A Pécsi Tudomanyegyetem

pénztari és pénzkezelési szabalyzata'

Preambulum

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény, az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeinek — sajatossagairol  rendelkez6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, az
allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény, az allamhaztartds mikddési rendjét meghatarozo
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, valamint a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) ¢és Gazdalkodasi Szabalyzata
(tovabbiakban GSZ) figyelembe-vételével a Szenatus a pénztarakrol é€s pénzkezelésrdl az alabbi
szabalyzatot alkotja.

A Szabalyzat hatalya

1. § A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi 6nallé szervezetére és szervezeti egységére,
ahol pénzeszkdzt kezelnek, vagy a pénzeszkozok felett rendelkezési, ellenérzési jogot gyakorolnak.

Ertelmezé rendelkezések

2. § Fogalmak és értelmez6 rendelkezések:
1. pénzeszkoz: a pénz, a pénzhelyettesitd eszkoz, a bankszamla-pénz;
2. pénz: a barhol forgalomban 1évo és a forgalomban 1évore még atvalthatd bankjegy és fémpénz;
3. ‘pénzhelyettesité eszkiz: az egyetem nevére szolo kincstari bankkartya, az étkezési
utalvanyok, tovabba az egyetem altal elfogadott bankkartyak;
4. konvertibilis pénznem:(valuta, deviza) a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban MNB)
hivatalos devizaarfolyam-lapjan feltiintetett pénznem,;
5. deviza: kiilfoldi pénznemre sz0lo kovetelés (pénzhelyettesitd eszkoz, bankszamla- és egyéb
pénzkovetelés);

valuta: kiilfoldi pénz;

7. pénztar: az Egyetem muikodésehez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara kijelolt
helyiség;

8. allando bevételt beszedd, kiaddst teljesité pénzkezeld hely: nem az Egyetem székhelyén
muikodo szervezet (kar, tagozat) készpénzforgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiség;

9. dllando bevételt beszedd pénzkezeld hely: készpénzbevételek begyiijtésére, atvételére kijelolt
hely;

10. ideiglenes bevételt beszedd pénzkezeld hely: eseti jellegli adott eseményhez rendezvényhez
kapcsolhato készpénzbevételek beszedésére kijeldlt hely;

11. allando ellatmanyt kezelo helyek: kisebb 0sszegli, de a miikodéshez folyamatosan sziikséges
készpénzkiadasok teljesitésére kijeldlt pénzkezeld helyek;

12. szamviteli bizonylat: minden olyan, az Egyetem altal kiallitott, készitett, illetve az
Egyetemmel iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy, gazdalkodd szervezet
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesitd6 okmany, szerzédés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés),
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, €s amely megfelel a
szamviteli és egyéb torvényekben meghatarozott, alaki és tartalmi kellékeknek;

13. “szigorii szdmaddsii bizonylat: (e szabalyzat rendelkezésében) minden olyan szamviteli
bizonylat, amelyet a készpénz kezeléséhez, illetve mds jogszabalyban meghatarozott
gazdasagi eseményekhez allitottak ki, tovabba minden olyan nyomtatvany, amelyért a
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nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
illetéktelen kezekbe keriilése visszaélésre adhat alkalmat;

14. *bizonylati felelds: a Gazdasagi Fdigazgatosag (tovabbiakban GF) Pénziigyi Osztalyanak
(tovabbiakban PO) dolgozdja, aki a szigoru szamadasi nyomtatvanyok koziil a
készpénzfizetési szamlatomb, nyugtatomb beszerzésével, kiadasaval, elszamoltatasaval,
valamint a pénztargéppel és bankkartya-leolvasoval eldallitott bizonylatok elszamoltatasaval
kapcsolatos feladatokat végzi;

15. felhaszndlé: az a személy, aki az Egyetem nevében a készpénzfizetési szamlat, nyugtat
kiallitja, és a vevonek atadja, illetve a pénztargépet, bankkartya-leolvasot mikodteti.

Az Egyetem pénztarai

3. § Az Egyetemen miikodo pénztarak:
a) Pécs, Szantd Kovacs Janos u. 1/b (tovabbiakban kdzponti pénztar)
b) Pécs, Ifjusagu. 6
¢) Pécs, Rakoczi u. 80
d) Pécs, Boszorkany u.2.
e) Pécs, Honvéd u. 5.

Az Egyetem pénzkezeld helyei

4. § Az Egyetem alland6 bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyei:
a) Kaposvar, Szent Imre u.14.
b) Szekszard, Matyas kiraly u-3-5.
¢)Szombathely, Jokai u.14.
d) Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 23.

5. § (1) Allando bevételt beszedd pénzkezeld hely és ellatmanykezelé pénzkezeld hely a gazdasagi
féigazgato altal irasban engedélyezett helyen és feltételekkel mitkodtethetd. Az irasos engedélynek
tartalmaznia kell az ellatmany 6sszegét is.

(2)° Bevételt beszedé ideiglenes pénzkezeld hely mitkodését a tevékenység megkezdése elétt 5 nappal
beadott irdsos kérelemre (P7 sz. nyomtatvany) a Pénziigyi Osztaly vezetje engedélyezheti. A
kérelemnek tartalmaznia kell a bevételtermeld tevékenység meghatarozasat, a zar6é elszamolas
tervezett datumat, a bizonylatok kezeldjének nevét. A kérelem tartalmazza tovabba a felhasznalo
felelosségvallalasi és biintetlen el6életre vonatkozo nyilatkozatat.

