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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”) Szendtusa altal jovahagyott,
valamint a Pannon Egyetemért Alapitvany, mint alapitéi, tulajdonosi jogokat
gyakorlo fenntartd (a tovabbiakban: ,Fenntarto”) altal elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,,SzMSz”) I. rész Szervezeti és Mlkodési
Rend (a tovabbiakban: ,SzMR”), valamint a Pannon Egyetem szabdlyzatai
kuratoriumi elfogaddsanak hatdskori rendjérdl szold kuratéoriumi hatarozat
alapjan az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: ,Szabalyzat”)
az alabbiakban allapitja meg:

1)

1)

(2)

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Bevezeto

Az Egyetem kozhasznu szervezetként miikodd felsGoktatasi intezmeny,
amely, mint gazdalkodé a Szamvitelrél szoldo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: ,, Tv.”) hatdlya ala tartozik. Az Szt.-ben rogzitett alapelvek,
eléirasok alapjan ki kell alakitani es irasba kell foglalni a gazdalkodo
adottsagainak megfelel6 — a torvény végrehajtasainak modszereit,
eszkozeit meghatarozo — szamviteli politikat, valamint ennek keretében a
Tv.-ben meghatarozott szabalyzatok korét. Az Egyetemnek a Tv. 14. § (5)
bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
keszitenie a Pénzkezelési Szabalyzatat.

2.8 A Szabalyzat célja

A Szabalyzat celja az Egyetem pénzeszkozeinek (fizetési szamlak,
keszpénz, elektronikus pénzeszk6zok) kezelésére vonatkozo — az Egyetem
adottsagainak, és gazdalkodasi korilményeinek sajatossagait figyelembe
vevl — szabalyok, irdnyelvek, el6irasok és modszerek rogzitése.

A Szabalyzat celja, hogy az Egyetem pénzkezelése soran fokozottan
érvényesiljon a készpenz nélkili és készpénzkiméld fizetési modok
alkalmazasa, a bankszamlan torténd tranzakciok el6nyben részesitése.



3)

4)

(1)

(2)

1)

A Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozasra keriiljenek azok a felel6sség- és
hatdskorok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell.

A Szabalyzat célja, hogy rendelkezzen a pénzmozgasok, a pénz- €s
értékkezelés bizonylati rendjérél, a vezetendd nyilvantartasok
rendszererdl.

3.8 A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az Egyetem valamennyi Karara, atfogd szervezeti egységére,
szervezeti egységére,

b) az  Egyetemmel munkavallaléi, hallgatéi  jogviszonyban,
munkavégzesre iranyulo egyéb jogviszonyban allokra.

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi bevételi és kiadasi pénzforgalmara
figgetleniil annak modjatol és helyétol.

4.8 A szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért felelos személyek
meghatarozasa

A Szabalyzat folyamatos karbantartasa a gazdasagi igazgato felel6ssege.

5.8 A szabalyzat szempontjabol relevans jogszabalyok, szabalyzati hattér

1)

A Szabalyzat céljaként rogzitett feladatokra kiterjedé alapvet6
jogszabalyok:

a) aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

b) a munka torvénykonyvérdél szélé 2012. évi I. térvény (a
tovabbiakban: ,,Mt.”),

c) a pénzforgalom lebonyolitdsarél szélé 35/2017. (XI1.14.) MNB
rendelet,

d) a pénzforgalmi szolgaltatds nyujtasarol szold 2009. évi LXXXV.
torvény,



(2)

1)

e) a személyi jovedelemadoérol szélé 1995. évi CXVII. térvény (a
tovabbiakban: ,Szja tv.”),

f) az altalanos forgalmi adérdl szolé 2007. évi CXXVII. torvény (a
tovabbiakban: ,Afa tv.”),

g) az addézas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
HATL.”),

h) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény,

i)  a kereskedelemrol szélé 2005. évi CLXIV. torvény (a tovabbiakban:
,Kereskedelmi torvény”),

j)  a szdmla és a nyugta adoigazgatdsi azonositasarol, valamint az
elektronikus  formdaban  megdrzott  szamlak — adohatosagi
ellendrzésérol szold 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet,

k) az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol szolo 2008. évi II1. torvény,

1) a pénztargépek miszaki kovetelményeirdl, a nyugta kibocsajtasra
szolgalo  penztargépek  forgalmazasarol, hasznalatarél és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok
adohatosag felé torténé szolgaltatasarodl szolo 48/2013 (X1.15.) NGM
rendelet.

Az Egyetem pénzforgalmat érinté egyéb szabalyzatok, utasitasok,
eljarasrendek, tajékoztatok, intézkedések eldirasai kiegeszitik a
Szabalyzatot.

I1. fejezet

A PENZKEZELES RENDJE

6.8A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek, a pénzforgalom
lebonyolitasanak altalanos szabalyai

Az Egyetem az Alapité Okirataban rogzitett tevékenységéhez sziikséges

pénzforgalmat fizetési (pénzforgalmi) szamlakon, az ahhoz tartozé tizleti

(intézményi) bankkartyaval és készpénzben bonyolithatja le:

a) az Egyetem bankszamla pénzforgalmanak kezelése az MBH Bank
Nyrt. (a tovadbbiakban: ,Bank”) és a Magyar Allamkincstir (a
tovabbiakban: , Kincstar”) kozremiikodésével torténik,



(2)

3)

(4)

(5)

1)

b) az Egyetemen a készpénzforgalom lebonyolitdsa a pénztarakban és
az egyéb pénzkezel6 helyeken torténik.

Az Egyetemnek torekednie kell a készpénz nélkiili és készpénzkiméld
fizetési modok alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitasa soran a
bankszamlan torténd tranzakcidkat sziikséges elényben részesiteni, a
kiadasokat alapvetéen atutaldssal teljesiteni.

A pénzkezel6 helyek létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozo munkatarsak fokozott védelmeét.

A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A
napi készpénzforgalomrdél pénztarjelentést kell késziteni.

A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott
szamlakivonat alapjan kell nyilvantartasba venni.

7.8 Alkalmazhato fizetési modok

A pénzforgalom soran alkalmazhato fizetési médok:
a) Aatutalds
aa) egyszerd atutalas,
ab) csoportos atutalas,
b) beszedési megbizas
ba) felhatalmazd levélen alapuld beszedés,
bb) hataridss,
c) készpénz-helyettesits fizetési eszkoz:
ca) bankkartya,
cb) POS terminal,
d) készpénzfizetés,
da) készpénz befizetése pénztarban, illetve pénzforgalmi
szamlara,
db) postai készpénz atutalasi meghizassal teljesitett befizetés
pénzforgalmi szamlara,
dc) készpénz kifizetése pénztarban, illetve pénzforgalmi
szamlarol.



1) Az

(2)

3)

(4)

I11. fejezet

KESZPENZKEZELES

8.8 A készpénzkezelés targyi feltételei

Egyetem készpénzforgalma az erre a célra kialakitott

hazipénztarakban és egyéb pénzkezeld helyeken bonyolodik.

A készpénz elhelyezésére és Orzésére az aldbbi elGirdsokat Kkell
alkalmazni:

a)

b)

c)

d)

g

A készpénzkészlet 6rzését riasztd berendezéssel ellatott helyiségben,
keétkulcsos pancélszekrényben, vagy lemezszekrényben Kkell
biztositani.

Az egyik kulcsot a pénztarosnal kell elhelyezni. A pénztaros tervezett
tavolléte esetén a kulcsokat a meghbizott helyettesnek adja at, és az
atadds tényét a kulcsfiizetben rogzitik. A kulcsflizetet a pénztar
egyéb nyilvantartasaival egyttt kell drizni.

A kulcsok tartalék masolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték
leragasztott részén a pénztaros és a pénztarellenér altal aldirva, a
tlzkazettaban kell drizni.

Tartalék kulcs haszndlatardél jegyzékonyvet kell felvenni.

A kulcsokrél folyamatos nyilvantartast kell vezetni, amelynek
hitelességét az arra kijelolt szemely ellendrzi.

Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba madsolati kulcsat olyan
helyen tdrolni, ahol ahhoz illetéktelen személy hozzaférhet.

A pénztari kulcs elvesztését, illetve fizikai rongalodasat, tovabbd, a
zar meghibasodasat azonnal jelenteni kell a gazdasagi igazgatonak,
aki a szlikseges intézkedest megteszi.

A hdazipénztarak - a pénzmeg6rzés és tarolas biztositasa érdekében - a
sziikséges biztonsagi eszkozokkel és felszerelésekkel ellatottak.

A pénzkezeld helyek készpénzkészletének Orzését lehetdség szerint
riaszté berendezéssel ellatott helyiségben, lemezszekrényben, de legalabb
biztonsagi zarral rendelkezé szekrényben, zarhatd pénzkazettaban kell
biztositani.



(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

1)

(2)

3)

A hazipénztarak, valamint a pénzkezeld helyek jelenlegi helyérdl vald
athelyezése esetén, az Uj helyen a pénz- és értékkezelés biztonsagat
legalabb a jelenlegi szinten kell megvaldsitani.

A hazipénztarak a pénzforgalom nagysaganak megfeleléen — egymas
mellé rendelt viszonyban - kiilon, az eléirasoknak megfeleléen kialakitott
helyiségben mtkddnek az alabbi cimeken:

a) Veszprémi székhely: 8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
b) Zalaegerszegi telephely: 8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark u. 18/A.

