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1.§  Preambulum

A Nyiregyhdzi Egyetemnek (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el
kell készitenie a Pénzkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat).

2.§ A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma
A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy az Egyetemnél meghatarozasra keriiljenck azok az

’”r

irdnyelvek, el6irdsok, szabalyok, felelosségi- és hataskorsk, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Szabalyozza tovabba a pénzmozgasok, a pénz- ¢€s
értékkezelés bizonylati rendjét, a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kivetkez8 jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeéllitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (tovabbiakban: Szt.),

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jéovedelemadoérdl (tovabbiakban Szja. tv.),
2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adérél (tovabbiakban Afa tv.),
2017. évi CL. térvény az addzas rendjérdl (tovabbiakban Art.),

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.),

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrdl (tovabbiakban Nftv.),

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl (a tovabbiakban: Elisztv.),

2001. évi XCIIL. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodé torvények modositasardl,

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

2008. évi IIL. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

48/2013. (X1.15.) NGM rendelet a pénztargépek miiszaki kovetelményeirdl, a nyugta
kibocsajtasra szolgalé pénztargépek forgalmazasarél, hasznalatarol és szervizelésérdl,
valamint a pénztargéppel rogzitett adatok ad6hatdsédg felé torténd szolgaltatasarol,

23/2014. (VL.30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta ad6igazgatasi azonositaséarol,
valamint az elektronikus forméaban megdrzott szamlak adohat6sagi ellendrzésérol,

35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

41/2020 (X1.18.) MINB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsédlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatisa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol,

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemr6l.



3.§ A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, ahol
pénzeszkozoket kezelnek, vagy a pénzeszkozok felett rendelkezési, ellenérzési jogot
gyakorolnak. Kiterjed a hazipénztarra, kihelyezett pénzkezeld egységeire.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallal6jara,
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyekre, hallgatokra, az Egyetem be-
és kifizetési forgalmat igénybe vevokre.

A szabéalyzat targyi hatalya kiterjed a készpénzforgalomra (érme és papirpénz), valamint az
elektronikus pénzforgalomra.

A pénzkezelés sordn a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - t6rténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend§ Osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz5d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dé bsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

— forintra végz4d6 Gsszegre kell kerekiteni.

Az Egyetemen a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét kiadasként vagy bevételként kell elszamolni
(ahhoz a kiadasi, bevételi jogcimhez kapcsolédban, ahol az felmeriilt) a napi pénztarzaras soran
—az EOS 4altal generalt tétel, szerint.

4.§ A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

Az Egyetemnek torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénzkiméld fizetési modok
alkalmazéséra, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn, a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni.

A pénzkezeld helyek létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

Az Egyetem az Alapité Okiratdban részletezett feladatai ellatasdhoz sziikséges pénzforgalmat
alapvetden kereskedelmi banknal vezetett pénzforgalmi szamlakon bonyolithatja le.

5.§ Az Egyetem pénzforgalmi szdamldi
Az Egyetem a tevékenységével kapcsolatos pénzforgalmat kereskedelmi banknal vezetett
bankszamlakon bonyolitja.
Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt. (4400 Nyiregyhaza, Rakéczi u. 1.)
F6 bankszamlaszamok:
> Pénzforgalmi szamla: 11744003-24441353-00000000
» NEPTUN Gytijtészamla:  11744003-24441384-00000000



Az Egyetemnél az alabbi személyek jogosultak a banki szamlak feletti rendelkezésre:
a) Kancellar,
b) Gazdasagi vezeto,
¢) Gazdasagi irodavezetd,
d) Szamviteli és Pénziigyi csoportvezetd
e) Rendelkezéssel megbizott pénziigyi eléadok.

A szamlak feletti rendelkezési jogot két jogosult egyiittesen gyakorolja a fizetési megbizasok
elektronikus alairasaval.

A pénzintézeteknél megnyitott szamldkhoz kapcsolédé szerzédések (felsorolds: 1. szdmni
melléklet), és a szamlakhoz kapcsolodd alairasi jogosultsagokat tartalmazo mellékletek a
Gazdasagi Irodan talalhatok (tekintheték meg).

6.§ A szdmlavezetovel kitott szerzodések
Bankszamlaszerz6désbdl adodo jogok és kotelezettségek
Az Egyetem koteles (amennyiben papir alapon is torténik tranzakcio):

— a pénzintézeti szdmla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és
a hasznélt bélyegz6 szabalyszerli bejelentésérdl gondoskodni;

— a szamlaforgalom lebonyolitasira a pénzintézet altal rendszeresitett nyomtatvanyokat
hasznalni, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat;

7.§ A szdmlaforgalom lebonyolitisa

(1) Az Egyetem bankszamldira érkez$ befizetések jovairasa atutalasi megbizas, készpénz-
helyettesitd fizetési eszkoz (bankkartya), készpénz 4tutalasi megbizas (csekk) illetve
kdzvetlen pénzbefizetés alapjan torténik.