A pénzkezel6 helyek biztonsagi kovetelményrendszere

6. § (1) A pénztaraknak és az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyeknek a
kovetkezd biztonsagtechnikai kovetelményrendszernek kell megfelelniiik:
a) legyen felszerelve lehetdleg olyan diszpécserszolgalathoz kotott riasztorendszerrel, amely
riasztasra kivonulo szolgalattal rendelkezik,
b) panikriasztdval legyen ellatva,
¢) a bejarati ajto kilincesel kiviilr6l ne legyen nyithato,
d) a bejarati kulcs magneszaras legyen, vagy olyan megoldasi, ami nem masolhaté kulccsal
nyithato,
e) a riaszt6 a kifizetd ablakot is védje,
f) minden nyildszar6 raccsal fedett legyen, ami be van kotve a riasztorendszerbe.
g) egyéb eldirasok:
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- a pénztarhelyiségben csak a Pénziigyi Osztaly, az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd
pénzkezeld hely helyiségében csak a szervezeti egység vezetje altal kijelolt személy
tartdzkodhat,

-7 ha elkeriilhetetlen okbol (pl. karbantartas, hibaelharitis) idegen személy tartozkodik a
pénztarban, illetve az allando bevételt kezeld, kiadast teljesitd pénzkezeld helyen, akkor a
pénzt a lemezszekrénybe, pancélszekrénybe el kell zarni. Amig az idegen a helyiségben
tartozkodik, a pénztaroson kiviil az Egyetem még egy - a kozvetlen felettes altal
felhatalmazott - alkalmazottjanak jelen kell lennie, kivéve a PTE rendészeti szabalyzata altal
meghatarozott esetekben a rendész eljarasa soran,

- ha a pénzkezelé a pénzkezel6 helyet barmilyen okbodl elhagyja, a pénzt a biztonsagi
eloirasoknak megfeleld pénztaroloba (pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta) el kell
zarni, és a helyiséget is kulcsra kell zarni. A helyiség kulcsat a pénzkezeldnek ilyen esetekben
vagy maganal kell tartania, vagy le kell adnia a kijeldlt tarolo helyre.

- egy pénztart, illetve az allandod bevételt beszedd, kiadast teljesitdé pénzkezeld helyet
egyszerre két vagy tobb személy egy idoben még kivételesen, segitésképpen sem kezelhet.

(2) A bevetelt beszedd allandé pénzkezeld helyek ¢és az allando ellatmanykezeld helyek
biztonsagtechnikai kovetelményrendszere:

a) a pénzkezeld helyet biztonsagi zarral ellatott irodahelyiségben kell elhelyezni,

b) a bevételt és az esetleges ellatmanyt vaskazettdban, a vaskazettat lemezszekrényben kell tarolni.

(3)* Az ideiglenes pénzkezelé helyeken a pénzt vaskazettaban kell gydijteni. 50 000 Ft felett az
Osszeget a nap végeztével be kell fizetni a bevétel jellegének megfeleld egyetemi bankszamlara.

(4)’ A pénztarak, az allandé és ideiglenes pénzkezeld helyek biztonsagos, szabalyszerii elhelyezéséért
a Biztonsagszervezési Osztaly vezetdje, szabalyszerli miikddésiik biztositasaért és ellendriztetéséért a
Pénziigyi Osztaly vezetdje valamint mindkét esetben a szervezeti egység vezetdje a felelds.

7. § (1) A pénztarakban és az allando bevételt kezeld, kiadast teljesitd pénzkezeld helyeken talalhato
készpénz és egyeb értékek dsszetétele:

a) pénzintézettdl ellatmanyként vagy kartyaval felvett osszeg,

b) visszafizetett 6sszegek,

¢) pénztari befizetések,

d) értékpapirok,

e) letétek.

(2) Idegen pénzeket, értékeket csak a Pénziigyi Osztaly vezet6jének kiilon engedélyével lehet a sajat
pénzkészlettdl elkiilonitve tarolni.

(3) Ertékpapirokat kizarolag a kozponti pénztarban lehet elhelyezni.

(4) A letétek elhelyezésérol jegyzokonyvet kell felvenni, és biztositani kell egyedi nyilvantartasukat. A
letéteket a sajat pénztdl és értekektol elkiilonitetten kell tarolni. A letéti nyilvantartas tartalma:

a) a letét keletkezésének idopontja,

b) a letevo neve, cime,

c) a letét megnevezése, készpénz esetén dsszege, cimletjegyzéke,

d) a letét jogcime és letéti jegyzokonyv iktatdoszama,

e) a kiadas idépontja,

f) a kiadast elrendel6 rendelkezés iktatoszama,

g) az atvevo neve €s cime,

h) az atvevo alairasa.
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(5) Minden pénztari és az allando bevételt beszedd, kiadast teljesité pénzkezeld helyekre befizetett
Osszegrol szabvany szerinti bevételi pénztarbizonylatot, az egyéb pénzbeszedd helyeken szamlat,
nyugtat, pénztargéppel eldallitott bizonylatot kell kiallitani. Amennyiben a befizetéshez egyéb
szamviteli bizonylat is kapcsolodik, ezt a befizetést igazolo bizonylathoz csatolni kell.

(6) A pénzkezelo helyekre befizetett 6sszegek a kiadasok fedezetére nem hasznalhatok fel.

(7) A valutapénztari feladatokat az Egyetem székhelyén a kozponti pénztar latja el. A székhelyen kiviil
mitkodo szervezeti egységek valutaforgalmat a szervezeti egység telephelyén miikodo allando bevételt
beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyek bonyolitjak.

A készpénz szillitasa, orzése

8. § (1) A készpénz és egyéb értékek felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az
altaluk szallitott készpénzért, értékért mindaddig, amig azt a pénztarban, pénz-kezeld helyen, illetve
postan, pénzintézetben le nem adjak.