A pénztarablaknadl kiirds formajaban kell a pénztari 6rakrol, valamint a
pénz vagy egyéb értékek atvételére jogosult pénztarosok nevérol és azok
sajatkez(i aldirasardél tajékoztatast adni. Ugyancsak kiirassal kell
tajékoztatast adni a penztari oraktol elter6 id6pontokban torténé
kifizetesek idejérol is.

A hazipénztarakban kell kezelni minden, az Egyetem gazdalkodasaval
0sszefliggd készpénzben torténd forint be- és kifizetéseket.

Idegen tulajdont kepez6 érték csak letétként, kiilon vezet6i engedély és
bizonylat mellett kezelhetd.

9.8 A készpénzkezelés személyi feltételei

A keészpénz kezelesére a gazdasagi igazgato arra alkalmas szemeély/eke/t
biz meg a pénztarosi es pénztar-helyettesi feladatok ellatasaval. Az
alkalmassag vizsgalatanal az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo eldirasokat
is figyelembe kell venni.

A munkakoér szempontjabol a pénztarosi munkakort ellat6 nem
rendelkezhet kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi, penzigyi
ellenjegyzési, érvenyesitési joggal és nem bizhatd meg hazipénztar
ellenérzéssel.

A penztarosi, illetve pénztarhelyettesi munkakort csak a feladatok
ellatasara alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen
elééletet igazold személy toltheti be. A pénztarosi e€s pénztarhelyettesi
meghizashoz elvaras a gazdasagi jellegli végzettség.

10



(4)

1)

(2)

Tovabbi feltételek:

a) A pénztart egyidejlleg tobb személy nem kezelheti.

b) A pénzkészlet meglétének ellen6rzésére, tovabba a pénztari
bizonylatok és a pénztarjelentés ellenérzésére, arra alkalmas
pénztarellendr/oke/t kell megbizni.

c) A készpénz felvételével, szallitasaval és kezelésével a munkavallalét
megbizni munkakoéri leirasban, vagy kilén levélben lehet. Az
érintettnek a meghbizast a munkairanyitdi jogot gyakorld felettes
vezetGje adja Kki.

d) A készpénz szallitasanal kozrem(kodd 2 vagy 3 személy meghizasa
szoban is megtorténhet, de ez a megbhizds nem vonatkozhat a
készpénz felvételére.

e) A készpénz felvételével és/vagy kezelésével megbizott
munkavallalok az altaluk atvett Lkészpénzért teljes anyagi
felel6sséggel tartoznak. Feleldsségiiket a meghizds kiadasaval egy
id6ben, irasba kell foglalni ,A pénzkezeléssel megbizott személy
nyilatkozta” ciml nyomtatvany (3. sz. melléklet) szerint.

f) A készpénz felvételénél be- vagy Kkifizetni csak a bizonylati rendnek
megfeleléen kiallitott, érvényesitett és utalvanyozott, alakilag és
tartalmilag megfeleld okmany alapjan lehet.

g) A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, érvényesitésre, pénzigyi
ellenjegyzésre jogosultak koret , A gazddlkoddssal osszefiiggd jogkorik és
hatdskorok szabdlyzata” hatdrozza meg.

h) A készpénz Kkezelésével, felvételével meghizott munkavallalok
kotelesek jelen Szabalyzatot megismerni, ezért a résziikre kiadott
megbizassal egy id6ében a Szabalyzat egy peldanyat — alairas mellett
— at kell adni.

10.§ A pénztarak készpénzzel torténo ellatasa

A napi kifizetésekhez sziikséges készpénz 0Osszegét és cimlet szerinti
Osszetételét — a pénztari keret figyelembevételével — a pénztaros
hatarozza meg.

A napi készpenzsziikséglet cimletdsszetételének igénye szerint a

készpénz felvétele torténhet

a) az MBH Bank bankfidkjaban ,Eseti meghatalmazas pénztari
keészpenzfelvétel vegrehajtasahoz” bizonylat benyujtasaval, vagy

b) az MBH Banknal vezetett Kkartyafedezeti szamlarol tizleti
(intézményi) kartyaval bankjegykiado automatabol (ATM).

11



3)

(4)

1)

(2)

3)

D)

A bankszdamla felett rendelkezni jogosultak a készpénzfelvételi igény
alairasa keretében kotelesek vizsgdlni, hogy a felvételhez szilikséges
0sszeg a szamlan szabad keretként rendelkezésre all-e, és a
készpénzfelvételi igény alakilag megfelel6-e.

A kartyafedezeti-szamlara torténd atvezetési kérelmet irdsban, legkésébb
a pénztari munkanapot megel6z6 munkanapon 8:00 oraig kell a
gazdasagi igazgatdhoz eljuttatni.

11.§ A készpénz szallitasa

A készpénz a pénzintezet és az Egyetem pénztara kozotti utszakaszon a

kovetkezo6 feltételekkel szallithato:

a) 300.000,- Ft-ig1 {6,

b) 300.000,- Ft-t6l 500.000,- Ft-ig 2 f6,

c) 500.000,- Ft-t61 1.000.000,- Ft-ig 2 f6 riasztétaska hasznalataval,

d) 1.000.000,- Ft es 2.000.000.- Ft osszeghatar kozott csak gépkocsin
lehet szallitani, a riasztétaskat a hatso iilésen a két f6 szallito kozott
kell elhelyezni, és a gépkocsi ajtajat belilrél zarni sziikséges. A
gépkocsi vezetdje egyben szallitassal megbizott munkavallalonak
mindsul.

e) 2.000.000,- Ft felett pénzszallitassal és 6rzessel foglalkozo szervezet
szallithat, vagy 3 f6, amelybdl 2 f6 fegyveres kiserd, akik a pénztarig
kotelesek kisérni a pénzszallitd személyt.

A fegyveres kiséretre, illetve szallitisra szerzédést kell kotni és a
védelemrol velik egyluttmikodve gondoskodni. A szerz6des megkotéset
és annak modositasat a gazdasagi igazgato kezdeményezi.

A pénz szallitdsaval megbizott személyek felelések a felvett
pénzosszegért. A pénzszallitidssal megbizott személy(ek) felel6ssége addig

tart, amig a pénzt a pénztaros reszére dokumentaltan at nem adja, amig a
pénztaros az atvett penzt megszamolja és bevételezi a pénztarba.

12.8 Pénztari befizetések

A bevételezésre kerild készpénzt vagy egyeéb értéket a befizetésre —
atadasra — kotelezettél csak a pénztaros veheti at.
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A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket és
érméket) fogadhat el a befizet6tdl és a kifizetést csak ilyen pénzben
teljesitheti.

Nem fogadhat el sériilt, megcsonkitott, egyes részeiben hianyos
bankjegyet. Nem fogadhat el a pénztaros olyan érmeét sem, amelyrdl
nyilvanvaléan megdallapithatd, hogy nem a forgalomban, a természetes
kopas kovetkeztében vesztett sulyabol, vagy sériilt meg.

Amennyiben a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy
hamisnak latszé bankjegyet, illet6leg érmét taldl, azt fizet6eszkozként
nem fogadhatja el és a bankjegyet, vagy érmét vissza kell tartania. Az
esetr6l a gazdasagi igazgatot eértesiteni kell, aki jegyzékonyvben
meghallgatja az atadni szandékozdét arra vonatkozdéan, hogy az illetd kit6l
és mikor kapta a hamisnak 1atsz6 pénzt. A jegyz6konyvben rogziteni kell a
befizetd nevét, lakcimét, valamint személyi igazolvanyanak szamat. A
jegyz6konyvet a befizet6vel is ala kell iratni. Az alairas esetleges
megtagadasanak tényet a jegyzékonyvben fel kell tiintetni. Az atvett, vagy
hamisnak latszo pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyrél
bankjegy esetén fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat-és sorszamat. A
hamisnak latszé pénz atvételérél késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egylitt
at kell adni a pénzintezetnek. A pénzintézet a lefolytatott vizsgalat
eredmenyerdl az Egyetemet és a befizetdt értesiti.

A pénz atvevdjének a személyazonossagat — amennyiben 6t a pénztaros
személy szerint nem ismeri — személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atadasat a befizetOnek a beveteli pénztarbizonylaton alairasaval
kell elismernie.

13.§ Pénztari kifizetések

A készpénzforgalom csokkentése érdekében a készpénzes kifizetések
csak indokolt, jogszabalyban és vonatkozo eljarasrendben szabalyozott
esetekben engedélyezettek (el6legek, kistsszegli készpénzes beszerzések
elszamoldsa).

Sajat munkavallalonak személyi juttatas kifizetése Kkizardlag atutalas
formajaban lehetseges.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitani, hogy a pénzért
jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére
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jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarnal, meghizottja részére
az 0sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas atadasa mellett
fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz Kkell
csatolni.

A készpénzes szamldkat a szamla keltét kéveté 30 napon beliil le kell adni
annak teljesitése érdekében. Rendkiviill indokolt esetben lehet ett6l
eltérni, de egy honapnal kés6bbi leadas esetén csak a gazdasagi igazgato
engedélyével van maéd az elszamolasra.

Egyetemi dllomanyba tartozd munkavallalé a részére torténd
kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazdas helyett visszavonasig, illetve
egész évre érvényes meghatalmazast is adhat. Ezekr6l a
meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni.

