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1. ELRENDELES

A fenti fejezetekbdl all6 Pénzkezelési Szabdlyzatot elrendelem.

Hatalybalépés ideje: ?,\},1"742401

fotitkar
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2. CEL

A Pénzkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hogy biztositsa a
Kézlekedéstudomanyi KTE (tovabbiakban: KTE) m(ik6dése soran el6forduléo valamennyi
készpénzkezelési mod és bankkartya hasznalat szabalyszer( lebonyolitasat.

A pénzforgalom szabalyszer( lebonyolitdsa érdekében Gsszeallitott szabdlyzat tartalmazza

|

a bankszamlak (elszamolasi - kamatozo - elkiilonitett betétszamia),
—  akészpénz (forint és valuta),

—  abankkartya

—  és az egyéb értékek (csekkek stb.)

kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat.

A szabalyzat a KTE sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a pénz és az értékek
kezelése naprakészen, szabalyosan és ellenérizhet6 mddon valdsuljon meg.

3. Ervényesség, megismerés
A szabalyzat hatélya kiterjed a K6zlekedéstudomanyi Egyesdletre.

Jelen utasitist ismernie kell mindazon munkatarsaknak, valasztott és megbizott
tisztségviseloknek, személyeknek, akik a KTE pénzforgalma lebonyolitdsaban részt vesznek,
készpénzt vagy értéket kezelnek, a KTE egy vagy tobb bankszamlaja felett rendelkezési joggal
birnak.

Jelen szabdlyzat megismerését és az abban foglaltak betartasat alairasukkal igazoljak (1. sz.
melléklet).

4. Kapcsol6do szabalyozdsok

-a2000. évi C. torvény a Szamvitelrél (Sztv.)

- a 2003. évi XCII. térvény az adbézas rendjérdl (Art.)

- a2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)
-a2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl (Btk.)

- Bels@ szabalyzatok
5. Fogalom meghatdrozasok

Pénzkezelési médok:
1. Bankszamlak pénzforgalma
2. Készpénzkezelés:
a. Pénztarban vagy pénzkezelési helyen
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b. Elszdmoldsra kiadott készpénz
3. Készpénz helyettesit6 fizetési eszkoz: bankkartya

Bankszdmldk pénzforgalma: ide tartoznak az elszdmolasi, a kamatozd és az elkiilonitett
betétszamlak.

Pénztdr: egyrészt jelenti a készpénzforgalom szamviteli-pénziigyi dokumentaciojat, masrészt
jelenti a pénzkezelés fizikai helyét is. Jelen szabdlyzatban a KTE Titkarsagan |évé pénzkezelési
hely megnevezése a tovabbiakban kdzponti pénztar, a KTE minden mas szervezeténél l1évé
pénzkezelési hely megnevezése teriileti pénztar.

Ahol nincs killén megkulénbéztetve e két pénztar, ott a szabdlyozds mindkettére azonosan
vonatkozik.

Pénzkezelési hely: az a hely, ahol a pénz kezelése fizikailag torténik.
A KTE Titkdrsagan és az egyes szervezeteinél pénzkezelés céljara kulon pénztarhelyiség nincs
kijelolve, a pénzkezelés a KTE iroddiban torténik.

Pénztdros vagy pénzkezel6: az a személy, aki a pénzkezelési modok barmelyikét
felhatalmazas alapjan gyakorolja.

Pénztdri szamfejtd: az a személy, aki a pénztdri alapbizonylatokat formai szempontbol
ellendrzi. A KTE-nél a pénztaros és a pénztari szamfejtdi feladatokat ugyanaz a személy latja
el.

Elszémoldsra kiadott készpénz: utdlagos elszamolasi kotelezettséggel jaré (maximum 30
nap), elére rogzitett jogcimii gazdasagi esemény(ek) készpénz kifizetéseire rendelkezésre
bocsatott Osszeg.

Készpénz helyettesitd fizetd eszkéz: bankkartya. A bankkartya a kartyabirtokos
maganszemély nevére sz6l0 elektronikus fizetési eszkoz, mely fizetések fedezetéll a KTE
bankszamlai szolgalnak.

Bevételi és kiaddsi pénztdrbizonylat: a készpénzes bevételek, illetve kiaddsok rogzitésére
szolgalé szigoru szamadasu
1. a kozponti pénztarban szamitogépes programmal vagy kézi bizonylattémbbel
elgallitott bizonylatok
2. a terilleti pénztarakban kézi bizonylat. A kézi pénztarbizonylat-tombok kiadasa
sorszam szerint a KTE Titkarsdgan torténik.

Pénztdrielentés [(napifidészaki): az adott napon, vagy id6szakban bonyolitott
készpénzforgalom tételes kimutatasat, zaré pénzkészlet Gsszegét és cimletét tartalmazd
szigoru szamadasu nyomtatvany.

(Alap)bizonylat: a gazdasagi esemény megtorténtét hitelt érdemlen tanusité dokumentum,
amely mind tartalmilag, mind formailag megfelel az elGirasoknak. A belsé bizonylatok
tartalmi és formai kdvetelményét a KTE vonatkozé bels§ szabdlyzatai tartalmazzak.
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Pénztdri _alapbizonylatok _teljesités igazoldsa: a kifizetés alapdokumentumanak
ellendrzésével annak igazolasa, hogy az alapbizonylaton megjel6lt termék atadasa,
szolgaltatds nyujtidsa az alapbizonylat szerint megtértént, és engedély arra vonatkozdan,
hogy a koltségvisel6 objektum megterhelhet6 a bizonylat 6sszegével.

Pénztdri bizonylatok utalvdnyozdsa: engedély arra vonatkozdéan, hogy az alapbizonylatok
alapjan elkészitett pénztarbizonylaton levé 6sszeg pénziigyileg teljesithetd.

6. A pénzforgalom lebonyolitasanak rendje

6.1 A bankszamlak pénzforgalma

A KTE kézpontja és 6nallo bankszamlaval rendelkezé gazdalkodé szervezetei a tulajdonukban
lévé pénzeszkdzoket — a napi, csak készpénzben teljesithetd kifizetések kivételével — a
szamlavezetd banknal vezetett, egymastdl fliggetlen, 6néllé bankszamla feletti rendelkezési
joggal kezelik.

A KTE a bankszamldira inditott pénz- és elszdmolasforgalmat az MNB elndke altal kiadott
hatalyos rendelkezés szerint, a szdmlavezeté bank aital rendszeresitett bankbizonylatok és
nyomtatvanyok felhasznalasdval vagy a szamlavezet§ bank online szamlakezelé feliiletén
végzi.

Az 6nallé bankszamlaval rendelkezd szervezeti egység esetén a bankszamlak felett 6nallé
rendelkezési joggal — a banknal bejelentett modon — a szervezeti egységek elndkei és titkarai
illetve az altaluk meghatarozott személy(ek), a kozponti bankszamla felett a KTE Eindke,
Fotitkdra, Ugyvezetdje illetve az éltaluk meghatédrozott személy(ek) rendelkeznek, kettds
alairasi jogosultsaggal. A kettds aldirok egyuttes személyére tovabbi megkotés nincs.

Az 6nallé bankszamlaval rendelkez6 szervezeti egység bankszamla szerzGdéseinek masolatat
és az alaird kartonok masolatat a KTE titkarsaga részére azok keletkezésekor ilietve minden
egyes moédositaskor a titkarsag részére meg kell kiildeni.

6.2 Pénztar és bankszamla k6zotti forgalom lebonyolitasa

A m(ikddéshez sziikséges készpénz mennyiséget a pénztaros hatdrozza meg, figyelembe véve
a pénztarban tarthaté maximalis zéré készpénz mennyiséget is. Bankszamlardl a pénzt a
pénztéros vagy megbizottja hozza ki az elirt biztonsagi feltételek figyelembevételével.

A maximalisan tarthatd készpénzkészletet meghalado készpénzmennyiséget naponta a
bankba vissza kell vinni és a bankszamlara be kell fizetni. A maximalisan tarthatd készpénz-
készlet és zard készlet mértékét a 6.5.2. pont tartalmazza.
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6.3 A készpénz és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozétti forgalom dokumentalasa

A szamlavezetd bank a bankszamlan tortént terhelésekrdl, jovairasokrdl az azonosito adatok
feltiintetésével bankkivonatot készit, amelyet megkild a bankszamlaval rendelkezd
valamennyi szervezeti egységei részére.

A bankszamlaré| felvett készpénzt a pénzfelvétel napjan a bank kifizetési bizonylata alapjan a
pénztarba be kell vételezni. A bankszamlara befizetett 6sszegeket a banki befizetés napjan a
bank bevételi bizonylata alapjan a pénztérban kiaddsba kell helyezni.

A pénztari forgalom valamint a bankforgalom hidnytalan dokumentdlasara dtvezetési szamlat
kell nyitni, melyre valamennyi — a pénztar és bankszamla pénzeszkozei kozotti - forgalmi tételt
rogziteni kell.

Az elBiras teljesitése érdekében a teriileti szervezetek bizonylataikat haladéktalanul, de
legkésdbb a tirgyhonapot kdvetd hénap 5. napjdig a KTE titkarsdga részére elektronikus
formaban, a targyhénapot kovetdé hénap 10. napjaig pedig eredetiben (postin vagy
személyesen) meg kell kiildeni.

6.4 A készpénzmozgas forrasa és formai

A készpénz mozgas a kovetkezd forrasokbol és formakban valésul meg:

a) bankszamlarél térténd pénzfelvétel befizetése a pénztarba,

b) a pénzfelesleg pénztarbdl torténd befizetése bankszamlara,

¢) kisebb dsszegli szamlakifizetések teljesitése,

d) készpénzes bevételek fogadasa

e) elszémolasra kiadott készpénz, illetve az azzal térténd elszamolas

6.5 A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

6.5.1 Pénztaros

A pénztarosi teendbket arra alkalmas, biintetlen elééleti személy végezheti. Nem lehet a
pénztdros az, akinek munkakore ezzel a feladattal dsszeférhetetlen. llyen munkakorok: a
kényvelési, a bérelszdmolasi, a teljesités igazol6i, az utalvanyozasi vagy ellendrzési joggal
megbizottak.

