pénziigyi fegyelem eszkozeként funkcionéljon,

- a bels6 kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informaciét nyljtson a
pénzforgalomrol.

(4) A Szabalyzat tartalmazza:
- a pénz- ¢és értékkezelés altalanos eldirasait,
- a bankkartyak hasznalatanak szabalyait,
- a pénzmozgasok bizonylati rendszerét,

- a pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyokat.

A pénzkezeléshez kapcsolédo fogalmak
4.8
(1) Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasaval tortén6 pénzmozgas.

(2 Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennalld
folyoszamlakovetelések dsszessége.

3) Fizetési szamla: a fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd
egy vagy tobb iigyfele nevére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is.

4) Pénzkezel6 hely: az allando és/vagy eseti ellitmanyt kezeld helyek, a csak befizetést
vagy csak kifizetést kezel6 helyek pénzforgalmanak lebonyolitasa.

(5) IBAN (International Bank Account Number): a fizetési szamlak jelolésére szolgald
nemzetkozi pénzforgalmi jelz6szam, amely a fizetési szamla nemzetkzi azonositasara szolgal.
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(6) Munkanap zaré idépontja: a rendelet eltér6é rendelkezése hianyaban a pénzforgalmi
szolgaltato altal meghatarozott azon idopont, ameddig a fizetési megbizast, valamint a beérkezo
fizetési miiveletet atveszi.

(7) Papiralapu fizetési megbizas: olyan irasban adott fizetési megbizds, amelyet nem
elektronikus uton irtak ala.

(8) Pénzforgalmi jelzészam: olyan, a Rendelet 1. melléklete szerint képzett egyedi
azonositd, amely egy adott pénznemben vezetett fizetési szamla egyértelmii azonositasara
szolgal.

9) Rendelkezésre jogosult: a szamlatulajdonos, a képviseletében jogszabaly alapjan
eljarni jogosult személy, valamint a szamla feletti rendelkezésre altaluk feljogositott mas
személy.

(10)  Szamlatulajdonos: a szamlavezet6 pénzforgalmi szolgaltatoval szamlaszerzodést ktd
fel.

(11) Terhelési nap: az a nap, amikor a pénzforgalmi szolgaltat6 az altala a fizetd fél részére
vezetett fizetési szamlan nyilvantartott kovetelést a fizetési megbizas szerinti Osszeggel
csokkenti.

I1. A pénzforgalom lebonyolitasa

Pénzforgalmi szamlavezetés rendje

5. §

1) Az Egyetem altal bonyolitott pénzforgalom az OTP Bank Nyrt-nél (illetéleg az
Egyetemmel kapcsolatot tartd fiokjanal, tovabbiakban: Bank) és a Magyar Allamkincstarnal
szamlapénzforgalommal bonyolddik a hatalyos rendelkezések szerint.

(2) A fizetési szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Banknal bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon. A fizetési szamlak feletti
rendelkezési jogosultsagot a fizetési szdmla szerzddés tartalmazza.

(3) A fizetési szamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerinti
programok (Electra és Frontend) utjan elektronikusan torténhet.

4) A fizetési szamla javara torténd befizetés teljesithetd

- készpénz atutaldsi megbizéssal,

- készpénzbefizetéssel.
(5) A fizetési szamla kezelése soran kovetni kell a Bank eldirasait.
(6) A banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni.

(7) A fizetési szamldk megnyitasaval, megsziintetésével, illetve az Egyetem kiilonb6zd
adataiban bekovetkezett modositasokkal a szdmlavezetéssel kapcsolatos teenddknél a
szamlavezetdk iizletszabalyzata alapjan kell eljarni.

(8) Az Egyetem a szamlanyitas alkalmaval az e célra rendszeresitett nyomtatvanyokon a
fizetési szamla felett papiralapon rendelkezésre jogosult személyek nevét, azonositod adatait,
alairdsi jogosultsagat, valamint alairas mintdjat bejelenteni tartozik. A bankszamlakra
vonatkoz6 alairds bejelentésekor az Egyetem hatarozhatja meg a bankszamla feletti
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rendelkezés modjat.

9) A szamlak kapcsan fizetési megbizasok teljesitésére a szamlavezetd Banknal —
vonatkozo6 iizletszabalyzati el6irasok szerint — bejelentett, két arra jogosult személy egyilittes
rendelkezése alapjan, alairasuk feltiintetésével és az egyetemi bélyegzdlenyomat hasznalataval
keriilhet sor.

(10) Az alairas bejelenté okmanyok (kartonok) el6készitését a Pénziigyi Csoport végzi, az
alairasra jogosult személyekre vonatkozo javaslatot a gazdasagi fOigazgatd egyetértését
kovetden az Egyetem rektora hagyja jova.

(11) A Dbejelentett alairasok a szamla megszinéséig vagy az alairas bejelentés
visszavonasaig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas
kovetkezik be, az 1) alairok bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

(12) Az alairasbejelenté karton eljuttatasa a szamlavezeté pénzintézetekhez a Pénziigyi
Csoport munkavallalojanak feladata.

(13) A szamlak felett rendelkez6 személyek alairas bejelentd Kkartonjait, valamint
szamlanként a jogosultak korét rogzitd nyilatkozatok egy példanyat a Pénziigyi Csoport Orzi.

