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SZECHENY!I ISTVAN EGYETEM
EGYETEMI KONYVTAR ES LEVELTAR
SZMR

5.sz. melléklet:

AZ EKL PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetés
A KK, az AKK és az AKMKK a SZE-en mUikod6 pénzkezel6 hely. A szabdlyzat célja a jelenleg
hatdlyban lévé szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvényben foglaltak betartasa. A szabalyzat az
SZE mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzataval 6sszhangban késziilt.

1. § A pénzkezelés altalanos szabalyai

e Az EKL munkatarsai csak valédi és forgalomban |év6 magyar bankjegyet
fogadhatnak el. Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy.

® A pénztarban lévd készpénzt a konyvtdr zarasa utan az arra kijeldlt munkatars
koteles biztonsagos helyen elzarni.

2. § A pénzkezeléssel kapcsolatos felelGsség

® A pénzkezelés rendjéért az EKL igazgatdja a felelGs.

® A pénz kezelésével és szallitdsdval megbizott dolgozd anyagilag a teljes
elldtmanyért felelGs, a kasszat ondlldan és teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a
tényt a munkakoérének elfogadasakor irasbeli nyilatkozat aldirdsaval tudomasul
veszi az 1.sz. melléklet Nyilatkozat kitoltésével.

® A pénztari nyilvantartdsokat, a pénz meglétét az EKL igazgatdja bdarmikor
ellenérizheti.

3. § Az EKL legf6bb pénziigyi feladatai

e A konyvtarban keletkez6 bevételek - készpénz kezelése - elszdmolasa (beiratkozasi
dij, késedelmi dij, masolasi dij stb.)

e Napi, havi, id6szaki pénztarjelentés készitése (KK Olvasdszolgalat, Kélcsonzbpult,
AKK, AKMKK)

4. § A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

® A jogszabalyoknak megfelel6en a NAV szervereihez csatlakozé online pénztargép
mikodik. A pénztargépet kizardlag a heti beosztdsban megjelolt munkatarsak
hasznalhatjak a pénziigyi tranzakcidk lebonyolitasara.

e Kotelez6 a pénztargépnapld vezetése és elhelyezése a pénztargép mellett. (A
pénztargépnapld nyilvantartasa a Pénzigyi és Szamviteli Igazgatdsag titkarsagan
van.)

® Az online pénztargép mindennem(i meghibdsodasa esetén jegyzékonyvet kell
felvenni, melyet 5 évig meg kell rizni.
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e A konyvtarhasznaldknak készpénzfizetésre és bankkartyas fizetésre is van
lehet@ségilik. Itt tudjak kiegyenliteni a késedelmi dijat, a beiratkozasi dijat, a kdrtya
dijat, a masolas dijat, az elveszett kartya dijat, az elveszett kulcs dijat, a selejtezett
konyvek dijat, az elveszett konyvek dijat, és egyéb dijakat. (Az EKL
Konyvtarhasznalati Szabdlyzatanak 1.sz. melléklet— Dijtételek tartalmazza)

® A pénzkezel§ hely munkatarsainak a kiilonb6z6 jogcimeken beszedett 6sszegekrél
kotelezd pénztargépi nyugtat kiadni. Abban az esetben, ha a pénztargép valamilyen
okbdl nem mikaodik, kdtelez6 - olvashatdan kiallitott - egysoros nyugtat kiadni.

e A pénzkezel6 hely Afas szamlat nem allit ki. Igény esetében a szamla kiéllitasa a
Pénzligyi és Szamviteli lIgazgatdsag feladata. Az EKL munkatarsa a szdmla
kiadasahoz sziikséges adatokat felveszi (név, cim, cég esetén addszam is), és azt a
pénztargépi nyugta masolataval egyltt atadja az elszamolast végzd kolléganak, aki
a Pénzlgyi és Szamviteli Igazgatdsdgra tovabbitja az ,Adatkozlé lap — szamla
kidllitasahoz” cim({ nyomtatvany (2.sz. melléklet AdatkézIl6 lap) alapjan. A
hivatalos szamlat a Pénzligyi és Szamviteli Igazgatdsag kildi el a megadott cimre.

e Az olvasdszolgalati pénzkezel8 helyen minden nyitaskor 5.000 Ft (azaz Otezer Ft)
valtopénznek kell lennie. Minden munkanapon 2 alkalommal pénztarzarlatot kell

késziteni.
v Mszakvaltasnal (napi gyUijto jelentést készil).
v Nap végén (napi forgalmi jelentés és pénztarjelentés készil).