A pénztaros a pénztart onalléan, teljes anyagi felelsséggel kezeli, melyet — munkakdrének
elfoglalasakor — irasbeli nyilatkozatban kételes tudomdsul venni (2. sz. meliéklet). Két vagy
tébb személy egy idépontban kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

A KTE teriileti szervezeteiben és tagozataiban a pénzkezelést a titkar végzi. A titkar a
pénzkezelést a KTE titkdrsagara vagy az altala javasolt, a fenti feltételeknek megfeleld
személyre bizhatja. A pénzkezelés dtadasanak engedélyezését és dokumentélasat az 2. sz.
melléklet szerint, a KTE titkarsaga adminisztralja és tarja nyilvan.
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Uj pénzkezelési hely nyitdsét a KTE elnoke, fétitkara vagy a titkarsdg vezetGje
engedélyezheti. Uj pénzkezelési helynek szamit a titkdrok altal a fentiek szerint ,atadott”
pénzkezelési jogosultsag is.

A készpénz pénzkezelését a KTE Titkdrsagan az ezzel megbizott gazdasdgi iigyintézé, terileti
szervezeteknél a titkar vagy az éltaluk javasolt, és a kdzpont altal megbizott személy végzi,
akik nem fliggetlenitett pénzkezelék. (A tovabbiakban minden pénzkezel6 személy altalanos,
egységes megnevezése: pénztaros.)

A pénztaros csak az el6z6 pontnak megfeleld kiaddsokat teljesitheti, illetve bevételeket
fogadhatja.

A pénzkezelés feltétele a pénzkezelésre felhatalmazé megbizds megléte, és
felelgsségvallalasi nyilatkozat aldirdsa. A pénzkezelési megbizasok és felelGsségvallalasi
nyilatkozat kitdltése a 2. sz. melléklet szerinti (irlapon térténik. A nyilatkozat harom alairt
példanyban késziil. Egy példany a pénztarosé, egy példany a megbizast kezdeményezé
vezeté dokumentuma, egy példanyt pedig a KTE titkarsagan kell &rizni.

A pénztdrosok az altaluk kezelt pénzért és egyéb értékért korlatlan, egyetemleges
felelGsséggel tartoznak.

A pénzkezelési megbizasok visszavonasa a 3. sz. melléklet szerinti nyomtatvényon térténik.

6.5.2 Pénzkezeld helyek kialakitasa, pénzérzés

A KTE a mikodéséhez sziikséges készpénz (forint és valuta) és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitidsara a KTE kdzpontjaban, a terileti szervezeteknél és a tagozatoknal pénzkezel
helyeket (kbzponti és teriileti pénztarakat) mikodtet.

A kdzponti pénzkezelési helynél felirat, hirdetmény, kdzlemény stb. Gtjan tajékoztatni kell az
tgyfeleket:
—  a pénztar nyitvatartasi rendjérdél,

— az utalvdnyozasra jogosultak névsorardl. (4.sz. melléklet)

A teriileti szervezetek és tagozatok esetében a pénzkezeld helyet nem kételezd kilon
helyiségben elhelyezni, de a pénz és az egyéb értékek tarolasat:

— egyedi zdras fiokban elhelyezett egyedi biztonsagi zaras fémkazettaban
— egyedi zaras tlizbiztos fémszekrényben elhelyezve (vagy)
— egy-illetve kétzdras tliz- és betorésbiztos pancélszekrényben elhelyezve

kell megoldani.

A napkézben tarthaté maximalis készpénz mennyiségi és a napi zaré osszértékét a biztonsagi
feltételek hatarozzak meg.

A napi zaré dsszérték meghatdrozdsdndl a pénzkezel6 hely zaré pénzkészletének Osszege
mellett figyelembe kell venni az Grzésre atvett egyéb értékeket is. Biztonsagi feltételek

9/54
Kozlekedéstudomdnyi Egyesiilet



Pénzkezelési szabdlyzat

alapjan a pénzkezelési helyen tarthaté maximalis készpénz mennyiségét a kdévetkez6 tablazat
tartalmazza:

Kategdria |EISirt biztonsdgi feltételek Nap kézben |Zaro Osszérték
tarthato
maximalis
készpénz
mennyisége

A - készpénz tarolasdra egyedi biztonsagi zaras 200.000 Ft (200.000 Ft
pénzkazetta, amelyet egyedi zaras fiokban illetve
szekrényben kell elhelyezni

B - a fentiek szerint, de a pénzkazetta taroldsara 500.000 Ft |200.000 Ft
alkalmas egyedi biztonsagi zéras, tlizbiztos
fémszekrény sziikséges

C - a fentiek szerint, de a pénzkazetta és a fém 1.500.000 Ft|1.500.000 Ft
pénzszekrény helyett tiiz- és betdrésbiztos, egy- illetve
kétzdras pancélszekrényt kell hasznéini. A
pancélszekrényt éjjel nappal 6rzott helyiségben kell
tarolni. Ennek hianyaban a helyiséget rendérségre
vagy 6rz4-védé vallalkozdshoz bekotott riasztdval kell
ellatni.

Ennek megfelelGen be kell sorolni, régziteni kell a pénzkezelé helyet a tablazat szerinti
kategoriakba, és ki kell alakitani a megfelel§ biztonsagi feltételeket.

A pénzkezel6 helyek biztonsagi feltételeinek meglétéért a pénzkezeld hely vezetdje felel.

A készpénzt és egyéb értékeket a pénztdaros mas dltal hozzd nem férhetgen el kell, hogy
zarja.

Az egyedi biztonsagi zdras pénzkazetta, fémszekrény, és az egy- illetve kétzéaras
pancélszekrény f6zaranak és belsé trezorjanak mindkét (f6kulcs és ellenzér) kulcsat a
pénztéros kezeli és 6rzi.

A kétzaras pancélszekrény ellenzar kulcsat a pénzkezel§ hely vezetSje, vagy az dltala
feljegyzésben megbizott munkatars kezeli és 6rzi. A f6-és ellenzar kulcsa még kiilénb6z6
id6pontokban és rovid id6re sem keriilhet ugyanazon személy kezébe.

A kulcsok hollétérdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynek aktualizdldsaért és
Orzéséért a pénztaros felel. A pénzt tarold eszk6zék kulcsarél a pénztarosnak olyan
nyilvantartast kell vezetni, melyb&l megaliapithatd, hogy a kulcs mikor, milyen okbdl
(pénztératadas, vizsgalat, zarjavitds, masolatkészités stb.), meddig és kinél volt (22.
melléklet).
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A kulcsok masolatait, az eredeti kulcsot kezel6k altal lezart, a lezarasnal lepecsételt és alairt
boritékban a pénzkezeld hely vezet8jének at kell adni, aki koteles gondoskodni annak
megfelel6 Srzésérél, oly médon, hogy az dsszes kulcs ne legyen egy helyen. Ha a pénztéros,
vagy az ellenzér kulcsaval rendelkez§ személy barmely ok miatt tdvol marad, kételes a nala
Iévé kulcsot leragasztott és a ragasztdson aldirt boritékban a vezet6jéhez eljuttatni.

Ha a kulcsok kézil barmelyik elveszett, eltort illetve a zdr elromlott, a kulcsok kezeléséért
felelds pénztaros koteles haladéktalanul tdjékoztatni vezetgjét, aki az eset koriiiményeihez
képest koteles gondoskodni a kulcs p6tlasardl, és jegyz6konyvet felvenni a potlas tényérdl,

illetve annak elmaradasardl.

6.5.3 A biztonsagos pénzszallitas feltételei

A pénzkezel§ hely pénzelldtasanal és a pénzfelesleg elszéllitdsakor a biztonsagos
pénzszallitds feltételei iranyaddak. A pénzkezel6 helyen nap kozben és zardskor tarthato
pénzosszeg feletti készpénz elszallitasarol azonnal gondoskodni kell.

A készpénz szallitasanal figyelemmel kell lenni a vagyonvédelem szempontjaira és a biztosité
kartéritési felelgsségvallalasara.

A pénzszallitasra vonatkozd szabalyok betartasaért a pénztaros felel.

A pénzszallitas biztonsagi szabalyai az aldbbiak:

Ertékhatar Biztonsagi feltétel
500.000 Ft-ig 116
500.000-2.000.000 Ft k6z6tt 2f6
| 2.000.000-5.000.000 Ft kéz6tt ' 2 f6 gépkocsival
5.000.000 Ft felett erre szakosodott pénzszallitd céggel

A pénzszallitds biztonsagi feltételeinek betartdsa mellett Gigyelni kell arra is, hogy az 0sszeg a
lehet6 leggyorsabban és legkisebb koltséggel keriiljon a bankszamlara. Ennek lehetséges
eszkdzei (a sorrend egyben prioritast is jelent):

- szamlavezetd bank pénztardban torténd befizetés
- banki trezor (éjszakai pénzbedobé automata) hasznalata
- postai készpénz-atutalasi meghizéson torténé befizetés.

A pénzszallitdst mindig id6ben meg kell kezdeni, mivel a pénz ataddsanak meghilsulasa
esetén a pénztarba az 6sszeget vissza kell vételezni.

A pénzfeladashoz sziikséges készpénz-atutalasi meghizasrdl vagy iires banki bizonylatokrél a
pénztaros koteles gondoskodni.
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6.5.3.1 Pénztaros altali pénzszallitas dokumentalasa

A postan vagy a szamlavezet6 bank pénztaraban feladandd pénzrél pénztar esetén kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiadllitani, mely a napi pénztarzaras melléklete. E mellé kell tdzni a
pénzfeladast igazolo postai feladévevényt vagy a banki befizetést igazold bizonylatot.

6.5.3.2 Megbizott pénzszallité altali pénzszallitas dokumentalasa

Amennyiben nem a pénztaros, hanem megbizott pénzszallité veszi 4 a pénzt, Ggy a
pénztdros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki és kitolti postai pénzfeladas esetén a készpénz-
atutalasi megbizast, illetve szdmlavezet6 bank pénztirdba torténd befizetés esetén a
befizetéshez sziikséges banki bizonylatot. A megbizéssal rendelkezé pénzszallité a készpénz
atszamoldsa utan aldirja a kiadasi pénztarbizonylatot, mint atvevd, atveszi a készpénzt és a
kitoltott készpénz-atutaldsi megbizast vagy banki bizonylatot, melyen feladja a pénzt. A
pénzszdllité koteles legkésébb a pénztarzarast koveté napon visszahozni a postai
feladévevényt vagy banki befizetést igazolo bizonylatot.

A visszahozott postai feladovevény vagy banki befizetést igazolé bizonylat a kiadasi
pénztdrbizonylat melléklete.