A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

6. §

(1) Az Egyetem pénzforgalmanak bonyolitasahoz:

- alapszamlat,

- célelszamolasi fizetési szamlat,

- kartyafedezeti szamlat,

- devizaszamlat,

- a Neptun gyiijtoszamlat,

- letéti szamlat
vezethet.
) Az Egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal az Eszterhazy Karoly Katolikus
Egyetem Alapszamla (tovabbiakban: Alapszamla).
(3) A célelszamolasi szamla az unios és a hazai forrast palyazati 6sszegek, illetve fedezeti
biztositékok és hozzajarulasok elkiilonitett kezelésére szolgal.
4) A kartyafedezeti szdmla a bankkartyaval torténd kifizetések pénziigyir fedezetének
elkiilonitett kezelésére szolgal. A szamlat kartyatipusonként lehet megnyitni. A pénziigyi
fedezet biztositdsa az Alapszamla terhére benyujtott atutaldsi megbizassal torténik.
(5) A devizaszamla a kiilfoldi pénzeszkdzok nyilvantartasara és azok felhasznéaldsdnak
lebonyolitasara szolgal.
6) A Neptun gylijtészamla a hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolodo befizetéseinek (pl.:
koltségtérités, kollégiumi dij, vizsgadij, stb.) elkiilonitett gyiijtésére szolgal.
(7 A letéti szamla szerzddésben vallalt, vagy jogszabaly altal eldirt kotelezettségek
pénziigyi fedezetének és biztositékainak elkiilonitett kezelésére szolgal.
(8) Az Egyetem pénzforgalménak lebonyolitasa az 1. sz. melléklet szerinti
bankszdmlaszdmokon keresztiil torténik.
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A szamlaforgalom lebonyolitasa, alkalmazhaté fizetési modok

7.8

(1) Az Egyetem fizetési szamlaira érkezé befizetések jovairasa atutalasi megbizas,
készpénzatutalasi megbizas, készpénz-helyettesitd fizetési eszkodzzel, valamint kozvetlen
készpénzbefizetés alapjan torténik.
2 A készpénzatutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizeté azonositot.
3) A befizetések egyértelmii azonositasa érdekében készpénzatutalasi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.
(4) A fizetési szamlak terhelése torténhet:

- az Egyetem altal kiallitott egyedi vagy csoportos atutalasi megbizassal;

- inkasszoval,;

- pénzintézeti postautalvannyal;

- készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel,

- a szamlavezetéssel Osszefiiggo dijak és koltségek utdterhelésével;

- készpénzben,

- jogszabalyi felhatalmazas alapjan.
(5) A Bankkal kotott szerzédés alapjan elektronikus fizet6eszkoz (intézményi Kartya)
hasznalatara a szamlatulajdonos képviseldje altal kijel6lt személy jogosult.
(6) A fizetési szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasarol
¢és a fizetési szamlak egyenlegérél a szamlavezeté pénzintézet szamlakivonatot, értesitét
kiild.
(7) Az Egyetemnek torekednie kell a készpénz nélkiili és készpénzkiméld fizetési modok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitasa soran a kiadasokat alapvetOen atutaldssal
sziikséges teljesiteni.

A fizetési szamlak megnyitasa és nyilvantartasa fokonyvi konyvelésben

8. §

(1) A szamlatiikorben a fizetési szamlakat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamlékkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni.

2 A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet elektronikus értesitése (szamlakivonat)
alapjan szabad konyvelni.

3) A pénzeszkdzoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, az elektronikus szamlaértesitd alapjan kell rogziteni. A
bankkivonat rogzitésével megbizott munkatarsaknak biztositaniuk kell a szamlaértesitd
konyveléssel valo egyezdségét. Ennek keretében tigyviteli rendszer f6konyvi moduljaban
minden kivonat konyvelése utdn egyeztetni kell a szamlak forgalmat és egyenlegét, eltérés
esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani.

4) El kell szamolni a fizetési szamlak egymas kozotti pénzforgalmat is.
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Bevételek konyvvezetése, egyeztetése, bevételek bizonylatolasa

9.§
(1) Az egyéb intézményi sajat bevételek beszedését

- készpénzzel, készpénzhelyettesitd fizetési eszkdzzel (bankkartyaval), a pénzbeszedd
helyeken torténd pénztargép altal eldallitott nyugta, illetve helyszinen kiallitott szamla
alapjan,

- az atutalassal, készpénz atutaldsi megbizassal realizalédd szamlak esetén a Pénziigyi
Csoport altal kiallitott szamlak alapjan kell végezni.

2 A Pénziigyi Csoport koteles a termékértékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol szamlat
kiallitani legkésdbb a termékértékesités, szolgaltatds nyujtast kovetd 8 napon belil a
termékértékesitést vagy szolgaltatdsnyujtast végzo szervezeti egység altal kiildott bizonylatok
(szerzddés és/vagy megrendeld és teljesités igazolas) alapjan.

3) A hallgato6i bevételekkel kapcsolatos szamlat a Neptun és Pénziigyi csoport a Neptun
tanulmanyi rendszerben késziti el a teljesitést kovetd 8 napon beliil.

