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A szabalyzat célja

1. § A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének célja, hogy az Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany
(tovabbiakban: Alapitviany vagy szervezet) bankszdmlajan, valamint a hazipénztirdaban lévé készpénz
mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és
nyilvantartas, a bizonylatolds szabdlyszerit legyen, valamint, hogy az Alapitviny megfeleljen az EK
iranyelve alapjin a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél és megakadalyozasardl szslo
térvény eldirdsainak is.

Altaldnos rész

A pénzkezelés teriiletei az Alapitvany miikédése soran

2. § (1) A pénzkezelés teriiletei az Alapitvany miikddése sordn:

a) bankszdmla (forint- és devizaszdmlak)

b) értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kizteherjegyek, letéti jegyek, egyéb értékpapirok)
¢) utalvanyok {(étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

d) hazipénztar (készpénzillomany forintban és valutiban)

(2) A pénzeszkGzdket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolédo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszamlan kell tartani.

A pénzkezeiés rendjéért felelis személy

3. § A pénzkezelés rendjeert a kuratdrium titkara felel.
Fizetési médok az Alapitvanynal
4. § (1) Az Alapitvanynal alkalmazott fizetési madok:
a) Atutalds

b} készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz {bankkartya)
c) keészpénzfizetés.

(2) Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést atutalassal kell teljesiteni. A szervezet mind a
killfsldi, mind a belfsldi partnereivel devizaval és valutival, belf6ldi fizetéeszkozzel torténé fizetésben
megallapodhat, ha jogszabily eltéréen nem rendelkezik.
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A bankszamla kezelésre vonatkozo rendelkezések

A bankszamla kezelés dltalanos szabalyai

5. § (1) A bankszdmlia felett csak a bankszamla-szerzGdésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszdmlék felett rendelkezési jogosultsdgot a bankszamla szerzédés tartalmazza,

(2) A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotstt megallapodas szerint
a) irdsban, Attalési megbizas kitéltésével,
b) illetdleg szamitdgép utjan elektronikusan térténhet.

(3) A bankszdmlardl bankkartyaval lehet készpénzt felvenni, ha a bankszdmla szerzédés erre kiterjed.

(4) A bankkértydval a kuratérium altal meghatdrozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg
vehetnek fel készpénzt.

(5) A bankszamla javara térténd befizetés teljesithetd
a) keszpénz 4tutaldsi megbizédssal,
b) készpénzbefizetéssel,

(6) A bankszamla kezelése sordn

a) kovetni kell a bank eléirdsait a bizonylatok kitdltésére vonatkozéan, illetve a szdmitégépes
atutaldsokra vonatkozé eldirdsokat,
b) abanki dtutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

6. § Az Alapitviny pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezet6 bank /szamla tipus Bankszamla szdma
OTP Bank /Ft 11731001-23135512
OTP Bank /MDeviza

A szervezet nevére szolé bankkartya hasznalata

7. § A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kértyalimit dsszegéig hasznalhatja a bankkartyat:

a) beszerzésre,

b) szolgaltatds igénybevételére

c) kikiildetési koltségre,

d) joléti elszdmolésra,

€) kisebb kiadésokra (reprezenticios koltség, postakéltség stb.)
f) vam, illeték kifizetésre,

g} egyéb, nem atutaldssal térténé kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbol bankautomatabdl készpénzt vehet fel.
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(2) A bankkértya hasznilatdhoz kapesolddd bizomylatokkal legalabb 30 naponként el kell szdmolni, a
pénzkezeléssel foglalkozdnak azokat 4t kell adni. A bankkéartydval felvett készpénzb&l megmaradt Hsszeget
az elszamolaskor a pénzkezeléssel foglalkozonak kell dtadni.

(3) Az Alapitvany nevére szold bankkartya haszndlata esetén a bankkartya hasznélatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszémoltatdshoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkirtyaval torténd fizetések
elszdmoidsdra, méasrészt a bankkartydval felvett készpénz elszdmoldséra szolgald szamldkat kell nyitni.
Ezen szémlakra a konyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkértya hasznalatéra jogosult elszamoldsa
alapjdn torténik,

{4) A bankkdrtya haszndlatira jogosult elszdmolasanak tartalmaznia kell tételesen:
a} a bankkartya haszndlaténak idépontjait, idésorrendben,
b) a bankkartya haszndlatdval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak (jellemzéen
készpénzes szamlik) legfontosabb adatait, tovabb
c) a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-Osszegeket, a felvétel idépontjai szerint kiildn-kiilon,
d) a bankszamlardl felvett készpénz elkdltését dokumentdlé hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltott készpénz dsszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznélas idGsorrendjében,
tételesen),
) a bankszdmldrdl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezelbnek dtadésra kerild készpénz
Osszegét,
) a datumot, az alairdsokat.