(2) A készpénz 4tutaldsi megbizdsnak tartalmaznia kell a szadmlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét €s a befizetd azonositot.

(3) A befizetések egyértelmili azonositasa érdekében készpénz atutaldsi megbizas csak akkor
adhat6 ki iigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét €s a befizetd
azonositot.

(4) A bankszamlak megterhelése torténhet:

a) az Elektra rendszeren keresztiil inditott egyedi atutalassal

b) csoportos atutaldssal, direkt elekironikus GIRO rendszeren keresztiil;
¢) készpénz felvételére szolgalo utalvannyal;

d) inkasszoval;

e) elektronikus fizetéeszkozzel;

f) a szamlavezetéssel osszefiiggd dijak és koltségek utdterhelésével;

g) jogszabalyi felhatalmazas alapjan.

(5) A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz sziikséges készpénz felvétele az OTP 2
1410059 00 Készpénzfelvételi lap kitdltésével torténik.

(6) A banki szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmolasardl €s a
banki szdmlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesitot kiild.

(7) A szdmlakivonat, értesité alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utin a szamlakivonatot sorszdmanak
megfelel6 sorrendben kell megdrizni és tarolni.

(8) A bankszamlakon, pénztarban lebonyolddd pénzforgalom fékényvi konyvelése az EOS
integralt gazdaségi rendszer segitségével, alkalmazasaval torténik.
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8.§ Az elektronikus vuton torténd dtutalds szabdlyai

Az intézmény az OTP Nyrt. dltal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren (Elektra)
keresztiil bonyolitott atutaldsok rogzitésére a Gazdasagi Irodavezetd altal ezzel a feladattal
megbizott dolgozéi jogosultak. Atutalisra a Gazdélkodési szabalyzataban utalvanyozasi
jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személy engedélye (alairasa)

utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti.

9.§  Uzemanyagkdrtya
Az lizemanyagkartya egyéb készpénz kimél6 fizetési eszkdz. Az Egyetem tulajdondban 1évd
gépjarmiivek lizemanyag ellatasara hasznalhatd.

A Kkartya kibocsatoja az lizemanyagot szolgaltaté MOL Nyrt. A kartyak forgalmi rendszdmra,
valamint forgalomra (haszonjarmiivek, kanna) kiallitottak.

A kartya haszndlatira a gépjarmiiveket munkakdriik alapjan hasznilé gépkocsivezetdk
jogosultak. Az atvétel a kartyahasznalat megismerését, valamint a teljes anyagi feleldsséget
tartalmaz nyilatkozat alairas utan térténik. A nyilvantartast a Vagyongazdalkodasi Iroda vezeti
(2. szamii melléklet).

A kartyakibocsaté kéthetente elektronikusan kiildi meg az Egyetem felé az lizemanyagkartya
hasznalatdhoz kapcsolddé szamldkat.

10.§ A hdzipénztdr elhelyezése

(1) A héazipénztar az Egyetem feladatai ellatasdhoz, valamint szervezeti egységei
milkodtetéséhez sziikséges készpénz ¢és egyéb értékek megbrzésére, forgalmanak
lebonyolitaséra kijelolt helyiség,

(2) A hazipénztart olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol a készpénz és egyéb értékek
elhelyezése, megdrzése, azok forgalmanak lebonyolitasa biztonsdgosan megoldhatd.

(3) Az Egyetemen hézipénztara az intézmény székhelyén, 4400 Nyiregyhaza, S6stoi ut 31/B.
alatti A épiilet 1. emeletén miikodik.

11.§ A hdzipénztdir miikodésének feltételei

(1) A pénztarhelyiséget betorés €s tlizveszély ellen megfeleld biztonsagtechnikai berendezéssel
és felszereléssel kell biztositani. A pénztarhelyiség ablakat, az ajtokat biztonséagi zarral kell
ellatni. Emellett a helyiségben személy- ¢s vagyonbiztonsdg megdvésara alkalmas egyéb
biztonsagi berendezéseket (elektromos jelzd, riasztd, egyéb berendezés) is létesiteni kell.

(2) A készpénzt napkézben pénzkazettiban, éjszaka pancélszekrénybe (lemezszekrénybe)
helyezve kell tartani.