4) Az Egyetem részére szolgaltatasi vagy egyéb gazdasagi kihatast bevétel beszedését
megalapozo termékértékesités, szolgaltatasnyijtas szakmai teljesitésének igazolasat
haladéktalanul meg kell kiildeni a Pénziigyi Csoport szamlakiallitissal megbizott
munkavallaloja részére, figyelemmel arra, hogy a (2) bekezdésben meghatarozott szamla
kiallitasi kotelezettségnek hataridében eleget tegyen. A hatdridd megtartasa és a szakmai
tevékenység megtorténtének igazolasa a szerz6dés szakmai elOkészitését végzo szervezeti
egység vezetdjének, mig a szamla jogszabalynak és a szerzédésnek megfeleld kiallitdsa a
szamla kiallitasaért felelos személynek a feladata.

Kiadasok konyvvezetése, egyeztetése
10. §

(1)  Kizardlag az Egyetem nevére ¢és székhelyének cimére sz6lo szamla, valamint az
elektronikus szamla fogadhato és rogzithet6 be az tigyviteli rendszerbe.

2 A szamlat, szamviteli bizonylatot a Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatdsig
Titkarsaga részére kell megkiildeni, elektronikus szamla esetén az erre a célra rendszeresitett
email cimre (gazd@uni-eszterhazy.hu).

(3) Az Egyetemre beérkezd szamlak iigyviteli rendszerben torténd rogzitése (iktatasa) a
Pénziigyi Csoport feladata.

4) A rogzitést kdvetden a Pénziigyi Csoport bekéri az illetékes szervezeti egységtol a
csatoland¢ sziikséges teljesitésigazolast, tovabba a kapcsolddo bizonylatokat.

(5) Ha a szdmla, szamviteli bizonylat nem fogadhatd be, a hiba okat jelezni kell a
Gazdasagi és Uzemeltetési Foigazgatosag Titkarsagan keresztiil a szamla kibocsatoja felé és
a Pénziigyi Csoportnak.

(6) A szamlédk felszerelésének kovetelményeit, a nem szamla alapjan torténd kifizetések
rendjét és a dijbekérok elszamolésat a szerzodéskotési szabalyzat tartalmazza.
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I11. A készpénzforgalom lebonyolitasa
Pénzkezel6 helyek
11. §
(1) Az Egyetemen miikodé pénztarak adatai az alabbiak.
megnevezése: Kozponti pénztar
cime: 3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
napi zaraskor benntarthaté pénzmennyiség: 1.000.000 Ft.
megnevezése: Kozponti deviza pénztar
cime: 3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
napi zaraskor benntarthatd pénzmennyiség: 2.500 EUR

(2) Az Egyetem a pénzbeszeddhelyek részére minden év elején valtopénzt biztosit a
pénzbeszeddhely igénye szerint maximum 30.000 Ft értékben. A valtopénz vonatkozasaban év
végén a (7) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

(3) A pénztarakon kiviil a szervezeti egységeknél pénzbeszedd, ellatmanykezelé helyek
mukodnek.

(4) A pénzbeszedo és az ellatmanykezeld helyeken a napi zaraskor benntarthaté pénzmennyiség
maximum 500.000 Ft lehet.

(5) Valamennyi pénzkezeld helyen (pénztarak, pénzbeszedd és ellatmanykezeld helyek)
kotelez6 az alabbi intézményi belsé nyomtatvanyok alkalmazasa:

— Pénzkezeldi felelosségvallalasi nyilatkozat,

—  Szigort szdmadasu nyomtatvanyok felsorolésa,
—  Meghatalmazas készpénzfelvételre,

—  Pénzkezeldi helyi atadas-atvételi jegyzOkonyv.

(6) Az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény elbirja, hogy a pénzforgalmi szamla
nyitdsara kotelezett ad6zok ugyanazon felek kozott kotott szerzddés alapjan, ugyanazon
adozonak (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szdmlanyitasra koteles) egy naptari
honapban termékértékesités és szolgaltatasnyujtas ellenértékeként (ideértve az eldzetesen
felszamitott 4ltalanos forgalmi adot is) Osszesen maximum 1,5 millid forint 6sszeghatarig
teljesithetnek készpénzben kifizetést.

(7) Ev végén a gazdasagi feladatokat ellatd személyek kotelesek a zarasra vonatkozod
korlevélben foglaltak szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.

(8) A pénztarakban (forint és deviza) kell kezelni az OTP Banknal vezetett pénzforgalmi
szamlakrol készpénzfizetés céljara felvett pénzeszkozoket.

(9) A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosito
készpénz mennyiségeérdl és cimletérdl.

(10) A pénztar a Pénziigyi Csoport irodajaban van elhelyezve egy zarhato szekrényben egy
butorszéfben.
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(11) A pénzbeszedd és ellatmanykezeld helyek készpénzkészletének 6rzését lehetdség szerint
riasztd berendezéssel ellatott helyiségben, de legalabb zarhato szekrényben és zarhato
pénzkazettaban kell biztositani.

(12) A készpénz a Bank és az Egyetem pénzkezeld helyei kozotti Gtszakaszon a kovetkezd
feltételekkel szallithato:

- 500.000,- Ft-ig 1 5,
- 500.000,- Ft-tol 2 £6.

A pénzkezelés személyi feltételei, pénzkezelési munkakorok és feladatok
12. §

(1) Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6
munkavallal6 bizhaté meg.

