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1. Pénzkezelés kor ilményei

1.1. Pénzkezelés helye

A pénzkezdés fizikalag nem korlUlhatarolhatd helyen torténik. A készpénzét, a
pénzforgd omért a pénzkezel éssdl megbizott feld.

1.2. Pénzkezelést végzo személyek

K észpénz kezelése

A gazdakodd forintban megtestesilo készpénzének kezelésére a mindenkori pénziigyi referens
jogosult.

Valuta kezelése

Az Andréssy Gyula Német nyedvu Egyetem Halgatdi Onkroményzat (tovébbiskban AUB
HOK) a vautdban megtestesiilo készpénz kezelését a forint készpénzzel azonos médon véyz,
arraekilonitett pénztar vagy szervezet nincs.

Csekkek kezelése

A gazddkodb vdamely bankszamlga terhére kibocsithatd készpénzcsekkek kezelése a banki
dairasrajogosultak feladata

Bankkartyak kezelése

Az AUB HOK jdenleg nem renddkezik bankatyskka. Vaamely bankszamla terhére
fizetéshez vagy kéxzpénzfdvétedhez fdhaszndhatd bankkatydk kezdése a banki adirok dtd -
a kartydhoz kapcsolddd banki szerzodésben - meghatarozott, a felhaszndés jogava fdruhazott
szemédlyek fdadata

Méas készpénz-helyettesitok kezelése

Az AUB HOK pénzeszkizeinek terhére fdhaszndhatd més készpénz-heyettesito eszkozok
(Uzemanyagr kértyak, tikettek, VALOK, ...) kezel ésére a pénziigyi referens jogosult.

Banki alair 6k

Az AUB HOK bankszamlga fdetti rendelkezésre a mindenkori HOK enok és a pénziigyi
referens egytittesen jogosultak.

A készpénz-forgdom bizonylaioldsa ganlott, annak feldolgozésa azonban kdtdezo. A
szamlékrdl fénymasolat készitendo, amely egyben archivdandd is, az eredetiek az Andrassy
Gyua Némag nydvu Egyetem Pénzigyi Osztdyan (tovébiakban Pénzligyi Osztdy)
haadéktalanul leedanddak.
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2. A pénzforgalom szabalyai
2.1. Befizetések

Befizetések bizonylatolasa

A pénztarba torténo befizetések esetén a befizetés igazolésara az elsodleges hizonylat szolgd,
amdynek kidlitdsa ganlott. A pénz kezdoje az avéidt az dsodleges bizonylaton igazolja
dairésivd. A befizeto fdé a befizetést az avéld igazolasi tatamezd dsodleges bizonylat
méolatdnak dadasava igazolni kel. A bizonylat-mésolat advédé a befizeto adairésavd
igazolja. Elsodleges bizonylat hidnyaban a befizetésrol vétdi dismervény készil.

Befizetési bizonylatok adattartalma

A befizatésol készlilt bizonylatnak tartamaznia kel a sorszdmot, a daumot, a befizeto nevé,
a jogcimet, az évett Osszeget, a befizeto és az dvevo dairdsat. Amennyiben a befizetés
elsodleges bizonyla dapjan torténik, Ugy ara a befizetés bizonylaton hivatkozni kdl, az
elsodleges bizonylatot a befizetés bizonylathoz kel mdllékeni.

Hamis vagy seérult pénzzel torténo befizetés

A befizatés sordn &vett pénzérmeéket, bankjegyeket meg kel vizgdni. S&tlit vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhatd €. Amennyiben az &adott pénzek kozott hamisitvanynak
lasz6 bankjegy vagy éme van, Ugy az nem fogadhaté €. Ebben az esetben a bankjegyet vagy
émé visza kel tatani, és a befizetot jegyzokdnyvben kel meghdlgani ardl, hogy kitol és
mikor kapta a hamisitvanynak 1&sz6 pénzt. A jegyzokdnyvben rogziteni kell a befizeto nevé,
lakcimé& és szemdyi igazolvanyanak szama. A jegyzokonyvet a befizetove da kel iratni,
illetoleg az dairéss megtagadasinak tényé a jegyzokonyvben fe kel tintetni. Az &vett,
hamisitvanynak |asz6 pénzrol a befizetonek dismervényt kel adni, meyen fd kdl tintetni a
bankjegy vagy éme cimlet@ és azonositgja. A hamisitvanynak lasz6 pénzt, és a
jegyzokonyvet é kel adni a Magyar Nemzeti Banknak.