A pénz atvételét az atvevének a kiadasi pénztarbizonylaton, alairasaval
kell elismernie. A pénztarbizonylaton, ha az atvevé nem az Egyetem
munkavallaldja vagy hallgatdja, az illeté személyi igazolvanyanak szamat
is fel kell tiintetni.

Az Egyetem hazipénztarabol az aldbbiakra teljesitheté készpenzben

kifizetes:

a) olyan kis 0sszegli (bruttd szdzezer forint alatti) termék, vagy
szolgaltatas beszerzésének ellenértékére, mely a szallit6 altal szabott
fizetési feltétel okan banki atutalassal, bankkartyas kifizetéssel nem
teljesithetd, és annak készpénzben tortend Kkifizetését a gazdasagi
igazgatod, vagy az altala erre meghatalmazott személy el6zetesen
engedélyezte,

b) a munkavallalok belfoldi és kulfoldi kikildetéséhez, tartés
kiilszolgalatdhoz kapcsolodd napidijak, meghivott vendégoktato-
kutato, hallgaté ellatmanya, OsztOndija egyéb, illetménybe nem
tartozo kiadasok,

c) az a)-b) pont szerinti kiadasokra a munkavallaloknak elszamolasi
kotelezettséggel adott eldlegek.

14.§ Hazipénztar zarlati munkak

A peénztaros a pénztari orak befejezésével napi pénztar zarlatot és
pénztarjelenteést koteles késziteni.
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A pénztaros a hazi pénztarban levé pénzallomanyt cimletenként
elkilonitve koteles kezelni. Pénztar zarlatkor minden 100 darab azonos
cimletd bankjegybdl bankjegycsomagot kell késziteni. A bankjegyeket
osszefoglalé papirszalagon a pénztaros feltlinteti a bankjegycsomag
készitésének keltét, a csomagban levd bankjegyek darabszamat, cimletét
és Osszértékét, majd alairasaval 1atja el.

Az érméket a hazi pénztarban cimletenként rendezve kell tartani, és a
pénzintézeti csomagolasnak megfelel6 mennyiségben kell tasakba vagy
tekercsbe csomagolni.

Pénztar zarlatkor a pénztarosnak meg kell allapitani:

a) Cimletenkéntirészletezésben, a pénztarban levé készpénzallomanyt.

b) A bevételek és kiadasok napi végosszegét.

c) Az el6z6 napi készpénz maradvany figyelembevételével a pénztar
jelentés szerinti egyenleget.

d) A penztarjelentésben rogzitett egyenleg és a valosagos
készpénzallomany egyezdségét, melynek megtorténtét alairasaval
igazolnia kell.

Amennyiben a pénztarjelentés egyenlege a pénzkeészlettel nem egyezik
meg, err6l a pénztarellendrt, illetéleg a gazdasagi igazgatot tajékoztatni
kell, s meg kell kisérelni az eltérés okanak kideritését.

Amennyiben ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. Az
eltéres rendezesérol az ellendr altal is alairt jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzO6konyvet a pénztarellendr a gazdasagi igazgatonak koteles atadni. A
jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztaros befizetési kotelezettségeként el6 kell irni, illetve a
penztarosnak be kell fizetnie.

Amennyiben az eltérés oka a pénzigyi rendezést kovetéen tisztazodik,
ugy az érintettnek a megfelel6 Osszeget elbiras szerinti bizonylatolas
mellett vissza kell fizetni.

Amennyiben a pénztarost barmilyen okbodl helyettesiteni kell, vagy a
pénztaros beosztasabdl vegleg tavozik, pénztar zarlatot kell késziteni. A
pénztar zarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A
pénztar zarlat utdn a Kkezelt pénzértékeket, bizonylatokat és
nyilvantartasokat jegyz6konyvileg at kell adni, illetve at kell venni.

Az  elszamolasok helyessegérdl, a készpénz mennyisegérdl, a
nyilvantartasok naprakészségérdl az atado és az atvevd kolcsonosen
meggy6z0dni koteles.
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A pénztarosi feladatkor atadasanal az atadonak, az atvevének és az
ellendrnek jelen kell lennie. Amennyiben az atadasnal az atado betegség
vagy egyéb ok miatt jelen lenni nem tud, az atado helyett a gazdasagi
igazgatonak vagy az altala kijelolt osztalyvezetének kell jelen lennie.

A Pénztarban zdrds utdn tarthatd készpénz maximumadt az Egyetem
200.000,- Ft, azaz Kettészazezer 00/100 forintban hatarozza meg.

A pénztari keretet meghaladé 6sszeget, valamint a teljesitett bevételeket a
bankszamlara kell befizetni.

15.§ Pénztarellenorzés

A pénztarellendrzést ellaté szemeély a kifizetés vagy bevételezés el6tt a
bizonylatokat alakilag és tartalmilag feltilvizsgalja. Ennek soran meg kell
vizsgalnia az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az elGirt
feltételeknek megfelel-e, a szlikséges mellékleteket csatoltak-e.
Ellenériznie kell az alapbizonylatokon végzett szamitdsok helyességét,
vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az
alapbizonylat adataival, valamint a sziikséges alairasok meglétet.

A pénztarellendr feladata a kifizetések megtorténte utan vizsgalni a
pénztarjelentés szamszaki helyességét, a Kkimutatott pénzkészlet
meglétét. Ennek soran ellen6rizni kell, hogy a pénztarjelentésbe
bevezetett tetelekre vonatkozoan a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok rendelkezésre allnak-e. A bizonylatok hidnytalan
meglétének esetén a pénztarellenér koteles a napi pénztarjelentést,
valamint a pénztarfogalom 0©sszefoglalast és zard készpénzkészlet
0sszesitot kézjegyével ellatni.

A pénztarellenOr feladatait a vezet6i ellendrzes keretében a gazdasagi
igazgato is ellathatja.

A penztarjelentest és a készpénzallomanyt a pénztarellendrnek minden
zaraskor ellenérizni kell. Amennyiben a pénztarellenér a hazi pénztar
kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot vagy a pénzkezelésre
vonatkozo szabalyokkal ellentétes eljarast tapasztal, errél jegyzékonyvet
kell felvenni, amelyet a pénztarossal is ala kell iratni. A jegyz6konyvet
haladéktalanul, intézkedés ceéljabdl at kell adni a gazdasagi igazgato
reszere.
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16.§ Eldlegek

A kikiildetési, a beszerzési, szolgaltatdsi és reprezentdcids, valamint
pénzkezelOhelyi valtopénz kiadasok céljaira esetenként kiadott eldleg
igénylését a készpénz felvét tervezett id6pontjat megelézd legalabb 3
munkanappal kell eljuttatni a gazdasagi igazgatd részére. Az 6sszege a
felmeriilé kiaddsok mértékét nem lépheti tul. Az elbleg kiadasakor meg
kell hatarozni azt az idépontot, ameddig a felvevd személy az el6legrél
elszamolni koteles, azonban a pénziligyi elszamolds hatarideje nem
haladhatja meg a 30 napot. A 30 napot meghaladdéan fennallé eldleget
kamatkedvezmény miatti adé terheli.

A felvett el6legek elszamoldsa brutté modon torténik, mely azt jelenti,
hogy a felvett 6sszeggel egyezd 0sszegli Bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani, majd a felhasznalt 6sszegr6l Kiadasi pénztarbizonylatot. Ez
utobbihoz kell csatolni az alapbizonylatokat (utikoltseg elszamolas,
keszpénzszamla stb.).

A felvett el6legek elszamolasahoz sziikséges okmanyok leaddsi hatarideje:

a) kulfoldi kikiildetésnél a kikiildetes befejezését kbvet6 15 nap,

b) aru- és szolgaltatas beszerzési el6legnél a beszerzést kovetd 8 nap,

c) kulfoldi vendégek es csoportok kisérésénél a vendegek elutazasat
kovet6 15 nap.

Abban az esetben, ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott
0sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel, az el6leg Gsszeget
azonnal vissza kell fizetni.

Amennyiben ugyanaz a személy elszdmolasra azonos jogcimen ujabb
0sszeget kivan felvenni, a kordbban felvett 6sszegrdl akkor is el kell
szamolnia, ha az annak elszamolasara kitizott hataridé meg nem érkezett
el.

A pénztaros a nyilvantartasok alapjan figyelemmel kiséri az eldlegek
elszamolasara kitlizott hataridd betartasat. A hatariddn tuli esetekben az
elszamolasra kotelezettet el6szor szoban felkéri az elszamolas
teljesitésére, ennek eredménytelensége esetén a gazdasagi igazgato
alairasaval ellatott {irasbeli felszolitast kezdemeényez. Az irasbeli
felszolitas eredménytelensége esetén a Kancellart tajékoztatja.
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17.8 A készpénzforgalom technikai lebonyolitasa

A készpénzkezelés  bizonylatai az SAP  alapu  Egységes
Intézményiranyitasi Gazdalkodasi Rendszer (a tovabbiakban: ,EiiR”) altal
sorszamozott bevételi és kiaddsi bizonylatok, a napi pénztarjelentés,
valamint a pénztarforgalom osszefoglaldsa és zarod készpénzkészlet
0sszesito.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell. A rontott bizonylatot —
annak valamennyi példanyat — meg kell drizni.

A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz csatolni kell az
alapdokumentumokat. Minden pénztari kifizetésroél kiilon
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarosnak az elszamolasra kiadott 6sszegekrol az EiiR rendszerben
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasokat olyan tagolasban kell
vezetni, hogy abbdl kiilon megallapithatd legyen az el6legekre kiadott
0sszeg.