(2)" Készpénzt
a) 50.000 forint 6sszeghatarig egy f0,
b) 50.000- 100.000 forint kozotti Osszegig egy f6 gépjarmiivel,
¢) 100.000-1.000.000 forint kozotti 0sszegig két £6, amelybdl egy 16 a gépkocsivezeto,
d) 1.000.000 forint felett gépjarmiivel 3 6, amelybdl egy 6 a gépkocsivezetd, egy f6 fegyveres
kisérd
szallithat, illetve érizhet. Valuta szallitasa esetén az Gsszeghatarokat a valuta forintértéke szerint
kell kiszdmitani. A készpénz szabalyos szallitdsaért a pénzkezeld szervezeti egység vezetdje
felelés. 1000 000 Ft feletti varhato bevétel esetén a fegyveres szallitasi igényt azt két
munkanappal megel6zéen a Pénziigyi Osztaly vezetdjének irasban be kell jelenteni, aki intézkedik
a pénz Orzésének, szallitdsanak megszervezésérol.

(3)"" A napi zaras utan a pénztarakban, illetve allandé bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénz-kezelé
helyen, valamint az &llando bevételt beszedod pénzkezeld, illetve ellatmanykezeld helyeken legfeljebb:
a) riasztoval ellatott kiilon helyiségben, pancélszekrényben 300.000.- forint, amely abban az
esetben, ha az adott napon tervezett kifizetések nem keriiltek teljesitésre legfeljebb 500.000 Ft
lehet. Az utdbbi esetben a napi pénztarzaras mellékleteként csatolni kell a nem teljesiilt kifizetések
felsorolasat 50.000 Ft egyedi 0sszeg felett.
b) pancélszekrényben 100.000.- forint,
¢) vaskazettaban, biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben 50.000.- forint tarthato.

(4) A készpénz elhelyezésére szolgalo pancél-, lemez- és egyéb szekrények, a vaskazettak kulcsainak
megorzési rendje:
a)A készpénz tarolasara szolgald szekrény, vaskazetta kulcsainak elsé példanyat a pénzkezeléssel
megbizott személy 6rzi.
b) A pénztarak, allandé bevételt beszedd, kiadast teljesitd, allanddé bevételt beszedo,
ellatmanykezeld helyek pancélszekrénye, lemezszekrénye ¢&és a vaskazettai kulcsainak
masodpéldanyat a pénzkezeld személy kozvetlen munkahelyi felettese Orzi lezart, az eredeti
kulcsot 6rz6 altal lepecsételt €s alairt boritékban.
¢)'* Ha az eredeti kulcsot 6rzé személy a munkahelyétél tavol marad, a nala 1évé kulcsot kételes
lezart, ragasztasnal alairt, lehetdség szerint lepecsételt boritékban a munkahelyi vezetdjének,
illetve a bizonylati feleldsnek eljuttatni.
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d) Amennyiben a pénzkezeld hely (pénztar, allandd bevételt beszedd, kiadast teljesité hely)
mikddésére az eredeti kulcsot 6rzé személy tavollétében is sziikség van, a pénz Orzésére szolgalo
eszkoz felnyitasat a pénzkezelés ellenérzésével megbizott személynek, a pénzt atvevo személynek
¢s az eredeti kulcsot atvevd személynek a jelenlétében kell elvégezni. A pénz Orzésére szolgald
eszkoz felnyitasarol jegyzOokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlévok nevét,

- a pénztarolo eszkoz felnyitdsanak idépontjat, okat,

- a pénztarolo6 eszkdzben talalt készpénz tipusat, 6sszegét, cimletét, darabszamat,

- az egyéb értékek felsorolasat,

- a szigort szamadasu bizonylatok sorszamat, darabszamat,

- a pénzkezelést atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

- a jelenlévok alairasat.
e) Az Egyetem pénztarold helyein talalhatdo pénztarold eszkozok kulcsairdl a bizonylati felelds
nyilvantartast vezet.
f) Az elveszett megrongaldodott kulcsokrol a Pénziigyi Osztily vezet6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A sziikséges intézkedés megtétele a pénzkezeld kdzvetlen felettesének a feladata.

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok, feladatok

9. § (1) Pénz kezelésével megbizott személy arra alkalmas, biintetlen el6életii kozalkalmazott lehet,
aki a pénz kezelését onalldan, teljes anyagi felelosséggel végzi. A pénzkezeld személy errdl szolo
nyilatkozatat a személyi anyagaban meg kell 6rizni.

(2) A pénzkezel6 {6 feladatai:
a) pénzkezelO helyen tartott készpénz és az esetleges egyéb értékek kezelése, megbrzése,
b) a pénzkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és elszdmolasok elkészitése,
¢) a szigorl szamadasu bizonylatok kezelése, megérzése, elszamolas a bizonylatokkal,
d) a pénzkezeléssel megbizott személyt munkahelyi vezetdje f6 feladatain kivill az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat betartva egyéb feladatokkal is megbizhatja. A pénzkezeléssel
kapcsolatos ¢s az egyéb feladatokat a pénzkezeléssel megbizott személy munkakori leirdsédban kell
részletezni.

(3) Nem lehet pénzkezeld, aki utalvanyozasi, ellenjegyzési joggal van megbizva, aki a pénzkezeléssel
kapcsolatos kozvetlen iigyintézoi tevékenységet lat el, illetve ha a pénzkezelés ellendrzésével
megbizottal, és / vagy az utalvanyozoval kdzeli hozzatartozoi viszonyban van.

(4) A pénzkezelére vonatkozod Osszeférhetetlenségi szabalyok a pénzkezeld helyettesitdjére, a
pénzkezelés ellendrzésével megbizott személyre is vonatkoznak.

