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A Gabor Dénes Egyetem elnékének
2/2026. (1. 19.)
utasitasa
a Gabor Dénes Egyetem pénzkezelési szabalyzatarél

A Gabor Dénes Egyetem Pénzkezelési szabalyairdl —a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény 14.
§ (8) bekezdésében, valamint 31. 8-aban foglalt rendelkezésekre, a szamviteli térvény szerinti
egyes egyéb szervezetek beszamold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 479/2016. (XII. 28.) Korm. rendeletben foglaltakra, valamint a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat 2. § (4)—(6) bekezdéseire figyelemmel — kiadom az alabbi

utasitast:

1.8
A Szabalyzat célja

(1) Jelen Pénzkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a
Gébor Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) pénzeszkozeinek korét, a
pénzeszkozokkel kapcsolatos rendelkezési és kezelési jogkoroket, a készpénz- és
bankszamla-forgalom, valamint a pénzeszk6zok kezelésének rendjét, biztositva a jogszer(,
atlathato és ellendrizhet6 gazdalkodast.

(2) A Szabalyzat rogziti a pénzkezeléssel kapcsolatos szamviteli politikai elveket, felel6sségi
szabalyokat, a bizonylati rendet, az elszamolasra kiadott készpénz felhasznalasanak és
elszamolasanak szabalyait, valamint a pénzkezelés ellen6rzésének rendjét és
gyakorisagat.

(3) Az Egyetem pénzforgalmat els6dlegesen bankszamlan keresztil bonyolitja,
készpénzforgalom kizarélag indokolt, kivételes esetben, a jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint torténhet.

2.8
A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallaléjara, aki
pénzkezelési, pénztari, utalvanyozasi, ellendrzési vagy szamviteli feladatot lat el vagy ilyen
tevékenységben kdzremkodik.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem bankszamlaira,
b) ahazipénztarban kezelt készpénzre,
c) abankkartya hasznalatara,
d) apénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatokra és nyilvantartasokra.

3.8
A pénzeszkozok kore

(1) Az Egyetem pénzeszkozei kiilonosen:
a) bankszamlakon kezelt pénzeszk6zok,
b) forint készpénz a hazipénztarban,
c) bankkartya hasznalataval felvett készpénz a hazipénztar készpénzallomanyanak
részekent.
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Az Egyetem valutapénztart nem mukodtet, 6nallé készpénzes devizakezelést nem folytat,
kalfoldi fizet6eszkozt tzletviteli tevékenységéhez készpénzes formaban nem hasznal.

4.8
Az Egyetem bankszamlai és a bankszamla-forgalom bizonylatolasa

Az Egyetem bankszamlakat vezet pénzforgalmi, elkulonitett, valamint devizaforgalmi
célokra, az alabbi szamlatipusok szerint:

a) OTP Bank Nyrt.-nél vezetett pénzforgalmi bankszamla,

b) OTP Bank Nyrt. -nél vezetett elkllonitett bankszamla,

c) OTP Bank Nyrt. -nél vezetett vallalkozoéi devizaszamla,

d) Magyar Allamkincstarnal vezetett szamla.

Az Egyetem altal hasznalt bankszamlak konkrét szamlaszamait a pénzugyi nyilvantartasok
tartalmazzak, azok naprakész vezetéséért a gazdasagi igazgato felel.

A bankszamlara tortén6é készpénzbefizetéseket és a bankszamlarol torténd
készpénzfelvételeket a szamlavezeté bank altal rendszeresitett bizonylatokkal kell
alatamasztani.

A bankszamlarol torténd kifizetések els6dlegesen elektronikus atutalassal torténnek,
készpénzes teljesités kizardlag a jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben
alkalmazhaté.

5.8
A hazipénztar elhelyezése, pénzmegorzés és kulcskezelés

A hazipénztar az Egyetem székhelyén, zarhatd, illetéktelenek altal nem hozzaférhetd
helyiségben kerul elhelyezésre.

A készpénzt tlizbiztos, zarhaté pénztarkazettaban kell 6rizni. A kazettat munkaidén kival
zarhaté szekrényben kell elhelyezni.

A pénztarkulcsot a pénztaros kezeli. A kulcs masodpéldanyat a gazdasagi igazgato koteles
biztonsagosan megdrizni.