A nyilvantartds bizonylati alatdmasztasara a nyilvantartas tételszamat az
alapbizonylatra fel kell vezetni.

Az elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa alapjan az elszamoldasi
hataridék betartasat ellendrizni kell.

A forintban, készpénzzel torténd fizetéskor, ha a fizetend6 végosszeg nem

5 forintra vagy annak tObbszorosére vegzddik, akkor a kerekitési szabaly

alapjan kell a fizetend6 6sszeget megdllapitani és kiegyenliteni.

A kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi
0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig vegzdd6 Osszegeket felfele, a
legkozelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a
legk6zelebbi 5;

d a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzdddé Osszegeket felfele, a
legk6zelebbi O
szamjegyre (forintra) végzddd osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiillonbodzetet a napi pénzkészlet elszamolasa soran a napi
pénztarjelentés Osszesitd adatai és a megszamolt pénzkészlet kozotti
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kiillonbozetként meg kell allapitani, - eléjelts] fiiggéen — AFA alapot nem
képezd egyéb bevételként vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

)744

18.§ Bankkartyak kezelésével kapcsolatos eldirasok

Az Egyetem a készpénzforgalom csokkentése érdekében bankkartyakkal
rendelkezhet.

Uzleti (intézményi) bankkartya igénybevételével, hasznélatdval valosul
meg az arubeszerzéssel Osszefliggésben rendszeresen, szolgaltatas
igénybevételekor egyedi esetben kiadast teljesit6 szervezeti egységek - igy
a Jogi és Beszerzési Igazgatésag/Beszerzési Iroda, Logisztikai Iroda —
eziranyu tevekenysége, valamint az Egyetemen muikod6 hazipénztarak
keszpénzellatasa.

A bankkartyaval torténd Kkifizetés, pénzfelvétel fedezetét az intézmény
MBH Banknal vezetett kartyafedezeti szamlai biztositjak.

Az egyetemi bankkartyakhoz sziikseges fedezeti szamla nyitasat, a
fedezet biztositasat, a kartyak igénylését és nyilvantartasat, valamint a
kartyahasznalattal 6sszefliggd sajatos elszamoldsi és tgyviteli feladatokat
a Gazdasagi Igazgatosag (a tovabbiakban: ,,GI”) vegzi.

Az Egyetem az MBH Bank altal forgalmazott ,MasterCard Unembossed
Business HUF/EUR” bankkartyak haszndalatara szerz6dott, amely kartyak
érintékartyaként Kkeriilnek kibocsatdsra, belfoldon és kilfoldon is
haszndlhatdk, valamint alkalmasak a telefonos, postai és online (pl.
webshop) tortend megrendelések ellenértekének kiegyenlitésere is.

Online megrendelések esetében a megrendelés kezdeményezése el6tt az
online feliillet meghizhatosagat ellendriztetni kell a Fejlesztési és
Projektigazgatosag Informatikai Féosztalyaval.

A kartyakat magan ceélra szigoruan tilos hasznalni. A magan ceélu
haszndlat, a kartydval vald visszaélés a pénzkezelési szabalyok
megsertését jelenti, a kartya visszavonasat eredmeényezi, és munkajogi
kovetkezmeényeket vonhat maga utan.

A készpénzfelvétel, keszpénz befizetés, PIN koéd csere, egyenleg
lekérdezés esetén tranzakcios koltseg keriil felszamitasra. E tényt a kartya
haszndlata soran meérlegelni kell, valamint lehet6ség szerint az
elektronikus kiegyenlitési modot kell elényben részesiteni.
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(9) Kartya tranzakciok dokumentalasi kévetelményei

(10)

a)

b)

c)

d)

e)

belfoldi vasarlasnal minden esetben az Egyetem nevére és székhely
cimére sz6l6 AFA-s szamlat kell kérni,

kilfoldi-, vagy kiilfoldrél internetes vasarlas kartyahasznalata esetén
minden esetben az adott orszdgban érvényes adozasi és szamviteli
szabalyoknak megfelel6 bizonylatot kell kérni,

a kapott bizonylatokat az elszamolasrol szélé dokumentacid mellé
kell csatolni,

szamla vagy bizonylat nélkiil kiadas nem szamolhato el, az ilyen
jellegli tételeket a kartyabirtokos sajat koltésének kell tekinteni,
amelyet koteles megtériteni,

az intézmény kartyafedezeti szamlajarél bankkartyaval felvett
0sszeggel, kifizetések bizonylataival a GI-n kotelesek elszamolni.

A bankkartya hasznalataval kapcsolatos, a GI altal ellatott tgyviteli
feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

g

a bankkartya szerz6dés megkotésének technikai lebonyolitasa,
a kartyaforgalom szamara elkiilonitett szamla megnyitasa,
a bankkartyak fedezetének biztositasa,
a kartya igenylések lebonyolitasa
da) uj kartyaigenyléseket - indoklassal egyutt - az Egyetem
gazdasagi igazgatdja felé kell benyujtani,
db) az igényléskor meg kell hatarozni az igényelt kartyahoz
tartozo limiteket. A kartyakhoz tartozo limitek engedelyeztetése
soran napi készpénzfelvéeteli limit (ATM és POS) és napi
vasarlasi  (kereskeddi elfogadohelyi, illetve internetes
vasarlashoz virtudlis) limit keriil meghatarozasra. Az internetes
vasarlashoz sziikséges virtudlis limit megadasa esetén
internetes biztonsagi kod hasznalata és a kartyabirtokos mobil
telefonszamanak megadasa kotelezd,
meglévd kartyahoz tartozo limitek modositasa - a munkairanyitoi
jogkort gyakorld ajanlasa mellett a gazdasagi igazgato
jovahagyasaval,
bankkartyak és a PIN boritékok atvetele a GI erre meghatalmazottja
altal,
a bankkartyak és a PIN boritékok szigoru szamadasu bizonylatként
torténd nyilvantartasba vétele:
ga) kartyabirtokos neve, beosztasa
gb) hasznal6 szervezeti egyseg megnevezeése,
gc) kartya szama, tipusa, lejarati datuma, kartyacsere datuma,
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11)

(12)

(13)

(14)

(15)

gd) napi készpénzfelvételi ATM és POS limit, Osszesitett
készpénzfelvételi limit, vasarlasi és virtudlis vasdrlasi limit,
0sszes vasarlasi limit, limitmodositas datuma,
ge) kartyaletiltas, megsziintetés datuma.
h) a bankkartya és a PIN boritek atvételi elismervénnyel és
felel6sségvallaldsi nyilatkozat aldiratdsaval torténé datadasa a
kartyabirtokos részére.

A PIN kodot csak a kartyabirtokos ismerheti. A kartya atvétele utan a
teljes felel6sség a kartyabirtokost terheli, kivéve azt az esetet, ha a kartya
a penztarban kertlt elhelyezeésre.

Kartya letiltasok, potkartya igenylések és megujitasok:

a) amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elvesziti, vagy egyéb médon
kikeril az ellen6rzési korébol, annak hasznalatdt a
kartyabirtokosnak haladéktalanul le kell tiltania az MBH online
rendszeréen  keresztil. A  kartya letiltasat kovetéen a
kartyabirtokosnak az esemeényt azonnal irasban be kell jelentenie a
GI felé,

b) aletiltott kartya potlasa, valamint a potlolagos kartya igénylése a GI-
on keresztiil Uj nyomtatvany kitoltésével tortenik,

c) a lejart kartyakat a kartyabirtokosoktol be kell vonni, azokat
érvénytelenitve (magnescsik atlyukasztasaval) a GI részére at kell
adni, majd a szamlavezet® bankfidkhoz kell tovabbitani.

Kartyatranzakciok  lebonyolitasanak  el6feltétele  az  érvényes
kotelezettségvallalas.

A kartyabirtokosoknak a GI részére at kell adniuk a készpénzfelvétel és a

vasarlas bizonylatait.

Az elszamolashoz a kovetkez6 dokumentumokat kell csatolni:

a) a kotelezettsegvallalasi szabalyzat szerinti dokumentumokat (pl.
megrendel6t, ha sziikséges volt az adott beszerzéshez),

b) utalvanylapot, szamlakat, tranzakcios nyugtakat,
teljesitésigazolasokat, illetve a tranzakciét igazolé egyéb
dokumentumokat.

Kartyas vasdarlas esetén a vasarlastél szamitott 8 napon belil kell a
dokumentumokat elszamolas céljabol a GI részére atadni. A havi zarasok
miatt hé végén legkésébb a vasarlast koveté ho 2. napjaig, vagy az azt
kovetd els6 munkanapig elszamolasra le kell a bizonylatokat adni. Ha az
elszamolasra kotelezett kartyabirtokos az eléirt hataridéig nem szamol el,
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(16)

1)

(2)

3

4)

az elszamoltatasért felel6s személynek haladéktalanul, irdsban fel kell
szolitania az elszamolasra, illet6leg a tényt irdsban jeleznie kell a
gazdasagiigazgato felé.

A bankkartyak hasznalataval kapcsolatban felmerild szamviteli
elszamolasokat a Tv.-ben és egyéb jogszabalyokban, tovdbba az Egyetem
belsé szabalyzataiban rogzitettek betartasaval a GI végzi.

