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1. Altaldnos rendelkezések

A szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény 14 § (3-5, 8 bekezdése, valamint a
249/2000. (X11.24.) Kormanyrendelet a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek
szamviteli politikajanak kotelezé tartalmi elemévé tette a pénzkezelési szabalyzat
elkesziteset. E kitelezettségnek eleget téve a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
hazipénztaraban tartott készpénzeinek és egyéb értékeinek, valamint az eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamlan, bankszamlakon lebonyolitott pénzforgalom kezelését az
alabbiak szerint szabdlyozom.

Az Egyetem feladatainak megvaldsitasa operativ gazdalkodas keretében torténik, s
mint ilyen, pénzmozgassal jar.

A belf6ldi jogi személyek kotelesek pénzeszkdzeiket - a készpénzben teljesithetd
kifizetések céljaira szolgdld pénzeszkdzok kivételével - bankszamlan tartani,
pénzforgalmakat bankszamlan lebonyolitani es ennek erdekében
bankszamlaszerzédést kétni.

Az  intézmény  altal lebonyolitott  pénzforgalom legnagyobb része
bankszamlaforgalom, kisebb része készpénzforgaiom.

1.1. A pénzforgalom lebonyolitdsara szolgalé szamlak.

Az intézmény a szervezeti és m{ikddési Szabalyzataban meghatarozott tevékenység
ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat

-Kincstarral,

-Egyéb bankszamlakon, valamint

-Készpénzben bonyolitja.

Az allamhaztartasrél szolo, tobbszér modositott 1992, évi XXXVIIL. torvény
modositasat tartalmazo 2000. évi V. térvény alapjan, valamint a 217/1998. (X11.30.)
Kormanyrendelet 36/1999. (XI1.27.) Kincstari rendszer m(ikddésével kapcsolatos PM
rendelet figyelembe vételével készilt. Az Egyetem a rendelkezésére utalt
kbltségvetés végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasa kincstari egységes szamlan,
eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlan keresztiil térténik.



Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat, a programfinanszirozasi keretszamlat
vezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) Budapesti
lgazgatdsaga

Cime: 1133 Budapest, Vaci ut 71.

Telefonszama: 452-8700

Eurés tamogatads fogadasara szolgdl a Szinhdz- és Filmmilvészeti Egyetem
elnevezésii devizabetét bankszamla.

Szamlat vezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

Cime: 1133 Budapest, Vaci ut 71.

Telefonszama: 452-8700

A lakasepités és vasarlas munkaltatéi tdmogatasa elnevezésli szamiat vezetd
pénzintézet neve: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt. VIII. kerileti
Fidok

Cime: 1085 Budapest, Jozsef krt. 33.

Telefonszama: 317-5777

Egyetemi  hallgaték  képzésének  tamogatasara Ilétrehozott  kbzérdeki
kételezettségvallalasok szamlait vezetd pénzintézet neve: Erste Bank Nyrt.

Cime: 1088 Budapest, Rakoczi Ot 1-3.

Telefonszama: 06 40 222-221

VIP kartyafedezeti szamlat vezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar
Cime: 1139 Budapest, Vaci ut 71.
Telefonszama: 452-8781

A fenti bankintézetnél vezetett bankszamlak elhevezése:

Kuti Ferencné kozérdeki kdtelezettség-vallalasa Latinovits Zoltan emiékere
Kotelezettségvallalasok a Szinhaz-eés Filmmlivészeti Egyetemért
Szabo Istvan kézérdekl kételezettség vallalas

Reményi Jozsef kbzérdekii kotelezettség vailalas



Varkonyi Zoltan Alapitvany a Szinhaz- és Filmmdlvészeti Foiskolaért elnevezésii
szamlat vezetd pénzintezet neve: K&H Bank Nyrt.

Cime: 1051 Budapest, Arany Janos u. 20.

Telefonszama: 374-1743

1.2. Bankszamlaszerzddésbdl adddé jogok és kbtelezettségek

Az Egyetem kételes

az elbirdnyzat-felnasznélasi keretszamla, valamint a bankszamiak felett
rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt bélyegzd
szabalyszer( bejelentésérdi gondoskodni,

a szamlaforgalom lebonyolitasara a Kincstar altal rendszeresitett nyomtatvanyokat

és a GIRO rendszert hasznalni és feltintetni az azonositashoz szikséges
adatokat.

Eldiranyzatok felhasznalasa

a kincstar nyilvantartja az eredeti koltségvetési eldiranyzatokat, azok médositasat
és a jévahagyott (aktudlis) eldiranyzatokat, a bevételek, kiadasok teljesitését a PM
rendelet eléirasai szerinti KTK‘kédok alkalmazasaval kell kimutatni.

fogadja a bevételeket, rendelkezésre bocsatja az eléiranyzat-felhasznalasi keretet
és teljesiti atutalasi megbizasok alapjan a kifizetéseket, jévairasokat, beleértve a
készpenzfelvételeket is,

tranzakcios kodok alkalmazasa utjan régziti €s nyilvantartja a kiuldénbézé tipusua
kiadasokat és bevételeket kiemelt elbiranyzatok szerint,

a keretszamla javara-terhére it 6sszegekrd! szamliakivonatot killd és havonta
halmozottan adatszolgaltatast nyujt az el6iranyzatok és teljesitések alakulasardl,

a szamia vezetéséért jutalékot szamit fel,

sajat hibajat helyesbiti, melyrdl értesiti a szamlatulajdonost.

Egyéb bank

a bankszamldk javara-terhére irt Osszegekrél szamlakivonattal eértesiti a
szamlatulajdonost,



¢ a szamlatulajdonos szamlajan fennallé kévetelés utan valtozé meérték( kamatot
fizet, és azt jovairja a bankszamlan,

¢ abankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot
szamit fel,

+ a kamatok valtozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény atjan
ertesiti a szamlatulajdonost,

* sajat hibajat helyesbiti, melyrél értesiti a szamlatulajdonost.

Az Egyetemen 2009. julius 1-t6l az alabbi beosztasu személyek kdzil a

gazdasagi féigazgat6,
gazdasagi osztalyvezeto,
szamviteli el6ado,

pénzkezelési elbadd

barmelylk két f6 kozbsen jogosult a bankszamlak, eléiranyzat-felhasznalasi
keretszamla feletti rendelkezésre.