(2) Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak (egylittesen
pénzkezeld):

— pénztaros ¢€s helyettesitdje,

— pénztarellendr,

— pénzbeszedd és helyettesitdje,

— ellatmanykezel6 és helyettesitdje,

(3) Nem lehet pénzkezel6 és helyettese olyan dolgozo, akik pénztarellendri jogosultsaggal
rendelkeznek, illetve akiknek vagy a Ptk. szerint meghatarozott kozeli hozzatartozdjanak a
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

4) A pénzkezelést végzd személyek a munkdjukat onalloan, teljes anyagi feleldosséggel
végzik, melynek tényét feleldsségvallalasi nyilatkozatban, irasban kell rogziteni. A nyilatkozat
megorzéseért a Pénziigyi Csoport a felelds.

(5) A pénztaros a pénztar kezeldje. Feladata:
- pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése és megorzése;

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg iddbeni
¢s megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarzarasra vonatkozé eldirdsok
betartasa;

- a nyilvantartasok és elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartasaval,
- bankgaranciara vonatkoz6 eredeti megallapodasok Orzése.
(6) A pénzbeszedd a pénzbeszedd hely kezeldje. Feladata:

- a beszedett bevételekrdl szamlat allit ki, ha azt a vevd kéri, egyéb esetben rogziti a
pénztargépben;

- a kiéllitott szamlakat megkiildi a Pénziigyi Csoport munkatarsanak a 19. § (5) bekezdése
szerint;

- gondoskodik a beszedett bevételek fizetési szamlara torténd befizetésérdl a 14. § eldirasai
szerint;
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- a pénzbeszedd helyen tartott készpénz és értékek szabalyszeri kezelése és megorzése;
- a nyilvantartasok ¢és elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartasaval.
(7) Az ellatmanykezel6 az ellatmanykezel6 hely kezel6je. Feladata:

- felveszi a pénztarbol a miikodéshez sziikséges 0sszegeket és kifizeti azokat az eldirasok
szerint;

- az ellatmanykezeld helyen tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése és megorzése;
- a nyilvantartasok ¢€s elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartasaval.

(8) A pénzkezeld helyettese a pénzkezeld hely kezelését akkor veszi at, amikor az valamilyen
oknal fogva a munkakoérét nem tudja ellatni. A pénzkezelé helyettes feladatai a pénzkezeld
munkakori feladataival azonosak.

(9) Amennyiben a pénzkezel6t barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénzkezeld hely atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynél két
tantnak is jelen kell lennie.

(10) A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zOddni az elszdmolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérdl.

(11) A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell az alap
bizonylatokat alakilag és tartalmilag, alabbiak szerint:

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabalyzatban eldirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

(12) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

— egy¢éb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

(13) A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdonyvben a pénztarellendrnek datummal, kézjegyével el kell latni.

(14) Abban az esetben, ha a pénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni — a tobbletet bevételeztetni, a
hianyrol jegyzdkonyvet felvenni.

(15) A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jeleznie
kell a gazdasagi osztaly vezetdjének.
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Pénztarbizonylatok
13. §

(1) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében
iigyviteli rendszerben késziil6 szabvany pénztarbizonylaton kell rogzitenie.

(2) Amennyiben az tigyviteli rendszer hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet sor,
akkor a tomb nyomtatvanybol bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen
hasznalni, melyet a kiaddsok vagy bevételek mell¢ kell csatolni. Amennyiben az iigyviteli
rendszer Ujra hasznalhatd, az iigyviteli rendszerben a kiadasokat, valamint bevételeket
potlolag rogziteni kell.

(3) A bevételi és kiadési bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatokat. A szabdlyszerlien kiallitott bizonylat kovetelményeire vonatkozo
eldirasokat a Szt. 166-167. § tartalmazza.

(4) A beszedett bevételekrdl a szamlat az tigyviteli rendszerben, vagy meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédoan a Neptun tanulmanyi rendszerben, illetve szamlatombben vagy
pénztargéppel kell kiallitani.

(5) A pénztarban beszedett 0sszegek bevételezésére az tigyviteli rendszer altal készitett
bevételi pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg egyezdségének igazolasara a befizetdvel ala kell iratni. A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztaros alairasaval igazolja, majd a pénz atvételérdl szolo bevételi
pénztarbizonylat egyik példanyat a befizetonek atadja.

(6) Minden pénztari kifizetésrdl - a vonatkozd okmanyokkal egyezden - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani az iigyviteli rendszerbdl. A kiadéasi pénztarbizonylatot két
példanyban kell kidllitani. A bizonylatbol az elsé példany a konyvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt kell a konyveléshez biztositani. A masik példany az atvevot illeti
meg.

(7) A pénztaros csak szabdlyszerlien kiallitott, a sziikséges alairasokkal ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket.

(8) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, hanem megbizott veszi fel az 0Osszeget, csak szabdlyszerlien kiallitott
meghatalmazas ellenében teljesitheté a fizetés. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell a
meghatalmazo6 és meghatalmazott személyét, azonosithaté mdédon, tovabba két tantinak is ala
kell azt irnia, szintén azonositasra alkalmas okiratszamok megjelenitésével. A meghatalmazast
a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy
vehet at pénzt.

(9) A pénz atvevdjének a személyazonossagat személyi azonossagot igazoldé okmannyal és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvannyal kell igazolni. A pénz atvételét az dtvevOnek a kiadasi
pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.