19.§ A pénzkezelo helyek miikodési rendje

A készpénz kezelése egyéb pénzgylijtd helyeken is lehetséges. A
kihelyezett allando vagy ideiglenes pénzkezel6 helyek csak az Egyetem
alapfeladatainak ellatasahoz kapcsolodd, készpenzben teljesitett
befizetések beszedésére jogosultak. Az Egyetemen miikodo kihelyezett
allando pénzkezel6 helyek felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Keészpénzbefizetesek beszedésére az Egyetemen kizarolag azok a
szervezeti egysegek jogosultak, amelyek engedélyezett szolgaltatasokat
végeznek és az Egyetem beveételét képezd, ezért jaro ellenérték atvételérol
a készpénzkezelés szabalyainak megfeleléen gondoskodnak.

Uj, allandé vagy ideiglenes bevételkezels helyet a gazdalkodasi jogkorrel
felruhazott szervezeti egység vezetGjenek kell bejelentenie a
,Allandé/Ideiglenes pénzkezeld hely bejelentése” nyomtatvanyon (2.
szamu melléklet), legaldbb a tevékenység megkezdése el6tt 5
munkanappal. A nyomtatvanyhoz csatolni kell a készpénzbefizetések
atvételére jogosult szervezeti egység vezet6je altal Kkijelolt, a pénz
beszedésére, elszamolasara, kezelésere meghizott szemeély
felel6ssegvallalasi nyilatkozatat (3. szamu melléklet). A fenti
nyomtatvanyokat a gazdasagi igazgaténak kell elkiildeni, majd igazgatdi
jovahagyast kovetéen létrehozhaté az 1j allandd / ideiglenes bevétel
beszedd pénzkezeld hely.

Amennyiben a pénzkezeld helyeken a pénzkezelésre jogosultak kérében
valtozds kovetkezik be, ugy arrdl a készpénzbefizetések atvételére
jogosult szervezeti egysegek vezetGje irasban haladéktalanul tajekoztatast
ad a gazdasagi igazgatd részére, es csatolja az altala kijelolt uj,
pénzkezeléssel meghizott személy felel6sségvallalasi nyilatkozatat.
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(5)

(6)

(7)

(8)

9)

A pénzkezel6 munkavallalok 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezelik a

rajuk bizott pénzt. A pénzt kezeld munkavallalo(k) pénzkezelési feladatai

a) apeénzkezeld helyen tartott pénz szabalyszer( kezelése, megoérzése,

b) a szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, megdérzése, elszamolas a
bizonylatokkal,

c) abizonylati fegyelem betartasa.

A pénzkezel6 helyek ellendrzését a gazdasagi igazgato altal erre kijelolt,

megbizott munkavallalo latja el. Az ellendr feladata

a) a bizonylatok alaki, tartalmi ellenérzése,

b) a pénzmozgisokat dokumentdlé bizonylatok meglétének
ellen6rzeése,

c) a penztarnapldo (pénztarjelentés) helyességenek és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése, a zard egyenleggel vald
egyezdség ellenbrzése,

d) annak ellen6rzése, hogy a kihelyezett pénzkezel6, pénzatvételre
feljogositott egysegekben betartjak-e a vonatkozo szabalyokat.

A pénzkezel6 helyeken legalabb évenként — varatlan idépontban - az

ellendrnek ellendrzést kell tartania.

A peénzkezeld helyeken befizetést csak bizonylat alapjan szabad
teljesiteni. A kilénb6z6 jogcimeken beszedett Osszegekrdl szigoru
szamadasu Keszpénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell kiallitani a
mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen.
A pénzkezel6 hely
a) szamlaadasi kotelezettségenek
aa) az EiiR rendszer online szamlazo programjaval,
ab) egyedi online szamlazo programmal, vagy
ac) nyomdai el6allitasu szdmlatomb- és készpénzfizetési
szamlatomb hasznalataval tesz eleget.
b) nyugtaadasi kotelezettségét
ba) online péenztargéppel, vagy
bb) nyomdai eldallitasu nyugtatémb hasznalataval biztositja.

A kézi szamla kidllitasa esetén a szamla kidllitdja koteles a szamlat
haladektalanul, a szamla kiallitds napjan scannelve megkiildeni a GI

szamara a pf-kpszamla@uni-pannon.hu email cimre, hogy ott a

sziikséges adohatosagi bejelentéseket a GI munkatarsa meg tudja tenni.

A Dbefizetések 100.000 Ft Osszértékig gyljtheték, — ha a bevételek
meghaladjak az 100.000 Ft-ot, ugy a bevetelt az ertékhatar atlépéset

23


mailto:pf-kpszamla@uni-pannon.hu

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

D)

(2)

kovet6 napon készpénz-atutaldsi megbizassal kell befizetni az Egyetem
pénzforgalmi bankszamldjara, vagy készpénzben az Egyetem
hazipénztaraba. Ettél eltérni indokolt esetben a gazdasagi igazgato kiilon
engedélyével lehet.

Amennyiben a targyhénapban a befizetések nem érték el az 100.000 Ft-os
értékhatart, az elszamolast akkor is el kell késziteni és a bevételt be kell
fizetni a targyhonap 25. napjaig.

A pénzkezeld helyek részére biztositott szigord szamadasu
nyomtatvanyokrol a GI, valamint a PE Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont
erre megbizott alkalmazottai nyilvantartast kotelesek vezetni.

A pénzkezeld helyek miikodtetésében a hazipénztari pénzkezelésre
vonatkozé szabadlyokat (kiilonosen a készpénzkezelés targyi, illetve
szemelyi feltételekre vonatkozo szabalyokat) kell alkalmazni.

Keészpénzfizetési korlat:

Az adozdas rendjér6l szold torvény elbirasai alapjan az Egyetem és a
pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett partner kozott szolgaltatas vagy
termekértékesitésre vonatkozoan, szerzédesenkent egy naptari honapban
legfeljebb — altalanos forgalmi adoval novelten — 1.500.000 Ft 6sszegben
lehet készpénzben teljesitendd tgyletet kotni.

A pénzkezel6 hely szdmara a zavartalan miikodéshez legfeljebb 30.000 Ft
valtopenz biztosithato. A pénzkezel6 havonta egyszer koteles elszamolni a
hazipénztarnak a valtopéenzre felvett el6leggel. Amennyiben a péenzkezeld
helyen online penztargép miikodik, a valtopénzt valtépénz betétkent kell
rogziteni. A valtopénz O0sszege nem szamit bele a (9) és (10) bekezdés
szerinti bevételbe.

20.8 Online pénztargép hasznalata

A pénztargépek alkalmazdsanak rendjére a 48/2013. (XI.15.) NGM
rendelet az iranyado.

Az Egyetem bevételt beszed6 azon (allando) pénzkezelési helyein, ahol

a) abevételszerz6 tevékenység jellege okan a jogszabaly elbirja, vagy

b) a peénzbeszedés gyakorisagara tekintettel a nyugtaadasi
kotelezettséget megkonnyiti,

online pénztargépet izemeltet.
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

(10)

Az online pénztargép csak az adohatdésaghoz bejelentett helyen
tzemeltetheté. Az Egyetem miikodtetésében 1év6 online pénztargépek
adatairol a GI vezet nyilvantartast.

Az online pénztargépek esetén az izemelteté koteles biztositani, hogy az
adohatosaggal fenndllo adatkapcsolat a miikodés ideje alatt fenndlljon,
illetve hiba esetén annak elharitasarodl koteles haladéktalanul intézkedni.

Pénztargép hasznalatra kotelezett esetén a készpénzben, készpénz
helyettesit6 eszkozzel torténé fizetés esetén a bevételeket a
pénztargépben teljeskoriien rogziteni kell.

A készpénzfizetési szamlaval tortén6  értékesités esetén a
készpénzfizetési szamla eredeti példanya a vevéé, mdasodpéldanya a
konyvelesé.

Az online pénztargéppel kotelezd a napi nyitas, amely sordn rogziteni
sziikséges a nyito készpénz dllomany 0sszegét.

A pénztari nap végen pénztar zaras elvegzése sziikséges, amely soran
elkészitendd a napi forgalmi jelentés, amely a pénztargép napi
forgalmdanak alapbizonylata lesz a bevétel elszamolasahoz. A zdras soran
0ssze kell vetni a pénztargépben 1év6 készpénzes, bankkartyas fizetési
bizonylat Osszértékét a pénzforgalmi jelentés zard értékével. A napi
jelentésben oOsszesiteni kell a szamlaval bizonylatolt — készpénzben vagy
bankkartyaval kiegyenlitett — bevételek Osszeget és a napi forgalmi
jelentés adatait. Amennyiben barmiféle kiiléonbozet mutatkozik a jelen
szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni. Az analitikus, fé6konyvi
nyilvantartdsokban a pénztargép napi zard szalagja szerinti bevétel,
valamint a szamlazott bevételek jogcimenkénti, afakulcsonkénti
egyosszegl rogzitésére Kkeril sor, nincs sziilkség a tételenkenti
bevételrogzitésre.

A pénztargép bevételeinek mddositasahoz a Pénztargép napi bevételének
modositd tetelei elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A modositas
indokarol feljegyzest kell késziteni, mely csatolandé a napzaras
dokumentacidjahoz.