Az alairék személyének kijelolése a gazdasagi fbigazgatd, az Uj alairasok
megszerzése €s az alairdi cimpéldany eljuttatasa a szamlavezeté pénzintézethez a
pénzgazdalkodasi elbadé feladatat képezi.

2. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje
2.1. A bankszamlaforgalom lebonyolitisa

Az Egyetem elbiranyzat-felhasznalasi keret szamlajara beérkezd bevételek j6vairasa
- atutalasi megbizas, vagy
- készpénz-atutalasi megbizas

alapjan torténik a beérkezést kévetd banki napon.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
- havi id6aranyos koltségvetési elbiranyzat-felhasznalasi keret
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- atvett pénzeszkdzok



Az atutalas formanyomtatvanya, illetve elektronikus Gton, Giro rendszerrel.
Készpénz-atutalas alapjan torténik a jovairas:
- hallgatok altal fizetendd téritési dijak (felvételi dij, tandij),
- ruhatari jegybevétel,
- szinhazjegy bevétel,
- engedélyezett napi zard pénztarkészletet meghaladd készpénz,
- hazipénztarba kdzvetleniil befizetett bevételek.

A keészpenz-atutaldsi megbizas az Egyetem megrendelése alapjan nyomdailag kerl
legyartasra.

Két részbdl all:

- feladdévevény,

- keszpénz-atutalasi nyomtatvany.
A keészpénz-atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét, a bevétel jellegére utald tranzakcios kodot és a
befizetdé azonositét.
A befizetések egyértelm(i beazonosithatésaga érdekében készpénz-atutalasi
megbizas csak akkor adhatd ki (gyfélnek, ha azon elézetesen feltintettéek a

befizetés jogcimét, tranzakcids kodot és a befizetd azonositét.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla megterhelése az Egyetem altal kidllitott
atutaldsi megbizas alapjan térténik.

Az atutalasi megbizas kiallitdsa kézzel, irégéppel vagy szamitégépes program utjan
torténhet ervényesitett és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. A benyujtott
nyomtatvany kézlemény rovatanak utolsé 7 pozici6jaban a pénzigyi miveletet
beazonosité tranzakcios kodot fel kell tuntetni. Aldirasra az 1. 2. pontban
meghatarozottak jogosultak.

A hazipenztari kifizetések lebonyolitisahoz szikséges készpénz felvétele az
atutalasi megbizashoz csatolt szigori szamadasunak minésitett készpénzfelvételi
utalvannyal tdrténik (P.101.(T).

A készpénz felvételi utalvanyt, atutalasi megbizast alairds utan at kell adni annak a
személynek, akit megbiznak a pénz szallitdsaval a bank és az Egyetem kdzitt.



A pénz felvételére és szallitasra az alabbi személyek kapnak megbizast:
Pénzkezelési eldado,

Kézbesitd,

Gépkocsivezetok.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlan torténd jovairasok és terhelések napi
forgalmanak elszamolasardl és a keretszamla egyenlegérél a Kincstar szamla
kivonatot kuld. A készpénz-atutalasi megbizason tortént befizetésekrél fénymasolatot
mellékel,

A szamlakivonat alapjan a napi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni szilkséges a
keretszamla egyenlegét. Az egyezd kdnyvelés utdn a szamlakivonat sorszamanak

megfeleld sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni &s tarolni.

2.1.2 A nyilvantartasok egyeztetése
Az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamian, a devizaszamlan, egyéb szamiakon és a

pénztarban lebonyolédé pénzforgalom fékényvi kényvelése a ,SALDO” elnevezésli
szamitogépes integralt Ogyviteli rendszer segitségével torténik.

Az Egyetem rendelkezésére All6 egyéb pénzeszkdzék bankszamlainak
pénzforgalmardl bankszamlanként kulon analitkus nyilvantartas  sziikséges
(devizabetét szamla, lakasépités- és vasarlas munkaltatdi tamogatasa szamla,

kozérdek( kételezettségvallalasok szamla).

2.2. Készpénzforgalom lebonyolitasa

Az Egyetem készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
- hazipénztarban és a
- jegypénztarban

bonyolitjak.

2.2.1. Hazipénztar

A hazipénztar az Egyetem feladatainak ellatasahoz, miikddéséhez szilkséges
- készpénz és

- egyéb értékek



Az elszamolas elkészitésével egyidejlileg a bevételt a hazipénztarba be kell
fizetni.

A targyhdnapot kévetd 4. munkanapjaig leadott elszamolast, az dsszesitét a
pénzkezelési eldado ellenérzi.

Jegyértékesités az InterTicket Ticket2007. jegynyilvantarto-es értéliesitesi
rendszerrel térténik.

Az InterTicket Jegyértékesitési Rendszere APEH engedéllyel és APG684-
szammal rendelkezik.

A Ticket2007. Jegyértékesitési Rendszer digitalizalt, a jegykezelést ill.
nyilvantartast, ennek értelmében csak a ténylegesen felhasznalt jegyek
kerilnek nyomtatasra, BOCA tipusi — nemzetkdzi szabvanyoknak megfeleld
— jegynyomtat6 segitségével.

Fentiek figyelembevételével sem bianco, sem pedig egyéb jegygarnitirat nem
hasznalhat, igy ezek szigoru szamadaslU nyilvantartasa is megszint a
rendszer Uzembeallitasat kdvetden.

A jegy arusitasa az Egyetem jegypénztaraban a megjeldlt pénztari idében és
azon Kivil az elbdadas kezdete eldtt 1 &ratdl, a kezdési idépont utan
negyedoraig tart.

Az ecldadasok szervezettségérdl a kommunikaciés osztalyvezetd folyamatos
tajékoztatast ad.

Az eléadasok jegyeirdl es bevételeirdl, havi 6sszesités készitése sziikséges,
ezen elszamolasokat a gazdasagi osztalynak a targyhdnapot kéveté hénap 4.
munkanapjaig at kell adni.

Az évad eldadasainak latogatottsagardl és a jegybevételekrél kimutatast kell
késziteni, egyéb igény szerinti adatszolgaltatast a szervezési tevékenységgel

kapcsolatban. A kimutatast a szervezd késziti el.

A szervezési jegypénztar az alabbi helyen miikddik kazettaval, riasztéval felszerelve.
1088 Budapest, Vas u. 2/b.