(10) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, a teljesitést kdvetéen azonnal
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetni.

(11) A pénztaros a pénztari orak befejeztével a forgalommal érintett napokon pénztarzarast
koteles késziteni.
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(12) A pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a pénztarban 1évo
valosdgos pénzallomannyal, cimletenkénti részletezésben. Az egyeztetés megtorténtét a
pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen. Ennek tényét a pénztarellenor
ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérés okait
még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni
kell.

(13) A konyvszerinti és a megszamolt pénzosszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az §sszeget, mint hianyt,
kiadasba kell helyezni és az eltérést legkésobb 5 munkanapon beliil rendezni.

(14) A pénztarjelentésbe csak szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatot
bevezetni. Bevételek esetében csatolni kell az ligyviteli rendszer vevdszamla egy példanyat,
vagy a befizetést igazold egyéb bizonylatot, a kiadasi pénztarbizonylathoz a szabélyszerlien
felszerelt készpénzes szamlakat, vagy a készpénzkiadast igazol6 egyéb dokumentumot.

Egyéb pénzkezelé helyek bizonylatai
14. §
(1) Pénzbeszedohelyi zarlatkor a pénzbeszedonek

- meg kell allapitania a beszedé6 helyen 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

- a folyamatosan vezetett pénzbeszedShelyi befizetési jegyzék zar6 egyenlegét
megallapitja (befizetés minddsszesen rovata),

- a megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzmaradvannyal,
- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénzbeszedéhelyi jelentésen.

(2) A pénzbeszedd helyek heti rendszerességgel befizetési jegyzéket készitenek, minden hét
vonatkozasaban a hetet koveté munkanapon. Ha a befizetési jegyzék Osszege adott héten eléri
az 500.000 Ft-ot, azaz otszazezer forintot, akkor a befizetés a kovetkezd munkanapon
sziikséges. A befizetés a szadmlavezetd Bank fiokjanak pénztaraban torténik.

(3) A befizetési jegyzéket az alapbizonylatokkal és a pénz atvételét igazold bizonylatokkal
egyiitt 3 munkanapon beliil sziikséges eljuttatni a Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatdsag
Titkarsagara.

(4) Ha a zarlatkor a bizonylatok és a készpénz osszege kozott eltérés mutatkozik, errél
jegyzokonyvet kell felvenni akozvetlen vezetd kozremitkodésével. A hianyt a pénzbeszedonek
a kasszaba be kell tennie és a napi befizetést a bankszamlara igy kell megtenni. Tobblet esetén
- amennyiben annak oka nem deriil ki — kiilon, "napi tobblet" megjeloléssel kell befizetni a
bankszamlara. Mindezeket a jegyzékonyvnek tartalmaznia kell.

(5) Muzeum esetén a pénzbeszedonek minden befizetést a felmeriiléskor rogziteni kell
muzeumi jegyelszamolasi nyomtatvanyon.
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Egyéb szabalyok
15. §

(1) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni.

(2) A butorszéfben tarolt pénztarakat tartalék kulcsokkal csak bizottsag jelenlétében lehet
felnyitni. A bizottsdg tagja a pénztaros-helyettes, a pénztarellendr és tadvollévd pénztaros
képviseletében a kozvetlen munkahelyi felettese. Bizottsagi nyitds utan rovancsolas
sziikséges. Amennyiben a pénzkészletben eltérés nincs a pénztar nyithato, tizembe helyezhetd.
Eltérés esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bizottsag tagjai és a pénztarost képviseld
személy aldir. A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a gazdasagi osztalyvezetdnek, aki nagy
értékll eltérés esetén megkiildi a gazdasagi foigazgatonak, és akinek dontése utan sziikség
esetén értesiti a hatésagot. Ebben az esetben a pénztar nem nyithato ki.

IV. A készpénz-helyettesito fizetési eszkoz hasznalat szabalyai

Bankkartyak tipusai
16. §
(1) A Bankkartya tipusai:

- MasterCard Unembossed kartya (tovabbiakban: intézményi kartya), amely a készletek, a
kis értekli targyi eszkozok beszerzésére, a nem rendszeres kis Osszegll szolgaltatasok
ellenértékének kiegyenlitésére szolgdld forint alapt, kizardlag belf6ldon hasznalhato
elektronikus modon elfogadhato fizetési eszkoz;

- Visa Arany Uzleti kartya (tovabbiakban: VIP kartya), amely a magasabb vezetdk,
valamint a kartyahasznalatra feljogositott dolgozok reprezentacids beszerzési és utazasi
kiadasai kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalo kiilfoldon €s belf6ldon egyarant
hasznalhato elektronikus és hagyomanyos maddon is elfogadhat6 fizetési eszkoz.

(2) A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok

Egyetem készpénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

3 A bankkartyarendszer két tipusahoz (intézményi és VIP Kkartya) Kiilon-kiilon
kartyafedezeti szamla keriilt megnyitasra, a kartyafedezeti szamla az Alapszamlahoz van
rendelve.