Kulcs elvesztése esetén a gazdasagi igazgatd koteles az esemény dokumentalasaval
egyidejlileg haladéktalanul intézkedni a zar cseréjér6l, illetve — szliikség esetén - Uj
pénztarkazetta beszerzésérol.

6.8
A hazipénztar kerete és a pénzszallitas rendje

A hazipénztar napi zard készpénzallomanyanak megengedett legmagasabb 0Osszege,
figyelemmel az Egyetem készpénzforgalmanak mértékére, 1 000 000 Ft.

Az engedélyezett pénztarkeretet meghaladd készpénzt legkés6bb a kdvetkezd munkanapon
az Egyetem bankszamlajara be kell fizetni.

Idegen, az Egyetem mikodéséhez nem kapcsolddd pénz vagy érték a pénztarban nem
tarolhato.

Pénzszallitas soran a biztonsagos szallitast zart médon, az alabbiak szerint kell biztositani:
a) 1000 000 Ft-ig gépjarmuvel,
b) 1000 000 Ft felett gépjarmivel, kisérd jelenlétével.
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A pénzszallitasért a gazdasagi igazgato felel, aki az altala szallitott készpénz hianytalan
meglétéért kartéritési felelésséggel tartozik.

7.8
A pénztaros személye és felel6ssége

A pénztari feladatokat az Egyetem altal kijelolt pénzlgyi asszisztens latja el a munkakari
leirasaban és jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A pénztarost a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény 180. §8-aban foglalt
megbrzési felelésség terheli a kizardlagos kezelésében lévé készpénz és pénztari
bizonylatok tekintetében, az ott meghatarozott feltételek és mentesllési okok
figyelembevételével.

Pénztarhiany esetén a hiany megtéritésére az elnok a vonatkozé munkajogi szabalyok
figyelembevételével részletfizetést engedélyezhet. Kivételes méltanylast érdemld esetben,
a gazdasagi igazgatd irdsos javaslatara, a hidny megtéritését az elnok részben vagy
egészben elengedheti.

8.8
Kifizetések, utalvanyozas és bevételezés

Készpénzkifizetés kizarélag szabalyszer(, utalvanyozott bizonylat alapjan teljesitheté. A
pénztaros a kifizetés teljesitése elétt koteles a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki
megfeleléségét ellendrizni.

50 000 Ft-ot meghalado készpénzkifizetések — ideértve az elszamolasra kiadott készpénzt
is — kizardlag utalvanyozassal teljesithetdk. Az utalvanyozasi jogkort a gazdasagi igazgato
gyakorolja.

A készpénz atvételét a jogosult személy aldirasaval igazolja, személyazonossagat
személyazonosité okmany bemutatasaval koteles igazolni. Okmanymasolat készitése nem
megengedett.

9.8
Elszamolasra kiadott készpénz

Az Egyetem hazipénztarabdl készpénz utdlagos elszamolasra kizarolag az alabbi célokra
adhato ki:

a) irodaszer és élelmiszer beszerzés,

b) 300 000 Ft alatti eszk6zbeszerzés,

c) kikildetés,

d) postakoltség.

Az elszamolds hatarideje legfeliebb 30 nap, amely az eléleg felvételének napjatol
szamitando. Az elszamolds hataridejének tullépése esetén a pénztaros koteles a gazdasagi
igazgatot haladéktalanul értesiteni.

Az elszamoldsra kiadott készpénzr6l a pénztaros az 1. melléklet szerinti analitikus
nyilvantartast vezet.

Az elszamoldsra kotelezett személy az elszamolas teljesitésérél a 2. melléklet szerinti
Elszamolasi kimutatas kitoltésével koteles elszamolni, a felhasznalast igazold bizonylatok
csatolasaval, valamint a fel nem hasznalt készpénz egyidej(i visszafizetésével.
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10. §
Bankkartya hasznalata

Az Egyetem bankszamlajahoz kapcsolddo, az Egyetem nevére sz6loé bankkartyat kizarolag
a pénztaros vagy a gazdasagi igazgaté hasznalhatja, az Egyetem hazipénztaranak
készpénzellatasa, illetve az Egyetem mulkodésével osszeflggd pénzugyi muiveletek
lebonyolitasa céljabol.