A hizipénztir kezelése

8. § (1) A hézipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés, elszamolds és tdrolds az
eldirt biztonsagi és szamviteli kdvetelményeknek megfeleljen.

(2) Pénzkezelésre a kuratorium elndke dltal erre felhatalmazott személy jogosult és koteles. A
pénzkezeléssel foglalkozokkal ismertetni kell a szabdlyzatot. A pénztaros a munkaszerzddése alapjan felel
a pénzkezelés soran felmeriii hidnyokért. A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Altalanos pénzkezelési szabalyok

9. § (1) A pénztaros a hazipénztarban kételes kezelni a szdmlavezetd bank{ok)tol készpénzfizetés céljdra
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

{2} A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a kuratérium kiilon engedélyével szabad tartani. Idegen
pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztar készpénz kerete

10. § A pénztarzarlat utdn a hazipénztar készpénzélloménya nem haladhatja meg a 200.000,-Ft (kétszazezer
forint)-ot. Ett6] eltémi csak a kuratérium engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélvezést a pénztiri
naphoz kapcsolddd dokumentécion rdgziteni szilkséges.

A pénz kezelésével kapesolatos feladatok

11. § (1} A kuratorium elndke a pénztdrosi munkdval 8sszefligpd teenddk ellatasdra arra alkalmas biintetlen
elééletli - erkoélesi bizonyitvannyal rendelkezd — személyt - pénztrost, biz meg. Nem lehet pénztiros olyan
dolgozd, akinek munkakdre a pénztirosi munkakérrel 6sszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozéval és a
pénztari ellendtrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovabbd, ha a pénztiros és/vagy a pénztaros
helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az utalvinyozéval kdzeli hozzatartozoi kapesolatban van egymaéssal.
A hdzipénztart a pénztiros Sndlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
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(2) A pénztaros fo feladata a pénztirban tartott készpénz el6irds szerinti kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapesolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztiros megbizhaté még egyéb
értckek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovdbbd a szigori szémadésu
nyomtatvinyok kezelésével és megbrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztiros nem bizhatd meg a
szigoru szdmad4si nyomtatvanyok érvényesitésével.

(3) A hazipénztar atadasa esetén jelen § rendelkezései szerint kell eljdrni és hazipénztér dtadisa csak jelen
szabalyzat mellékletét képezd jegyzdkonyv kitsltésével egyidejiileg lehetséges.

Pénztari ellenor

12. § A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének €s a kimutatott pénzkészlet megiétének ellenbrzése.

Utalvinyozas

13. § (1) A pénztarbol és a bankszamlardl kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utdn lehet teljesiteni.

(2) Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamoldsat elrendelhetik. Kifizetésre utalvanyozés nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

(3} A Kuratérium elndke korldtozds nélkil Snélloan utalvinyoz. Az elndk akaddlyoztatdsa esetén a
kuratériumi elnk 4ltal ermre kijeloit tagja utalvinyoz. A kuratériumi titkdr az Alapitvany milksdési
kéltségeinek szerz6désben rogzitett, rendszeres havi kifizetéseit jogosult utalvanyozni.

(4) Az utalvanyozok feleldsek az utalvanyozas indokoltsagaért, szilkkségességéért és szabalyossdgaért.

Pénzmegorzés a hazipénztarban

14. § A pénztarban lév6 készpénz megbrzésérdl zarhatd pénzkazettaban térténd tarolassal gondoskodik a
pénztaros.

A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimei
15. § (1) A készpénzallomdnyt néveld pénzmozgasok

a) bankbol torténd készpénzfelvétel (tirgyi eszkdz beszerzésre, egyéb beszerzésre szolgiltatisok
kifizetésére, egyéb személyi jellegii kifizetésre)
b) bankkartyaval valo készpénzfelvétel

(2) A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell Hintetni.

