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Pénzkezelési szabdlyzat

A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/ 72020. ( .) szamu hatarozata
a Pénzkezelési szabalyzat elfogadasarol

AzSZMR 3.§ (8) a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem kancellarja
az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Pénzkezelési szabalyzat cimii
szabalyzatot.

2. § Jelen hatérozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a K/6/2019.
(VL 21.) szamu kancellari hatérozattal elfogadott Pénzkezelési szabdlyzat, illetve a

138/2011. (XII.15.) szdm1 szenatusi hatarozattal elfogadott Ellenérzési nyomvonalak.

3. § Jelen hatédrozat és azzal a Pénzkezelési szabalyzat a kdzzétételt kovetd napon Iép hatélyba.

Budapest,

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese
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Pénzkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. Szabalyzat hatdlya

1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjaira, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre,
hallgatékra.

2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

2. Részletes rendelkezések
2.1, Pénzforgalom lebonyolitisa

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitdsa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban Kincstar)
kézremiikodésével torténik az Allamhaztartasi torvény végrehajtaséarél szélé 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) el6irésai, valamint a szamvitelrsl sz616 2000.
évi C. torvényben (a tovabbiakban Szamv. tv.) leirtak szerint. A pénzforgalom soran a Kincstar
latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a
pénzforgalmi miiveletek és az &atvezetések elOkészitésével, lebonyolitasival, kapcsolatos
tigyviteli, nyilvantartasi, informéacidszolgaltatasi, valamint eléiranyzat fedezetvizsgalati, alaki
¢s formai ellen6rzési folyamatokat.

2.1.1. A Pénzforgalom lebonyolitdsdra szolgalo szamldk

1) Kincstarnal megnyitott egyetemi szamlak:

a) 10032000-00282819-00000000 Elbiranyzat felhasznalasi keretszamla, ezen a szamlan
irja jova a Kincstar a felligyeleti szerv 4ltal atutalt havi eldirdnyzat-felhasznalasi
kereteket, az intézményt megilleté jovairt bevételeket, a devizaszamlakrél forintban
torténd atvezetéseket, illetve a teljesitett kiadasokat.

b) Tovabbi kincstari szamldk, amelyek hasznélata kizarélag a Pénziigyi Igazgatosaggal
torténod eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:
ba) Igazsagiigyi orvos szakértés,
bb) Célelszamolasi szamla,
bc) VIP kartyafedezeti szamla,
bd) EU program célszamlék,
be) Devizaszamlék:

e Ezen a szdmlan csak olyan tdmogatas értékii bevételek kezelhetok, amelyeket a
szerz6dés kiilon eldir,

e A Pénziigyi Igazgatdsag Tamogataskoordinacios Csoportjaval
(Tamogataskoordinacios Csoport) valo el6zetes egyeztetés sziikséges a kiilfoldi
szerz6do fél részére a Kincstarnal vezetett deviza szamlaszam megadasahoz,

o idegen nyelvii orvosi és egészségiigyi képzésekhez kapcsolodo pénzforgalom.

bf) FelsGoktatasi intézmények hallgatéi 6nkoltség és adomany szamla,
bg) Fels6oktatasi intézmények egészségligyi szolgaltatdi szamla,

bh) Fedezetbiztositasi szamla,

bi) Fels6oktatasi intézmények kutatas-fejlesztés bevételi szamla,
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bj) Letéti szamla.
2) OTP Bankndl nyitott szamla: 11708001-20103480 Lakasépités és véasarlas
munkaltatéi tdmogatds szdmla, amely szadmldn a munkaltatd Aaltal lakasépités,
lakasvasarlas tAmogataséval osszefliggd pénziigyi miiveleteket kell lebonyolitani.

2.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg

1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a Kincstéarhoz (OTP szamlék esetében az OTP-
hez) bejelentett kdzalkalmazottak rendelkeznek. A rendelkezéshez, a bejelentettek koziil két
személy egyiittes aldirasa sziikséges.