A pénzszdllité megbizdsit a pénzkezel§ hely vezetSje adja, melyen a felelGsségvallalasi
nyilatkozatot is aldirja a pénzszallité. (5. sz. melléklet) Egyik példanyat a pénzkezelé helyen
6rzik, masik példanyat a pénzszallitd munkatars kapja meg. A készpénz szallitésaval
megbizott személy({ek) feleldssége a pénz atvételétSl a rendeltetési helyére torténd
hidnytalan eljuttatasaig tart. A kiséré személy ebben csak kdzremiikédik, de nem felel a
pénzszallitasért.

6.5.3.3 Pénzszallito céggel torténd pénzszallittatas dokumentalisa

Pénzszallité tarsasdg meghbizasa esetén az el6zetesen — a pénztaros és az ligyvezetd, vagy a
részér6l megbizott személy altal — megszamolt, kitegelt és leplombalt zsdkban elhelyezett
készpénzrél jegyz6konyvet kell felvenni, amely cimletenként tartalmazza az &tadott
készpénzt, de ezt a jegyz6konyvet a pénzszallité tarsasagnak nem kell dtadni. Az atadott
zsakon csak azt kell jel6lni, hogy az készpénzt tartalmaz.

A pénzszallito tdrsasdgnak atadott készpénzt az atadasi jegyz6konyv (6. sz. melléklet) alapjan
kiadasba kell helyezni és az Atvezetési szamlan “Giton 1év6 készpénz”-ként kell szerepeltetni
mindaddig ameddig azt a bank at nem veszi.

A mérleg készitésekor az "uton lévé készpénz”-t a pénztar pénzkészleteként kell kimutatni.

6.5.4 A pénztari keret mértéke

A napi készpénz zard dllomany maximalis mértékét az Sztv. 14 §. 9. bekezdése szabalyozza.
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E térvényi elirds, valamint a készpénz biztonsagos megérzése feltételeinek teljesiilése, és
pénziigyi-gazdasagi szempontok alapjan keriilt a napi zaré készpénzkészlet a kovetkezdk
szerint meghatarozasra.

Az el@irt feltételek mellett, a zards utan tarthatd maximalis készpénz zard allomany (pénztari
keret)

- KTE kdzponti pénztaraban: 1.500.000,- Ft,
- teriileti pénztarakban: 200.000,- Ft.

A pénztari keretet meghaladd zaré pénzkészletet a bankszamlara minden alkalommal be kell
fizetni.

6.5.5 A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelGsségek

Utalvanyozo:

Titkarsag: elnok, fétitkar, titkarsag vezetd

Teriilet, tagozat: EIndk, de ha van pénztaros, akkor a titkar is lehet.

A kozpontban az utalvanyozdrol nyilvantartast kell vezetni, alairds minta alapjan.
Pénztarellendri feladatokat a titkarsag végzi a terileti tagozatok felett.

(Formai kovetelmények, pénztaros, utalvanyozo, végosszeg ellendrzése)

A pénzkezelés, a pénzdrzés folyamataban a kdvetkez6 feladatok meriiinek fel:

a) pénztarkezelés (végzi a pénztdros),
b) pénztari szamfejtés,

c) teljesités igazolasa,

d) utalvanyozas,

e) pénztariellenfzés

Az egyes feladatok elhatadroldsaval kell biztositani, hogy a feladatok végrehajtasa soran
Osszeférhetetlenség ne forduljon eld.

Egy személyben az el6z8ek kodzul kizardlag a kovetkezd feladatok lathatok el:

- pénztaros és pénztari szamfejts,
- teljesités igazolo — utalvanyozd — pénztari ellenér.

6.5.5.1 A pénztaros feladatai

A pénztaros feladatai a kovetkezGk:

— anapi készpénzforgalomhoz a megfelelé mennyiség(i és cimletli készpénz biztositdsa,
— apénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése,
— apénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok szabalyszer( vezetése,
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— a pénztarzarlat végrehajtasa,

~ apénztéri kulcs Grzése és a kulcsok nyilvantartasanak vezetése,

—  az elszdmolasra kiadott készpénz nyilvantartésa (7. sz. melléklet),

—  az egyéb értékek (pl. részvények, kotvények, egyéb értékpapirok, bélyegek, értékjelzéssel
elldtott nyomtatvanyok, a szigori szamadasi nyomtatvanyok, a csekk- és utalvanyflizetek)
kezelése és megdrzése.

—  akészpénz be- és kifizetések végrehajtasa

A pénztarosnak kifizetés eldtt meg kell gyGzédnie arrél, hogy a bizonylat kidllitasa
szabalyszer(-e, a teljesités igazolasra és az utalvanyozasra jogosult személy aldirdsa szerepel-e
azon.

Pénztari kifizetés utalvanyozas nélkiil ideiglenesen sem teljesithetd, tovabba megbizasi,
felhaszndl6i és vallalkozasi szerz6dés esetében magéanszemélynek kifizetést eszkozolni
kizarélag az addazonositd jele ismeretében lehetséges. A pénz atvevdjének
személyazonossagat (személyi igazolvany, személyazonosité igazolvany elkérésével) a
pénztarosnak le kell ellendrizni.

A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett vagy megbizottja alairdsaval igazolja. Ha az
stvevé mas vallalkozads munkavéllaléja, ugy a kiadasi pénztarbizonylaton személyi
igazolvanya szamat is fel kell tiintetni. A kifizetést megel6z8en azt is meg kell dllapitani, hogy
a pénzért jelentkezd személy jogosult-e annak felvételére.

A kedvezményezett megbizottja részére az esedékes &sszeg csak szabalyszer(ien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kedvezményezett és a megbizott
irja ala, tovabba két tand a megfelel6 azonosité adatok feltiintetésével.

A meghatalmazas lehet:

—  esetenkénti, ezt a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell
—  visszavonasig érvényes, amelyet a pénztarosnak meg kell Griznie és nyilvantartasba vennie.

Meghatalmazés mintakat lasd a 11. és 12. sz., nyilvantartast a 13. sz. meliékletben.

6.5.5.2.Pénztar atadas-atvétele

Amennyiben a pénztérost barmely okbdl helyettesiteni kell vagy a pénztaros a beosztdsabol
végleg tavozik, pénztarzérlatot kell tartani, és a pénztar teljes korii atadds-atvételérdl
jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelybdl az 1. példany a pénztarjelentés
melléklete, a 2. példany a pénzkezelési hely vezetdjéé.

A pénzkezelést csak az adott pénzkezelésre sz6l6 megbizéssal rendelkezd személy részére
lehet atadni. FelelGse: a pénzkezelési hely vezetdje.

Ebben az esetben le kell zarni a pénztari nyilvantartdsokat. A hézipénztarban lévé pénzt,
értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve utédnak at kell adni, akinek

a pénz és az értékek teljességérél meg kell gy6zddnie. A pénztar atadasa csak
teljeskor(ien torténhet meg. A pénzkezelés részterileteinek (pl. csak az egyéb értékek
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kezelésének vagy csak a bevételek fogadasanak) ataddsa még atmenetileg sem
megengedett. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jelen kell lennie az atadoénak, az
atvevdnek, kozponti pénztarnal a titkarsag vezetdjének, illetve az altala kijelolt személynek,
teriileti pénztarnal a vezetének. Amennyiben az atadé nem tud jelen lenni (pl. betegség
esetén) az ataddsnal, kdzvetlen vezetdje helyettesiti.

A pénztéros helyettesére illetve a pénztart atvevé utddra ugyanazok a biintetlenségi és
Osszeférhetetlenségi szabalyok vonatkoznak, mint a pénztarosra.

A hazipénztar atadasardl és atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni és azt a jelenlévékkel
alairatni. (14. sz. melléklet).

A jegyz6kodnyvet, a pénztarat atadd és atvevd valamint a pénzkezelési hely vezetgje irja ala.
A pénztar ataddsa az aldbbiakban felsoroltak szamba vételével, atadasaval és az atadas
jegyzékonyvben torténé rogzitésével valésul meg:

- készpéng,

- egyéb értékek,

- hasznalatban lévé szigoru szamadasu nyomtatvanyok,
- lires szigoru szamadasu nyomtatvanyok.

A jegyz6konyvben rogzitetteket a pénztéarellenérnek le kell ellendrizni.

6.5.5.3 A pénztari szamfejtd feladatai

Feladata a KTE részére benyujtott készpénzes alapbizonylatok formai feliilvizsgalata, valamint
a pénztari bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsa. A KTE-nél a pénztaros egyben
pénztari szamfejtd is.

6.5.5.4 A pénztari alapbizonylatok teljesités igazoléjanak feladatai

A teljesités igazold feladata, hogy meggy6z6djon arrdl, hogy az alapbizonylaton szerepl§
termék, szolgdltatds teljesitése az ott roégzitett maédon, idében, mennyiségben és
mindségben a szerzGdésnek megfeleléen megtortént. Ezt a tényt az alapbizonylaton
alairasaval igazolja. A teljesitést igazold lehet a titkdrsdg vezetdje, illetve a teljesités
szerzGdésében erre megjelolt személy.

6.5.5.5 Az utalvanyozo feladatai

A pénztari kifizetés, bevételezés utalvanyozott okmany alapjan teljesithet6. Az utalvanyozdk
azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését elrendelhetik. Az
utalvanyozo nem lehet a pénztaros.

Az utalvanyozésra jogosultakat a KTE képviselGje irasban (4. sz. melléklet) jeldli ki.

Az utalvanyozasra jogosult személy koteles megvizsgdlni azt, hogy
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- a bizonylat kiallitdsa jogos-e,

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepl6 kifizetést belsG utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja-e, illetve nem
ttkozik-e biintetdjogi rendelkezésbe,

- a bizonylat tartalmazza-e a szikséges adatokat, - szamszeriileg helyes-e,-
maganszemélynek térténd kifizetésnél feltintették-e az addazonosité jelet,

- a bizonylatot arra jogosult személy allitotta-e ki.

A pénztari teljesités igazolé és a pénztdri utalvdnyozd lehet ugyanaz a személy. Az
utalvdnyozas tényét az alapbizonylaton alairdsaval igazolja.