Tisztelet-és szakmai jegyek kiadasanak rendje

Az Egyetemmel kézalkalmazotti és egyeéb jogviszonyban allé tanarok részére
a vizsgaelbadasokra 1 db tiszteletjegy jar.
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A Hallgatok és az Egyetem dolgozéi a vizsgaeléadasokat tiszteletjieggyel

nézhetik meg, olyan formaban, hogy elészér a fizetsjeggyel rendelkezd nézék

mennek be, majd ahol van hely, oda a hallgatok beiihetnek,

* Sajat el6adasra a szerepld 1db tiszteletjegyet kap, hozzatartozdi szamara
kedvezményes — szakmai jegyet — igényelhet.

» A Szinhazak igazgatoi, szinészei elbzetes bejelentkezés alapjan, illetve Ures
hely esetén tiszteletiegyet kaphatnak.

» Miveszeti egyetemek hallgatdi szakmai jeggyel nézhetik meg az elbadasokat.

* A médiabol, szerkesztdségekbél érkezé vendég, ha szerepel a meghivottak

listajan tiszteletjegyet, ha nem szakmai jegyet kaphat.

» Mindenki masnak telies aru jegyet kell vasarolnia.

3. A hazipénztar miikédése
3.1. Hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztarban megfeleld mennyiségi, és cimleti pénzeszkéz, folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénzkezelési eléadé a felelds. Neki kell gondoskodnia a
készpénz igényiésérél, hogy a kifizetés idépontjaban, a megfelelé mennyiségli
készpénz, rendelkezésre alljon.

A pénzkezelési eldadd a kifizetésekhez sziikséges készpénzt a gazdasagi
féigazgato, illetve a gazdasagi osztalyvezets engedélye alapjan igényli a
pénzintézettdl.

Készpénz-ellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott médon és a

gazdasagi féigazgaté erre vonatkozo intézkedése alapjan lehet.

Amennyiben készpénzt keil felvenni, (gy a pénzkezelési eldadonak az aldbbi
feladatai vannak:

- apénzintézeti elbirasoknak megfeleiéen kiallitja a készpénzfelvételi
utalvanyt, atutalasi megbizast, valamint szikkség szerint az atutalasi
megbizast kiegészitd szelvényt,

- gondoskodik az alairasokrél az aldirasra jogosultsag figyelembe vételével,

- kiallitja a cimletjegyzéket,
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- a hazipénztarba befolyt bevétel kiadésok teljesitésére nem hasznalhato fel,
azt naponta be kell fizeti az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara. A napi
befizetéstél, amig a befizetendd Gsszeg az 50.000 forintot nem éri el, el
lehet tekinteni.

3.2. Zaro pénzkészlet meghatarozasa

A napi forgalom-lebonyolitdsa és a napi zaras utdn az Egyetem pénztaraban
maximum 500.000 Ft készpénz tarthatd.

A napi készpénzforgalom, illetve zard pénzkészlet megallapitasanal figyelembe kell
venni a valutdban lévd pénzkészletet (MNB arfolyamon), nem kell szamitasba venni
az elszamolasra kiadott 6sszegeket.

A 500.000 Ft kereten feltli 6sszeget pénztarzarlat el6tt, kiadasi pénztarbizonylat
kitbltésével az Egyetem elbiranyzat-felhasznalasi keret szamlajara be kell fizetni.

A pénzkezelési eldaddé koteles év végén az utolsé munkaban toltott napon, az

eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlara befizetni a meglévo 6sszes készpénzt.

3.3. Pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztar pénzkészletét pancélszekrényben kell tarolni.

A kulesok masolatat, a pénzkezelési eléadd, pénztarellendér, a gazdasagi
osztalyvezetd altal alairt és lepecsételt, zart boritékban a Tanulmanyi Osztaly
pancélszekrenyébe kell atadni érzésre.

A pénztari kulcsok helyérdl, a valtozasokrol nyilvantartast kell vezetni a szabalyzat
mellékletében meghatarozottak szerint, amelyet a pancélszekrényben kell 6rizni.

A pénzkezelesi eldadd, vagy a pénztarellendr akadalyoztatasa esetén koteles a néla
lévé pancelszekrénykulcsot zart és alairt boritékban a gazdasagi osztalyvezeté
részere elklldeni olyan iddben, hogy a pénztar zavartatanul mikédhessen.

A penzkezelési eldado kbzvetlen tavolmaradasa esetén a pénztarellenér és a
gazdasagi osztalyvezetd egyutt nyitjak fel a pancélszekrényt, a pénztarbizonylatok
alapjan ellenérzik a pénzkészletet, és pénztarzarlatot készitenek. A pénztarzarlat

megtortentérdl jegyzékdnyvet vesznek fel, és az esetleges eltérést rogzitik.
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alapjan ellendrzik a pénzkészletet, és pénztarzarlatot készitenek. A pénztarzarlat
megtorténtérdl jegyzOkdnyvet vesznek fel, &s az esetleges eltérést rogzitik.

Amennyiben a pénzkezelési eléadd a pénztarszolgalat ideje alatt technikai okok
miatt kis idére a pénztarat elhagyja, koteles a pénzt elzarni és a kulcsot magaval
vinni.

Ez esetben pénztarzarlatot és atadast nem kell alkalmazni, az 6t helyettesits
munkatarsnak atvételi elismervény alapjan, a gazdasagi osztalyvezeté 4ltal
meghatarozott &sszegi pénzelldtmanyt kell atadni, mellyel a helyettesnek még
aznap el kell szamolnia.

A pancélszekrény kulcsainak rongalédasat, elvesztését, a zar elromlasat a
pénzkezelési elbadd koteles azonnal jelenteni a gazdasagi osztalyvezetének, aki
haladéktalanul intézkedik a helyreallitasrol.

3.4. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szillithsa a jelen szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott
személyek kdtelessége.

A készpenz szdllithsa minden esetben csak jelzést add pénzszallitd taskaban
torténhet.

A szallitott penzdsszeg nagysagatél flggéen:
- 200.000 Ft alatt: 1 f&6 pénzszallitd
- 200.000 Ft és 1.000.000 Ft kozott: 1 f6 pénzszallitd és gépkocsi,
- 1.000.000 Ft, 10.000.000 Ft kdzott: 1 f6 pénzszallitd, 1 6 kisérd, gépkocsi
- 10.000.000 Ft felett 1 f6 pénzszalliits, 1 f6 kisérd fegyveresen, gépkocsi.