2) Az alairas bejelentd okményok (kartonok) elokészitését a Pénziigyi Igazgatosag végzi. A
kartonokon fel kell tiintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztisat, alairdsat, a haszndlni kivant cégbélyegz6t. Az alairasra
jogosult személyekre vonatkozd javaslatot a Pénziigyi Igazgatdsig kezdeményezi, és a
Gazdasigi Foigazgato egyetértését kovetben az Egyetem kancelldrja hagyja jova. A
kancellari aldirassal ellatott kartonokat a Kincstéar érvényesiti.

3) Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésérdl a Pénziigyi Igazgatésag
Titkarsaga gondoskodik. A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig, vagy 1ij aldirasok
bejelentéséig érvényesek.

2.3. Pénzkezelés lebonyolitisdnak rendje
2.3.1. Alkalmazhato fizetési modok

1) Az Egyetem részére a befizetések térténhetnek:
a) atutalassal,
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdzzel, ami térténhet bankkartyaval, SZEP kartyaval,
Egészségpénztari kartyaval interneten vagy POS terminalon keresztiil,
¢) készpénzben,
d) készpénz-atutalasi megbizassal (csekk).
2) Az Egyetem részérdl torténd kifizetések modja:
a) készpénz,
b) atutalds, ami térténhet terminalon keresztiil vagy papir alapu atutalasi megbizassal,
c¢) kincstari kartya.
3) A hallgatoknak a fizetési moédot a Téritési és Juttatdsi Szabalyzat 22/A. § Fizetési
kotelezettségek megéallapitisa és teljesitése (6) bekezdés rendelkezéseinek figyelembe
vételével sziikséges megvalasztani.

2.3.2. Bevételek kdnyvvezetése, egyeztetése
2.3.2.1. Bevételek bizonylatolasa

1) A tamogatas jellegii bevételek, atvett pénzeszkdzok atutalassal, szdmla nélkiil érkeznek az
Egyetem szamléjara. A tamogatasokra, atvett pénzeszkszOkre vonatkozé szerzédések,
egyedi értesitések alapjan atutalt bevételek beérkezésének bizonylatai a banki kivonatok,
amelyek alapjan a Pénziigyi Igazgatésag Bevételi Csoportja (tovdbbiakban Bevételi
Csoport) konyvelési bizonylatot allit ki.
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2) Atutaldssal, készpénz Aatutaldsi megbizassal (csekken torténd befizetés), készpénz-
helyettesitd fizetési eszkdzzel (bankkartydval torténd fizetés), valamint készpénzben
realizalodo egyéb intézményi bevételek (sajat bevételek) beszedését, a szolgaltatast nyujtd
szervezet altal kiallitott szamlak alapjan kell végezni.

3) A bevételre jogosult szervezeti egység koteles szamlat kiallitani, azokban az esetekben,
amikor az igénybevétel feltétele az ellenértek megfizetése teljesitésig, de legfeljebb az attél
szamitott 15 napon beliil. Olyan esetekben azonban ahol az ellenértéket készpénzzel vagy
készpénz —helyettesitdé eszkdzzel téritik meg haladéktalanul (azonnal) ki kell allitani a
szamlat. A szamlat az SAP rendszerben kell kidllitani 3 példanyban, amelybdl az integralt
informatikai rendszeren keresztiil a harmadik példany a Bevételi Csoporthoz érkezik, és az
egyeztetést kovetden a banki kivonathoz keriil becsatolasra.

4) A szamlakiallitassal megbizott kézalkalmazottat személyes felelosség terheli a szamla
szabalyos kiallitdsaért, valamint a szamlazas elmulasztasaért, amennyiben az bevétel kiesést
von maga utan.

5) Csekken torténd befizetéseknél a csekk kiadasat végzo szervezeti egység koteles azonnal a
szamlat kiallitani, amelyet a csekkel egyiitt ad at. A szamla sorszamat és a szervezeti egység
nevét a csekk kozlemény rovataban fel kell tiintetni.