A pénztargép ellenérz6 szalagjait idérendi sorrendben az eléviilési idén

belil ugy kell megdrizni, hogy az ellen6rzéskor attekinthet6 és
azonosithato modon rendelkezésre alljon.
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(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

17)

(18)

Az tlzemeltet6 koteles bejelenteni az adohatésagnak a 30 napot
meghalado sziineteltetést, majd a haszndlatba vétel el6tt a hasznalat
folytatasat.

s

ellen6rzd egységeit (AEE) és a peénztargépek miikodésére vonatkozd
bizonylatokat (gépnaplo, szerviz konyv) az adé megallapitasahoz valé jog
eléviilési idejéig meg kell drizni. Felel6s az adott pénztargép tizemeltetés
helye szerinti pénztaros és a munkairanyitoi jogkor gyakorldja.

A pénztargépnapld szigoru szamadasu nyomtatvany, a pénztargéppel
kapcsolatos események dokumentalasara szolgal, a penztargép mikodési
helyén kell tarolni. A lezarasatol szamitott 8 évig meg kell 6rizni.

Online penztargépek eves szervizelése és felllvizsgalata a belizemelést
kovet6en évente esedekes, ennek betartasaert az adott peénztargép
uzemeltetés helye szerinti pénztaros és a munkairanyitoi jogkor
gyakorloja felel6s.
a) Az uzemeltetd feladatai: a gépnaploban torténd bejegyzés
megtorténtenek ellenérzése az elvegzett feladatokrol.
b) A szerviz feladatai:
ba) szlikség esetén az AEE akkumulator cseréje,
bb) annak ellendrzése, hogy nem tortént illegalis beavatkozas a
gépen.

Meghibasodas esetén haladektalanul ertesiteni kell a szervizt, ezzel
egyidejlleg a meghibasodas tényét be kell vezetni a gépnaploba.

A pénztargép javitasa alatt kézi nyugta kiallitdsa sziikséges. A javitas utan
a kézi nyugta adassal és a cserepenztargéppel bizonylatolt bevételek
betitésevel kell kezdeni a hasznalatbaveételt. A kézzel, illetve cseregéppel
kiallitott nyugtak kiallitasanak okat és azok sorszamait jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

8 napon tuli javitas esetén cseregépet sziikséges biztositania a szerviznek.
A kotelez6 szervizelésre és meghibasodas esetén a javitasra, csak
engedéllyel rendelkez6é miiszerészt, vallalkozast lehet igénybe venni.

Az engedélyeket a www.nav.gov.hu/adatbazisok
a) Pénztargép, taxameter szervizek adatai és
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(19)

1)

(2)

3)

4)

(5)

(6)

b) miuszerészi igazolvanyok, plombanyomoék adatai meniik alatt lehet
ellenérizni.

Ha a pénztargép vagy az AEE cseréje sziikséges vagy a pénztargep
hasznalatbdl kivonasra kertil, akkor a NAV felé bejelentési kotelezettség
all fenn. A pénztargép cseréje, vagy a forgalombdl térténd kivondsa el6tt a
NAV felé az elektronikus bejelentést a GI, vagy a GI jovahagyasaval a
pénztargépszerviz végzi a szervezeti egységek értesitése alapjan.

A szervezeti egyseég felel6ssége, hogy az értesitést a csere és a forgalombol
torténé kivonas esedékes idépontja el6tt, 14 napos hataridén belil a GI
irdnyaba megtegye.

21.§ POS terminalok hasznalata

Az Egyetem bevételt beszedd azon (allando vagy ideiglenes) pénzkezelesi

helyein, ahol

a) abevételszerzd tevékenység jellege okan a jogszabaly eldirja, vagy

b) a pénzbeszedés gyakorisagara tekintettel a készpénzkimeéld
bankkartyas fizetesi modra igény mertil fel,

POS terminal hasznalataval elektronikus fizetési lehetdséget biztosit.

A POS terminalok alkalmazasanak rendjére a 2005. évi CLXIV térvény (a
tovabbiakban: , Kereskedelmi torvény”) az iranyado.

Az alland6é bevételkezel6 hely POS termindl haszndlatanak igényét a
gazdalkoddsi jogkorrel felruhdzott szervezeti egység vezetdjének kell
bejelentenie a gazdasagi igazgato részére.

Az igény igazgatoi jovahagyasat kovetéen a GI intézkedik

a) a POS termindl lizemeltetését biztositd pénziligyi szolgaltatéval
torténo szerz6déskotésrol,

b) aPOS terminal megrendelésérol,

c) aPOS terminal telepitésének, betizemelésének koordinalasarol,

d) aPOS termindl haszndlati rendjének meghatarozasarol.

Az Egyetem POS terminallal fizetési lehetéséget biztosité allando
pénzkezeld helyeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Ideiglenes pénzkezel6 hely létesitésekor a gazdalkodasi jogkorrel
felruhazott szervezeti egység vezet6jének gazdasagi igazgato altal
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(7)

(8)

9)

(10)

11)

(12)

(13)

(14)

jovahagyott, egyedi igénye (pl. konferencidk, egyéb rendezvények) alapjan
a GI mobil POS terminalt biztosit a bevétel beszedéséhez.

A bevétel POS terminal mukodtetésével tortené beszedése soran a
szervezeti egyseg vezetdje és az altala kijel6lt pénzkezeléssel megbizott
személy felel6s a POS termindl megfelel6 miikodtetéséért, a bizonylatolds
és a zarasi/elszamolasi feladatok jelen szabdlyzat szerinti végrehajtasaért.

A Dbankkartyas fizetéssel teljesitett bevétel vevot illetd adotgyi
bizonylatdhoz (szamla vagy nyugta) csatolni kell a POS terminalbdl
kinyomtatott igazolast.

A POS termindlon bankkartyas fizetéssel megvalosuld bevételi
forgalomrol — online pénztargép haszndlata esetén a pénztargép zarasaval
egyidében jelen Szabalyzat 20.§ (8) pontja szerint — naponta zarast kell
kesziteni.

A napi zdras pénziigyi bizonylatait a zarast kovetd munkanapon, de
legaldabb heti két alkalommal tovabbitani kell a GI részére.

A pénzugyi szolgaltatd elektronikus felileten (myportal.six-payment-
service.com) biztositja a POS terminal napi forgalmanak 6sszesitését €s
lekérdezeését.

Az elszamolas rendje szerint a napi POS tranzakcidok elszamolasa és
bankszamlan toérténd jovairasa osszeghatartol fiiggben a targynapot
kovet6 masodik napon valosul meg.

A banki jévairasok és az elszdmoldsi bizonylatok egyeztetését kdvetden a
POS termindllal kapcsolatos tranzakciokat (beszedett bevétel, jutalék,
szolgaltatasi dij) a GI rogziti az EiiR nyilvantartasi rendszerben. A napi
forgalmi bizonylatokat a konyvelési bizonylatok mellekleteként kell
megdrizni a jogszabaly szerint.

A POS termindl hasznalata soran felmeriilé hibak esetén a forgalmazdé
ajanlasanak figyelembevételével kell eljarni, s arrol értesiteni kell a GI-t.
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IV. fejezet

BANKSZAMLAFORGALOM, UTALASOK RENDJE

22.§ A Bank/Kincstar altal vezetett pénzforgalmi-, és nem pénzforgalmi

1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

szamlak

Az Egyetem a tevékenységével kapcsolatos pénzforgalmat a Banknal,
valamint a Kincstarnal vezetett bankszamlakon bonyolitja.

Az Egyetem mulkodéséhez kapcsoldodo bevételek beszedésére, és a
felmeril6 kiadasok teljesitésére elsdsorban az Egyetem — az MBH Bank
Nyrt.-vel kotott pénzigyi szolgaltatasi szerzddes alapjan megnyitott —
bankszamlai szolgalnak.

Az intézmény bankszamlai tipusuk szerint:
a) peénzforgalmiszamla

aa) forint szamla

ab) devizaszamla
b) nem penzforgalmiszamla

ba) letéti szamla

Az Egyetem Kozponti Bankszamlaja forintban vezetett pénzforgalmi
szamla, mely az Egyetem tevékenységeivel kapcsolatos feladatai
ellatasahoz sziikséges penzforgalom lebonyolitasara szolgal.

A Neptun hallgatéi gyGjtészamla (HUF és EUR) a hallgatok
tanulmanyaihoz kapcsolodo befizetéseinek elkilonitett gyljtésére
szolgal.

Az elkiilonitett kartyafedezeti szamlak a bankkartyas készpénzfelvételek
és vasarlasok forgalmanak lebonyolitdsdra fenntartott bankszamlak.

Az Eurodpai Uniés Programok Célelszamolasi szamla az Egyes Eurdpai
Unids Programok projektjeihez, elnyert palyazataihoz kapcsolodéd
pénzforgalom — szerzddésben vallalt kotelezettség alapjan - elkiilonitett
kezelésére létesitett szamla.

Az Egyetem pdlydzati tevékenysége soran vallalt célkitizések teljesitése,
egyes palyazati tdmogatasok elktlonitett fogadasa, kezelése érdekében
elkiilonitett szamlakat vezet.
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(11)

(12)

1)

(2)

3)

Az intézményi EUR devizaszamla az Egyetem devizaeszktzeinek
kezelesére szolgal.

A letéti szamla nem pénzforgalmi szamla, mely szerzédésben vallalt, vagy
jogszabaly altal el6irt kotelezettségek peénziigyi fedezetének és
biztositékainak elkiilonitett kezelésére szolgal.