(3) Specidlis esetben lehetéség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban vald
elhelyezésére, ha kancellari engedély, valamint az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele
megfeleld bizonylattal van ellatva.

(4) A pénztirhelyiségbe a Kancellar altal — allandé vagy eseti jelleggel - felhatalmazott
munkatarsak kivételével, masnak belépni tilos. A belépésre jogosultak névjegyzékét
a pénztarhelyiségben ki kell fliggeszteni.



(5) A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletii pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelds. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy
a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

(6) A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zaras utan az atlagos pénzforgalom figyelembe
vételével maximum 1 500 000 Ft tarthat. Az Ssszegek feliilvizsgalatit el kell végezni.
Az ezen feliili 6sszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a bankszamlara.

(8) Az év utols6 munkanapjan 1év6 pénzeszkozoket a bankszamlara be kell fizetni, hogy

a hazipénztarban készpénz a mérlegkészités forduldnapjan ne legyen.

12.§ A készpénz szdllitdsa

(1) A hazipénztir miik6déséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvétele, illetve
szallitdsa a jelen szabalyzat alapjan felhatalmazott személy, vagy személyek kotelessége.

(2) A készpénz szallitasa:

a) 500 000 Ft-ig | f6 pénzszallito,

b) 500 000 Ft-2.000 000 Ft kozatti osszeg esetén 1 £6 pénzszallito és 1 £6 kisérd,

c) 2 000 000 Ft feletti 5sszeg esetén 1 {6 pénzszallito, 2 £6 kisérd, koziiliik 1 {6 fegyveres.
d) Az 50 000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

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

(4) A pénzszallitokat szallitis kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

(5) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk étvett
készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és
apénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztirbizonylatot el nem
készitette.

(6) A készpénz szallitdsahoz sziikséges targyi feltételek (gépkocsi, pénzszallité tiska) és
a készpénz atvételéhez sziikséges okmanyok rendelkezésre dllasanak felelése a Gazdasagi
Irodavezetd.

13.§ Pénztdri nyitva tartds rendje
A pénziari be és kifizetések biztositdsa és pénztdri iigyintézés érdekében a pénztdr
nyitvatartdsi ideje:

Hét6 - csiitértok 80— 159
Péntek g0 _ 1200

Kivéve a munkarendvaltozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart (err6l az tigyfeleket a pénztarhelyiség ajtajan kifliggesztett tajékoztaton kell
értesiteni).

14.§ A kulcsok kezelése és nyilvdntartdsa

(1) A Hazipénztar pénzkészlet biztonsagos Orzését a pénztar helyiségben két zéras, betorés
biztos pancélszekrényben kell biztositani. A pancélszekrény kulcsanak eredeti példanyat a
pénztaros kezeli.

(2) A pancélszekrény ellenzarjainak kulcsat a pénztarellendr kezeli.

(3) A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, zart szekrényben, a gazdasagi
vezetd iroddjaban (Nyiregyhaza, Sost6i Gt 31/B. ,,A” épiilet 148-as iroda) kell 6rizni. A
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4)
&)

(©)

lezért boritékot a pénztarosnak ragasztisnal datummal ellatva (atfedden) ala kell irni és
lepecsételni.

A pénztarkulcsok atadasarol-atvételérdl nyilvantartist kell vezetni (3. szdmii melléklet),
amelybél megallapithatd, hogy mikor, milyen okbél, meddig és kinél.

A pénztiros, ha a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akér csak rovid idére is — elhagyja,
koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség fizetdablakat, valamint ajtajat bezarni. Ha
a pancélszekrény vagy pénztirhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelenteni kell a pénztiros kozvetlen felettesének, aki a szilkséges intézkedést koteles
azonnal megtenni.

A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a ndla levd pénztarkulcsokat zart boritékban,
a ragasztas helyén alairva felettesének atadni.

15.§ Kizdrolag bevételt — pénzbefizetést — kezeld helyek

(D

@)

3)

)
&)

Kizérélag pénzbefizetést kezeld helynek kell tekinteni a téritési dijak és egyéb dijak
beszedését végzd szervezeti egységet.
A pénzkezelés ellatasa a szervezeti egység vezetdjének megbizasaval személyhez kotddik.
A pénzkezel6 helyek altal beszedhetd bevételek kore:
a) készlet értékesités bevételi:

— jegyzet, kdnyv, kiadvany értékestés,

— termény-, ndvényértékesités

— éldallat-értékesités
b) szolgaltatas, ellatasi dijak bevételi:

— kollégiumi téritési dij

— szabad férdhelyek, vendégszobik téritési dija;
kereskedelmi szalldshely értékesités dija,