(5)'" Ha a pénzkezel6t barmely okbol helyettesiteni kell, a pénzkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat le kell zarni, a pénzkészletrdl, és esetleges egyéb értékekrol zarlatot kell késziteni, és
ennek tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv tartalma megegyezik a 8 § (4) d.)
pontjdban részletezettekkel, tovabba dokumentalja a kulcsok, jelszavak ataddsat. A pénzkezelést
atvevé személynek meg kell gy6zOodnie a nyilvantartasok és az atvett, lezaratlan bizonylatok
meglétérol.

10. § (1) Utalvanyozo6 az a személy, aki a bevétel beszedésének, kiadas teljesitésének, elszamolasanak
elrendelésére jogosult. Az utalvanyozas szabalyai azonosak a készpénzben, valamint az Egyetem
bankszamlain keresztiil teljesitett kifizetések, beszedett, beérkezett bevételek esetében is.
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(2) Az utalvanyozast az allamhaztartds mikodési rendjérél szold kormanyrendelet altal eldirt
tartalomnak megfeleld, az Egyetemen rendszeresitett nyomtatvanyon kell elvégezni. Az
utalvanyrendeletet a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza. Az utalvanyozd koteles
meggy06zddni, hogy:

a) a bizonylat érvényesitése megtortént,

b) a bizonylat tartalmazza a sziikséges adatokat,

c) a sziikséges fedezet rendelkezésre all, és a kifizetést jogszabaly vagy az Egyetem bels6 szabalyzatai
nem tiltjak.

d) a bizonylatot az arra jogosult személy, szervezet allitotta ki.

(3) Nem kell utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasnyujtasbol - szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyo bevétel beszedését.

(4) Az utalvanyozasra feljogositott személyek listajat a pénzkezeld helyekre, az atutalasok
bonyolitasaval megbizott személyekhez a Pénziigyi Osztaly vezetdje juttatja el.

11. § (1) Az érvényesité az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan e feladat ellatdsaval irasban
meghatalmazott személy. Az érvényesitonek legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
mérlegképes konyveldi, vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

(2) Az érvényesitésnek a teljesités szakmai igazolasa €és az érvényesités megjelolésén tul tartalmaznia
kell a megallapitott Osszeget €s a konyvviteli elszdmolasra utalo fokonyvi szamlaszamot is.

12. § A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultak korét, hataskorét az SZMSZ
16. § (4)-(6) bekezdései és a Gazdalkodasi Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

13. § (1) A pénzbeszedo helyek ellenérzésével megbizott személyek feladatai:
a)a bizonylatok alaki tartalmi ellenérzése,
b) a pénztarjelentés helyességének, a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,
c)a pénzmozgasokat dokumentald bizonylatok meglétének ellendrzése.

(2) Az ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szdmadasokat kézjegyével ellatni.

14. §"° A bizonylati felelds feladata a 15. §-ban felsorolt bizonylatokkal kapcsolatban:
a) a bizonylatok ideiglenes tarolasa,
b) a bizonylatok érvényesitése, a szallité adatainak, az SZJ és VTSZ szamok Pénziigyi Osztéllyal
egyeztetett meghatarozasa,
¢) a felhasznal6 rendszeres elszamoltatasa.

A szigoru szamadasu bizonylatok kore, beszerzése, nyilvantartasa, forgalmazasa

15. § (1) Szigoru szdmadasu bizonylatként kell kezelni:
a) pénzkezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat
aa) bevételi pénztarbizonylat,
ab) kiadasi pénztarbizonylat,
ac) készpénzfizetési szamla,
ad) atvételi elismervény,
ae) napi pénztarjelentés,
af) id6szaki pénztarjelentés,
ag) szigor szamadast nyomtatvanyok tételes nyilvantartolapja.
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b) egyéb szigoru szamadas ala tartozo bizonylatokat:
ba.) iizemanyag kartya,
bb.) intézményi kartya,
bc.) VIP eziist és aranykartya,
bd.) étkezési utalvanyok,
be.) ajandékutalvanyok,
bf.) készpénzcsekk,
bg.) felvasarlasi jegy.

(2)'° Szigori szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni a pénztargépek napi forgalma, a napi és éves
zarasa soran, tovabba a bankkartya-leolvasd hasznalata soran keletkezé bizonylatokat.

(3)"" A szigort szamadast nyomtatvanyokat a GF Pénziigyi Osztalya szerzi be.
(4)"® Pénztargép, bankkartya-leolvasé beszerzését a Pénziigyi Osztalyon kell kezdeményezni.

(5)" A szigori szamadasti nyomtatvinyok nyilvantartisat a bizonylati felelds altal kiadott és
visszavett nyomtatvanyok egyedi és személy szerinti nyilvantartasat, atmeneti tarolasat a bizonylati
felelds, az egyéb bizonylatok, pénztargépek és bankkartya-leolvasok nyilvantartasat a GF Pénziigyi
Osztalya végzi.

(6) A szamitogéppel eldallitott készpénzfizetési és atutalasi szamlak szigorti szamadast nyilvantartasi
kotelezettségét a szamitogépes program biztositja. A program a programot készitd vallalkozas
nyilatkozata szerint megfelel annak a jogszabalyi kdvetelménynek, hogy a program - beleértve az alaki
hibas, vagy tartalmilag rontott, illetve megsemmisiilt vagy elveszett szamla esetét is - kihagyas és
ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast és a masolatok alapjan a hianytalan elszamolast.
Tobbpéldanyos, elényomas nélkiili szamla esetén feltiinteti, hogy a szamla hany példanyban késziilt.

(7) Az (1) a.) pont alatti bizonylatokat a felhasznalo a bizonylati feleldstol igényelheti. Az igénylésnek
tartalmaznia kell:

a) a felvétel, a zard elszamolas tervezett idépontjat,

b) a felhasznalo nevét,

c) a felhasznalas jogcimének, a bevételtermeld tevékenységnek a rovid meghatarozasat.