2.2. Kifizetések

Kifizetések utalvanyozasa

Készpénz kifizetésbre, bankszaml&dl utdasra vagy kétyavd torténo kifizetésre csak  akkor
kerllhet sor, haa kifizetést az arra fejogositott szeméy engedédyezte.

Kifizetések bizonylatolasa

A pénzt&dbdl torténo kifizetések esetén a pénz kezelojének ganlott fdadata a kiadas
pénztéarbizonylat dodlitétsa A bizonylat ketto pddanyban készil: az dso pdday a
konyveést, a méasodik pédany a tombben marad, illetoleg dlenorzés célad Gsszegyujtésre
kertl. Amennyiben a pénz &vevoje igényli, Ugy a kifizetés bizonylatanak masolat& & kel adni
szamara.

Kifizetés bizonylatok adattartalma

A kifizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kel a sorszamot, a ddumot, az avevo revet, a
jogcimet, az aedott Osszeget, az avevo és a kifizeto dairésa. Amennyiben a kifizetés
esodleges bizonyla dapjan torténik, Ugy ara a kifizetés bizonylaton hivatkozni kel, az
elsodleges bizonylatot akifizetés bizonylathoz kel melékeni.

Kifizetés meghatalmazottnak

AUB HOK Pénzkezelés szabdlyzat



-3-

A kifizetés dkdméva az &vevo jogosultsiga minden adkadomma meg kdl vizsgdni.
Amennyiben a pénz avéedére nem az ara jogosult szemédly jelentkezik, Ugy a kifizetés csak
akkor tdjesitheto, ha az &vevo a jogosulttdl sz&mazd, teljes bizonyitd ergu maganokiratba
foglat meghatalmazassa renddkezik.

K észpénz-szilk séglet tervezése

A szokésos pénzforgdom, az elore ismet fizetés igények ismeretében a készpénz-szilkséglet
tervezése és biztositasa a pénzligyi referens feladata.

3. Pénzkezelok felelossege

3.1. Pénzkezelok felelossége

A pénzkezdléssd meghizott személyek e tevékenysegik tekintetésben a polgai jog dtaanos
szabdya weint fddosek. A  jogszabdyi  doirasok vagy e szabdyzat  doirasainak
megsértésehol vagy emulasztasabdl eredo ferohatd karokért a feldossaget minden esetben
meg kel dlgpitani.

3.2. A felelosség korlatozasa

Maximalis készpénznagysag

A pénztaban tathatd készpénz mennyiségének fdso hatara nincs, az indokolatlanul magaes
készpénz-dlomanyt az AUB HOK bankszamlgjara gjanlott befizetni.

Jelentésrendkivili eseményekrol

A pénz kezdéstve megbizott szemdy kotees hadadéktdanul kOzvetlen vezetoje feé jeezni,
ha a pénzkezdés terén rendkivili esemény (hidny, visszaélés, ..) kovetkezik be. A vezeto
intézkedése hianyaban a feldossegre vonasba a vezetot is be kel vonni. A begdentés
elmulasztasa esetén afeldossig kizérdlag a pénzkezd éssd meghizott szeméyt terhdi.

Atvevo azonositasa

A pénz kezdéstvd megbizott szemdy a 1 millio forintot meghdadd kifizetést megelozoen
kétdes meggyozodni az avevo szeméyazonossagardl. Ennek dmulasztasa esstén az  ebbol
eredo k&okért a polgari jog szabdya szerint feld, am ha a kifizetés tsszege a fenti értékhatart
nem &i d, vagy az a jogosult fdé tortént, akkor e tekintetben a pénzkezdo nem vonhato
feldosségre.

Elharithatatlan kilso ok

Amennyiben az AUB HOK a pénzkezdéssd kapcsolaban a pénz kezdéséve megbizott

szemdly érdekkorén kivili eharithatatlan kilso okbdl szenved d kat, Ugy a pénzkezdo
felelossege nem dlgpithatd meg.