— belépddij,

— 4llomanygyarapitasi, konyvtari beiratkozasi dij.
A téritési dijak atvételérdl nyugtat, vagy szamlat kell adni a befizetdnek. Amennyiben
a beszedett dij 6sszege eléri az 50 000 Ft-ot, vagy értékhatart6] fiiggetleniil a befizetési
id6szak lezarasaval (minden hé utolsé6 munkanapjaig) a beszedett téritési dijakat be kell
fizetni a pénztarba.
A hazipénztirba torténd befizetés a pénz befizetd helyek altal hasznalt, az Afa,
torvényeknek megfeleléen kiallitott szamviteli bizonylatok alapjan torténik.
A pénz befizetd helyek zavartalan miikodéséhez valtopénz (eléleg formdjaban) biztositott.
A kizardlag pénzbefizetést kezeld helyek felsoroldsat az 4. szdmii melléklet tartalmazza.

16.§ A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz ¢és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
munkavéllalé bizhaté meg.

Pénz- ¢s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kivetkezd dolgozok jogosultak:
pénztaros,

pénztéarost helyettesitd,

pénztéarellendr

bevételt, pénzbefizetést kezeld személy (pénztaros).



Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel Gsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkrben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi, ellenjegyzési vagy érvényesitési jogosultsiggal rendelkeznek. Ugyancsak
Ssszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek
a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsiguk van, tovabba a pénztarosnak ¢&s
helyettesének a Ptk. 685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kézeli hozzatartozoi.

A pénztart két vagy tobb személy egy iddpontban kdzosen még kivételesen sem kezelheti.

17.§ Pénztdros felelossége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb

értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régzitenie, melyet a szabalyzat 5. szdmil melléklete tartalmaz.
A pénztiros altal alairt nyilatkozat egy példanya az Igazgatisi és Humanpolitikai
Kézpontnal a munkavallal6 személyi anyagaban talélhato.

18.§ A pénztdros feladatai

M
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A pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése és megorzése.

Kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idobeni
és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiéllitasa, a pénztarzarasra vonatkozo eldirasok
betartasa.
A nyilvantartasok és elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem betartasaval.

A pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szdmadasi nyomtatvany 6rzése, kezelése.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell Srizni (6. szdmii melléklet). A pénztar atadésanal-atvételénél az
atadon és atvevon kiviil a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

A pénztiros a pénztarhelyiségben elhelyezett pénzvizsgalé berendezésen koteles
ellendrizni a befizetett papirpénz valodisagat, csak valddi és forgalomban levd pénzt
(bankjegy, érme) fogadhat el a befizetktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.
Nem fogadhaté el hianyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 1atszé bankjegyet, illetve
érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tind
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérél a befizet6t jegyzOkonyv (7. szamil
melléklet) felvétele mellett meg kell hallgatnia.

A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzokdnyvben
rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiin bankjegyet (érmét) kit6l és
mikor kapta. Rogziteni kell 2 hamis pénzzel rendelkez tigyfél nevét, lakcimét, személy
azonositd igazolvany szamat. A jegyzOkonyvet ald kell iratni az ligyféllel. Az alairas
esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyzOkdnyvben.
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A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrél (érmér6l) elismervényt kell adni a befizetd
részére.

Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis, vagy
hamisnak tlind bankjegyet (érmét) és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvet (7. szdmui
melléklet) tovabbi intézkedésre a gazdasagi vezetOknek kell atadni.

Az iizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossaga informaciok
megorzése.

A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

19.§ Pénztdros helyettesének feladata, felelossége

¢y

@
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A pénztaros helyettese a pénztéar kezelését akkor veszi at, amikor az valamilyen oknal fogva
a munkakdrét nem tudja ellatni.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztart kezeli. A pénztiros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 5. szdmil melléklete tartalmaz.
A pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megorzéséért a Gazdasagi Iroda vezetdje a
felelds.

A pénztart és a nyilvantartasokat az atadas-atvétel el6tt szabdlyszerlien le kell zarni,
pénztarzarast kell késziteni.

A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni
a helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek
meglétérol.

A pénztar dtadasanal jelen kell lennie:

— az éatadénak (pénztaros, vagy akadalyoztatisa esetén kozvetlen vezetdjének), az
atvevonek

— a pénztaros-helyettesnek;

— a pénztarellendrnek.

A pénztarosi munkakOr atadas-atvételérol jegyzOkonyvet kell felvenni (6. szdmai

mellékler), melyet az atadasnal jelenlévik kotelesek alairni.