A penz széllitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb Uton és idén
belul kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénz szallitasaval megbizott
dolgozokat a pénz szallitdsa kézben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
vallalhatnak olyan feladatot, mely gatolnd 6ket a feladat biztonsagos
végrehajtasaban.

A penz szallitasaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzésszegért. A
szallitoknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetlenl
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hagyva kell a pénzkezelési eléaddnak atadniuk. A pénzszallitok feleléssége addig
tart, mig a pénzkezelési elbadd az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a
hazipénztarba.

3.5. Pénztari tajékoztatok

Az ugyfelek tajéekoztatasa érdekeben a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol
tathatd helyre ki kell flggeszteni

- ahazipénztari 6rakat

- pénztarellendr, helyettesek alairasat.
Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre kerilienek az ugyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informaciot szolgalhasson.

4. Pénzkezelési munkakérdk és feladatok
-pénzkezelési eldadd

-helyettes
-pénztarellendr
-helyettes
-utalvanyozok
-ellenjegyzék
-ervenyesitoé

Az érvényesitd és a pénztarellendr, nem lehet ugyanaz a személy. A hazipénztarat,
a penzkezelési elbado énalldéan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli.

A pénzkezelési elbadbénak kinevezésekor 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell
adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolas kotelezettséggel, telies anyagi
felelésséggel kezeli (1 példanyt az irattarban kell megdrizni, 1 példanyt a
peénzkezelési eléaddnak).

Nyilatkozatot e szabalyzat (3. sz.) melléklete tartaimazza.

A pénzkezelési el6add csak olyan személy lehet, aki a peénzkezelési elbadoi
feladatok ellatasara szakmailag alkalmas és erkdélcsi bizonyitvannyal rendelkezik.

A pénzkezelési eléadd a rabizott készpénzt, értiékeket fajtanként elkilénitve koteles
tartani.
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A pénzkezelési eldadd csak valddi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme)
fogadhat el a befizetéktdl és kifizetést is, csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el hidnyos, rongalddott bankjegyet, kivéve, ha az még teljes értékben
bevalthato.

Ha a pénzkezelési el6ad6 a neki atadott pénzek kdzétt hamis, vagy hamisnak latszé
bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis,
vagy a hamisnak tiiné bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a
befizettt jegyzékdnyv felvetele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékényv felvételénél
a penztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzdkdnyvet ala kell iratni az Ggyféllel. Az
alairas esetleges megtagadasat is régziteni kell a jegyz6kényvben. A hamis, vagy
hamisnak tind bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. A
hamis, vagy hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzdkonyvet tovabbi
intézkedesre a gazdasagi osztalyvezetdnek kell atadni. (7. sz. melléklet)

Készpénzen kivil a penzkezelési eléado kezeli:
- a készpénzfelvételi utalvanyt, egyéb utalvanyokat,
- a pénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,
- az egyeb szigord szamadasu nyomtatvanyokat,
- a pénztarban elhelyezett egyeb értékeket, kincstari kartyakat és PIN
boritékokat.

Kincstari kartyak és PIN boritékok érzése

Az igényelt kartyakat és az azokhoz tartozd PIN kddokat a bank késziti el. Az
elkészitett kartyakat és a PIN boritékokat a készpénz felvételére jogosult személyek
hivatalos meghatalmazassa! vehetik at. A meghatalmazédst a banknal bejelentett
alairassal kell ellatni. Az atvételt igazold alairast kdvetben, az atvevd és a
kiltségvetési szerv felel ezekért az eszktzokért. A gazdasagi osztalyvezetd koteles
biztositani az atvett eszkbzok biztonsagos szallitasat. A banktol sértetlen allapotban
kell atvenni a kartyakat és a PIN boritékokat, és ugyanilyen allapotban a kézbesitést
kdvetden at kell adni a pénzkezelési eléadbénak.

A pénzkezelési elbadonak a kartyakrél nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus
kartyanyilvantartasnak iegalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

-a kartyaszamot,
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-a iejaratot,

-a kartyabirtokos nevét,

-a kartya és PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

-az atado-atvevod alairasokat,

-valamint megjegyzés rovatot, ahova be kell jegyezni az esetleges kartyaletiltast,
kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkozd valtozasokat.

Kincstari kartyak és PIN boritékok atadisa, drzése

A pénzkezelési eléad6d az arra jogosult személyek részére koteles a kincstari
kartyakat €s a PIN boritékot atadni. Az atadas-atvétel tényét a kartya adatait
tartalmazo nyilvantartasban régziteni kell. A kartyat atvételkor a kartyabirtokosnak a
hatoldalon lévé alairas panelon ald kell irnia az Adatlapon szerepld alairasaval
egyez6 modon. A PIN kédot tartalmazé boritékot sértetienitl kell atadni a
kartyabirtokos részére, amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel és az abban lévé
PIN kédot csak 6 ismerheti.

Az atvételt kovetben a kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben
igazolja, hogy a kartya birtoklasaval, valamint a kartyahasznalattal, &rzéssel,
letiltassal, elszamolassal kapcsolatos kételezettségeit megismerte és betartja, illetve
ezek megszegése esetén kbvetendd eljarast tudomasul vette.

A pénzkezelési el6ad6 egyéb feladatokat csak a munkakéri leirasa alapjan végez.
Nem lathat el, azonban a pénzkezelési elbaddi munkakérrel Gsszeférhetetlen
teenddket.

4.2. Pénzkezelési eldadd helyettes
A pénzkezelési el6adét tavollétében a gazdasagi osztalyvezets altal megbizott

dolgozo helyettesiti. A helyettesité csak olyan személy lehet, aki a pénzkezelési
eléadéi feladatok ellatasara szakmailag alkalmas és erkélcsi bizonyitvannyal
rendelkezik.

A penzkezelesi eléadd helyettes feladata és feleléssége megegyezik a pénzkezelési
el6adéra eldirtakkal.

A pénztar atadasanal jelen kell lennie:
- az atadonak (pénzkezelési elbadonak, vagy akadalyoztatasa esetén a
gazasagi osztalyvezetének),
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- az atvevd pénzkezelési eldadd helyettesnek,
- a pénztarellenérnek.

A pénztar atadas-atvétel elbtt a nyilvantartasokat szabalyszerien le kell zarni, a
pénztarzarlatot el kell késziteni.