6) NEPTUN rendszeren keresztiil torténd befizetésnél a banki kivonaton az adatok elkiilonitve
szerepelnek.

7) A NEPTUN rendszer bizonylatdnak azonosité adatai automatikusan bekeriilnek az SAP
rendszerbe.

2.3.3. Kiadasok kényvelése, egyeztetése

1) Az Egyetemre beérkezé szamlak iktatdsa a Pénziigyi Igazgatosag feladata, kivéve a
gazdasagi féigazgato altali egyedi iktatasi engedéllyel rendelkezd szervezeti egységeket.

2) Kizardlag az Egyetem nevére és székhelyének cimére szdlo, eredeti szamla valamint az
elektronikus szamla (melyet elektronikus formaban bocsétottak ki és fogadtak be) fogadhatd
és iktathatd be az SAP rendszerbe. Az iktatas a szdmlaiktatast végz0 szervezeti egységhez
torténd beérkezEésétdl szamitott egy munkanapon beliil kell, hogy megtorténjen.

3) Az iktatast kévetben az illetékes szervezeti egység ellenérzi a szamla adatait, ellatja a
sziikséges szakmai teljesitésigazolasi és pénziigyi €rvényesitési alairasokkal, csatolja a
kapcsolodd bizonylatokat, és a pénziigyi rendszerben ellatja a szamla igazol4sahoz
kapcsolodo feladatokat. Az SAP rendszerben 1€v6 cikktorzs dllomany adataibdl egyidejlileg
automatikusan hozzarendelésre keriilnek a fékényvi szamok.

2.3.3.1. Szamlék felszerelésének kdvetelményei

1) A szervezeti egységeknél 1évo, a rendszerben iktatott statuszii szamlakat haladéktalanul
igazolni kell az SAP rendszerben, és a szamla kézhezvételétdl szamitott (az érkezés datumat
rogzitve) 5 munkanapon beliil, de legkésdbb a fizetési hatarid6 lejarta elétt 5 munkanappal
a sziikséges mellékletekkel felszerelve vissza kell juttatni a Pénziigyi Igazgatosagra.

2) A szamlakhoz az alabbiakat kell csatolni:

a) Az SAP rendszerben kidllitott megrendelést, melyen minden esetben szerepelnie kell az
azt alair6 kotelezettségvallald, ellenjegyz6, kancellari egyetértési jog gyakorl6 olvashatod
nevének (lehetdség szerint névbélyegzdvel), alairdsanak, valamint az alairas datumanak
és a szervezeti egység bélyegzodjének.
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b) A szamlat a szervezeti egység bélyegzojével latja el, ezzel igazolva, hogy a szdmla az
adott szervezeti egységé.

¢) A szamlakiséré utalvanyt — amelyet az SAP rendszer automatikusan eldallit - a
kotelezettségvallalonak, a szakmai teljesitésigazolonak, és az érvényesitdnek minden
esetben alé kell irnia. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolas alapjan, az Avr. 57. §
(3) bekezdés szerinti esetben annak hianyaban, felelésségvallaldssal egyiitt jaro igazolasa
a kiadas teljesitéséhez sziikséges fedezet meglétének, az Gsszegszeriiség helyességének,
tovabba annak ellenérzése, hogy az ligymenetben betartottdk-e az Aht., az Avr., az
dllamhaztartas szamviteli eldirasaiban és az egyetemi bels6 szabélyzatokban foglaltakat.
A szamlakisér$ utalvanyon minden esetben szerepelnie kell az alairék olvashaté nevének
(lehetéség szerint névbélyegzvel), valamint az alairas ddtumanak és a szervezeti egység
bélyegz6jének.