4) A kartyabirtokos, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti szamla tulajdonosa a kartya
hasznalatara feljogositott, a kartyaért személyes felel6sséggel tartozik, azt mas személynek nem
adhatja at. A kartya biztonsagos 6rzésérol a kartya birtokos koteles gondoskodni.
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(5) A gazdasagi féigazgato javaslatara a rektor dont a kartyafedezeti szamlakhoz igényelt
kartyak darabszamarol és az egyetem szervezeti felépitésének megfeleléen (munkakoronként,
teriiletenként, szervezeti egységenként, stb.) hatdrozza meg, hogy mely munkavallalot
jogositja fel az intézményi, és melyet a VIP-kartya hasznalatara, illetve dont a vasarlasokra és
készpénzfelvételre a naponta felhasznalhato értékhatarok (limitek) mértékérol.

(6) A Pénziigyi Csoportnak a kartyakrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi
adatokat kell tartalmaznia: kartyaszam, lejarat, kartyabirtokos neve, a kartya és PIN kod
atvételének idopontja, értékhatarok, esetleges kartyaletiltasra, kartyacserére vonatkozo
informaciok.

(7) A Kkartyabirtokos a bankkartyat onalléan, teljes anyagi feleldésséggel hasznalja,
melynek tényét felelosségvallaldsi nyilatkozatban, irdsban kell rogziteni. A nyilatkozat
megOrzéséért a Pénziigyi Csoport a felelds.

(8) A Pénziigyi Csoport koteles a kartyabirtokos jogviszonyanak megsziinése esetén,
illetve a kartyahasznalatra jogosultsag visszavonasakor a kartyabirtokostol a bankkartyat
azonnal bevonni.

A bankkartya hasznalata, a végrehajtott tranzakciok elszamolasa
17.§

(1) A bankkartya a kartyan szereplé emblémaval megjelslt elfogadohelyeken (kereskedelmi
¢s szolgaltatd egységeknél, bankjegykiadé automatakban, pénzintézeti fiokokban,
postahivatalokban) hasznalhat6 a napi limitosszeg erejéig.

2 Fizetés intézményi bankkartyaval csak teljeskoriien jovahagyott beszerzési igényld
birtokéban, vagy egyéb érvényes kotelezettségvallalas alapjan kezdeményezhetd.

3) A kartyaval tortént fizetés alap bizonylata az Egyetem nevére és székhelyére kiallitott
szamla vagy indokolt esetben egyéb szamviteli bizonylat.

4) Amennyiben az intézményi bankkartyarol torténd kifizetés nem az egyetemi
szabalyoknak megfelelden torténik (nem kellden dokumentalt, vagy téves kartyahasznalatbol
adddik), akkor koteles a Kartyabirtokos az Egyetem bankszamlajara visszatériteni a kartyaval
kiegyenlitett dsszeget.

(5) A kartyaval végzett miveletek elszamolasa soran a tranzakciok bizonylatait a
bankszamla kivonattal kell egyeztetni.

(6) A Bank visszaélés gyantja esetén a gyanus tranzakcid tipusanak megfeleléen
korlatozhatja a kartya hasznalatat, amir6l az Egyetemet értesiti. A Pénziigyi Csoport
nyilatkoztatja a kartyabirtokost, majd visszajeleznek a Banknak a korlatozasok megsziintetése
érdekében.

@) Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikertil az ellendrzési
korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani az OTPdirect rendszer hasznalataval.
A kartya letiltasat kovetden annak tényét a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelentenie ezt a
Pénziigyi Csoportnak.

(8) A bankkartyak a rajtuk feltiintetett honap utols6 napjan 24 o6raig érvényesek. A
Bank automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarol és a lejarat honapjanak kdzepétol
lehetdséget biztosit a lejarat elétti kartyacserére. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktol be kell
vonni és azokat érvénytelenitve (magnes csik atlyukasztasaval és a chip atvagasaval) a
bankszamlavezet6 fiokban kell leadni.
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9) Amennyiben a Pénziigyi Csoport egy adott kartya meguhjitasat nem kéri, azt az
Egyetemnek a lejarat elott legalabb 30 nappal jeleznie kell a Banknal, hogy a megsziintetés
a lejarati honapot megel6z6 utolsé munkanappal megtorténjen.

(10) A kartyahasznalathoz sziikséges fedezetet az Egyetem biztositja az a Alapszamlarél a
kartyafedezeti szamlara torténé atvezetéssel.

Uzemanyagkartya hasznalat
18. §

(1) Az Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetemnél, a gépjarmuivek iizemeltetése soran a MOL
NyRt. altal kibocsatott iizemanyag kartya van hasznalatban.

(2) A gépjarmiivezetd az lizemanyag vasarlast kizarolag a MOL NyRt. altal kibocsatott, a
gépjarmi forgalmi rendszamara kiadott kartyaval végezheti.

(3) A hasznélatban 1évé lizemagyag kartydkat és a hozza tartoz6 PIN kodokat szigori
szamadasu bizonylatként kell kezelni és arrol legalabb a kovetkezo adatokkal nyilvantartast
kell vezetni: az iizemanyag kartyat hasznalo neve, a kartya tipusa és azonositod szama, a kartya
¢s PIN kod atvételének idOpontja, az atvétel igazolasa, a kartya leadasanak idépontja.

(4) A nyilvantartast a gépjarmiifelelds referens vezeti.

(5) A kartya elvesztésébol eredd karért a gépjarmiivezetd a Mt. 180. § (4) bekezdésének
kartéritésre vonatkozé rendelkezései szerint feleldsséggel tartozik.