A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni
a helyettesnek, aki kdteles meggy6zédni az elszamolasok helyességérdl, az atvett
értekek meglétérdl.

A pénzkezelési eldadbi munkakér atadas-atvételérsl jegyzékdnyvet kell felvenni,
melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek alairni. (6. sz. melléklet)

lgy kell eliami abban az esetben is, ha a pénzkezelési eléadd valamilyen ok miatt
nem jelenik meg munkahelyén. Ebben az esetben a pénzkezelési eléadod helyett a

gazdasagi osztalyvezet6 irja ala a jegyzékodnyvet.

4.3. Pénztarellenér

A peénzkezelési eldadédi munka, folyamatos, Ugyviteli ellendrzése, a pénztarellenér
feladata.

A penztarellendri feladatot a gazdasagi féigazgatoé aftal kijelsit munkatars végzi, aki
szakmailag alkalmas és erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezik. A pénztarellendr
kézjegyéve! koteles ellatni az ellenérzétt okmanyokat, a bevételi és kiadasi
bizonylatokat, azok meliékleteit, a pénztarjelentéseket.

Az ellendrzeés soran észlelt eltérés vagy szabalytalansag esetén irasos feliegyzést
kdteles késziteni a gazdasagi osztalyvezett részére.

4.4, Ervényesités. utalvanyozis, ellenjegyzés

Az Egyetem kiilon szabalyzatban hatarozta meg az
- kételezettségvallalasok,
- utalvanyozas,

- ervenyesités és ellenjegyzés rendjét, és az arra jogosultakat.
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Penzkezelési eléadé nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

5. A pénzkezelés bizonylatai

A bankszamlarél készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A keszpénzfelvételi utalvany szigord szamadasu nyomtatvany, felhasznalasarol
utalvanyonkent (nem témboénként) naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A penzkezelési eléadonak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrd| kiadasi p&nztarbizonylatot kell kiallitani a SALDO rendszerben.

A pénztari forgalom papir alapd bizonylattémbijeit (bevételi- kiadasi bizonylat,
idoszaki pénztarjelentés, stb.) hasznalatba vétel elétt a boritélap belsé oldalan
hitelesiteni kell,

A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattdmboket szabad felhasznalasra kiadni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozé alapokmanyokat. (Készpénzszamla kifizetési jegyzék, kikuldetési
elszamolas, ki- és befizetést elrendelé okmany.)

Amennyiben az alapokmanyok valamelyike nem csatolhaté a pénztarbizonylathoz,
abban az esetben a bizonylaton hivatkozni kell az okmanyok szaméra, adataira,
drzési helyére.

A penztarbizonylatokat az integrait ugyviteli rendszerben elektronikusan, tizemsziinet
esetén, kézirassal, tollal kell kidllitani. A kidllitott bizonylatokat atirassal javitani nem
szabad. A rontott gépi bizonylatot sztornirozni kell és djat i, a kézi
pénztarbizonylatot athuzassal javitani oly médon lehet, hogy a rossz dsszeget gy
kell athizni, hogy az olvashaté maradjon, és f&lé kell frni a helyes Gsszeget.
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5.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrél, a vonatkozé alapokmanyokkal egyezéen bevétel
pénztarbizonylatot kefl kiallitani az integralt Ugyviteli rendszerben elektronikusan,
vagy Uzemsziinet esetén kézi bizonylatot. (Sz.ny. 318-102/A)

A beveteli pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett bsszeg
azonossaganak igazolasa céljabd6l a befizetével ala kell iratni. Postautalvanyon
érkezett befizetés esetén a befizet6 alairasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell
a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz &tvételét a bizonylaton a
pénzkezelési eléadonak kell aldirdsaval igazolnia.

A bizonylatot kiallitd pénzkezelési eléadd, a bizonylati adatokat ellendrzé, a
szamviteli elfadd, az utalvanyozd, az ellenjegyzést végzé is koteles a feladat

végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

5.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénzkezelési eldadonak minden pénztari kifizetésrél, a vonatkozé okmannyal
egyezéen kiadasi pénztarbizonylatot az integralt {gyviteli rendszerben

elektronikusan, vagy (zemsziinet esetén, kézi bizonyiatot (Sz.ny. 318-103) kell
kiallitani.

A pénzkezelesi elbado kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett, a
jogosult személyek utalvanyozasaval és ellenjegyzésével ellatott kifizetési
bizonylatok alapjan teljesithet.

A pénzkezelési eléadéd utalvany nélkul, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel

elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.
Az ellatmany Gsszege 300.000 Ft értékhatart meg nem haladé vasarlas vagy

szolgaltatas eseten teljesitheté. Ettd] magasabb ¢sszegli ellatmany a gazdasagi
féigazgaté engedélyével torténhet.
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A pénzkezelési eldadonak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
szemely jogosuit-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
szemelyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottia részére az &sszeg csak
szabalyszerGen kidllitott meghatalmazas (Sz.ny. 18-21) ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott reszére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helylett, visszavonasig érvényes meghatalmazas (Sz.ny.18-22) is adhato. Ezekrél a
meghatalmazasrél, a pénzkezelési eléadd kuidn nyilvantartast koteles vezetni és a
kiadasi bizonylat szdveg rovatdban - mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhaté - hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. (7. sz. melléklet)

A pénzkezelesi elbaddnak a kifizetés eldtt meg kell gy6zddnie arrél, hogy a pénzért
jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.

A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénzkezelési eldadonak is
ala kell imia. Az ellenér és szamviteli eldadd, ugyancsak koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaval a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot 4tirdssal, egy példanyban kell kiallitani. E példanyhoz
kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
"Melleklet” rovataban fel keil tintetni), majd a bizonylatokat az alapbizonylatokkal és
a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

5.3. Napi pénztarjelentés
A pénzkezelési eléadé minden napon kételes pénztarzarlatot késziteni az integralt
ugyviteli rendszerben.
Pénztarzarlatkor a pénzkezelési eldaddnak:
e meg kell allapitania a pénztarban lévé készpénzaliomanyt cimletenkénti
részletezésben,
s a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végisszeget, majd az el6z6 idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével
a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
e az 50.000 forintot meghalad6 bevétel dsszegét be kell fizetnie a Magyar
Allamkincstarnal vezetett szamlara
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* a penztarjelentésben megdllapitott egyenleget egyeztetni kell a vaiésagos
készpénzmaradvannyal,

* az egyeztetés megtérténtét alairdsaval kell igazolnia a pénztarjelentésen,
illetve a pénztarzarlaton, ha ez kiilén késziil,

A penztari ellenér az ellenérzés elvégzését koételes alairasaval igazolni. Az
egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki
kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell,

Az eltérésrél és annak rendezéséréi jegyzékonyvet kell felvenni, melyet a
pénzkezelési eléado és a pénztarellenér ir ala.