(8) A bizonylatot személyesen a felhasznald vagy irasbeli meghatalmazottja veheti at a bizonylati
feleléstol. A meghatalmazott (pl. kézbesitd) is atvételi elismervénnyel adhatja at a bizonylati feleldst6]
atvett bizonylatokat a felhasznalonak.

(9)° Az (1) a.) pont alatti bizonylatokkal a pénzkezelé helyeknek el kell szamolniuk a bizonylati
feleldssel
a)az eseti pénzkezeld helyeknél a bevételes tevékenység befejezését kovetden azonnal,
b) allandé bevételt beszedd pénzkezeld helyek esetében, ha nincs betelt bizonylat, havonta
egyszer,
c) a betelt bizonylatokkal a bizonylat betelte utani napon,
d) a feleslegessé valt és az elveszett bizonylattal azonnal.

(10) Az elszamolast a felhasznalo késziti el és kiildi el a bizonylati felelésnek. A havi elszamolast
akkor is el kell kiildeni, ha az adott iddszakban nem képzddott bevétel.
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(11) Az elszamolasnak az ¢l6z06 elszamolas Ota beszedett és befizetett bevételekrdl az alabbi
informaciokat kell tartalmaznia:

a)a felhasznalt bizonylatok sorszama,

b) a beszedett bevétel pénztari, vagy postai befizetését igazold bizonylat masolata,

¢) a jovairandé téma kodja.

(12) A betelt vagy feleslegessé valt bizonylatok topéldanyat a (11) pont szerinti elszamoldshoz
csatolni kell.

(13) Az elveszett, megrongalodott bizonylatokrol 2 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv alairdja a felhasznald és a bizonylati felelds. A jegyzokonyv egy példanya a felhasznaldé,
egy példanya a bizonylati feleldsé. A megrongalodott bizonylatot a felhasznalo a bizonylati felelésnek
atadja, aki gondoskodik a nyilvantartaisok megfeleld0 modositasarol, a jegyzokonyv ¢és a
megrongalodott bizonylat megdrzésérol.

A pénzkezel6é helyek miikodésének, ellenérzésének rendje
A pénztarak és az allando bevételt beszed6, kiadast teljesito helyek pénzellatasanak rendje

16. § (1) A pénztarakban a pénztarosok és a Pénziigyi Osztaly kijeldlt dolgozodja gondoskodik arrol,
hogy a kovetkez6 munkanapon varhatd készpénzforgalom kielégitéséhez a sziikséges mennyiségl €s
cimletii bankjegy rendelkezésre alljon.

(2) Az allando bevételt beszedd, kiadast teljesito pénzkezeld helyeken a pénzkezeld intézményi kartya
igénybevételével biztositja, hogy a pénztari kifizetéseket teljesiteni tudja.

17. § A pénztarak és az allando bevételt beszedo, kiadast teljesitd pénzkezeld helyek ajtajan vagy mas
jol lathatdo helyen fel kell tiintetni a pénztar, illetve pénzkezeld hely nyitvatartasi rendjét. A
nyitvatartasi rendet a pénztarakban érintett szervezeti egység vezetdje véleményének kikérésével a
Pénziigyi Osztaly vezetdje, az allandd bevételt beszedo, kiadast teljesité pénzkezeld helyeken az adott
szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.

A befizetések rendje

18. § (1) A befizetd személy altal megadott adatok alapjan és a gazdasagi esemény jellegének
figyelembevételével a befizetett Osszegrol kézzel, pénztargéppel kidllitott nyugtat, ¢és/vagy
készpénzfizetési szamlat kell kiallitani.

(2) Készpénzfizetési szamlatomb, nyugtatdmb igénylésére, a felvett bizonylatokkal valo elszamolasra
a szabalyzat 15. § (8)-(14) bekezdésében foglaltak vonatkoznak.

(3) A szamla, nyugtatomb elsé példanya a vevéé, a masodik a pénztari alapbizonylat, a harmadik a
tombben marad, és a szabalyzat 14. § szerint kell a bizonylati felelésnek leadni.

(4) A pénz beszedésével megbizott kozalkalmazott koteles a befolyt bevételt az Egyetem eléiranyzat-
felhasznalasi keret szamlajara befizetni az alabbiak szerint:
a. ha abevétel eléri az 50.000.- forintot, a munkanap végével azonnal,
b. hetente, ha a bevétel e szabalyzat szerinti 6rzésének feltételei biztositottak, és a heti bevétel
még nem ¢éri el az 50.000 forintos 0sszeghatart,
c. “'ha a bevételes tevékenység az ideiglenes, vagy az allandd bevételt beszedé pénzkezeld
helyen véglegesen befejezddik, azonnal.
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(5) A bevétel befizetheté a pénztarban, az allandé bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzbeszedd
helyen, vagy feladhatdo készpénz-atutalasi megbizason. Készpénz-atutalasi megbizason torténd
befizetés esetén az atutaldsi megbizas masolatat és a bizonylat masodpéldanyat, a pénztargép napi
zarasi kimutatasat, valamint a bevételekrol készitett Gsszesito listat a pénztarakba, allando bevételt
beszedd, kiadast teljesité pénzkezeld helyre kell eljuttatni.

(6) A szamitogépes hallgatoi rendszer pénztari moduljan keresztiil torténd befizetések esetén, miutan a
befizet6 a hallgatoi kod megadasaval azonositotta magat, és befizette az Osszeget, részére nyugtat kell
adni. A pénztaros a napi zaraskor a szamitogépes modulbdl kinyomtatja a napi befizetések
Osszesitését, és a pénztarkonyv mellékleteként kezeli.

Kifizetések rendje
19. § (1) A pénzkezel? kifizetést csak utalvanyozott bizonylat alapjan teljesithet.
(2) Kifizetés csak a pénzért jelentkezd személy jogosultsaganak megallapitasa utan teljesitheto.