(6) Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési
korébdl, annak tényét haladéktalanul be kell jelenteni az lizemanyag kartyat kibocsatonak. A
kartya letiltasat kovetden annak tényét a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelentenie ezt a
gépjarmiifelelds referensnek.

V. Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

Pénztargéphasznalat és szabalyai
19. §
1) A pénztargépek alkalmazasanak eljarasrendjére a 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet az
iranyado.
2 Az online pénztargép csak az adohatosaghoz bejelentett helyen iizemeltetheto.

(3) Az Egyetem mukaodtetésében 1évO online pénztargépek adatairdl a Pénziigyi Csoport vezet
nyilvantartast.

(4) Az online pénztargépek esetén az tizemelteto szervezeti egység koteles biztositani, hogy
az adohatosaggal fennallo adatkapcsolat a mukodés ideje alatt fennalljon, illetve hiba
esetén koteles haladéktalanul intézkedni annak elharitasarol.

4) Pénztargép hasznalatara kotelezett egységeknek a készpénzben, készpénzhelyettesitd
eszkozzel torténd fizetés esetén a bevételeket a pénztargépben akkor kell rogziteni, ha szamla
kiallitasat nem kéri a vevo.

16



Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem
Pénz- és értékkezelési Szabalyzata
Hatalyos: 2024. november 1 -

(5) A szamlaval bizonylatolt tigylet ellenértékérél az online pénztargéppel nem kell
nyugtat kiallitani. A készpénzfizetési szdmla eredeti példanya a vevoé. A masodpéldany
masolatat legkésobb a kiallitast kovetd munkanapon meg kell kiildeni a Pénziigyi Csoportnak
penzugy@uni-eszterhazy.hu emailcimre. A szamla ellenértékét a szamla masodik példanyaval
egylitt elkiilonitetten kell tarolni zarhat6 pénzkazettaban.

(6) Az online pénztargéppel kotelezo a napi nyitas, amely soran rogziteni kell a nyito
készpénz allomanyt.

(7) A pénztari nap végén pénztar zarast kell elvégezni, amely soran elkészitendé a napi
forgalmi jelentés, ami a pénztar alapbizonylata lesz a bevétel elszamolasahoz. A zaras soran
Ossze kell vetni a pénztargépben 1évo készpénz, bankkartyas fizetési bizonylat 6sszértékét a
pénzforgalmi jelentés zaro értékével. Amennyiben barmiféle kiilonbdzet mutatkozik, a jelen
Szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni. Az analitikus, fékonyvi nyilvantartasokban a
pénztargép napi zaro szalagja szerinti bevétel jogcimenkénti, AFA-kulcsonkénti egyosszegii
rogzitésére kertil sor, nincs sziikség a tételenkénti bevételrogzitésre.

(8) A pénztargép ellendrz6 szalagjait idérendi sorrendben az eléviilési idén beliil agy
kell megdérizni, hogy az ellendrzéskor attekinthet6 és azonosithatdo modon rendelkezésre alljon.

9) Az ilizemelteté koteles bejelenteni az adohatésagnak a 30 napot meghalado
sziineteltetést, majd a hasznalatba vétel el6tt a hasznalat folytatasat.

(10) A pénztargépnaplo szigort szamadasu nyomtatvany, a pénztargéppel kapcsolatos
események dokumentalasara szolgal, a pénztargép mikodési helyén kell tarolni. A lezarasatol
szamitott 8 évig meg kell érizni.

(11) Online pénztargépek éves szervizelése és feliilvizsgalata a beiizemelést kdvetden
évente esedékes, ennek betartasaért az adott pénztargép tizemeltetési helye szerinti szervezeti
egység ¢s vezetdje felelds. Az lizemeltetd feladatai: a gépnaploban torténd bejegyzés
megtorténtének ellendrzése az elvégzett feladatokrol.

(12) Meghibasodas esetén haladéktalanul értesiteni kell a szervizt, ezzel egyidejileg a
meghibasodas tényét be kell vezetni a gépnaploba.

(13) A pénztargép javitasa, meghibasodasa alatt kézi szamla kiallitasa sziikséges.

(14) Ha a pénztargép vagy az AEE cseréje sziikséges vagy a pénztargép hasznalatbol
kivonasra keriil, akkor a NAV felé bejelentési kotelezettség all fenn. A pénztargép cseréje, vagy
a forgalombol torténd kivonasa elétt a NAV felé az elektronikus bejelentést az Egyetem
adozasi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsa végzi a szervezeti egységek értesitése
alapjan.

(15) A szervezeti egység felelssége, hogy az el6z6 bekezdés szerinti értesitést a csere és a
forgalombol torténé kivonas esedékes idopontja eldtt ésszerli, az ligyintézés idejét
figyelembe vevé hataridon beliil az adozasi feladatok ellatasaval megbizott munkatars
iranyaba megtegye, ami minimum 14 nap kell, hogy legyen.

(16) Az Egyetem a miikodtetésében 1év6 online pénztargépekhez POS terminal
hasznalataval elektronikus fizetési lehetdséget is biztosit.
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Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok
20. §
(1) A Szt-ben foglalt eléirasok szerint szigorti szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni:

- a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésére adhat alkalmat.