20.§ A pénztdrellenir feladata

)

A pénztarellendmek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell az alap

bizonylatokat alakilag és tartalmilag.

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személy
utalvanyozta-e,

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

— az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,

11



)

3)

@
()

(6)

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

— megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival.

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- és alapbizonylatok,
pénztirzaras alkalméaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege egyezik-¢
a tényleges pénzkészlettel,

az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és okméanyokon, valamint
a pénztarkényvben a pénztarellendrnek datummal, kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hdzipénztéri zérlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni — a tdbbletet
bevételeztetni, a hianyrol jegyzékonyvet felvenni (10. szamu melléklet).

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jeleznie
kell a Szamviteli és Pénziigyi csoport vezetdjének.

21.§ Az utalvdnyozok kire és feladataik

(M

@

Utalvanyozé az a személy, aki a bevétel beszedésének, kiadas teljesitésének,
elszamolasanak elrendelésére jogosult.

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
a maximalisan utalvdnyozhat$ osszegét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol lathat6 helyen torténé kifiggesztésérol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozési joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi valtozds torténik, a munkakort ellatd 0j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni az ide vonatkozo szabalyok betartasval.

22.§ Pénztirrovancs
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Az eseti ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzosszeg
megegyezik-e a pénztiri nyilvantartas szerinti Osszeggel. A rovancsolds elvégzésére
a Gazdasagi Iroda vezettje altal kijel5lt személy €s a Belso ellendr jogosult

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen — a rovancsolas idejére — fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. Elészér meg kell kémi a pénztirost, hogy készitsen pénztirzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellendrzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt.

Az bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 5sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (8. szdmu melléklet).
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Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy m4s
szem€ly szandékos karokozasa, rablas, lopéas tortént.

A pénztartobbletet a pénztirosnak be kell vételeznie a pénztarba.

23.§ A pénztdr pénziigyi miiveleteinek bizonylatai
(1) Az Egyetem pénzkezelési bizonylatit az EOS rendszer altal allitja el6.

@)
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A készpénzfelvételi lap a szamlavezet6 hitelintézettd] torténd készpénz felvételére szolgal,

amit egy példanyban kell kiallitani. A készpénzfelvételi lappal a felvett készpénzt bevételi

pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat mésodik példanyat

ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Minden hazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot — a bevételezett dsszeg azonossagéanak igazolasa céljabol — a befizetével ala

kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztérosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiéllitani, melyb6l

a) az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal €és
a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni;

b) a mésodik példanyt a befizet részére kell atadni;

c) a harmadik példanyt a pénztiros 6rzi meg.

Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadédsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari

alapbizonylatot (szamla, stb.). A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvinyozott,

ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél.

A pénztirosnak 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, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertlien kidllitott meghatalmazés

ellenében fizethetd ki. A meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Az alland6é meghatalmazas esetén a pénztaros nyilvéantartisba veszi, sorszdimmal l4tja el.

A Kiadasi pénztirbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazés nyilvantartdsi szamara

(9. sz. melléklet).

A kiadasi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiéllitani, melyb&l

a) az elsO példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni;

b) a masodik példanyt a pénz atvevd részére kell atadni;

c) a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

(10) Az eldleg felvételéhez , készpénzigénylés elszamoldsra” elnevezésii B.Sz.ny. 13-134 Rsz.

kétpéldanyos tomboket kell alkalmazni igényld egységeknek.

24.§ Pénztidri jelentés
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A pénztari ordk befejezésével a pénztaros naponta pénztirzarlatot koteles késziteni.
A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybol

a) az els6 példanyt — a mellékletekkel egyiitt — a kdnyvelés részére kell atadni;

b) a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztarjelentés az EOS rendszerben szamitogépes feldolgozassal keriil eldallitasra.

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a meglévd pénzkészlettel.

13



(4) A zaras sordn mutatkozé eltérésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A tSbbletet be kell
vételezni, a hidnyt a pénztarosnak azonnal be kell fizetni (/0. szamu melléklet).

25.§
1)

@

3)

@

(5

©

@)
26.§

Elszimoldsra kiadott eldleg kifizetésének, elszdmoldsdnak és nyilvintartdsdnak rendje

A Kancellar engedélye alapjan a szervezeti egységek allandé vagy eseti elleget
igényelhetnek. Az elSleg felvételére jogosult kozalkalmazott — szabalyszerii
utalvinyozas alapjan — hatarid6hdz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol
el8leget vehet fel. Az eldleg felvételére és elszamolasara a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésli szabvany nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt elszamolasra kiadni csak az alabbi célokra lehet:
— beszerzésre (vasarlasra);

— kisOsszegil kiadasokra (reprezentécid, postakdltség, stb.)
— valtopénz — pénzkezeld helyek.