A jegyzékonyvet a pénztarellendr legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén a
gazdasagi osztalyvezett részére kételes atadni, aki intézkedési javasiataval egyutt
tovabbitja a gazdasagi féigazgatdnak.

A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénzkezelési eldadd koteles befizetni. (4. sz. mellékiet)

6. Pénz- és intézkedéssel kapcsolatos eqyéb szabalyok
6.1. llletmények, hallgatéi juttatasok kifizetése

Az 1992, evi XXXIN. torvény, 1996-ban elfogadott médositasa szerint a
kozalkalmazottak illetményének kifizetése, valamint a hallgatok juttatasai, megbizasi
szerz6dés alapjan foglalkoztatott munkavailalok juttatisai, az altaluk szabadon
valasztott banknal nyitott bankszamlara térténé atfutdssal, bankszamla hianyaban
postai uton torténik. Személyi jellegii kifizetés nem teljesithets pénztaron keresztill,
kivéve a kiilfoldi hallgatok dsztondijat.

Amennyiben a jarandésag fizetésére kijelslt nap munkaszineti napra esik, akkor az
ezt megelézé munkanapon kell kifizetni.

Ettol eltérni csak a gazdasagi féigazgatod eldzetes irasbeli engedélye alapjan szabad.

6.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre széléan, az e céira rendszeresitett
nyomtatvany kitltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan
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szabad. A pénzkezelési eléadd az elszamolasra kiadott Osszegekrél naprakész
nyilvantartast koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a 300.000 - forintot ,ettdl eltérni
a gazdasagi féigazgato elézetes engedélye alapjan lehet.

Elszamolasi elSleget igényelni max. 350.000 Ft- ig a kévetkezé célokra lehet.
- miszaki Ugyintézdnek: beszerzési kiadasokra,
napi fogyoeszkoz vasarlasra,
- gépkocsivezetének:  Gzemanyag-vasarlasra,
- kbnyvtarvezetének:  napi kisebb dsszeg(i kifizetések teljesitésére,
- kellékesnek: fogydkellékek, kellékek beszerzésére,
szallitasara,

- filmes Ugyintézoének:  filmmuterem és TV Studidk miiszaki
reszlegei kisebb 6sszegi kifizetéseinek
teljesitésére, vizsgafilmgyartassal
kapcsolatos kisebb 6sszegl kifizetések
teljesitésére.

- rektori titk, vezetdjének: reprezentaciéra,

- arendezd, jelmeztervezd: vizsgaelbadasokra a koltségvetésben
meghatarozott és a gazd. féig. altal engedélyezett
dsszegig.

- a hallgaté: a vizsgafilmek a koltségvetésben meghatarozott és
a gazd. fig. altal engedélyezett dsszegig.

- a fotitkar és a Tan. Osztaly munkatarsai; az oktatassal kapcsolatos

kiadasokra a gazd. fig. altal engedélyezett
dsszegben.

Az elszamolasra kiadott elélegek felvételéhez az Sz.ny. 13-134. szdmu bizonylatot
kell kidliitani. Az eléleget, eltatmanyt csak az erre jogosultak utalvanyozasa alapjan
szabad kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tintetni az dsszeg felvételére jogosult
nevet, a felvetel jogcimét és az elszamolas hataridejét.

A kényvbél kitépett elsé példanyra fel kell jegyezni az igényelt dsszeg kifizetését

tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékleteként, mint alapbizonylatot
meg kell &rizni,
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Ha az igénylést nem teljesitik, a tsmbben maradt tépéldanyhoz tiizve "Rontott"-ként
kell megérizni.

Ha az elszamolasra kételezett hataridére a felvett Gsszeggel nem szamol el, akkor a
pénzkezelési eldadd kételes felszdlitani. Amennyiben a felszélitas eredménytelen,
akkor a gazdasagi osztalyvezet6nek kell jelentést tenni tovabbi intézkedés végett. (9.
sz. melléklet)

Amennyiben a kételezett nem fizeti be tartozasat, a gazdasagi féigazgato kartéritési
eljarast indit eflene.

Elszamolasi elbleget, december 31-ével, nem lehet kint.

Az elszamolésra kiadott tsszegek nyilvantartasara az Sz.ny. 13-135. nyomtatvanyt
kell hasznalni.

6.3. Letétek kezelése

A penztarban idegen pénz, értékcikk, ertektargy csak a gazdasagi fSigazgato
engedélyével lehet.
Ezek: - aranygydir(,

- plakett,

- etkezési jegy,

- BKV jegy, hallgatéi jegyzetvasarlasi utalvany,

- esetenként, atmeneti jellegge! valuta.

A letetekrdl, a pénztarjelentésen és a bizonylatokon kiviil, kilon-killén nyilvantartast
kell vezetni a C. 318-39. szamu nyomtatvanyon.

A letétek nyilvantartasara vonatkozé lapokat a nyilvantartasi szam sorrendjében,
dossziéban kell leflizni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzkezelési eléado felelds.

A penztarellendr rendszeresen, a gazdasagi osztalyvezetd legalabb félévenként
egyszer a nyilvantartds naprakész vezetését, tartalmi helyességét, készletek
egyezbségét ellenbrizni kételes.
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A bevételek kiadasat a pénzkezelési eléadoé csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
szemely irasbeli intézkedése alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét
kiadasa elétt ellenjegyezni kell.

6.4. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt elbirasok  szerint szigord szamadasU
nyomtatvanyként kell kezelni:

- a készpénz kezeléséhez kapcsolédo nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd,
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell
fizetni,

- olyan nyomtatvanyt, amelynek ilietéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat

alkalmat.