(3) A pénztarakban ¢és az allandd bevételt beszedd, kiadast teljesité pénzkezelé helyeken a
kifizetésekrol a szabvany szerint meghatarozott kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A
bizonylathoz csatolni kell az eredeti alapbizonylatokat.

(4) Készpénz elszamolasra, eldlegként a pénztarbol, és az allando bevételt beszedo, kiadast teljesitd
pénzkezeld helyeken csak az alabbi célokra adhato ki:

a) kikiildetésre,

b) kis 0sszegli beszerzésekre, vasarlasokra (reprezentacio, postakoltség stb.)

(5) Ugyanaz a személy ismételten csak ugy vehet fel pénzt, ha az el6zbleg felvett pénzzel elszamolt. A
befizetendd és kifizetendd Osszegeket bruttd modon kell elszamolni és a pénztari nyilvantartasokon
atvezetni.

(6) Elszamolasra, beszerzési elélegként — indokolt esetben — legfeljebb 30 napra adhato ki pénz.

(7) A bel- ¢s kiilfoldi kikiildetés céljara kiadott készpénz esetén a visszaérkezéstdl szdmitott legfeljebb
8 munkanapon beliil a felvett elszamolasi el6leggel el kell szamolni.

(8)* Eseti ellitmanyt a Pénziigyi Osztalyra benytjtott nyomtatvanyon lehet igényelni, melynek
engedélyezésérdl az osztalyvezetd dont.

(9) Az elszamolasra vagy eseti ellatmanyként kiadott tételekrdl, valamint az allandé ellatmanykezeld
helyeken kezelt készpénzrdl a Pénziigyi Osztalyon nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas adatai:

a) a felvétel idopontja,

b) a felvevo neve,

c) a felvétel jogcimei,

d) az elszamolasra ellatmanyként kiadott készpénz Gsszege,

e) az elszamolas hatarideje,

f) a felhasznalt 6sszeg,

g) a pénztarbizonylatok sorszama,

h) észrevételek, megjegyzések.

(10)* Elszamolésra és ellatmanyként készpénzt csak személyesen, illetve meghatalmazott utjan lehet
felvenni és elszamolni. A meghatalmazas a P5 sz. nyomtatvanyon vagy azzal azonos tartalmi
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dokumentumban adhato. Elszamolaskor, amennyiben az egyetem tartozik a felvevonek, az Osszeget a
felvevonek az elszdmolast kiséré P6 sz. nyomtatvanyon tett nyilatkozata alapjan az altala megjelolt
bankszamlara utalja at. A pénzfelvétel és elszamolés csak ugyanabban a pénztarban, allando bevételt
kezelo, kiadast teljesito pénzkezeld helyen torténhet.

(11) Az éllandd ellatmanyt kezel6 helyeken az ellatmany felhasznalasarol- az elszamolashoz-
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kifizetés datumat,

b) a szallitoi szamla szamat,

c) a szallité megnevezését,

d) a vasarolt termék, szolgaltatas megnevezését,

¢) a szamla 0sszegét.

(12) Amennyiben az elszamolasra kotelezett a megadott napig a felvett készpénzzel nem szamol el,
akkor a Pénziigyi Osztaly kijeldlt dolgozdja az elszamolasra kotelezett felszolitasa mellett értesiti az
elszdmolasra kotelezett munkahelyi vezetdjét, aki a sziikséges pénziigyi és munkajogi intézkedéseket
koteles megtenni.

Az ellaitminyok kezelésének, elszimolasanak és nyilvantartisanak Kiilonos szabalyai®*
Az ellatmany kezelése

20. § (1) Az ellatmany Osszege a pénzkezel0 hely eldzetesen rogzitett havi készpénzigénye, valamint a
helyi sajatossagok figyelembevételével keriil meghatarozasra.

(2) Az ellatmanybol nem lehet kifizetni:
a) bérjellegli kiadasokat (pl. dolgozdi bérlet),
b) kikiildetéshez kapcsolodo egyéb kiadasokat,
c) a palyazatok terhére torténd kifizetéseket,
d) a kdzbeszerzés koteles kiadasokat.

(3) Amennyiben az ellatmanybdl harmadik személy részére a pénzkezeld ideiglenes felhasznalasra
kifizetést teljesit, koteles az atadott pénz Osszegét, a felhasznalads jogcimét, az atvevo nevét ¢&s
adodazonositd jelét, valamint az atado, az atvevOo és a kotelezettségvallalo alairasat tartalmazo
nyilatkozatot a 19. § (11) bekezdésében meghatarozott pénztari nyilvantartasban szerepeltetni. Az
atvevOonek az ellatmanybol készpénz azonnali felhaszndlasra a beszerzésig, de legfeljebb 3 nap
idotartamra adhatd ki. Az atvevonek a szamla atadasaval kell elszdmolnia az atvett Osszeggel. Az
elszamolas tényét és idépontjat a fenti nyilatkozaton szintén rogziteni kell. Az atvevot az atadott
Osszeg erejéig felelosség terheli. Az elszamolasi kotelezettség elmulasztiasa, vagy késedelmes
teljesitése a Szabalyzat 19. § (12). bekezdése szerint mindsiil.

Az év végi elszamolas rendje
21. § (1) A Szabalyzat 23. § (8) bekezdése szerinti elszamolast a pénzkezeld minden év december 10-
ig koteles megkiildeni a Pénziigyi Osztaly részére, amelynek végelszdmolasa december 20. napjaig
megtorténik.

(2) Atfeds ellatmany december 10. és 20. kozott igényelhetd. Elszamolasanak legkésébb a kovetkezd
¢v janudr 10-ig meg kell térténnie.