Elszdmolasra készpénzt kiadni csak konkrét személynek, az e célra rendszeresitett
nyomtatvany kitSltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad.
A készpénzben elszamolasra kiadott 8sszegekr6l az EOS rendszerben naprakész
nyilvantartas késziil.

Ha az igénylést az Egyetem pénztara nem teljesiti, a nyomtatvany els6 példanyat vissza
kell kiildeni az igényld szervezeti egységhez ¢s a tombben maradt tépélddnyhoz tlizve
rontottként kell megdrizni, és az eléleg nyilvantartasbél is tdrlendd.

Az elbleg felhasznaldsat, a pénziigyileg teljesitett szamldkat a teljesitést igazold

okmdnyok csatoldsaval osszesiteni kell, és minél hamarabb, de legkésébb az elbirt
hataridében (felvételtd] szamitott 30 naptari napon beliil) el kell vele szamolni.

Ha a vasarlas nem valésul meg, az sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni. Abban az
esetben, ha az elszdmolasra kotelezett az eldirt hatdridére a felvett Osszeggel nem
szamol el, akkor azt a Gazdaségi Iroda koteles felszdlitani, illetve az ellatméanykezel6
egység vezetbje részére jelenteni (11. szdmu melléklet).

Az ¢lblegb6]l magancélra semmilyen kiadds nem engedélyezhetd.

Pénz és értékcikkek tdroldsa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfsldi fizetbeszkszoket cimletenként,

az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigor(i szamadas® bizonylatokat.

27.§ Letétek kezelése

(1) A letét nem képezi az Egyetem vagyonat, azt csak atmenetileg kezelhetik a pénztarban.

(2) A készpénz- és targyletétekrdl letétesként kiilon-kiilon a 12. szdmii mellékletben szerepld
nyilvantartist kell vezetni annak értelemszerti kitSltésével. A letétek nyilvantartasara
szolgal6 lapokat a nyilvantartasi szdm sorrendjében, dossziéba kell befiizni.

(4) A letét kiadasa csak az arra feljogositott 4tvevd azonositasa utan torténhet meg.
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(3) A készpénz- és targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell
kezelni, amelyen a letevs nevét, cimét és aldirasat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett
nyilvantartas sorszamat kell feltiintetni.

(4) A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztiros és a pénztarellenér
egyiittesen végzik el és annak szabalyos voltat a boritékon, vagy csomagon alairasukkal
igazoljak.

28.§ Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltak betartdsa és betartatisa kotelezd érvényl a pénzkezeléssel, és
ellendrzéssel megbizott dolgozdk, vezetdk részére, errdl a 13. szdmu melléklet szerinti
megismerési nyilatkozatban kell nyilatkozni.

29.§ Zdro rendelkezések

(1) A jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenitusa az IHK/25-148/2021.
(oktéber 29.) szdmu hatirozatival visszamendlegesen, 2021. augusztus 1-jei
hatéllyal fogadta el. Ezzel egyidejiileg a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa IHK/37-
96/2016. (junius 14.) szamu hatarozatéval, 2016. janius 16-i hatallyal elfogadott a
Nyiregyhazi Egyetem Pénz- és értékkezelési szabalyzata hatalyat veszti.

(2)  Jelen szabalyzatot a Nyiregyhazi Egyetem Szenatusa visszamenblegesen, 2022.
janudr 1-jei hatallyal, az THK/24-178/2022. (december 13.) szamid hatirozataval
modositotta.

Nyiregyhaza, 2022. december 13.

Dr. Janos Istvan
mb. altalanos rektorhelyettes, intézményvezetd
a Szenatus elndke
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1. szamu melléklet

Az Egyetem pénzintézetnél megnyitott szamlai:

Forintszamlak Szamlaszim
Pénzforgalmi szdmla HU88 1174 4003 2444 1353 0000 0000
NEPTUN gy(ijt6szamla HU94 1174 4003 2444 1384 0000 0000
Vagyoni biztositék céljara elkiilonitett szamla HU84 1174 4003 2444 1494 0000 0000
EGT Norvég Alap HU66 1174 4003 2444 1401 0000 G000