6.5.5.6 A pénztarellendr feladatai

A készpénz bevételezéseket és kifizetéseket pénztari ellendrzésnek kell megeléznie, melyet
az e feladattal megbizott — biintetlen elGéletli — személy végez, melyet szitkség szerint az
utalvanyozé is elldthat. (A pénztar ellendri megbizast a 19. sz. melléklet tartalmazza).
Az alapbizonylatokat abbdl a szempontbél kell ellenérizni, hogy azok a vonatkozo
térvényeknek, az elGirt kbvetelményeknek megfelelnek-e,
Kiemelve néhany legfontosabb feladatot a teljesség igénye nélkiil:
- az illetékes szervezeti egység, személy allitotta-e ki, a sziikséges mellékleteket, az
alapbizonylatokat csatoltak-e
- az alapbizonylatok formailag és tartalmilag megfelelnek-e a toérvényi (AFA)
kovetelményeknek, egyéb jogszabalyoknak
- az alapbizonylaton végzett szamitasok helyességének ellenérzése,
- a pénztéri bizonylat adatainak egyeztetése az alapbizonylattal,

- a bizonylatokon 1év§ javitasok szabalyosan torténtek-e.
A pénztdr ellendr az ellenGrzés tényét az alapbizonylaton aldirdsaval igazolja.

6.6 A pénztari pénzkezelés bizonylatai

A szamviteli térvény 165. §-a alapjdn valamennyi pénz- és értékmozgast bizonylattal
aldtdmasztva és késedelem nélkil - a pénzmozgdssal egyidejlleg - kell a kdnyvekben
rogziteni. Ennek végrehajtdsa érdekében a pénztdri bizonylatokat a teriileti szervezetek
haladéktalanul, de legkésébb a targyhdnapot koveté hénap 5. napjaig elektronikus
formaban, a targyhénapot kévetdé hdonap 10. napjdig pedig eredetiben (postan vagy
személyesen) meg kell kiildeni.

6.6.1 A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbal kifizetést teljesiteni

- kiadasi pénztarbizonylat kidllitdsaval, mely szigor szamadasra kételezett, kétpéldanyos
szabvany nyomtatvany témb (vagy)

- szamitogépes uton el8allitott bizonylat
alapjan lehet.
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Kifizetéskor a kiadasi pénztar bizonylatra a kovetkez6ket kell feljegyezni:
a) akifizetés kelte,
b) asorszam
c) acsatolt bizonylat szama,
d) a kifizetendd Osszeg, szammal és bet(ivel,
e) a kifizetés jogcimének rovid megjeldlése,
f) a pénztaros alairasa,
g) azutalvanyozd aldirdsa,
h) a pénzfelvevé neve, alairasa és személyi azonosité adatai.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal kell kidllitani. Az elsé példany a kdnyvelési bizonylat,
ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat. A masodik a t6példany, amely a tdmbben
marad, azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

6.6.2 A pénztari befizetések bizonylatolasa

A pénztari bevételezések dokumentaldsat szolgdlja a
— bevételi pénztdrbizonylat szigori szamadasra kotelezett, hiarompéldanyos szabvany

nyomtatvany témb (vagy)

— szamitégépes uton elGallitott bizonylat.
a) A bevételi bizonylat tartalma a kdvetkezd: a bevétel kelte,
b) asorszam
¢) acsatolt bizonylat szama,
d) a befizetett dsszeg, szammal és betlivel,
e) a befizetés jogcime,
f) a befizet6 neve, aldirasa és személyi azonosité adatai,
g) az dsszeg atvételét igazold pénztarosi aldiras.

A bevételi pénztarbizonylatot &tirdssal, 3 példanyban kell kidllitani. Az els6 példany a
konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat. A masodik példany a
nyugta, a befizetés teljesitését igazold elismervény, amelyet a befizetének at kell adni. A
harmadik a tépéldany, amely a tombben marad, azt igazoldsul a pénztaros 6rzi meg.

6.6.3 A pénztari osszesit6 nyilvantartasok, pénztarzarlat

A pénzforgalomrdl atirassal készitett kétpéldanyos szigord szdmaddsi nyomtatvanynak
mindsiilé idSszaki/kétheti illetve szamitdgépes uton elGallitott pénztarjelentést kell vezetni,
melybe minden szabalyszeriien bizonylatolt pénztéri tételt, kiadast és bevételt a bizonylatra
vald hivatkozéssal — a felmeriilés sorrendjében — azonnal fel kell vezetni.
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Az Gsszesité pénztari nyilvantartast id6szakonként, illetve a mérleg fordulénapjan le kell

zarni. Meg kell allapitani a kiadasok és a bevételek végosszegét és az el6z8 zard
pénzallomany figyelembevételével a szamszaki egyenleget, majd ezt a pénztdri nyilvantartas
szerinti zaré pénzkészletet oOssze kell hasonlitani a ténylegesen a pénztérban 1évd
cimletenként részletezett pénzkészlettel. A pénztarjelentésben rogzitett pénzkészlet
meglétét, a zarlat szabdlyszerliségét a pénztaros alairasaval igazolja.

A pénztarban lévé tényleges, cimletenként kimutatott pénzkészlet és a pénztari nyilvantartas
szerinti zaré pénzkészlet esetleges eltérésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, annak okat ki kell
vizsgalni a felelSs megjelolésével.

A pénztareltérés kezelése a 9. pont szerint torténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, a pénztarjelentés illetve készpénzfizetési
szamlatombok szigord szamadasu nyomtatvanyoknak mindsiilnek, ezért nyilvantartasuk,
felhasznalasuk a kovetkezdk szerint torténik:

Szigori  szdmadasu nyomtatvanyokat, szamlatomboket, bevételi  és kiadasi
pénztarbizonylatokat és pénztarjelentést csak a KTE kézpont szerezhet be, amit atadasi
bizonylaton atad az egyes pénzkezelési helyeknek. A kozpont nyilvantartja az egyes
szervezeti egységeknek atadott szigory szamadasu nyomtatvényait. Az atadast a 21.
melléklet szerinti iven, a nyilvantartast pedig az 20. melléklet szerinti iven kell vezetni.

A szervezeti egységek altal hasznalt — a kozponttdl vételezett -, betelt szigory szamadasu
bizonylatokat haladéktalanul (legfeljebb 15 munkanapon beliil) a KTE kézpontba kell juttatni
és atadni. A KTE kdzpont a visszavételezéstdl szamitott 8 évig koteles azokat megdrizni, majd
azt kovetden selejtezni.

6.7 A pénztar ellendrzése

A pénztérellenrzés részben

_  el@zetes, amely a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgdlatara,

— utdlagos, amely a pénztari nyilvantartas helyességének és az abban kimutatott
készpénzkészlet meglétének ellendrzésére iranyul.

A pénztarellenérzés rendszerességét a belsd és kiilsé ellenérzések alkalmaval biztositani kell.

Az el6zetes pénztérellenérzést minden egyes be- és kifizetés alkalmaval el kell végezni. Az
utélagos pénztarellendrzést szGroprobaszerien, legalabb az Osszes bizonylat 50 %-ara, és a
forgalom 80 %-ara el kell vegezni.

A pénztarellenbrzés modja utélagosan, a pénzmozgast kévetéen:
= munkafolyamatba épitett ellendrzés:
a.) a pénztéros 6nellendrzése a napi pénztérzarlat sordn,
b.) a pénzmozgast kovetd ellendrzés a pénztarellendr éltal.
= vezetdi ellendrzés: szuréprébaszerti, utolagos ellenérzés a vezetd altal abban az
esetben, amikor az utalvanyozo vagy a pénztérellendr feladatat nem a vezetd latja
el.
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= egyéb kiemelt ellenérzések: nem rendszeres, egy konkrét célra irdnyuld
ellendrzések, mint példaul rovancsolds, dokumentacio ellen6rzés stb.

6.7.1 A munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
A pénztaros ellen6rzési feladatai a pénzmozgast kovetben:

= meg kell dllapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenként,
= abevételek és kiadasok végosszegét,

e

= az elz6 zaré egyenleg (mint nyitéegyenleg) figyelembevételével a napi zard
egyenleget,

= a pénztarjelentés alapjan szdmitott zaré egyenleget egyeztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal,

= azegyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztarjelentésen aldirasdval igazolja,

= az egyeztetés soran esetleg mutatkozo eltérések okait (tobblet-hidny) meg kell keresni
és az eltéréseket rendezni. (lasd még 9. pontban)

A pénztérellendr ellenérzési feladatai a pénzmozgdst kvetSen:

= megtértént-e a kiadasi pénztarbizonylat mellékietein a kifizetés tényének rogzitése
(FIZETVE),

= a pénztarjelentés alaki, tartalmi és szdmszaki helyességének ellenbrzése és a
pénzkészlet meglétének ellenérzése,
= a pénztérjelentésbe bevezetett tételekre vonatkozé pénztéri bizonylatok és
alapbizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak-e,
= a pénztarjelentésre minden tétel felvezetésre keriilt-e,
= a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
= ellendrzi valamennyi nyilvéntartas vezetésének naprakészségét és szabdlyossagat,
= ellenérzi a szigory szamadasu tombok folyamatos és tételes felhasznaldsat, az
esetleges rontott példanyok fel vannak-e tiintetve és csatolva vannak-e a
pénztarjelentéshez.

Az ellendrzétt okmanyokat, szamadasokat az ellenérnek kézjegyével el kell latnia.

Amennyiben az ellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansdgot vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyz6konyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabélytalansagot elSidézé személlyel aldiratni. (15. sz.
melléklet) A szervezeti egységek pénztarainak ellendrzéseit a KTE tikarsag pénzkezelési hely
vezetbje végzi

6.7.2 A vezet§ ellendrzési feladatai

A KTE pénztarainak rendjét a KTE vezetSinek rendszeresen ellendrizni kell a kévetkezdk
szerint:

= A KTE titkarsag vezetGjének a kotelessége a kdzponti pénztdr rendjét rendszeresen
ellenérizni, mely tartalmazza: a pénztarallomany, a készpénzcsekk és egyéb értékek
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nyilvantartdsokkal valé egyezGségének vizsgdlatat, a pénz- és értékkezelést, a
bizonylatok szabalyszer(iségét, valamint a pénz- és egyéb értékek Srzését.

= A KTE teriileti szervezeti és tagozati vezetGinek kotelessége a felelGsségiikbe tartozé
terileti pénztarak miikodését ellenérizni. Feladatuk azonos az el6z6 bekezdés szerint
felsoroltakkal. Felel6sek tovabba a pénztari és banki bizonylatok havonta, a
térgyhdénapot kovet6é 5. napig torténd elektronikus és 10. napig torténé eredetiben
torténd megklildéséért a KTE Titkdrsaga részére.