(2) A szigort szamadasu nyomtatvany kizarolag a Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatosag
Titkarsagan igényelhetd. A szigort szamadast nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni.
Az igénylé szervezeti egység a Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatosag Titkarsagan veheti
at az igényelt nyomtatvanyokat.

(3) A betelt szigort szamadasu nyomtatvanyok ellenérzését, lezarasat a szervezeti egység
vezetdje koteles biztositani, azokat a Gazdasagi €¢s Uzemeltetési Foigazgatosag Titkarsagan
kell leadni 10 munkanapon beliil.

(4) Kizarolag a Gazdasagi és Uzemeltetési FOigazgatosag Titkarsdga altal biztositott
nyomtatvanyt lehet hasznalni.

(5) A Gazdasagi és Uzemeltetési Féigazgatosag Titkarsagi munkatrsa koteles a szigort
szdmadasu nyomtatvanyokat gondosan drizni. Az évkozben betelt nyomtatvany tdmboket,
valamint az ligyviteli rendszeri bizonylatokat dsszerendezés utan, irattarba kell helyezni és 8
évig megOrizni.

Elélegre és elszamolasara vonatkozo szabalyok
21. §

(1) A beszerzési, szolgaltatasi és reprezentacios, kiaddsok céljaira esetenként kiadott
eléleg igénylését a felhasznalas tervezett idopontjat megel6z6 legalabb 5 munkanappal kell
eljuttatni a Pénziigyi Csoport részére.

2 Eldlegigénylés csak teljeskoriien jovahagyott beszerzési igényld birtokdban, vagy
egyéb érvényes kotelezettségvallalas alapjan kezdeményezhetd.

3) Az Egyetem eldleget csak dolgozonak, és annak bankszdmléjara torténd atutalassal
biztosit, ellatmanykezeld hely esetén készpénzben.

4) Az elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasanak vezetése a Pénziigyi Csoport
feladata.

(5) Az elszamolasra kiadott elélegek elszamolasi hatarideje maximum 30 nap.

(6) Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhato fel,
az eldleg 0sszegét azonnal vissza kell fizetni.
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V1. Zaroé rendelkezések

(1) A szabalyzathoz kapcsolodd nyomtatvanyok listajat a 2. sz. melléklet tartalmazza,
kozzétételiik az egyetem belsé halozatan (uni-eszterhazy.hu/minoseg/) torténik.

2 Az Egyetem jelen Szabdlyzatat a Szendtus 62/2024. (X.30.) sz. hatarozataval fogadta
el. A Szabalyzat 2024. november 1. napjan Iép hatalyba és visszavondasig érvényes.

3) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi, 26/2019.
(IV.17.) sz. hatarozattal, azonos targyban elfogadott EKE Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzata.

Kelt, Eger, 2024. oktober 30.

Dr. Pajtokné Dr. Tari Ilona s.k. Bir6é Andrea Barbara s.K.
rektor gazdasagi foigazgatod

Az Egri Féegyhazmegye képviseletében jovahagyom:

Eger, 2024. november 4.

Dr. Ternyak Csaba s.k.

érsek
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1. sz. melléklet: Az Egyetem bankszamlai

Bankszamla megnevezése Bankszamla szama Devizanem
ESZTERHAZY K. KAT.EGY. ALAPSZAMLA 11739009-23916456 HUF
ESZTERHAZY K. KAT.EGY. DEVIZA SZLA 11763392-30665884 EUR
EKKE NEPTUN DEVIZA GYUITO SZAMLA 11763392-30667886 EUR

EKKE ELKULONITETT P.FOR. DEVIZA SZLA 11763392-30668887 EUR
EKKE INTEZMENYI KARTYAFEDEZETI SZLA 11739009-23916511 HUF
EKKE VIP KARTYAFEDEZETI SZAMLA 11739009-23916528 EUR
EKKE - LIFE 2019 IPC/HU/000009 11739009-23916504 HUF

EKKE EFOP-3.2.15-VEKOP-17-2017-00001 11739009-23916494 HUF
EKKE ELKU. -KEHOP-5.2.2.-16-2019-00137 11739009-23917316 HUF
EKKE NEPTUN GYUITO SZAMLA 11739009-23916463 HUF
EKKE - EFOP-3.1.2-16-2016-00001 11739009-23916487 HUF

EKKE ELKULONITETT P.FORGALMI SZLA 11739009-23916470 HUF
EKKE ELKULONITETT BIZTOSITEKI ALSZAM 11739009-23925681 HUF
EKKE ELK. PF. SZLA. HAZAI PROJEKTEK 11739009-23917213 HUF
10035003-00003532-01020015 HUF

EKKE ElKkiilonitett. pénzf.szla-RRF-2.1.2-21-2022-00033

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM LAK. ALAP 11739009-23900987 HUF
EKE-JASZBERENYI LAKASEP. SZAMLA 11745035-24511937 HUF
FELNOTTKEPZESI VAGYONI BIZTOSITEK 11739009-23919868 HUF
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2. sz. melléklet: A szabalyzathoz kapcsolodo nyomtatvanyok

Pénzkezeldi felelosségvallalasi nyilatkozat
Pénztarellendri nyilatkozat

Kartya birtokosi / hasznaloi feleldsségvallalasi nyilatkozat
Meghatalmazas készpénzfelvételre

PénzkezelOhelyi atadas-atvételi jegyzOkonyv
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