Munkaltatéi Lakésépitési Alap szdmla

HU45 1174 4003 2440 0019 0000 0000

EFOP-3.1.2-16.2016-00001

HU38 1174 4003 2444 1418 0000 0000

EFOP-3.5.1-16-2017-00017

HUSS5 1174 4003 2444 1425 0000 0000

EFOP-3.4.3-16-2016-00018

HU72 1174 4003 2444 1432 0000 0000

EFOP-3.4.4-16-2017-00020

HU44 1174 4003 2444 1449 0000 0000

EFOP-3.6.2-16-2017-0001

HUG61 1174 4003 2444 1456 0000 0000

GINOP-2.2.1-15-2017-00055

HU78 1174 4003 2444 1463 0000 0000

EFOP-3.5.2-17-2017-0001

HU95 1174 4003 2444 1470 0000 0000

EFOP-3.3.6-17-2017-00016

HUS56 1174 4003 2444 1511 0000 0000

EFOP-4.1.3-17-2017-00128

HU28 1174 4003 2444 1528 0000 0000

EFOP-3.2.14-17-2017-00004

HU45 1174 4003 2444 1535 0000 0000

EFOP-3.3.5-17-2017-00069

HU62 1174 4003 2444 1542 0000 0000

NYH. Egyetem-2019-1.2.1-Egyetemi -OKO

HU®65 1174 4003 2444 6262 0000 0000

EU pénzforgalmi lebonyolitasi szamla-
Fejlesztési projektek

HU68 1004 4001 0000 3341 0102 0017

EU pénzforgaimi lebonyolitasi szamla-RRF-
2.1.2-2021 Gyakorlatorientalt felséfoku képzések
infrastruktiralis- és készségfejlesztése

HU73 1004 4001 0000 3341 0102 0024

Devizaszamlak

Szamlaszam

Deviza pénzforgalmi szamla

HU49 1176 3440 4582 0883 0000 0000

Erasmus 1 devizaszamla

HUS55 1176 3440 4582 1884 0000 0000

Erasmus 2 devizaszamla

HU61 1176 3440 4582 2885 0000 0000

NEPTUN devizaszamla

HU25 1176 3440 4583 2884 0000 0000

HUSKROUA/1702/6.1/0014 devizaszamla

HU67 1176 3440 4582 3886 0000 0000
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MOL KARTYANYILVANTARTAS

2. szamit melléklet

Sorszim

Kiartya szima

PIN kéd

Rendszim

Atvevi neve

Aldiras

Datum

—

bt Il B Bl Il Bl B o B

o=
e

11.
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3. szamu melléklet

PENZTARI KAZETTA /LEMEZSZEKRENY/ PANCELSZEKRENY KULCSANAK
NYILVANTARTAS

Atadé Atvevé
neve alafrasa neve alairdsa

Sorszdm | Atvétel oka Ditum
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4. szamu melléklet

AZ EGYETEM EGYSEGEIBEN MUKODO PENZKEZELO HELYEK

Sor- . On-line pénztargéppel
szam Megnevezés rengelkezikipp

1. Campus Kollégium és Bessenyei Hotel igen

2. Tuzson Janos Botanikus Kert igen

3. | Testnevelési és Sporttudomanyi Intézet — Uszoda igen

4. Kézponti Konyvtar — Jegyzetbolt igen

5. | Kozponti Konyvtar — Kényvtar nem

6. Hallgat6i Onkormanyzat Testiilet (eseti pénzkezels hely) nem
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5. szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztar helyettes, pénzkezelo részére)

TN 1] 11 (o 1 PP (lakcim:
személy azonositd igazolvany szdma:i.................eieen. ) tudomasul veszem, hogy

a kezelésemre bizott pénz ¢s értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelosség terhel.

Nyiregyhaza, 20.....8v ................ hé .......nap

Alairas
Tanu | Tani 2
NEV: o NEVI. o
Lakcim: ..... Lakeim:...cooviveninniiiiiiiiiii s
Szem. ig. SZAM:.......oooiiiiiiiiiiin. Szem. ig. SZAM:.....ocvvviiiiiiiiiniinnns
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6. szamu melléklet

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20...... €V hé.......... napjan a Nyiregyhazi Egyetem pénztarhelyiségében.
Jelen vannak: wesssssnin ..+ deuessssnis e . atado

......................................... atvevo

........................................ pénztarellenor
A pénztirosi teenddket 20...... €V.iienennn, hé.......... naptdl a korabbi pénztaros (betegsége,
szabadsaga) miatt ...............c..eeiinnil. latja el.