6.7.3 Kiemelt pénztar ellenérzési feladatok

Ebbe a csoportba azokat a pénztarellendrzéseket soroljuk, amelyeket indokolt esetben
illetve eseti jelleggel kell elvégezni.

6.7.3.1 Pénztar-rovancs
Az elGzetes bejelentés nélkuli, varatlan pénztarellendrzés célja, hogy

= ameglév értékek szambavételével rogzitse a tényleges készpénzt (forint, valutdk), az
egyéb értékallomanyt és az értékpapirokat,
= azt egybevesse a nyilvantartdssal, hogy az eltérés esetén a rendellenességek
vizsgalatahoz kiindulé alapul szolgaljon.

A rovancsolast kozvetleniil a pénztarzarlat utdn vagy nyitdskor célszerd elvégezni.

Ha az ellendrzésre csak napkdzben van mad, akkor a rovancsolds idejére sziineteltetni kell a
pénztarforgalmat.

A pénztérjelentést (pénztarnaplot) le kell zarni, és a konyv szerinti zaré készpénzkészletet
meg kell dllapitani.

A rovancsoldsnal a pénztarossal kell megszamoltatni a pénztarban levé készpénzt. A
pénztarrovancsrdl cimletenkénti részletezéshen kozos jegyzGkonyvet kell felvenni. Ebben a
pénztaros és az ellendrzést végzd személy (a tovabbiakban: ellendr) igazolja, hogy a
pénztarban cimletenként és Gsszesen mennyi készpénzt (forintot és valutat) talaltak.

A kozds jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a pénztarban milyen egyéb értékeket, idegen
pénzt, fel nem vett jdranddsagot, bélyeget, értékpapirokat, letéteket stbh. 6rz6tt a pénztaros.
Fel kell tiintetni tovabba a pénztarban levé, még fel nem hasznalt készpénzcsekket és
elszdmoldsi utalvanyokat (sorszamat és darabszamat), valamint minden ott 6rzétt, szigoru
szamadas ala tartozé nyomtatvanyt is.

A rovancsolés soran meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a pénztaros nem kezel-e a KTE pénzén
kiviil mas tulajdonat képezd pénzeket, letétbe helyezett, de még fel nem hasznalt 6sszegeket
stb. Ezeket — engedély hidnya esetén is — szerepeltetni kell a k6zds jegyz6konyvben. A kdz6s
jegyz8konyv altal dokumentalt tényleges készpénzallomadnyt kell Osszehasonlitani a
pénztarjelentés, illetve a pénztarszamla egyenlegével. Ugyelni kell arra, hogy a
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pénztarjelentés és a jegyzGkonyv a pénztar-rovancsig teljesitett minden be- és kifizetést
tartalmazzon. Ha a pénztarjelentés és a tényleges készpénz k6zott eltérés mutatkozik, akkor
tovabb kell folytatni a vizsgalatot annak tisztazasara, hogy milyen hibdk okoztdk az eltérés
keletkezését, kit terhel felel6sség a mulasztasért vagy egyéb cselekményért. A felelGs
személyét a jegyz6konyvben rogziteni kell. (16. sz. melléklet)

6.7.3.2 Bankszamlarol felvett és befizetett készpénz bizonylatolasanak ellendrzése

Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy a pénztaros a pénztarba hidnytalanul és a
felvétel napjan bevételezett-e minden olyan pénzdsszeget, amelyet a bankszamlardl
felvettek, valamint kiadasba helyezte-e azokat az Gsszegeket, amelyeket a bankszamlara
befizettek. Az ellendrzés alapokmanyai a bank szdmlakivonata, a pénztéri bevételi bizonylat,
a pénztarjelentés, a csekkaldirékoényv, a csekk tészelvénye és a szamviteli nyilvantartasok.
Kiemelt ellendrzési feladat, hogy a pénztari forgalom, valamint a bankforgalom hidnytalan
dokumentaldsanak céljdra rendszeresitett, lgynevezett Atvezetési szamla egyenlegének
tételeir6l meggydzddjink.

6.7.3.3 A készpénzes értékesités pénztari ellendrzése

E teriileten vizsgalandd: a készpénzes értékesités engedélyezése, a készlet kiadds
bizonylatoldsa, a készpénzes szamlan az atvétel igazoldsa, a készpénzes szamla kiéllitasa és a
készpénz bevételezése.

6.8 A valutapénztari pénzforgalom szabalyai

AKTE
— avalutaban kiegyenlitett szamldk és
— kiilfoldi kiktildetések kezelésére
kizardlag kozponti valutapénztart mdkodtet.
A valutapénztar kezelése a forint pénztaros feladata.

A pénztar a forint pénztarral megegyez6 maodon van elhelyezve, a valuta taroldsa a forint
pénztarral megegyezd helyen, de elkiilonitve torténik.

A pénztarban, az elGirt feltételek mellett, a zérlat utdn tarthatd pénztari pénzallomany pénztari
kerete a Ft kereten feltil 100.000,- Ft-nak megfelel§ valuta.

A pénztari keretet meghalado zar6 pénzkészletet, a valutdban fizetett szdmlak bevételét a
devizaszamlara be kell fizetni.

A valutapénztiros feladata a valutavaltdo hely, illetve az értékesité egység altal
cimletjegyzékkel zart boritékban atadott valuta megszamlalas utani bevételezése. A valuta
megszamlalasat a pénztari ellendrrel kdzosen kell végezni.
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A valutapénztar pénzforgalmanak dokumentélasa Bevételi-, illetve Kiaddsi pénztarbizonylat —
szigord szamadasra kotelezett, hdrom, illetve kétpéldanyos szabvany nyomtatvany —
kidllitasaval torténik.

A bizonylatok tartalma értelemszer(ien megegyezik a forint pénztar bizonylatainal leirtakkal
azzal a kiegészitéssel, hogy a bizonylatokon az értékadatokat valutaban kell feltiintetni.

A havi valuta forgalomrdl atirdssal készitett két példanyos szigordi szdmadasu
nyomtatvdanynak mindsiulé idfszaki pénztarjelentést kell vezetni. A pénztérjelentésbe
minden szabdlyszer(ien bizonylatolt pénztéri tételt, kiadast és bevételt a bizonylatra valé
hivatkozassal, a felmeriilés sorrendjében azonnal fel kell vezetni.

Az idGszak végén, illetve a mérleg fordulénapjan az sszesité pénztari nyilvantartast le kell
zarni, majd meg kell dllapitani:

— akiaddasok és a bevételek végosszegét, és ezek egyenlegét,

— apénztarban lévé valutankénti és azon beliil a cimletenkénti pénzallomanyt,

—  azeléz6 id6szaki pénzallomany figyelembevételével a szamszaki egyenleget,

—~ a pénztéri nyilvantartas szerinti zardé pénzkészletet dssze kell hasonlitani a ténylegesen
meglévs pénzkészlettel és az esetleges eltérést ki kell vizsgalni.

A pénztarjelentésben régzitett pénzkésziet meglétét, a zarlat szabdlyszer(iségét a pénztaros

és az Ugyvezet{ aldirdsaval igazolja.

I

A valutapénztar el6zGekben fel nem sorolt kezelése illetve ellenérzése értelemszer(ien
megegyezik a Ft pénztarnal leirtakkal.

6.9 Az elszamolasra kiadott készpénz szabdlyozasa

Utdlagos elszamoldsra készpénzt kiadni csak elGzetes engedélyezés és utalvanyozas alapjan
lehet. Az engedélyezés és utalvanyozas a 8. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik. A
nyomtatvany szigoru szamadasu.

Pyl

Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismételten pénzt, ha az elézéleg felvett
Osszeggel elszamolt. A befizetendé és kifizetendd 6sszegek kompenzalasa tilos.

Az elszamoldsra kiadott készpénzrél a pénztaros, a mellékletként csatolt tételes analitikus
nyilvantartast koteles vezetni. (7. sz. melléklet)

Elszdmolasra maximalisan 30 munkanapra adhatd ki pénz.

A belfoldi kikiildetésnél a visszaérkezést6l szamitott 3 munkanapon belll, a kiilféldi
kikiildetésnél a visszaérkezést kovetSen legkésébb 3 napon beliil el kell szdmoltatni a
kikiildott személyt.

Eiszdmoldsra készpénzt csak személyesen lehet felvenni és ezzel elszdmolni. Ha az
elszdmolasra kotelezett a megadott id6pontig nem szamol el, a pénztirosnak az
elszdmolasra kotelezettet fel kell szélitania és egyidejiileg errél értesitenie kell (a csatolt 9.

22/54
Kozlekedéstudomadnyi Egyesiilet



Pénzkezelési szabdlyzat

sz. melléklet szerint) kdzponti pénztdr esetén az UgyvezetSt, terileti pénztar esetében pedig
az illetékes terilet vezetdjét.

Az elszamolasra kiadott dsszegekkel a mérleg forduldnapig (december 31.) el kell szdmolni. A
mérlegben ilyen jogcimen kovetelés csak kiilléndsen indokolt esetben szerepelhet.

A 30 napot meghaladéan fenndll6 elszdmolésra kiadott el6leget a személyi jovedelemaddral
sz616 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: SZJA tv.) 72. § 4. bekezdésének c.) pontja
szerint - kamatkedvezmény miatt — ado terheli, melyet munkavéllalé (vagy mas személy)
esetében a maganszemélynek, egyébként a kifizetének kell az SZIA tv. 72. § -dban
meghatarozott mértékben megfizetni.

Abban az esetben, ha az elszdmoldsra kiadott készpénzt az elszamolasra kotelezett személy
egymast koveté 2 esetben nem kolti el dokumentalt mddon (teljes dsszegében, illetve
jelentds részét) és ezért az elszamolasi idGszak végén az a pénztdrba visszavételezésre keriil,
az ilyen esetekrél a pénztarosnak kell értesitenie az Ggyvezet6t (kdzponti pénztar esetében),
illetve az illetékes teriilet vezetdjét a szitkséges intézkedések meghozatala érdekében.