Az Egyetemen az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorii szamadasu nyomtatvanyként

kezelni:

Fajtaja Nyilvantartas
Napi pénztarjelentés tombodnként
Bevételi pénztarbizonyiat tdmbodnként
Kiadasi pénztarbizonylat témbdnként
Készpénzigénylés elszamolasa témbonként
Készpénzfeivételi utalvany témbonként
Kozlleti személygépkocsik tdmbdnként
rendeltetése és felhasznalasa

Kézlleti autdbusz rendeltetése témbdnként
és felhasznalasa

Kiklldetési utasitas tomboénkeént
Ruhatari jegy garnitaranként
Készpénzfizetési szamia tdmbodnkeént
Szamla tombénként

kételes vezetni.
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A pénzkezelési elbadénak a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor
emelkedd sorrendben kell felvezetnie a Szigord szédmadas( nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara. Nyomtatvanyfajtankként kulon-kulén nyilvantarté lapot kell
hasznaini.

A nyomtatvany kiadasat késobbi idépontban a bevezetéssel egyezé sorban keli
kivezetni.

Az év kbzben betelt nyomtatvanytdmboket évente egyszer éssze kell csomagolni, a
csomagot lezarva irattarba kell helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A
csomagon fel kell tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

7. Eqyéb rendelkezések

Jelen szabalyzatot 2009. év julius 1 —t6l kell alkalmazni.
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

NYILATKOZAT

1. sz. melléklet

A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem pénzkezelési szabalyzatat megismertem.

Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Alairas

.................................... Patkos Magdolna
.................................... Paldi Csaba
.................................... Kiss Maria
.................................... Timarné Deibler llona
................................ Rozman Imréné

.................................... Molnar Gaborné

Datum: Budapest, 20....................... nap

pénzkezelési eléado
pénzgazdalkodasi eléadd
bér-és munkalgyi eléadé
gazdasagi féigazgato
gazdasagi osztalyvezetd

szamviteli elbado
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénzkezelési el6ad6, pénzkezelési eléadé-helyettes részére)

Alullrott:.......oo e tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
penz es értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelésség terhel,
Budapest, 200.....év .................. ho ........ nap
......... alarras
......... Iakhely
© szem.ig. szam
Tanl 1. Tang 2.
NEVI...o e, NV,
Lakhely:......ocooooeieii Lakhely:.........cooiiiiiiiiiiie
Szem.ig.szam:.............c.......... Szem.ig.szam:
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Szinhaz- és Filmm(ivészeti Egyetem

3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(penztari eltérés esetére)
Felvéve: 200...év ...................... héd . napjan a
........................................... hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ...............ccccveeveenenn, pénzkezelési eléadd
..................................... penztarellenér
..................................... gazdasagi ov.

Targy: A pénztari jelentésben megaliapitott egyenleg és a valésagos
készpenzallomany kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

.................................... Ft,azaz: ................................... forint tébblet*, illetve
..................................... Ft, azaz: .....................c............ forint hidny*, keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénzkezelési eléado

-atdbbleta.................. szamu bizonylaton bevételezte*

- @ hianyt e jegyz6kdnyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

gazdasagi ov.

*

nem kivant resz torlendd
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Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem

5. sz. melléklet

PENZTAR ATADAS-ATVETELI| JEGYZOKONYV

Készult: 200.... év ..................... hé .............. napjan a Szinhaz- és Filmmiivészeti
Egyetem Gazdasagi Hivalatanak pénztarhelyiségében.

Jelenvannak: ..., atadd
.................................. atvevo
................................. pénztarellendr

Jelenlevdk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkézok, illetve egyéb
értékcikkek talalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet

........................ db 20.000 Ft 6sszesen: ..........ccccoovvvvvveeeeeeeeen. FA,
........................ db 10.000 Ft 6sszesen: ..........cc..cceeveeevvvvrenennn. Ft
......................... db 5.000 Ft 6sszesen: .........c.occoocvvvvveveenenn.. R,
......................... db 1.000 Ft 6sszesen: ..........c..cecceeevveeveeennnnnn.. FA,

e —————— db 500 Ft 6SSZESEN: ...ccooeeeereeeeeeeeeeeenen Ft,
......................... db 200 Ft Osszesen: ..............coceeeeevvevveveenenn JFL,
......................... db 100 Ft 6sszesen: .........ccccoeeevievveeeeenen P,
......................... db S50 Ft dsszesen: ..........cccccccevvveeveecvineen P,
......................... db 20 Ft 6sSzZESeN: ..o WP,
......................... db 10 Ft 6sszesen: ........c.ceecoeceevevveveveen . FE,
......................... db D Ftdsszesen: ........ccccoeeeeevvveveveeeeen P,
......................... db 2 FtOsszesen: ......cccceeveeeeeiecrveen e L
......................... db 1Ftdésszesen: .......ooovveeviiieieeiee FL
Osszesen: Ft,
2 V- VAR forint.

2. Eqyéb atadasra keriilé bizonylatok

- napi pénztarjelentés (-t6l-ig):

- kiadasi bizonylat (-t6l-ig) sorszama:

- bevételi bizonylat (-t6l-ig) sorszdma:

- készpenzfelvételi utalvany (-tél-ig) tdmbok:
- készpénzigénylés elszamolasra (-tél-ig):
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3. Letétek
Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigort szamadasu nyomtatvanyok a szintén
atvett analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlevk tényleges szamlalas alapjan megaliapitjak, hogy a hazipénztarban
talalhatd készpénzmennyiség ................ Ft, azaz: ... forint
Icimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is/, a pénztarjelentésben
régzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevd .o, pénzkezelési  eldadé a  jegyzékényv  alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdi a pénztari tevekenységet telies anyagi
felelésséggel atveszi.

k.m.f.

..................................
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 200..... év ................. o1+ TOU napjan a Szinhaz- és Filmmiivészeti
Egyetem Gazdasagi Hivatalanak hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak: ...............cooooee e befizet6é
............................................... penzkezelési elbadd
............................................... ellenér

Targy: Hamis ill. hamisitvanynak latszo bankjegy /érme/ visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarunknal ... ffoglalkozasa:
............................. lakcime: ......................... varos, K6ZS€g ..oocovevviiie L
............... szam. Személyi ig. szdma ...............co.coco.. /. hogy pénzbefizetést
teljesitsen.

A penzkezelési eldaddnak feltiint, hogy @ .................. Ft cimletd ................ sorozat
€S i, sorszamu bankjegy /érme/ hamis. illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 200... &v ... hé ...
............................ nevii egyéntdl kapta ............................. varosban lkdzségben/. A

fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik, és jegyzékonyv
egy példanyanak a befizeté részére torténd atadasaval igazoljuk.

k.m.f.