A bankautomata altal kiadott bizonylatot meg kell 6rizni és a bevételi pénztarbizonylathoz
kell csatolni. A bankkartyaval felvett készpénzt a pénztaros koteles a felvételt kovetden
azonnal bevételezni a hazipénztarba.

11.8
Eljaras sériilt vagy hamis pénz észlelése esetén

A pénztaros kizarélag valodi, forgalomképes bankjegyet és érmét fogadhat el a készpénzes
befizetések és a kifizetések teljesitése soran.

Nem fogadhaté el sériult, megcsonkitott bankjegy, tovabba olyan érme, amelyrél
egyértelmlen megallapithatd, hogy nem természetes elhasznaldédas kovetkeztében,
hanem szandékos rongéalas vagy egyéb kulsé behatas miatt sérult meg, illetve vesztett
sulyabol.

Amennyiben a pénztaros a részére atadott készpénz kozott hamis vagy hamisitvanynak
latszo bankjegyet vagy érmét észlel, azt fizetésként nem fogadhatja el, illetve azzal nem
teljesithet kifizetést.

Hamis vagy hamisgyanus pénz észlelése esetén a pénztaros koteles:
a) az eseményt haladéktalanul jelezni a gazdasagi igazgatonak,

b) az esetrél jegyz6konyvet felvenni,

c) az érintett bankjegyet vagy érmét elkulonitve kezelni.

A pénztaros a jelen paragrafusban foglalt eljaras maradéktalan betartasa esetén a hamis
vagy hamisgyanus pénz atvételével 6sszefliggésben anyagi felelésséggel nem tartozik.

12. 8§
A pénztar ellendrzése

A hazipénztar tényleges pénzkészletének ellendrzését az Egyetem évente legalabb egy
alkalommal, a mérlegforduldnaphoz kapcsolédddan, teljes kor(i pénztarvizsgalat keretében
végziel.

Eseti pénztarellen6rzés lefolytatasara sor kertilhet:

a) apénztaros személyének valtozasakor,

b) rendkivuli esemény, kuléndsen pénztarhiany vagy szabalytalansag gyanuja esetén,

c) vezet6i dontés alapjan.

Az ellenérzést a pénztarostol fluggetlen személy végzi, az ellendrzésrél jegyzékonyv készal.
Az ellenérzés soran a tényleges készpénzallomanyt 6ssze kell vetni a pénztarnyilvantartas
adataival. Az esetleges eltérést jegyz8konyvben tételesen rogziteni kell.

13. 8
Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2026. januar 15. napjan lép hatalyba.
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(2) Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Gabor Dénes Egyetem
2023. januar 1. napjan kelt Pénzkezelési szabalyzata.

Budapest, 2026. januar 20.

Dr. Dietz Ferenc
elnok
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1. melléklet a GDE Pénzkezelési szabalyzatahoz

NYILVANTARTAS AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT ELOLEGEKROL
(E nyilvantartas a pénztarjelentés vezetéséhez kapcsolddd analitikus nyilvantartas és
szamviteli bizonylat.)

l. El6leg kiadasa

o Kiadasi pénztarbizonylat SZama: ....cccceevvvieeeiiiiiiiniieiicee e,
o ElSlegfelvételének idépontja (Ev/hA/Nap): ceeeeeeeevveeeieeniunnenenn.
o El6leg 6sszege (Ft): vueieeinniieeiiiiiieee e,

Felhasznalas célja (megfeleld jelolendd):
irodaszer beszerzés

[1300.000 Ft alatti eszkozbeszerzés

O kikaldetés

0 uzemanyag-vasarlas

[ egyéb (INdOKLASSAL): civuuiiieiiieiiie et e crre e v e e e ee e
o ElSleget felvevd SZEMELY NEVE: c...civvniiiiiiieiie it evee e e eeeaes
o Munkakore / szervezeti €8YSEEE: ..iiueriiieriiiieieiieeerieeeerieeeaaeeens
e Elszamolasi hatarid6 (legfeljebb 30 nap): ...ceceveveeiiivniiiiiieevnnnnnns
Nyilatkozat:

Alulirott az eléleget atvettem, és vallalom, hogy az 6sszeggel a hatariddig, a vonatkozd
szabalyzat szerint elszamolok, illetve a fel nem hasznalt részt a hazipénztarba visszafizetem.

o Atvevld alairdsa: ...ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

o Pénztaros alairdsa: ..c.cooeeeeieiiiiiiieieee

o Utalvanyozé / engedélyezd alairdsa: ....cccceeeveeeneeiieeenienieeeneeeeennenn,
Kelt: Budapest, ...... BV eerreevrnnnnn ho ...... nap

Il. Elszamolas és visszavételezés

e Tényleges elszdmolds idOpontja: ....ccceeeveeeneiiiiiieeneiieeee e,

o Felhasznalt 6Sszeg (Ft): ccoiivveeeeeiiiiiieiieeeieee e,

o Visszafizetett 0SSzeg (Ft): covveerrieeriiiriiiinii e,

e Bevételi pénztarbizonylat szama (visszafizetés): ....ccoevvvvevivnievnnnnnnn.
e Csatolt bizonylatok darabszadma: .......ccevveeviiiiiiiiiiiiiiiiie e,

Megjegyzés / szabalytalansag jelzése (ha relevans):

o Elszamold (atvevd) alairasa: ....cceeeeveeeevneieiereiieeeeiee e eeieas
o  Pénztaros alairdsa: ....ccuueeereeieiiiiiiiieeieeiieee e
e Ellendrzéstvégz6 (ha alkalmazott) alairdsa: ....cceeeeeeeevneeiiiiniiineennnnns
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2. melléklet a GDE Pénzkezelési szabalyzatahoz

ELSZAMOLASI KIMUTATAS
az utélagos elszamolasra atvett készpénz felhasznalasarol

Elszamolasra KOTelezett NEVE: ... iiiiiiee ittt ettt et e ere e e e e e
MUNKaKOre / SZErvezeti E8YSEEE: «uuuuuuuuieriiiiiitinieeeeeee e e eeeteeee e e e e teeare e e
Kiadasi pénztarbizonylat SZAmA: ....ccuuviiiiiiieiiiiieee et ee i eeeae
Atvett KESZPENZ BSSZEEE (FL): wevvieeveeeeeeeeeee ettt ettt
El6leg felvetelenek dAtuma: ... .iiiueriiiiiiiie e s ee e eee s eeae e e eeaaes
ELlSZAMOLASI NatAridB: ... eeeeiee et eee e eee e
FElhaszZNaAlas CELIA: ..cvuuiiiei ittt et see et s eee s saa s e anasaneaaes

l. Felhasznalas részletezése

Ssz. Datum | Szallité/ Kiadas Bizonylat | Bizonylat | Brutté | Megjegyzés
partner | jogcime' tipusa szama Osszeg
neve (Ft)

Il. Osszesités
Elkoltott készpénz 6sszege (FU): covvvviiuiiiiiiiiieici e eeeceeee,
Visszafizetendd (fel nem hasznalt) 6sszeg (Ft): .coevvveeviviiivnnnnnnn.
Ha a felhasznalas meghaladta az eléleget:
o kUldnbozet 6sszege (Ft): .covveerreneriieieiieneieeereee e e

o rendezés maddja (pl. kiilon kifizetés / elutasitas / egyéb): .......ccuuuuenees

lll. Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a fenti kimutatasban szereplé adatok a valésagnak megfelelnek, a
felhasznalast igazold bizonylatokat csatoltam, és a fel nem hasznalt készpénzt a hazipénztar
részére visszafizettem / visszafizetem.

o Elszamolo alairdsa: ....ceeeeereereiereenieeeieeeeeeee e,

e Pénztaros atvételt igazold alairdsa: ....ccceeeeeeveeeiieiicienneeeiieeeeeene,

e Ellendrzést végzs (ha alkalmazott) alairdsa: ....ceeeeeeeeeerererrreeeeennnnnnnn.
Kelt: Budapest, ...... BV eerreerrnnn ho ...... nap

! Kiadas jogcime (példak): aru vagy anyagbeszerzés, irodaszer, eszkdzbeszerzés (300.000 Ft alatt),
lzemanyag, kiklildetés