A zards soran meg kell dllapitani - cimletenkénti részletezésben - a pénztarban levé
készpénzallomanyt, tovabba meg kell allapitani a pénztarjelentések alapjan a
bevételek végosszegét. (3.sz. melléklet Pénztdrdtvétel cimletjegyzék) Az
esetleges eltérésrél az EKL igazgatd altal is aldirt jegyz6konyvet (4.sz. melléklet
Jegyzékényv) kell felvenni. A jegyz6konyv szerinti tObbletet a pénztarba
bevételezni kell, a hianyt pedig a pénzkezel§ munkatarsnak befizetni, vagy részére
befizetési kdtelezettségként elGirni szlikséges.

e Bankkartyas fizetés esetén a napi befizetések utan osszegydlt - EKL-ben maradé -
bizonylatokat az erre kijelolt munkatars hetente megkiildik a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatdsagra.

e A konyvtari készpénzes bevételeket a pénzkezel6 munkatdrs koteles -
készpénzatutaldsi megbizdson (sarga csekken) — a SZE Kozponti bankszamlajara
befizetni Osszeghatartdél fliggetlenil. Ajanlott hetente egyszer, és kotelezd
legkés6bb az adott hdnap utolsé munkanapjan, rendkivili esetben a kovetkez6
hdnap els6 munkanapjan befizetni. A csekkre a megjegyzésben fel kell tlintetni:
kényvtdri szolgdltatas.

e [Evvégén a pénzkezels helyen 1év8 készpénzt (a valtdpénzzel egyiitt) a munkatars
koteles a SZE K6zponti bankszamldjara befizetni, mert az nem vihetd at a kovetkez6
évre.

® A beszedett 6sszegért a befizetésig a pénzkezelS helyen |1évé - a heti beosztasban
megjelolt — munkatarsak a felelGsek.

e Az adott havi pénziigyi elszamolast az 5.sz. melléklet Havi elszamolds kitoltésével,
a készpénzatutalasi megbizas csekkfeladast igazold szelvényével, és az idGszaki
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gylijt6 jelentéssel, az ezzel megbizott munkatars megkiildi e-mailben az
elszamolast 6sszesité munkatarsnak, a kovetkez6 hénap els6 munkahetében. A
havi zard pénztarjelentésnek, a csekkeken befizetett 6sszegeknek és az elszamolas
végosszegének egyeznie kell.

5. § Havi zaras, elszamolas

e Az EKL erre kijelolt kollégaja minden hénap els6é hetében az el6z6 honaprdél havi
pénzigyi elszdmolds alapjan 6sszegzést készit és megkuildi a Pénzligyi és Szamviteli
lgazgatosag részére a 6.sz. melléklet Havi 6sszesitett elszamoldsban szerepl6
kisér6jegyzékkel egyiitt.

Zaro rendelkezések

Egyéb felmeril6 kérdésekben a SZE Pénzkezelési Szabdalyzataban foglaltakat kell figyelembe
venni.

Zaradék

A Széchenyi Istvan Egyetem Egyetemi Konyvtar és Levéltar Pénzkezelési Szabdlyzata az EKL
minden munkatarsa véleményezését kdvetben keriilt lezarasra.

Az EKL igazgatdja és a MIT elndke 2024. december 16-an jévahagyta, mely 2025. janudr 1.
napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a 2023. aprilis 24-én elfogadott Pénzkezelési Szabdlyzat hatalyat veszti.

Téth Gsilla Hegedus Péter
igazgatd MIT elnok