Az elszdmolésra kiadott készpénz pénztéri nyilvantartasban vald rogzitésének bizonylatai:

- a készpénz atvételének elismertetése (kiadasi pénztérbizonylat, illetve dtadas/atvételi
elismervény), melléklete: az irasbeli engedély 8. sz. melléklet
- elszamoldsra kotelezett elszédmoldsa (kimutatdsa) a ténylegesen elkdltott,
elszdmolasra atvett készpénzrél, az elkoltott készpénz dokumentumainak csatolasaval,
- az elszamolasra atvett készpénzbél megmaradt és igy visszaadasra keriilé készpénz
visszavételének elismertetése (bevételi pénztarbizonylat, dtadds/atvételi elismervény),
- az elszdmoladsra kotelezett részére még jaré és igy kifizetésre keriil6 készpénz
kiadasanak elismertetése (kiadasi pénztarbizonylat, atadas/atvételi elismervény).
Az elszdmolédsra kiadott készpénzrél az elszamoldsra kotelezett koteles a 10. sz
mellékletként csatolt tételes kimutatast (elszamolast) osszedllitani, amely tartalmazza:
- azelszamolasra atvett készpénz Gsszegét,
- az atvett készpénz elkéltését dokumentadléd bizonylatok (készpénzes szamldk)
legfontosabb adatait, a ténylegesen elkoltott készpénz Gsszegeit (ezen bizonylatokat a
pénzfelhasznalds sorrendjében kell az elszamolasban szerepeltetni),
- az elszdmoldsra atvett készpénzb6l megmaradt és igy visszaadasra keriil6 készpénz
Osszegét, illetve az esetleg még jarod Osszeget,
- adatumot, aldirasokat stb.
Amennyiben az elkoltott 6sszeg az elszamolasra felvett készpénz 75%-at nem érte el azt az
elszamoldson indokolnia kell.
A pénztaros altal atvett elszamoldst az Osszesit6 pénztari nyilvdntartds el6irt zérdsat
kovetéen a kdényvelésnek haladéktalanul 4t kell adni, hogy a bizonylatok a Sztv. 165.§ (3)
bekezdésének el8irdsait betartva keriilhessenek konyvelésre.
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7. Egyéb értékek kezelése

Egyéb értékek (pl. buszjegy, parkoldjegy, étkezési utalvany, diilési csekk, értékpapir stb.)
8rzése kizardlag a pénzkezelési helyen, az el8irt biztonsagi szabalyok betartésaval lehetséges
az erre vonatkozd megbizas alapjan (2. sz. melléklet) A megbizasok és az alairt
felelgsségvallalasi nyilatkozat Grzése a pénzkezelési megbizéssal azonosan térténik.

Az egyéb értékeket a pénztar pénzkészletétdl elkiilonitetten kell kezelni. A kezelt egyéb
értékekr6| nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasbdl ki kell deriilnie az atadds/atvétel
id6pontjanak, az atadd/atvevd személyének és az értéknek. Az dtadast és atvételt aldirassal
igazolni, dokumentaini kell. Az egyéb értékeket az azt kezel6 a készpénzzel azonos
felelGsséggel tartozik kezelni.

8. Idegen értékek kezelése

A pénztarban idegen szervezetek, alkalmazottak és mas személyek pénzét vagy értékét nem
szabad tartani.

9, A pénztareltérés kezelése

A pénztarost, a pénzkezelést végz6 személyt teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében. Ez a feleldsség vétkesség nélkili, illetve
attol fliggetlen objektiv és teljes. Ez aldl a pénztéros csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy
a hianyt etharithatatlan ok idézte el (rablas, betorés stb.).

Amennyiben pénztarzaras, illetve pénztirellendrzés soran olyan hidny vagy tébblet kerdl
megallapitasra, melynek okt nem sikerul feltarni, jegyz6konyvet kell felvenni. (15. sz.
melléklet szerint)

A pénztareltérések okat minden esetben ki kell vizsgdlni, és intézkedni kell az Gsszeg
sorsarol, a helyesbités végrehajtasardl. Mind a pénzhianyrdl, mind a tobbletrél a megfeleld
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat ki kell allitani. Tobblet esetén az Osszeget a
pénztarba be kell vételezni, hidny esetén a hidnyzd osszeget a pénztarosnak be kell fizetni,
kivéve az el6z6 bekezdésben emlitetteket. Indokolt esetben kezdeményezni kell a személyi
felelGsségre vonast.

10. A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kezelése

A KTE szamlazasi adatai minden esetben

Koziekedéstudomanyi Egyesilet

1066 Budapest, Teréz Krt. 38.

Alatta az adminisztracié megkonnyitése érdekében fel kell tiintetni a teriileti szervezet vagy
tagozat nevét.
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1 MFt feletti AFA tartalmi szamla esetén a szamldn szerepelnie kell a vevé addszamanak
bejové és kimend szamla esetében egyarant. A KTE addszama:
19815709-2-42

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét — figyelembe véve a Sztv.
168. §-a szerinti és az egyéb jogszabalyi elGirdsokat is — a KTE az alabbiakban hatdrozza meg:

- készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany),

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- nyomdai el8allitasu szamlatomb,

- sorszamozott (rlapok és sorszamozott Grlapokat tartalmazé flizetek, valamint
- értékjegyek, amelyekért a felhasznélas soran ellenértéket fizetnek,

- a maganszemély nevére sz6l6 bankkartya, melynek fedezetéil a KTE bankszamlai
szolgalnak.

A KTE-nél a szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése a kozponti pénztaros feladata.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala tartozé nyomtatvdnyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilénitetten, zart szekrényben kell tarolni és kilon nyilvantartani, melynek a kévetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

= a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama,

= a vasarlasi bizonylat kelte és szama,

= a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,

= a nyomtatvany kezdd, befejezé sorszama,

= a kiadas kelte,

= az atvevl megnevezése,

= az atvétel elismerése,

= elszamolas a bizonylattombbel.

A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigoru szémadasi kotelezettség magaban foglalja, hogy

— a felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletet jegyzék kiséretében kell a
nyomtatvanyok kezelésével megbizott részére dllomanyba vétel céljabol atadni,

— az atvétel alkalmaval meg kell vizsgélni, hogy az egyes fluzetekben (tombokben) az
Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon sorszamok és esetleges
egyéb jelzések (példdul szamlavezets pénzintézet jelz6szama) helyesek-e,

— anyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni.

A pénztaros a banki készpénzfelvétel céljara rendszeresitett készpénzcsekk és az elszamolasi
utalvéanyfiizetekben 1évS (Grlapok felhasznaldsardl kulén nyilvantartast koteles vezetni. A
nyilvdntartasokban az egyes (rlapokat — emelkedd sorszamuk szerint — kiilén-kiilén sorban
kell felsorolni.
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A készpénzcsekk nyilvantartas adatai:

= sorszam,

= csekkszam,

= felhasznalds datuma,

= felvett Osszeg.

= utalvanyozok aldirasa.
A KTE jelenleg készpénzcsekket valamint bankkartyat haszndl a pénzforgalom
lebonyolitasara.

Valamennyi szigorii szdmaddsu nyilvantartdsnak naprakésznek kell lennie, melyek kezelését,
felhasznalasat, Grzését a pénztarellenérzés (rovancsolas) soran ellendrizni kell.

11. Bankkartydk hasznalata

A pénztarban zajlé készpénzforgalom csékkentése, valamint az el6re nem tervezhetd
kiadasok teljesitése érdekében alkalmazhatdk vasarlasra valamint bankpénztari vagy
automatabdl torténd készpénzfelvételre szolgald bankkartyak.

A pénztéros a vasarldsra vagy banki készpénzfelvétel céljara rendszeresitett, a
maganszemély (bankkartya birtokos) nevére szdléd bankkartyakrdl, azok kiadasardl,
visszavételérdl kiilén nyilvantartast kételes vezetni. A bankkdrtydk nyilvdntartasara a 17. sz.
melléklet szerinti nyilvantartdas hasznalhaté. A nyilvdntartashoz csatolni kell a
felel§sségvallalé nyilatkozat eredeti példanyat (18. sz. melléklet). A bankkartyakat a KTE
titkdrsagdn is nyilvantartjdk, ezért a bankkartya szerz6dést és a nyilvantartast a tikdrsagra
minden valtozast kévetd honap 5. napjdig elektronikus formaban, a targyhdnapot kovetd
hénap 10. napjaig pedig eredetiben (postan vagy személyesen) meg kell killdeni. Ugyanez
vonatkozik a pénzkezelési hely els§ bankkartyajara is.

A nyilvantartasokban az egyes bankkartyakat a kibocsaté bank, kartyaszdm, atvevd neve,
kiadas visszavétel datuma szerint kell szerepeltetni.

A nyilvantartas szerinti bankkartya birtokos a bankkdrtyaért teljes anyagi felel@sséggel
tartozik.

Bankkartya a pénzkezelési hely igénye alapjan a szervezeti egység titkaranak irasbeli
engedélyével, az altala meghatdrozott napi vasarlasi és készpénzfelvételi limittel
biztosithatd.

A bankkartya a kartyaval fizetni jogosult birtokdaban van, de a kartya a kibocsaté bank
tulajdonat képezi. A bankkartya banktol torténd atvételére a kartyabirtokos jogosult.

A PIN kédot, a kartya nyilvantartasat végz6 pénztaros sem ismerheti.

A bankkéartya biztositasakor adott tdjékoztatd, informacids anyagok egy példanya a
bankkartya-birtokos, masik - a kartyabirtokos altal alairt példanya — mindig a nyilvantartast
végzG6 pénztaros birtokaban van.
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A PIN kodot tartalmazo boriték a bankkartyaval egy helyen nem érizhet6.

A bankkartya hasznalatakor kapott banki terhelési bizonylatot és a KTE nevére sz616 szamlat
(vagy kivételes esetben egyéb bizonylatot, pl. nyugtat) a tranzakciét kdvetd 3 munkanapon
belil at kell adni a pénztaros részére.

Készpénzfelvétel esetén a felvett készpénzzel, a készpénzfelvételi bizonylattal 3
munkanapon belil el kell szamolni a pénztaros felé, akinek a felvett készpénzt, illetve annak
a szamléval (esetleg nyugtédval) nem fedezett részét a pénztarba be kell vételeznie.

A kartya magdn célu kiadasokra nem hasznalhatd.

A kdrtyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskodni a bankkartya letiltasardl, amennyiben
azt elvesztette, illetve elloptak. A bejelentést a kartyakibocsaté bank megfeleld
telefonszamain teheti meg. A kartya birtokosnak a kértya letiltdsarol egyuttal a pénztarost is
értesitenie kell.

12. Eljaras sérilt vagy hamis pénz észlelése esetén

A pénztiros koteles a neki atadott bankjegyeket és érméket atvizsgalni, miel6tt
fizetGeszkozként elfogadja.