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

befizetd
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

8. sz. melléklet

VISZONTELADOI MEGALLAPODAS
(Nyilvantartasi sz.: 60xx)

mely |étrejétt az Odry Szinpad Szervezése és ...................... kiilsé szervezé (a
tovabbiakban: viszonteladé) kézott —

A kuls6 szervezd lakhelye: .....ceceveeevenerrnnennnnnn.

Személyi igazolvanyanak szama: .........................

Féallasd munkahelye: ......ccovvveenevnnnrennennn.

Munkahelyének cime: .......ccccermeumerirrascreenn,

Levelezési cim: Lakas/E-mail

Tel.szam: ...coiviieicniivenenen E-mail: oeeiiieee e,

- az Odry Szinpad (és partnerei) altal forgalmazott jegyeknek a nevezett
viszonteladé munkahelyén és koérnyezetében torténé értékesitésére az
alabbi feltételekkel:

1. SZERVEZES| TEVEKENYSEG

Az Odry Szinpad vailalia, hogy el6adasaival kapcsolatos propaganda-anyagokat
(havi misor, eléadasok szér6lapjai stb.) a kell§ idében biztositja.

A viszonteladd vallalja, hogy szervezési és propaganda-tevékenységet fejt ki az
altala atvett jegyek értékesitése céljabdl. Valamint vallalia, hogy a jelen
megallapodasban meghatarozott feladatot legjobb szakmai és uzleti képességei
szerint teljesiti.

2. A SZINHAZJEGYEK ATVETELE ES ELSZAMOLASA

Az Odry Szinpad a jegyeket, a targyhénapot megelézéen egy hénappal elébb a
viszontelado reszére atadja értékesitésre. Az atadasrél az Odry Szinpad szervezéje
JEGYATVETELI ELISMERVENYT (konszignaciét) &llit ki, mely az elszamolas
alapbizonylata: darabszam, Ft-érték, a kedvezmény értéke feltiintetésével. A jegyek
atvetelét a viszontelado teljes névalairassal tartozik igazolni. A viszonteladé AZ EL
NEM ADOTT JEGYEKET AZ ELOADAS ELOTT 5. MUNKANAPIG ADHATJA
VISSZA, az eredeti konszignacié alapjan. Elmaradt, illetve misorvaltozasos



eldadasok esetén a jegyek visszaadasanak hatarideje az eléadas meghirdetett
napjat kéveté 15. nap, azonban az elmaradt (vagy mlsorvaltozasos) eléadasok
jegyeinek visszavaitasarél felek minden esetben kiilén rendelkeznek.

3. KEDVEZMENY

Az Odry Szinpad (&s partnerei) a viszonteladd részére az altala értékesitett jegyek
utan kedvezményt ad, melynek mértékét a Szinhaz-és Filmmivészeti Egyetem
gazdasagi féigazgatoja allapitia meg, és a konszignacidra minden esetben régzitésre
kertl.

4. A JEGYEK ERTEKENEK BEFIZETESE

A viszonteladé az értékesitett jegyek netté Ft-értékét a TARGYHONAPOT KOVETO
NAP 8-1G KOTELES az Odry Szinpad szervezdje részére befizetni. Tartozasars| és
befizetésérdl az Odry Szinpad Szervezése névre sz6lo nyilvantartast vezet. A kiisd
szervezO részére biztositott a szervezés konyvelésével térténd mindenkori
egyeztetés.

A BEFIZETES ELMULASZTASA ESETEN, A TOVABBI JEGYKIADAST A SZINHAZ
BESZUNTETI.

Abban az esetben, ha a befizetésre felszélitas ellenére sem keriil sor, a tartozas
behajtasa érdekében a Szinhaz-és Fimmiivészeti Egyetem jogi eszkdzéket vesz
igénybe.

5. EGYEB RENDELKEZESEK

A viszonteladé koteles a megallapodasban foglalt adataiban bekévetkezett
mindennem( valtozast, az Odry Szinpad szervezéjének haladéktalanul bejelenteni.

A jelen megallapodast a Ptk. 483. szakaszaban foglaltak szerint — kizarélag irasban
— barmelyik fél felmondhatja.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. idevonatkozé
paragrafusai az iranyadéak.

Felek a jelen megallapodast elolvastak, annak tartalmat megértették, és azt, mint
akaratukkal mindenben egyezét, sajat kez(ileg jovahagydlag alairtak.

Kelt: Budapest, 200...év ............................. hé ... napjan.

Odry Szinpad — Szervezés Kiilsé szervezé

P.H.
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megorzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelslt helyiségrész.

Nem tekinthett pénztarnak a jegypénztar.

A hazipénztar a Gazdasagi Hivatal Gazdasagi Osztalyanak keretében, a pénztari
feladatokkal megbizott munkatars kezelésében, a gazdasagi foigazgatd szakmai
felugyelete és a gazdasagi osztalyvezet$ kdzvetlen iranyitasa alatt miikédik.

A hazipénztarban kizardlag a pénzkezelési el6adéd és a gazdasagi féigazgatoé altal
arra felhatalmazott személy tartézkodhat.

A pénzkezelési elbéadd anyagi felelésséggel tartozik a pénztarban tarolt készpénz,
illetve egyéb értékek hianya utan.

A hazipénztar tiizbiztos, betdrésbiztos pancélszekrénnyel, biztonsagi szerkezettel
felszerelt helyiségben miikddik.
Cim: 1088 Budapest, Vas u. 2/c. Ill. em. 36. sz.

Nyitvatartasi idé:

hetfé - csitdrok: 8.00-15.00
péntek: 8.00-13.00
Sziinet: 12.00-13.00

A pénztari 6rak rendjét a pénztar ajtora, ki kell fliggeszteni.

2,2.2. Pénzkezeld helyek

Szervezési jeqypénztar

A Szinhazi Fétanszak vizsgael6adasai, valamint az Egyetem hivatalos
rendezvényeinek kdzdnségszervezését 6nalldan és telies anyagi felelosségvallalas
mellett a jegypénzkezelési eldado latja el.
* A pénztar miikédéséhez valtépénzként biztositott készpénzallomany 20.000.-
forint.
* A pénztarban kell elhelyezni a készpénzben beszedett jegybevételeket. Ha a
jegybevetel dsszege meghaladja a 20.000.- forintot, a bevételt az Egyetem

hazipénztaraba be kell fizetni.