16. § A készpénzallomanyt cstkkentd pénzmozgisok

a) targyl eszkdz beszerzés
b) egyéb beszerzés
c) szolgaltatdsok kiegyenlitése
d} egyéb személyi jellegli kifizetések
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e) bankszdmlara t6rténd befizetés.
Pénztari nyilvantartisok vezetése
17. § (1) A pénztirosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a

pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie. A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval kell
vezetni. Az alapitvany pénztirosa havi pénztirjelentést készit.

(2) A pénztérjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell dllapitani a pénztirban 1évo készpénzilloményt
¢s cimletenkénti bontdsban régziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoléisa

18. § (1) A befizetésekrd] és kifizetésekrd] - amennyiben més a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szdmla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre — szabviny bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznéldsdnak ellenérzése érdekében csak
folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylattdmboket szabad felhaszndlasra kiadni. Szabvany nyomtatvany
alkalmazésa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsd példany a kdnyvelésé, a
masodik a befizetéé, a harmadik pedig a tdmbben marad.

(2) A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsb példany a konyvelésé, a masodik a tdmbben
marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tombéoket a pénztaros Orzi.

Munkabér,- tiszteletdij,- megbizasi dij kifizetés

19. § A vezetd tisztségviseldknek, a megbizottaknak és a munkavéllaloknak jard (nettd) tiszteletdijat,
megbizdsi dijat, munkabért, koltségtéritést az ltala frdsos nyilatkozatban megadott bankszdmlara lehet
kifizetni. Az adott id6szak bérszamfejtése alapjan a titkdr utalvinyozasa mellett lehet a tényleges nettd
tiszteletdijakat, munkabéreket, megbizasi dijakat koltségtéritést a jogosultnak, mig a fizetendd addkat és
jéarulékokat a Nemzeti Ado és Vamhivatal erre a célra fenntartott bankszdmliaira kifizetni.

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

20. § (1) Pénzt elszdmoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
a) beszerzésre,
b) szolgaltatas igénybevételére
¢} kikiildetési koltségre,
d) jéléti elszamolasra,
e) kisebb kiaddsokra (reprezenticids koltség, postakoltség stb.)
) vam, illeték kifizetésre,
g) egyéb, nem dtutalassal tirténd kitelezettségek teljesitése.

(2) Az elszamoldsra kiadott Gsszeg nem haladhatja meg a ¢él eléréséhez indokoltan szlikséges mértéket.
Elszamolasra eléleg maximum 30 naptari napra adhaté, A hatdridében tdrténé elszdmolas elmaradasakor az
elszamolasra kotelezettet irdsban kell értesiteni és felszolitani az elszdmolésra.

(3) Haugyanaz a személy elszamolésra jabb Ssszeget vesz fel, a kordbban felvett Ssszeggel akkor is el kell
szdmolnia, ha az annak elszamolasara kikdtstt véghatarids még nem érkezett el. A befizetendo és felveendo
Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszdmitani, Ujabb Gsszeget elszamoldsra kiutalni csak akkor lehet,
ha az elszamoldsra kiadott Osszepeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatlan tétele nincs.

(4) Az elszamolasra kiadott Gsszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kivetkezd adatokat kell
tartalmaznia:
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a) a pénzt felvevd dolgozo neve,

b) a pénz felvételének idépontja,

c) a kiadasi pénztarbizonylat szama,

d) a felvétel jogeime (anyagvésarlas, fizemanyag-kdltség stb.),

e) az elszdmolésra felvett Gsszeg,

) az elszamolés hatérideje,

g) az elszdmolds tényleges id6pontja,

h) a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

i) a bevételi bizonylat sorszdma.
(5) Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizétt véghataridig nem szdmol el, a nyilvantartas vezet6je koteles
errdl a kuratérium elnskét haladék nélkiil értesitent,

Szigori szimadasi nyomtatvanyok
21. § (1) A szigor szdmadéasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
a) pénztarjelentés,

b) kiaddsi pénztdrbizonylat tdmbék,
c) bevételezési pénztarbizonylat tdmbok.

(2) A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell a tombék sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo aldirasat. A szigorl szdmad4dsad nyomtatvanyok nyilvantartisanak és kezelésének rendjére
vonatkoz6 eléirasok betartasdnak az ellenérzésére a kuratérium titkara jogosult.

Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

22. § Az Alapitvany csak elektronikusan kidllitott értékpapirt kezelhet.

Zarod rendelkezések

23. § (1) Jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapesolddd
Jjogszabélyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljimni. Feliilvizsgdlata és karbantartdsa a kuratérium titkarnak
hatdskorébe tartozik €s a jogszabdlyi véltozdsok figgvényében, a véltozas hatalyba 1épését kdvetd 90 napon
beliil térténik.

(2) A szabélyzat el6irasainak betartdsa a szervezet minden tisziségviseldje, megbizottja és munkavallalja
¢s foglalkoztatottja szdmdra kételezd.

(3) A szabilyzatot az Alapitvény kuratériuma 93/2021. (12.17.) szamil. hatdrozatédval fogadta €l, az abban
foglaltak 2021. december 17. napjaval lépnek hatalyba,

Pécs 2021. december 17.

Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany

oldal 7/ 14



1 szami melléklet

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

pénztir megnevezése

MEGBIZAS

Pénztar kezelésének ellitisira

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hédzipénztart 6nélldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési Szabalyzatban
és a munkakdéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

(név)

szervezet vezetdje
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2 szami melléklet

-----------------------------------

----------------------------------

Pénztar elnevezése

NYILATKOZAT

A Pénztarkezelési Szabalyzat tartalminak megismerésérél

AJUHIOtE. o.e et ie s arerer i er e e e ananene e rnranens ......Kijelentem, hogy a

.......................................................................................... Pénz-  és  Ertékkezelési
Szabalyzatit megismertem, és tudomaésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 pénztirban beérkezett pénzek
kezeléséért, elszamoldsaért anyagi felel§sséggel tartozom.

Keit:

pénzkezeld
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3 szami melléklet

MEGHATALMAZAS

pénz atvételére

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. 8V hé -n esedékes Osszeget helyettem, felvegye.

Meghatalmazé aldirasa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szdma:
Meghatalmazott alairdsa és adatai:
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk aldirdsa és adatai
1. szami tanu
Allandd 12KASA: vvverrenneeeeerereniireeeeersreinnaeaeenes
Szemeélyi ig. SZAMa: cuviiiviiiiiiiiiiiiiniiiriiissinis.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

alairas
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2. szamn tani

ATIANAG TEKASA! vvveereraneeruerrennsensesensaesensssssns

Szemelyl i, SZAMA civiiiiiiinrrirerrersrernsnrnnens

aldiras
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4 szamu melléklet

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

Szervezet neve

JEGYZOKONYV

PENZTAR ATADASARA-ATVETELERE

Felvéve a: hazipénztariban

(clm: )

&v ho napjan

Az atadas-atvétel oka:

Jelen VAmNAK: .vvrnrrreivainrerirrrinssersnerrsatrnnnsorarnasne 4tadd

Ataddsra keriil:

1. A hdzipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kOnyv (tablé és pénztirjelentés) szerinti
eltérést is kimutatva.

2. A pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:
Készpénzesekk

utolsdként felhasznalt sorszam:

Elszidmolasi utalviany

oldal 12/ 14




utolséként felhasznalt sorszdm:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztirbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszdm:

Pénztarjelentés

utolsdként felhasznalt sorszém:

sth.

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tdmbjei a szigorti szdmadasti nyomtatvanyok nyilvéntartdsai szerint
kerliltek 4taddsra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kivetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.
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5. szamm meléklet

-----------------------------------------

Szervezet neve

JEGYZOKONYV

pénztari hiany, tobblet eltérés kivizsgalisarol

Felvéve: cvvinnnens V. rrveriiiiieisiesisssesen 57 S map, a fenti  vallalkozds

............................................................................................. cimen mikédé  pénztar

helyiségében.

Jelen vannak:  covevviiriiiiiiiiiiiesisssssiiisiiiiiessss s, pénzkezeld
................................................. pénztari ellendr

A mai napon pénztérzarlat utin

Ft, azaz forint tobblet , illetve
s
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek

okt a kivizsgdlas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénzkezeld(k)

®
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte |, illetve
kS
- a hidnyt a szam bizonylaton befizette a pénztarba.
km.f
Pénzkezeld Pénztarellendr

*nem kivéant rész térlendd
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