Emiatt a jelen pénztir-atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve
atvételre:
(a) Készpénz, melynek §sszege a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

................ db  20.000,-Ft dsszesen:................. Ft
................ db 10.000,-Ft 0sszesen.................. Ft
................ db  5.000,-Ft Osszesen:................. Ft
................ db  2.000,-Ft Osszesen.................. Ft
................ db  1.000,-Ft Osszesen:................. Ft
................ db 500,-Ft Osszesen:................. Ft
................ db 200,-Ft Osszesen:................. Ft
................ db 100,-Ft Osszesen:................. Ft
................ db 50,-Ft Osszesen: .................Ft
................ db 20,-Ft Osszesen:................ Ft
................ db 10,-Ft Osszesen: .................Ft
................ db 5,-Ft Osszesen: .................Ft

Osszesen:..................Ft,
./ V. Forint.
(a) Az EOS rendszerben el8allitott dokumentumok utolsé felhasznalt sorszdma:
Pénztarjelentés: L
Kiadési pénztarbizonylat: ...

Bevételi pénztarbizonylat: ...
Készpénz-felvételi utalvany: ... (sorszam t6l-ig)

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

atvevo Gazdasagi Iroda vezetdje
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Késziilt: 20....év............ ho......... napjan a Nyiregyhazi Egyetem pénztarhelyiségében.
Jelen vannak: befizet6:......................l

PENZLATOS: . ...eivvininiininnininnnns

pénztarellendr:.....................

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztirunknal

hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ............... Ft cimletli.................. sorozat és ..............

sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/20.....év .................. hé ....... napon
......................................... nevii egyéntdl Kkapta ........................varosban
/kozségben.

A fenti bakjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzOkdnyv egy

példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Km.f

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

pénztaros pénztérellenor

befizetd
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8. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20....8v ........... hé ....nap alkalmaval a Nyiregyhazi Egyetem pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztar rovancs
Jelen vannak: ..........ccocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien, pénztar rovancsot végzs
................................................ pénztarellen6r
................................................. pénztaros
Az Egyetem pénztaraban 20..........cc.coceeninininnnns ... -..1n pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztari jelentés/ Pénztsrrovancs
M i nyilvintartas szerint Hidny / tobblet(+-)
egnevezes szerint
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege
Ertékpapirok 5sszege
Etkezési utalvanyok Gsszege
Bélyegek sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tébblet) mutatkozott az ellendrzés
idépontjaban.
Kmf.
pénztaros pénztarellendr

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

rovancsot végzo
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KIMUTATAS
A

9. szdmu melléklet

VISSZAVONASIG, ILLETVE HATAROZOTT IDEIG ERVENYES

MEGHATALMAZASOKROL

Nyilvantartasi szam:
Meghatalmazas iddpontja:
Meghatalmazd neve:

Meghatalmazott neve:

Meghatalmazott szem. ig. szama:

Visszavonas szama:

Visszavonds idOpontja:
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10. szdmu melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20........8v .............. hé ............... napjan a Nyiregyhazi Egyetem hazipénztar
helyiségben.
Jelen vannak: .........cooviiiiiiiiiiiniiiiiieea pénztaros
................................................ pénztar ellendr
................................................. gazdasagi vezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésigos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan:

........................ Ft,azaz ..........cccoceviiiiiiiiiiiii e e ... forint tébblet, illetve
........................ Ft,azaz .......................coviviveevvnnn..... forint hidny keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
A fentiek miatt a pénztaros:

atébbleteta ..........cun.. o szamu bizonylaton bevételezte,

a hianyt e jegyzokonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

Km.f

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

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

gazdaségi vezetd
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11. szdmu melléklet

ERTESITES
az elszimolasra kiadott osszegekkel hatiridére el nem szamolé dolgozdkrol

Szervezeti Egység Vezetdje részére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozé a kitliz6tt véghataridére nem szamolt el az elszémolasra

kiadott Osszeggel.

NV oo o RS - S
BeOSZtAS: .oiutiiii
Elszamoldsra kiadott 0SSZEE: ......ccvvvvreereiiiniieiiniinninenn

Elszamolasi véghataridd: ..........oovvvvviiiiiiiiiiiiinininnn,
Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozé az elszamolasra kiadott

Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljon el.

Nyiregyhaza, 20....8v ................ hé ...... nap.

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

gazdasagi vezetd pénztaros
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LETETEK NYILVANTARTASA

Nyilvéantartasi szam:

Letétek keletkezésének idépontja:
Letét bevételezés bizonylatanak szdma:
Letevd neve:

Letevo cime:

Letevd szem. ig. szdma:

Letét megnevezése (tartalma):

Letét jogcime €s a rendelkezés szama:
Letétkiadas idépontja:

Letétkiadas bizonylatanak szama:

A kiadast elrendel rendelkezés szama:
Az atvevl neve €s cime:

Az atvevé alairasa:;
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12. szamu melléklet



MEGISMERESI NYILATKOZAT

13. szamu melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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