Az Egyetem a projekttevékenysége kapcsdn az egyes eurdpai unios
alapokbdl szarmazé tamogatasok felhasznaldsat a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések alapjan a Magyar Allamkincstdrnal vezetett szamlan
koteles nyilvantartani. Ezen Kincstari szamldkon kizardlag a hivatkozott
jogszabdlyi el6irasokban foglalt kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodo,
az Eurdpai Unios Palyazatok pénzmozgasai valosulnak meg.

Az Egyetem altal a munkavallaloinak lakasépitésre, illetve vasarlasra
juttatott pénzeszkozok elkilonitett elszamolasat az OTP Bank Nyrt. altal
vezetett Lakasépitési Alapszamlan bonyolitja. A szamlan Kkell
nyilvantartani az Egyetem altal az OTP szamla javara atutalt es jovairt
0sszegeket, a munkavallalok részére folydsitott tdmogatasok, kolecsonok
0sszegét, a munkavallaloktol atvallalt kezelési koltség 6sszegét, a befolyt
torlesztd részleteket és a szamlaval kapcsolatos kamatbevételeket.

23.8 A Bank/Kincstar jogosultsaga, feladata

A Bank az altala nyujtott szolgaltatasai utan - az érvényes penzigyi
szolgaltatasi szerz6des, valamint a mindenkori tizletszabalyzata és a
jogszabalyi eldirasok alapjan - jutalékot, dijat, tranzakcios illetéket
szamolhat fel. A fizetési szamldk pénzeszkdzeire, valamint az Egyetem
szabad pénzeszkozeinek betétlekotésére kamatot fizet.

A Kincstar az altala nyujtott szolgaltatasai utan — az érvényes penzigyi
szolgaltatasi szerz6deés, a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések, valamint
a mindenkori Kincstdri hirdetmények alapjan — szdmlavezetési dijat,
forgalmi jutalékot szamit fel, a Kincstari szamlak pénzeszkozeire kamatot
nem fizet.

A Bank/Kincstar f6bb szolgaltatasai:

a) megnyitja, vezeti az Egyetem pénzforgalmi és nem pénzforgalmi
szamlait, fogadja a bevételeket, és teljesiti az atutaldsi megbizasok
alapjan a kifizetéseket,
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b) végrehajtja a kiaddsok teljesitésére, a bevételek beszedésére
irdnyuld egyéb pénziigyi lebonyolitasi feladatokat, ennek keretében a
kiadasokhoz kot6d6en likviditasi fedezet, valamint alaki, formai és
pénziigyi ellendrzést végez,

c) a likviditasi fedezet vizsgalata soran vizsgalja, hogy a terhelendd
fizetési szamlan van-e elegendé fedezet a meghizas teljesitéséhez,

d) a pénziigyi szolgaltatasi szerz6dés és a mindenkori lizletszabalyzata
alapjan a Bank kamatot fizet a szamlakon 1év6 pénzeszkdzokre,

e) szamlakivonatot ad a napi forgalomral,

f)  biztositja a kozvetlen (online) elektronikus tizenetkozvetité Direct
Bank / SZR Ugyfél Front-end online elektronikus rendszeren
keresztiil a pénzforgalmi szolgaltatdsok elektronikus elérhetéségeét,

g) igény szerint tizleti (intézményi) bankkartyat biztosit.

24.8 A szamlak feletti rendelkezési jog

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen
gyakorolja a meghizasok alairasaval.

Az alairasra jogosultak személyet a gazdasagi igazgatd jeloli ki es
Kincstari szamla esetén a kancellar, kereskedelmi bankszamla esetén a
rektor, valamint a kancellar hagyja jova.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott szemeélyek adatait, €s
azok alairasait a GI szamlankeént, illetve szemelyenkent kiilén alairas-
bejelent6 nyomtatvanyon koteles Dbejelenteni a szamlavezetd
pénzintézethez.

Amennyiben a pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jogosultsagra
kijeloltek szemelyeben valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a
szamlavezetd pénzintézethez 1j alairas-bejelenté cimpéldanyt Kkell
benyujtani.

A bejelentett alairasok a szamla megszlinéséig vagy az alairas-bejelentés
visszavonasaig érvényesek. Ha a rendelkezésre jogosultak személyében
valtozds kovetkezik be, az 1Uj alairds-bejelentésre az intézkedést
haladéktalanul meg kell tenni.

Az alairék a szamldk feletti rendelkezési jogukat kézi alairassal, vagy
elektronikus  megszemélyesitd  eszkozzel (elektronikus alairdsi
jogosultsaggal) gyakorolhatjak.
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A szamldak felett rendelkez6 személyek alairasi bejelentd lapjait, valamint
szamlanként a jogosultak korét rogzité nyilatkozatok egy példanyat a GI
Orzi.

Az utaldssal, illetve a szamlak feletti rendelkezési joggal megbizott
munkavallalok, az Egyetem likviditasanak figyelembevételével készitik el
az utaldsra szant tételek listajat. Az érvényesités és utalvanyozas
meglétének ellendrzését kovetden az Osszegszerliseg jovahagyasa utan
kerulhetnek utalasra a kijelolt tételek.

25.§ Szamlamiiveletek, szamlavezetés

Az altalanos fizetési mod az atutalas, amelyben az Egyetem meghizza a
Bankot/Kincstart, hogy szamlaja terhére meghatdarozott 0&sszeget
szamoljon el a megbizasban megjel6lt szamla javara.
a) Az atutalas formai MBH Bank esetén:

aa) Direct Bank online elektronikus rendszerében

- egyedi atutalasi megbizas,

- deviza atutalasi megbizas,

- az EiiR, vagy Neptun rendszerbdl generdlt, a Bank
reszere fajl formatumban tovabbitott csoportos
atutalasi megbizas, illetve

- postai atutalasi meghbizas elektronikus uton nyujthato
be.

ab) indokolt esetben meghizas papir alapon (egyedi atutaldsi
megbizas formanyomtatvanyan) is benyujthato.

Atutalds és készpénzfelvétel a szamldkon 1év6 osszegig
nyujthatoé be.

ac) Szamlamivelet keretében — els6dlegesen a Direct Bank
elektronikus rendszerén keresztil - az alabbi tipusu
tranzakciok valosulnak meg:
- bér és bérjellegi Kkifizetések datutaldsa csoportos
utalassal,
- szallitéi kotelezettségek, hallgatoi Osztondijak és
egyeb fizetési kotelezettségek atutalasa csoportos és
egyedi atutalassal.

b) Az atutalds formai Kincstar esetén:
ba) SZR Ugyfél Front-end online elektronikus rendszerében
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- egyedi atutalasi megbizas,

- deviza atutaldsi megbizas,

- az EiiR rendszerbdl generalt, a Kincstar részeére fajl
formatumban tovabbitott csoportos atutalasi megbizas,

bb) indokolt esetben meghizds papir alapon (egyedi atutaldsi
megbizas formanyomtatvanydn) is benyujthato.

Atutalas a szamlakon 1évé 6sszegig nyujthato be.

bc) Szamlamitvelet keretében - elsédlegesen a SZR Ugyfél
Front-end online elektronikus rendszerén keresztiil - az alabbi
tipusu tranzakciok valosulnak meg:
- szallitéi kotelezettségek, és szamlak kozotti atvezetés
atutalasa egyedi és csoportos atutalassal.

A Bank/Kincstar felé - szamlavezetéeshez és keészpénzforgalomhoz
kapcsolodé - pénzforgalmi és egyéb pénziigyi meghbizasok benyujtasi és
teljesitési rendjér6l, a pénzforgalmi szolgaltatdsok utan felszamitott
dijakrél, egyéb koltségekrél, valamint a devizaforgalmi kondiciékrdl a
Bank/Kincstar penzigyi szolgaltatasi szerz6déseben,
Uzletszabalyzataban, és kozzetett hirdetményeiben rendelkezik. A napi
utalasok rendjét ennek megfeleléen kell teljesiteni a Bank/Kincstar felé.

A Bank/Kincstar altal kozzétett hirdetmények és tdjékoztaték a
Bank/Kincstar honlapjan megtekintheték.

26.8 Banki pénzforgalom nyilvantartasa

A GI szamlaszamonkent az EiiR rendszerben tartja nyilvan a teljesitett
penzforgalmat.

A bankszamla/Kincstari szamla forgalom feldolgozasi feliilete
tartalmazza:

a) akivonat sorszamat,

b) adatumot,

c) atartozik-kovetel forgalmat, egyenleget,

d) aszamlaszamot,

e) rovid szoveget, megjegyzést, hivatkozast.

A nyilvantartas ho végi egyenlegét a szamlakivonat egyenlegével €s a
fékonyvi kivonattal egyeztetni kell!
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a)

Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa az alabbi
bankszamlaszamokon keresztiil torténik:

Bank daltal vezetett bankszamlak:

EiiR srsz. Bankszamlaszam Megnevezés
MKBO1 10300002-10802153-00014904 |kozponti bankszla
MKBO2 10300002-10802153-00024903 |Neptun szamla /HUF/
MKBO03 10300002-10802153-00034902 |kartyafedezeti szla.
MKB04 10300002-10802153-00044901 |EU program célelsz. Szla.
MKBO05 10300002-10802153-00054900 |felno6ttképzési célszla.
MKBO06 10300002-10802153-00064909 |kartyafedezeti int.vas.szla.
MKBD1 10300002-10802153-00014887 |deviza szamla /EUR/
MBHD2 10300002-10802153-00024886 |Neptun szamla /EUR/

Interreg_SpinlT-
MBHD3 10300002-10802153-00034885 |DRP0200277 pr.sz. /EUR/
Interreg_StoreMore-
MBHD4 10300002-10802153-00044884 |DRP0200271 pr.sz. /EUR/

b) Kincstar altal vezetett szamlak:

EiiR
STSZ. Bankszamlaszam Megnevezés
MAKO1 | 10048005-00003324-01020010 |EU pénzforg. lebony.szla.
EU RRF-2.1.2-21.-2022.00007
MAKO2 | 10048005-00003324-01020027 |GYAK.OR. projekt
EU RRF-2.3.1-21-2022-00008
MAKO3 | 10048005-00003324-01020034 |VIZES pr.
EU RRF-2.3.1-21-2022-00009
MAKO04 | 10048005-00003324-01020041 |MENL pr.
EU RRF-2.3.1-21.-2022-00013
MAKO5 | 10048005-00003324-01020058 |TINLAB pr.
EU RRF-2.3.1-21-2022-00014
MAKO06 | 10048005-00003324-01020065 |EMNL pr.