A pénztaros csak valodi, forgalomképes pénzeket (bankjegyeket, valutat és forintot)
fogadhat el. Befizetéseket, kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el
sérilt, megcsonkitott bankjegyet. Nem fogadhaté el az olyan érme sem, amelyrdl
nyilvdnvaléan megéllapithat6, hogy nem természetes kopas kovetkeztében, hanem mas
okok miatt (pl. szdndékos rongdlas miatt) vesztett a sulyabdl vagy sériilt meg. Ha a pénztaros
a neki atadott pénzek k6z6tt hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet, illetéleg érmét
taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetét meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt,
melyet jegyz6konyvezni koteles.

A hamis gyanus pénz atvételérdl készilt jegyz6konyvet a pénzzel egyiitt haladéktalanul el
kell juttatni a szervezet vezet§jéhez, aki koteles elkiildeni a bankjegyet vagy érmét az MNB
megfelels teriileti fiokjdhoz bevizsgaltatas céljabdl, és a bevizsgalds eredményérdl
tajékoztatni a pénzkezel§ hely szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben hamis pénz keriilt elfogadasra, és ez a pénzfelesieg feladasanal deriil ki, a pénzt
befogad6é posta, bank altal kezdeményezett vizsgalat eredményétdl fliggéen - miszerint
mennyire volt alkalmas a pénz a megtévesztésre - a pénzkezelG hely szervezeti egység
vezetdje dont arrél, hogy

- a pénztdrost teljes anyagi felelGssége miatt megtéritteti a kart vagy
- engedélyezi az 6sszeg kdreseményként valé elszamoldsat.

A pénzkezel6 helyeken, ha a forgalom indokolja, sziikség van bankjegyvizsgdlo eszkbzre. Az
eszkéz biztositasa a pénzkezeld hely szervezeti egység vezet6jének feladata.
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13. A pénzkezelési szabalyzat megismertetése
A pénzkezeléssel és a pénzérzéssel kapcsolatos informaciok nem juthatnak illetéktelenek

birtokdba. Mindezekre tekintettel a pénzkezeléssel kapcsolatba keriil6k az 1. sz. melléklet
aldirdsaval igazoljdk a belsé elGirasok, valamint a jelen szabalyzatban foglalt feladatok
megismerését.

Ezen személyek:
= pénztaros
= pénztari szamfejtd,
= teljesités igazold
= pénztdri utalvdnyozé
= pénztar ellendr
= bankkartya birtokos

= szervezeti egység vezetdje
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1. sz. melléklet

A PENZKEZELES| SZABALYZATBAN FOGLALTAK ELISMERESE

Alulirott aldirasommal igazolom, hogy a Kozlekedéstudomaényi Egyesiilet Pénzkezelési szabdlyzatdt
megismertem, és a pénz- valamint az értékkezelési munkdm soran a szabdlyzatban foglaltakat

maradéktalanul betartom.

Tudomasul veszem, hogy a szabélyzatban foglaltak be nem tartasa jogkovetkezményekkel jar.

Név Tisztség

Datum

Alairds

Kézlekedéstudomdnyi Egyesiilet
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2. sz. melléklet

A PENZKEZELES| MEGBIZASOK ES FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Pénzkezelési megbizas

MeEbIZOM . ...vcreerterieneeicincnmminnane e 4, SZEM.IG.SZAMA .ot screricnermnrmss i ,
ANYJA NBVE! wcerivnrmreesiesiiseercssa s ssssssssseciess SZUIELEST IH@JE: cuveeeeer e rnesrerenieiinans

aki jelen megbizés visszavonasaig a Kozlekedéstudomanyi Egyesiilet

pénzkezelési helyén lévé pénzellatmédnyanak kezelésével, egyéb készpénzatvevdi feladatok
ellatasaval egyéb értékek kezelésével. Feladatét a Kozlekedéstudomanyi Egyesiilet Pénzkezelési
szabalyzata alapjan kell ellatnia.

Megbizast atvettem.

DALUI woveeeceeeere et essessane e ssssarassssabsasesatsesssasasess DATUM ootveerereeere e sressnsrasssessresasnasssssasnsssacsssessosses
megbizott neve (nyomtatott bet(ivel) megbizd neve (nyomtatott betlivel)
alairasa aldirasa

Felelgsség-vallaldsi nyilatkozat

F T 1253 & SRR TSUU PRSPPI tudomasul veszem, hogy a kizarélagos kezelésembe adott
készpénz, értékpapir és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsséggel tartozom. Tudomasul
veszem, hogy az anyagi felel6sség a biintetd és fegyelmi felel&sséget nem érinti.

(5 (T 1 LI TRt R

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

alairasa
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3. sz. melléklet

PENZKEZELESI MEGBI{ZASOK VISSZAVONASA

AITIrOtt ..o SO {megbizast visszavono SszemEly NeVE) @ ...vuierevsimriivnrinens
......................................... (név) nevére 52616 pénzkezelési megbizast ..........c.ccoocveevcccrnrinrcenne . (ddtum)
hatallyal visszavonom.

A kezelésébe adott készpénzzel, szigorli szdmadasu bizonylatokkal azonnali hatéllyal/10 napon beliil*
koteles elszamolni.

Megbizas visszavonasat atvettem.

DAUM: oot st s e e e cseesanes DATUM oot ares o ce e et e s e sae e
név (nyomtatott betlivel) megbizdst visszavono neve (nyomtatott
bettivel)
aldirds
alairasa

* a megfeleld alahuzandé
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4. sz. melléklet

UTALVANYOZASRA JOGOSULTAK NEVSORA

A hazipénztari utalvanyozassal az aldbbi személyt biztam meg:

Név Beosztds Datum

Az utalvinyozé aldirasa

Nevezett személy megbizatdsa visszavondasig érvényes.

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

alairas

Kézlekedéstudomdnyi Egyesiilet
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5. sz. mellékiet

PENZSZALLITASI MEGBIiZAS

MegbizomM.....ccoiee e -t, SZem.ig.5Z3Ma....crvereerrurnnen. , (anyja neve: ....cornccninnn
......................... sziiletési ideje: ....oooerverereeennnenenennn. ), @ Kzlekedéstudomanyi Egyesilet
.................................................................... pénzkezelési helyének

pénzszallitdsi feladataival. A megbizas visszavonasig érvényes.
Feladatat a Kozlekedéstudomanyi Egyesiilet Pénzkezelési szabalyzata alapjén kell eliatnia.

Megbizdst atvettem.

DATUM: e rterr et ere e e eernsesssereseessssnabe nes DATUIMIE oot eieesrverscraes e seesnesaecaressassees ensen

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

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

aldirasa alairasa

FelelGsség-véllalasi nyilatkozat

ATUIFOE oot tudomasul veszem, hogy a kizardlagos kezelésembe adott
készpénz, értékpapir és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsséggel tartozom. Tudomasul
veszem, hogy az anyagi felelGsség a biintetd és fegyelmi felelGsséget nem érinti.

A .
DAUM: (i s e

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

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

aldirasa
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6. sz. melléklet

PENZSZALLITONAK ATADOTT KESZPENZ DOKUMENTALASA

Datum Idépont | Osszeg/Zsék Kézpénzt/zsakot Megjegyzés
Ora/perc szama Atadé (pénztéros) Atvevd (pénzszillito)
Neve Aldirasa Neve Aldirdsa
 34/54
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7. sz. melléklet

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT KESZPENZ NYILVANTARTASA

wezsje[Auoziq

SEpeDny/19A9q
LEIZUJ

8ozssQ
11919ZIJRZSSIA

§ozss0
Jeuzsey[a]

efjuodopt
sgjowgzs|q

aloprigrey
sgjouwrgzs[g

Jozssg nopeny
BISB|OWRZS|]

swyodof
[919A3)2uURd

efiuodopt
[919A]2JZUpd

JAJU QAIA[RJ
-zupdzsoy v

wezs10§
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8. sz. melléklet

KESZPENZIGENYLES UTOLAGOS ELSZAMOLASRA

/Nyomtatvany minta/

S2eNVEZRl £TRE MECNEEIANL

sorszam: 0004201

. év he nap
Készpénzigénylés elszamolasra
Kérem részere
S oot
— ogcimen

utdiagos elszamolisi kotelezettsegge! iadn

Elszamolas hatanae)e "y o 0

Kadast panZldrmizonylatsza v

B, 13-134/V. 1. 82. Havz “tvonte 2r - (D 47"

nap

ROO (XRTARTE B0 ySET
sE2Emaianek plardss

PM ana! sprott
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9, sz. melléklet

ERTESITES AZ ELSZAMOLASRA FELVETT OSSZEGEKKEL HATARIDORE EL NEM SZAMOLO
SZEMELYEKROL

vezetd részére

Ertesitem, hogy az alabbi személyek a résziikre elszamolasra kiadott osszegekkel hataridére nem
szamoltak el.

Elszdmolasra felvett Elszdmoldési

Né B ta
v eosztas osszeg hatéridé

Kérem intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti személyek az elszamolasra kiadott sszegekkel
haladéktalanul szamoljanak el.

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

Pénztéros / Pénzkezelést végzd személy
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10. sz. melléklet

KIMUTATAS AZ ELSZAMOLASRA FELVETT KESZPENZ FELHASZNALASAROL
Az elszdmolasra kotelezett Neve: ......c.evvrirveisrnnsennns
Az elszdmoldsra atvett kESZPENz GSSZEEE: ..c.vvvereriivnereriinrirsns s sensenes
Elszamolasi hataridd: .......cccoereerereecrcnrcrecrnesrenaans

Az elszamolasra felvett készpénz felhasznéldsa

Datum Szallito neve A vasarlas A bizonylat szama | A szamla 6sszege
jogcime

Felhasznalt készpénz 0SSZeSen: .....covueecveereceecrinerirererennnne

Megmaradt, visszaaddasra kerlil6 készpénz 8SSZege: .......overmeveererverececriennnn

Az elszamold részére Jare 6SSZeE: ...ovvvvereererirveanrenens

Indoklas az elszamolasra felvett készpénz és az elkdltétt dsszeg kdzétt 1évé - a felvett készpénz - 75%-
At MEBNBIAAG BIEETESTOL. .ovvve ettt et ettt seets o ses srsae s ses st aes e aee st semeen asaeresesesne

DATUM . oottt rneeeineneeee everereessereetsraserestrareeretens

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

alairasa
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11. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE (ESETI)

Alulirott meghatalmazom -t
(Szuletett: -én, an.. , Cime: -t, hogy
a __jogcimen Ft-ot azaz
forintot 20 év ho -n helyettem felvegye.
A meghatalmazas kelte: 20 év hé nap
Meghatalmazott: Meghatalmazd:
Név: Név:
Alairas: Aldiras:
Allandé lakas: Allandé lakas:
Személy ig.sz.: Személy ig.sz.:
1. tanu: 2. tanu:
Név: Név:
Alairas: Aldiras:
Allandé lakas: Allandé lakas:
Személy ig.sz.: Személy ig.sz.:
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12. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE (VISSZAVONASIG ERVENYES)

Alulirott meghatalmazom -t
(Sziiletett: -én, an.: , cime: -t, hogy
a jogcimen esedékes dsszeget helyettem felvegye.

lelen meghatalmazas visszavondsig érvényes.