Pénzkezelo helyettesitése

Amennyiben a pénzkezdo munkga nem tudia dlani, Ugy hdyettesités&rol az pénzigyi
referens  koteles gondoskodni. A készpénz-dloményt ilyen esetben a cimlaeek  szerinti
mennyiségeket tartadmazo aadas-aveétdi jegyzokonywwd kel a hdyettesito kezdésthe adni. A
jegyzokonyvet az &vevo és az &add kotdles déirni.

Felel osség megosztasa
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A fddosstg csak abban az estben dlapithatd meg egy szemdllyd szemben, ha a kezdt
pénzhez, nyilvantartdsokhoz, bizonylatokhoz a szabdyzat doirdsanak megtatasa mdlett més
nem férhetett hozzA Tobbes hozz&férés esatén - kilondsen ha més is rendekezik kulccsd a
pénz tarolas hdyéhez - afddossiget csak megosztva lehet megdllapitani.

3.3. A pénztar atadasa

Amennyiben a pénzkezdo szeméyében vdtozas kovetkezik be, Ugy a készpénz-dloméanyt a
korébbi pénzkezdo az dszamoldsokkd, nyilvantartasokka, bizonylatokkd egyitt az ()
pénzkezelonek kotdes &adni. Az &adas-dvédrol tétdes jegyzokonyvet kdl fdvenni, mdyet
mind az &add, mind az &vevo déirasavd hitelesit.

3.4. Orzés

A pénzeszk0zok, nyilvantartasok, bizonylatok orzestért a penzkezeléssel megbizott szeméyek
felelosek. Az orzés koltségel ebben az esetben isaz AUB HOK 6t terhelik.

3.5. Pénzszallitas

A pénzeszkozok szdlitésa a pénzkezdléssd megbizott szeméyek fdadata A szdlités és a
biztosités koltsége ebben az esetben is az AUB HOK 6t terhdlik.

4. Pénzkezelés ellenor zése
4.1. Adatszolgaltatas

Pénztar zarlat

A pénzkezdéssdl meghizott személyek kitdesek a pénztda havonta lezami. A z&rds sordn a
nyilvantartésokat le kel zani, a havi pénzforgdma Osszesiteni kdl, a zad készpénz- és
készpénzhelyettesito-készlet Osszegét rogziteni kel és kozolni kel a kozvetlen felettessd. A
za6 dlomény vadodishga a pénzkezdo dairdsavd igazolja, dtérés esstén az dtérésol
jegyzokdnyvet kel fdvenni, melyet a pénzkezelo és kozvetlen felettese kdtdles dairni.
Pénztarjelentés gyakorisaga

A pénzkezdéssd megbizott szeméyek havonta, a targyhdt koveto elso munkanapon kotel esek
az €0zo havi pénzforgdomrdl pénztarjeentés készitésével kozvetlen felettesiiket téjékoztatni.
Pénztarjelentésformaja

A pénztajdentés teljesitése a pénzkezelést tamogatd szamitogépes program Atd  dodlitott
formaban torténik. A pénztajelentésnek tatdmaznia kel az idoszak készpénz-forgdméa
tételesen, az idoszak nyitd és zad készpénz-kéxzletét. Jdentést kel késziteni tovébba a
pénzkezdléssd  meghizott személyek kezdéstben |évo  egyéb  készpénz-hdyettesitok  és
értékcikkek forgdmé&dl, nyit6- és z&dé-dlomanyadl, vdamint az dszdmoldsa kiadott
Osszegekrol és az eszamolasokrdl is. A jelentést a pénzkezdéssel meghizott szemédynek kel
dairmia, és egy pddany& koteles megorizni.

4.2. A pénzkezelés ellenor zése

Ellenor zésr e jogosultak
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A pénzkezdés, a pénzkészletek dlomanyanak dlenorzése az AUB HOK dnoke dta kijddlt
szeméyek feladata.

Pénzeszk 6zok allomanya valédisaganak ellenor zése

A pénzeszkdzokrol vezetett nyilvantartés vaodisdgardl, a pénzeszk6zok meglétérol  évente,
rovanccsd kel meggyozodni. A rovancs soran a pénzeszkOzoket meg kdl szamolni, a
nyilvantartasokat Ossze kel vetni a fevett mennyiségekkd. Az dtéréssket minden esetben
jegyzokonyvben kel rogziteni, melyet a pénz kezdoje, és az dlenorzést végzo szemdy kotees
dami.
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