34



(1)
(2)
3)

(4)
(5)

(6)

c) OTP Banknal vezetett Lakdsépitési Alap szamla:

EiiR srsz. Bankszamlaszam Megnevezés
OTPO1 11748007-24804705-00000000 |PE Lakasépitési alap
V. fejezet

HATALYBA LEPTETO, ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot az Egyetem a honlapjan hirdeti ki és teszi kodzzé
(www.uni-pannon.hu).

Jelen Szabalyzatot a Szenatus a 2023. december 7-ei iilésén, a Szenatus
227/2023.(XI1.07.) szamu hatarozattal elfogadta.

Jelen Szabalyzat 2023. december 15-én lép hatalyba.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes.

Jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlleg hatalyat veszti a
237/2022. (XI1.08.) szamu hatarozattal elfogadott Pénzkezelési
Szabalyzat.

Jelen Szabalyzat mellekletei:

1. szamu melléklet: a Pannon Egyetem hazipénztarai és allando
pénzkezeld helyei

2. szamu melléklet: Allandé / Ideiglenes pénzkezelé hely bejelentése

3. szamu melléklet: A pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozata

4. szdmu melléklet: JegyzOkonyv hamis gyanus bankjegy (érme)
visszatartasarol

5/a. szamu melléklet: Megbizolevél penzkezelési feladatok ellatasara

5/b. szamu melleklet: Megbizolevél pénzkezeld helyek ellendri feladatainak

ellatasara

6. szamu melléklet: JegyzOkonyv a pénzkezeld helyek ellenérzéséroél

Veszprém, 2023. december 07.

Dr. Gelencsér Andras Csillag Zsolt
rektor kancellar
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A Pannon Egyetemért Alapitvany, mint fenntartd nevében jovahagyta:

Veszprem, 2023. december 14.

Dr. Bartus Peter
operativ igazgato
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1. szamu melléklet

A Pannon Egyetem hazipénztarai és allando6 pénzkezelo helyei

Hazipénztarak:

a. Kozponti Hazipénztar (8200 Veszprém, Egyetem u. 10.)

b. Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont (8900 Zalaegerszeg,

Gasparich Mark u. 18/A.)

Allandé pénzkezels helyek:

POS terminal
hasznalata

Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont Konyvtar
(8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark u. 18/A.)

PE Kollégiumi Igazgatosag
--,Magister” Kollégium (8200 Veszprém, Jozsef Attila u.
34/2.)
-- Kdzponti Kollégium (8200 Veszprém, Egyetem u. 12.)

igen

igen

PE Egyetemi Konyvtar és Tudaskézpont (8200 Veszprém,
Wartha Vince u. 1. M. épiilet)

Testnevelési és Sport Intézet (8200 Veszprém, Egyetem u.
10.)

igen
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2. szamu melléklet

Allandé / Ideiglenes! pénzkezeld hely bejelentése

Egyetemi szervezeti egység neve:

Cime:

Bevételt eredményezo tevékenység megnevezeése:
Pénzkezelés kezdete:

Pénzkezelés vége:?

ATUHTOt e, (név, beosztas) a fenti szervezeti egyseg
vezetGje bejelentem, hogy a fenti tevekenyseg bevételének beszedésere
pénzkezeld helyet sziikséges miikodtetni.

A bevétel beszedésehez asztali/mobil® POS terminalt kivanok/nem kivanok*

igénybe venni.

A pénzkezelés miikodtetésére az alabbi helyszin(eke)t jel6lom Ki:

Helyszin megnevezése Helyszin pontos cime

Kijelentem, hogy a Pannon Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem,
és az abban foglaltak betartatasarol gondoskodom.

A Dbeszedett készpénz Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerinti
kezeléséért, a pénzkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért,
tovabba a Gazdasagi Igazgatosag iranymutatasai szerinti modon és
hataridékben torténd elszamolasaért felel6sseget vallalok.

1 A megfeleld rész alahtizando.
2 Ideiglenes pénzkezeld hely bejelentése esetén kitdltendd.
3 A megfeleld rész aldhizando.
4 A megfeleld rész aldhtizando.
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A pénzkezelésre a mellékelt nyilatkozaton szereplé munkavallalokat
megbizom, a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasait betartatom.

Veszprem, 20..........

szervezeti egység vezetdje
nev, beosztas
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3. szamu melléklet

A PENZKEZELESSEL MEGBIZOTT SZEMELY

NYILATKOZATA
ATULITOE e (NEV, DEOSZLAS) @ wevveeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens szervezeti
egység munkavallaloja (sziletési hely:......ccoeveiecveeceeennen. , szlletési id6:
..... év.....ho.....nap, anyja neve.........ccceceeeuveeeunennnne., SZemelyi igazolvany szam:
..................... Jtelefonszdm, e-mail  CIM: coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeee )

nyilatkozom, hogy a Pannon Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatat

megismertem, és a ram bizott pénzt / lzleti (intézményi) bankkartyat® az

egyetemi szabalyok betartasaval, teljes anyagi felel6sseggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy biintetlen el6életi vagyok, valamint a Pannon

Egyetem Peénzkezelési Szabalyzata szerinti Osszeférhetetlenseg velem

kapcsolatban nem 4ll fenn.

Veszprém, 20..................

meghizott dolgozo
nev, beosztas

5 Megfelel6 rész alahtizando.
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Felvéve: ........... év ...... hé ........ napjan a Pannon Egyetem ...........ccceceeveeeveennnnns
pénzkezeld helyén.
Jelen vannak:
.................................................. befizet6
.................................................... pénztaros
.................................................... tanu

Targy: hamisgyanus bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent a Pannon Egyetem fenti pénzkezeld helyén

.................................... (név)

(JaKCIME: oot eee ctreeereeeeaeesrae e ree e , szemeélyi igazolvany
SZAMA: cecvveeerreeereeeerreeenneen ), hogy befizetést teljesitsen.

A pénzkezelének feltlint, hogy a .........ccueneee. cimletd ....ccceevvveennneens sorozat és

...sorszamu bankjegy / érme® hamisgyanus.
A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet / érmét’ ......... ev ........ hé ....napjan

............................ (név) kapta ......cceeveeeveeenneeneee.....(helység megnevezése).

6 Megfelel6 rész alahtizando.
" Megfelel6 rész alahtizando.
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A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a ..................... sorszamu
elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

A fenti bankjegyet a rendorség meghizottja atvette.

K.m.f.

pénztaros befizet6 renddrség meghizottja
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5/a. szamu melléklet

Meghizolevél
pénzkezelési feladatok ellatasara

.................................... MEV), weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn(DEOSZEAS) TéSZETE.

Megbizom, hogy a .....ccceeevveeveeieeiieceeene, szervezeti egységnél l1étesitett bevételi
pénzkezeld helyen 20.....év....ho.....napjatol pénzkezelési feladatokat lasson el.
A pénzkezeléshez kapcsolodo részletes szabdlyokat a Pénzkezelési Szabalyzat

tartalmazza.

Veszprém, 20.......ccccevveeenne

szervezeti egység vezet6 gazdasagiigazgatd
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5/b. szamu melléklet
Meghizolevél
pénzkezelo helyek ellenori feladatainak ellatasara

.................................... MEV), weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn(DEOSZEAS) TéSZETE.

Megbizom, hogy a .....ccceceveeveecieeriecieene, szervezeti egységnél 1étesitett bevételi
pénzkezel6 helyen 20.....év....h0....napjatdl pénzkezelési feladatokhoz
kapcsolodé ellenérzési feladatokat lasson el. A pénzkezeléshez kapcsolodd

reszletes szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Veszprém, 20.......cccceveeeennee

gazdasagiigazgaté
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6. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
a pénzkezelo helyek ellenorzésérol

Keszilt: ........ EV.rreeereeenns 116 JOT nap a Pannon Egyetem.........c..ccccuveeuneenn.

pénzkezel6 helyén, pénzkezeld hely ellendrzés soran.

Jelen vannak:
............................................ ellenér
............................................ pénzkezeld munkavallal

..........................................................................................................................................

Pénzkészlet:

Darabszam Cimlet (Ft) Osszesen (Ft)

20000

10 000

5000

2000

1000

500

200

100

50

20

10

Osszesen:
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Az ellendr javaslatai:

..........................................................................................................................................

A pénzkezeléssel meghizott munkavallald véleménye, észrevétele a fenti

megallapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban:

..........................................................................................................................................

ellen6r pénzkezel6 munkavallalé
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