A meghatalmazas kelte: 20 év hé nap
Meghatalmazott: Meghatalmazé:

Név: Név:
Aldiras: Alairas:
Allandé lakas: Allando lakas:
Személy ig.sz.: Személy ig.sz.:

1. tanu: 2. tanu:
Név: Név:
Alairas: Aldiras:
Allandé lakas: Allandé lakas:
Személy ig.sz.: Személy ig.sz.:
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NYILVANTARTAS A HATAROZATLAN IDE)U MEGHATALMAZASOKROL

13. sz. mellékiet

Meghatalmazas

Meghatalmazas

Sor- Meghatalmazott A meghatalmazas
. kezdetének visszavondsanak
szém neve Meghatalmazé jogcime dSponti déoonti
neve idopontja idopontja
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14. sz. melléklet
PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
A JegYZOKONYV fRIVEVE: 18 ..ocvivicvereiriericr e erecra e sar bt pénztarban.
Jelen vannak:
.......................................................... atado pénztaros, pénzkezelést végzd személy
.......................................................... dtvevl pénztaros, pénzkezelést végz6 személy

.......................................................... pénztarellendr / vagy vezeté

A mai napon atadasra keriltek:

a pénztar forint pénzkészlete a mellékletként csatolt cimletjegyzék szerint,

Készpénz Osszesen: e, Ft
Konyv szerinti dllomany Ft
Eltérés F(-) Ft

a pénztdr valutakészlete a mellékietként csatolt valutajegyzék szerint,
a pénztarban 6rz6tt értékpapirok a mellékletként csatolt kimutatas szerint,
a pénztarban 6rzott egyéb értékek a mellékletként csatolt kimutatas szerint,

R =10 P4 € 1a oF:Ta I o o 1 « GO O RSP SUPON

Egyéb megjegyzések:

DAtUM: oot
pénztarellendr atado pénztaros atvevé pénztéros
pénzkezelést végz6 személy pénzkezelést végzd személy
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Pénzkezelési szabalyzat

CIMLETJEGYZEK

db

Cimlet (Ft)

Osszesen (Ft):

20000

10 000

5000

2000

1000

500

200

100

50

20

10

5

Minosszesen (Ft):
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Pénzkezelési szabalyzat

15. sz. melléklet

JEGYZOKONYV A PENZTAR ELLENORZESROL

A jegyzOKONYVY fEIVEVE: @ ..occeeeeeieciiee e pénztéarban.
Jelen vannak:
............................................. pénztaros / pénzkezelést végzs személy

........................................................ pénztarellendr / Vagy ...c.oovriiiiniiienenee e

....... reenireerreinnneeeosmrnes FU @ZBZ veveciiiieieicirie s ciiersercarerene e e e e aae e neenn e eee e eeenns TOTINT tODblet
vervesminimreonineceinnns FU 8282 conievinnin Sriameasennt D S N, forint hiany

keletkezett, melynek okat az egyeztetés soran nem tudtuk megallapitani, ezért a fenti Osszeg a
pénztaros / pénzkezelést végz6 személy altal

mint tobbleta.........ccooeeivveeiiireennns sz. bizonylaton bevételezésre,
mint hidny a .....c.occoonnniinn. sz. bizonylaton befizetésre keriilt.

Egyéb megjegyzések:

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

DAUM. oo ceereireraserrres e rsraseresseseereens

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

Pénztarellenér Pénztaros
Pénzkezelést végzé személy
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Pénzkezelési szabdlyzat

16. sz. mellékiet

JEGYZOKONYV A PENZTAR ELLENORZESROL

A jegyz6konyv késziilt a Kozlekedéstudomanyi Egyesiilet .........oovvciverccrvcccnncececrnnnenen.. SZEIVEZELI
ELYSEEENEK ....coeverrerreen s pénzkezelés helyén, ............ BV et hé........ napon.
Jelen vannak:

............................................................................ pénzkezelS személy,
............................................................................. pénztéarellendr és
............................................................................. vezet§.

A mai napon a fenti pénzkezelési helyen pénztarellenérzés (rovancsolds) tortént. A pénzkezelési

helyen talalt készpénz mennyisége:

db Cimlet (Ft) Osszesen (Ft):

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

50

20

10

5

~ Mindsszesen (Ft):
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Pénzkezelési szabalyzat

BZAZ cuerirereereere et aerare st e s et s e aS R ea R b ame e Sae b ket seRERE SR SA RS aR RSSO RE SRR PO AL BesaesRR R s aR eSS E et Ft. A kdnyv
szerinti zard pénzkészlet a pénztarjelentés szerint ..........cccoveiicnciscccscneeconiennesnniienenn FLL

Eltérés: Nincs — Van (A megfelels részt be kell karikdzni.) Ha van eltérés:

TOBBIEL: e FL, @287 coei vt ene s et forint
HIBNY: et s e e rer e Ft, @282 oot et forint

keletkezett, melynek okat az egyeztetés soran

nem tudtuk megallapitani/megallapitottuk. (a megfelel6 részt be kell karikazni.)

Az eltérés oka:

Ha az eltérés oka nem allapithatd meg, és az eltérés nem korrigalhatd, akkor a fenti 6sszeg a

pénzkezelést végz6 személy altal

- MINttObbIET 3 ..ovrecreieercrcc e e sz. bizonylaton bevételezésre vagy
= MINthIANY @ o sz. bizonylaton befizetésre kerdilt.

A pénzkezelési helyen téarolt egyéb értékek felsorolasa, egyeztetése a nyilvantartassal. (valuta,
értékpapir, buszjegy, parkol6jegy, utalvanyok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok stb.)
Egyéb értékek a pénzkezelési helyen:

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

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

.....................................................................................
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Pénzkezelési szabalyzat

Az eltErések fRlSOTOlASa: ....covrvieirieri e rsess e et aesen e sene et eteathttat e aas e e as
Engedély az egyE€b Ertekek KEZBIESEIe: ..ottt ettt st s
MEEJEEYZESEK: .ooeieeeeeeciirenesereceneries s ene s sesessaresesresan s sesbasssenssanassssesesess shossncsssenssssrseros e

Javaslat szemeélyi felelBSSEEre VONASTA: .......oocviiree ettt st e e bt se s sasmsanas s sssssasin

Datum: ........... [ e et et et iany

Pénztérellendr: Pénzkezelést végzb személy

NEV! ot st s s sinss e sbnrene NBV: oottt s sne s e
AIAITAS et sr e e se e ne AlRITAS ..ecoveeceeeeerenr e crneciniees RS
Vezet6

NV orricvintreeriens sresrteressmtssssisssssssesonnes sssnnneseas

AlGIrds:..ocveee v, e tee e s rn et e ennenen .
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Pénzkezelési szabdlyzat

17. sz. melléklet

BANKKARTYA NYILVANTARTAS

efjuodgpi sepeezssip

efjuodop! |219My

optInzs

anau efAuy

AN

op! 139ssatuanig

sojouIq eAuRyURYg

olesaoqiy

wezseAue)y
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Pénzkezelési szabalyzat

18. sz. melléklet

BANKKARTYA HASZNALATI FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

FY V] [1] « OO O VN személyi igazolvany szama:........cccoeveeeens,

ANYJA NBVE: wrverreeenirirencnisscsenns , sziiletési helye, ideje: .....oovveoeeccceinncenrinnne ,
aladirdsommal igazolom, hogy a Kézlekedéstudomanyi Egyesiilet tulajdondban lévd
bankszamldhoz térténd hozzaférést biztositdé bankkartyat hasznalatra atvettem.

A bankkartya adatai:

Kibocsato bank neve: ........occovnviiicvincninennns

Bankkdrtya birtokos neve: .........ccococcecevecrcncinenns

Bankkartya SZama: ..o coericeriseesenenesninnnne

Ervenyességi ideje: ......oommwrmmrmvremerieensirenncens

Bankszdmia szama: ...

Alulirott tudomasul veszem, hogy a kizérdlagos kezelésembe adott bankkartya hasznalatanak
szabdlyait megismertem, annak kezeléséért teljes anyagi felelésséggel tartozom.
Tudomasul veszem, hogy az anyagi felelésség a biinteté és fegyelmi felel6sséget nem érinti.
A bankkértya kezelés szabalyait a Kozlekedéstudomanyi Egyesiilet Pénzkezelésiszabdlyzata

tartalmazza, melyet megismertem.

DATUIMN . e aes e enean

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

bankkartya birtokos alairdsa
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Pénzkezelési szabdlyzat

19. sz. melléklet
PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS
MeEbIZOM.....ove e -t (SZem.ig.sZama:..ccocccvrivenrerurnnnns ),hogy 20...............-t0l jelen
megbizas visszavondsaig a Kozlekedéstudomanyi EGYestilet ........ouerveiivmereneevesnsinscrennss helyen lévé

pénztaranak, pénzellatmanyéanak ellenérzésével.
Feladatat a Kdzlekedéstudomdnyi Egyesiilet Pénzkezelési szabélyzata alapjan kell
ellatnia.

DAUM: oo

Megbizo neve: A megbizast atvettem.
.............................................................................. Megbizott neve:

Megbizd aldirdsa: ettt
............................................................................... Megbizott aldirasa:
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21. sz. melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: (helyszin, datum)

Térgy: Szigord szdmadasu nyomtatvanyok atadas-atvétele

Atadé: (név)

Atvevé: (név)

Atadott nyomtatvdnyok listdja: (megnevezés, darabszam, sorszdmok)

Datum:

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

atadé dtvevd



Pénzkezelési szabalyzat

22. sz. meliéklet

KULCSNYILVANTARTAS
I Atvitel 10 Atvees | o}
| Kulcs megnevarése Atvevs nev!év honap _|naj dra .re aldirdsa lév hén. 60 arc neve aldirasa Megiegyrés
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