** Beépitette a Szendtus 2008. mdrcius 27-ei iilésén elfogadott médositds. A szakaszok szamozdsa értelemszeriien
modosul. Hatdlyos: 2008. mdrcius 27. napjatol.



(3)Az adott évi ellatmany teljes korti elszamolasa utan adhato ki a kdvetkezé évi ellatmany.

A felvett ellatmany nyilvantartasa

22. § (1) A pénzkezel6 id6szaki pénztarjelentés cimil szigoru szdmadast nyomtatvanyon koteles a
szamlaforgalmat vezetni ¢és azt elszdmolasra az illetékes Pénziligyi Osztaly részére bekiildeni az
ellatmanyi keretosszeg felének felhasznalasa utan, de legalabb havonta.

(2) Az idOszaki pénztarjelentés igénylésének és az azzal vald elszamolds szabalyait a 15. §
tartalmazza.

23. § (1) A pénzkezel6k csak valddi, forgalomképes pénzeket fogadhatnak el, és csak ilyen pénzben
teljesithetnek kifizetést.

(2) A pénzkezelok nem fogadhatnak el hianyos, megrongalddott, megcsonkult bankjegyet, érmét,
amelyr6l nyilvanvaléoan megallapithatd, hogy nem természetes kopas, hanem mas okbol sériilt,
rongalodott meg.

(3) Ha pénzkezel6 hamis, vagy hamisnak latszo pénzt taldl, azt befizetésként nem fogadhatja el. A
pénzt vissza kell tartani, és 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia
kell:

a) a befizet6 nevét,

b) lakcimét,

¢) személyi igazolvanyanak szamat,

d) a koriilmény leirasat, hogy vélelmezhetéen mikor és hogyan keriilt a befizetéhdz a hamis pénz.

(4) A jegyzOkonyv egy példanya a befizet6é, egy példanyt irattarba kell helyezni, egy példanyt a GF
Pénziigyi Osztalyanak vezet6jéhez kell megkiildeni, aki gondoskodik a jegyzOkonyv és a bankjegy
Magyar Nemzeti Bank teriileti fiokjahoz torténd eljuttatasarol.

(5) Ha a hamis pénz bevonasa akadalyba iitkdzik, a pénzkezel6 a munkahelyi felettesének egyidejii
tajékoztatdsa mellett a rendérséget haladéktalanul értesiti.

Pénztarjelentés, pénztarzarlat

24. § (1) A pénztaros és az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyen a pénz
kezelésével megbizott kdozalkalmazott a napi készpénzforgalomrol pénztarjelentést kiteles késziteni.

(2 A pénztarjelentést naponta le kell zarni, heti legaliabb egy alkalommal a pénztarellenSr
jelenlétében. A bevételi, kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénzkezeld helyen 1évo
pénzosszeggel. Eltérés esetén kettd példanyban jegyzokonyvet kell felvenni.

(3) A jegyzOkonyv egy példanya a pénztarbizonylatok, masik példanya a pénztarjelentés melléklete.

(4) A jegyzokonyv szerinti tobbletet be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénzkezeldvel be kell fizettetni.

(5) A pénztarakban és az allando bevételt kezeld, kiadast teljesitdé pénzkezeld helyeken naponta
pénztarzarlatot kell késziteni.
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(6) A zarlat soran mutatkozod eltérések okait még a megallapitds napjan tisztazni kell, illetve, ha az
nem vezet eredményre, a GF Pénziigyi Osztalyanak vezetdjét tajékoztatni kell, aki dont a sziikséges
intézkedésekrol.

(7) A zarlat soran feltart eltérésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyv szerinti tobbletet be
kell vételezni, a hianyt pedig be kell fizetni.

(8) Ev végén valamennyi pénzkezeld - a gazdasagi foigazgatod altal engedélyezett eseti ellatmanyt
kezel6 helyek kivételével - a pénzkezeld helyen 1évé készpénzt koteles a gazdasagi féigazgato altal
irasban kozolt id6pontig az Egyetem eldiranyzat-felhasznalasi keretszamléjara befizetni.

(9) December 31-ei fordulonappal a pénzkezeld helyek a pénzkezeld helyen 1évé szigori szamadasa
nyomtatvanyokrol, a pénztarak és az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyek a
pénzkezeld helyen 1évo egyéb értékekrdl kotelesek leltart késziteni, €s azt a Pénziigyi Osztaly
vezetdjének és a bizonylati felelésnek megkiildeni.

25. § (1) A pénztarakban, az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyeken, valamint
a pénz szallitasaval rendszeresen foglalkozd személyeket pénzkezelési potlék illeti meg.

(2) A pénzkezelési potlék Osszegét a kezelt pénz, a pénzkezeld hely pénzforgalma, a szallitott pénz
nagysagrendje ¢és gyakorisiga alapjan a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval a Pénziigyi
Osztalyvezetd javaslatara a Gazdasagi Foigazgaté allapitja meg.

A pénzkezel6 helyek ellendrzésének formai, rendszere

26. § (1) A pénzkezeld helyek ellenérzésének formai:
a) rovancsolas (a pénzkészlet meglepetésszerii helyszini ellenérzése),
b) *’munkafolyamatba épitett rendszeres ellendrzés
ba) érvényesités, utalvanyozas ellenjegyzés,
bb) pénzkezeld onellendrzése,
bc) pénztarellendr napi ellenérzése,
bd) alkalmazott gazdasagi szoftverrel torténd ellendrzés,
be) pénztarellenor heti helyszini zarlati ellendrzése).
¢) vezetdi ellendrzés (a pénzkezeld hely rendjének, szabalyszer(i miikodésének ellendrzése),
d)utolagos ellenérzés (a pénzkezeld helyre befizetett és a pénzkezeld hely altal kifizetett 6sszegek
bizonylatainak, a pénzkezeld hely nyilvantartasainak utdlagos ellendrzése.

(2) Az ellendrzés szervezeti rendszere:
a) A pénztaraknal és az allando bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyeknél
pénztarellendrt kell kijelolni. Az ellenor koteles a folyamatos ellendrzésen tul legalabb heti egy
alkalommal rovancsolast végezni, és ennek eredményérdl jegyzOkonyvet felvenni. Ezeknél a
pénzkezeld helyeknél a vezetdi ellenérzés a szervezeti egység vezetdjének, vagy az altala kijeldlt
személynek a feladata.
b)*’ Az allandé bevételt beszedd pénzkezeld helyeknél a vezetdi ellendrzést a szervezeti egység
vezetOje, vagy az altala kijelolt vezetd végzi, aki koteles legalabb negyedévenként meggy6zodni
arrol, hogy a bevételek, szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelése a szabalyzatban foglaltaknak
megfelel. Az ellendrzés soran rovancsolast is kell tartani.
c) A Pénziigyi Osztaly vezetdje, illetve az altala kijelolt személyek a pénztarakban és az allando
bevételt beszedd, kiadast teljesitd pénzkezeld helyeken negyedévente rovancsolast végeznek.

% A médositdst a Szendtus 2003. oktéber 02-ai iilésén elfogadta.
" A médositast a Szendtus 2003. oktéber 02-ai iilésén elfogadta.
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Az egyetem bankszamlai és a bankszamlak pénzforgalmanak szabalyai
27. § (1)®® A pénzkezeld helyeken csak a folyamatos miitkodés biztositasahoz feltétleniil sziikséges
készpénzforgalmat lehet bonyolitani. A bevételek beszedésére, és a felmeriild kiadasok teljesitésére

els6sorban a készpénzkimélo fizetési eszkozok, és az Egyetem bakszamlai szolgalnak.

2 % Az Egyetem bankszamlainak felsorolasat a szabélyzat melléklete tartalmazza.
gy
3 30 Az Egyetem bankszamlain bonyolitott pel 1zf0rgal()m szaba lyait a GSZ 37. §—a tartalmazza.

Zaro rendelkezések
28. § (1) A szabalyzat 2002. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(2) A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a Szenatus altal 2000. oktober 1-jével hatalyba léptetett
hazipénztari pénzkezelési szabalyzat, a 2001. 6. szamu foigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

dr . Toth Jozsef sk.
rektor

Zaradék: Jelen szabalyzatot a Szenatus 2001. november 29-¢n tartott ilésén elfogadta.

Jelen szabalyzat mddositasat a Szenatus 2003. oktober 02-ai iilésén fogadta el.

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2005. februar 17-ei iilésén elfogadta. A modositas a Szenatus
altal torténo elfogadas napjan 1ép hatalyba.

dr. Lénard Laszl6 sk.
rektor

A szabalyzat modositasat a Szenatus 2008. marcius 27-ei Ulésén 124/2008. (03. 27.) szamu
hatarozataval fogadta el. A modositasok a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

dr. Gabriel Robert
rektor

2 A médositast a Szendtus 2005. februdr 17-ei iilésén fogadta el.
¥ A médositdst a Szendtus 2005. februdr 17-ei iilésén fogadta el.
% A médositast a Szendtus 2005. februdr 17-ei iilésén fogadta el.
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A PTE bankszamlainak felsorolasa

Bankszamla

Szama

Megnevezése

10024003-00282716-00000000

PTE Elgiranyzat felhasznalasi keretszamla

10024003-00283236-00000000

Orvostud. és Eu.Tud. Centr. ElSiranyzat felhasznalasi

keretszamla

10024003-00282716-30000003

Célelszamolasi forintszamla

10024003-00282716-32000009

Célelszamolasi forintszamla

10024003-00282716-31000006

PHARE célelszamolasi forintszamla

10024003-00282716-00050005

Programfinanszirozasi el6iranyzat felhasznalasi
keretszamla

10024003-00283236-00050005

Programfinanszirozasi elSiranyzat felhasznalasi
keretszamla

10024003-00282716-00060004

Intézményi kartyafedezeti szamla

10024003-00282716-00070003

VIP kartyafedezeti szamla

10024003-00282716-00030007

Beruhazasi eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla

10024003-00283236-00030007

Beruhazasi eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla

10024003-00282716-30005008

Eurdpai Unids programok célelszamolasi szamla

HU70-10004885-10002010-05008230

SPECIFIC SUPPORT AKTION

HU11-10004885-10004012-02008231

TEMPUS PROGRAM

HU10-10004885-10002010-09008232

FP6-14492

HU36-10004885-10002010-06008233

EU6 EUROSCA

HU80-10004885-10005013-03008234

SOCRATES PROGRAM

HUO02-10004885-10002011-07008236

STREP

HU28-10004885-10002010-04008237

LEONARDO PROGRAM

HUO03-10004885-10001019-01008238

VEGYES DEVIZASZAMLA

HU65-10004885-10002019-08008239

EU6 CASCADE

HU46-10004885-10002010-10008236

ORPHANET SPC 2003220

HUS54-10004885-10002010-12008232

LSHM-CT-2004-512040

HU12-10004885-10002010-11008239

FP6-2003-FOOD-2A

HU20-10004885-10002010-13008235

HELENA EUG6

HU83-10004885-10002010-14008238

TEACHING AND RESEARC IN E.E
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HU17-1030-0002-6010-0022-2100-4011

HU17-1030-0002-6010-0022-2100-4884

HUZ26-1030-0002-6010-0022-2104-4880

1030-0002-6010-0022-2102-4882

1030-0002-6010-0022-2105-4889

1030-0002-6010-0022-2100-4028
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