d) Az aru bevételezési bizonylatot a rendszer nem nyomtatja ki automatikusan (MIGO), a
szamlakiséré utalvanyra keriil rd az aru bevételezési szdma, amelyet az SAP rendszer
automatikusan generdl. A szamlahoz csatolni kell a teljesitést igazold és a szervezeti
egység bélyegzdjével ellatott okményt, amely lehet munkalap, vagy egyéb médon
kiéllitott irat, mely az esetek nagy részében az aruszallitas, vagy szolgaltatas teljesitésével
egyidejiileg keletkezik, az 4ru beérkezését, 4tvételét igazolja (szallitolevél), és a
szamlazés alapjat képezi.

e) Ingatlanok beruhdzésa vagy feltjitdsa esetén a szamléhoz csatolni sziikséges az Epiiletek
és épitmények B.11-45/V. r. sz alloményba vételi bizonylatst és az Epiiletek és
épitmények lizembe helyezési jegyz6konyvét (1. sz. melléklet). A szamlahoz csatolni kell
az atadas-atvételt igazolo bizonylatot, amely lehet miiszaki atadds-atvételi jegyz6konyv,
muszaki teljesitési igazolds, vagy barmilyen okmaény, amely igazolja a munka
befejezését.

f) Nagy értékii targyi eszk6z6k beszerzése esetén a szamlédhoz csatolni kell az iizembe
helyezési jegyzOkonyvet, valamint az egészségiigyi intézetek allomanyba vételi C. 3410-
1/V. 1. sz. bizonylatat. A médositott tizembe helyezési jegyzOkonyv Miiszergazdalkodasi
Szabalyzat 2. sz. melléklete. Tovabba minden olyan okményt, mely az eszkdz atvételét
és tizembehelyezését igazolja.

) Kis (netto 200.000 Ft egyedi értéket meg nem haladé bekeriilési) értékii targyi eszk6zok
beszerzése esetében a szamla mellé csatolni kell a javitott B. 12-111/V. r. sz. bevételezési
bizonylatot, amely iizembe helyezési bizonylatnak minésiil. Tovdbba minden olyan
okmanyt, mely az eszkdz atvételét és lizembehelyezését igazolja.

h) Import beszerzések esetén a szamlakon kiviil az aldbbi dokumentumokat kell eredeti
példianyban atadni a Pénziigyi Igazgatosdgnak, azon import ligyletek esetében is,
amelyeknél nincs fizetési kotelezettség:

e vambhatarozatok;

e egységes vamaru-nyilatkozatok, hatdrozatok, informaciés lapok, stb.;

e az drukra vonatkozé kiilkereskedelmi szerz6dések (amennyiben késziilt) és annak
magyar nyelvii forditasa;

o szallitmanyozasi, fuvarozasi szerz6dések;

¢ fuvarokményok (kdzuti, vasiti, 1égi: CMR, Bill Of Lading, stb.);

e vamérték bevallas;

3) A tritésmentesen kapott eszkozokrol, anyagokrol késziilt iktatott dokumentaciot
(ajandékozasi szerz6dés, megallapodas, piaci értéket alatamaszté dokumentumot - szamla,
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értékbecslés, nyilatkozat), is at kell adni a Pénziigyi Igazgatosagnak nyilvantartasba vételre,
annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon beliil.

2.3.3.2. Nem szamla alapjan torténé kifizetések rendje

1) Az Avr. alapjan a kiadési eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni — a Korm. rendeletben
meghatarozott kivételekkel — utalvanyozés alapjén lehet. A kiadési eléiranyzatok terhére
torténd utalvanyozasra — a Korm. rendeletben meghatérozott kivételekkel — a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

2) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerinti egyes kifizetések esetében a kifizetések
teljesitéséhez a kifizetést kérd szervezeti egységnek a kisérblevélen fel kell tiintetni az
alabbiakat is:

a) az ,,utalviny” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

€) abevétel, kiadas egységes rovatrend €s kormanyzati funkcié szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhaztartdsi szamviteli
korméanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

2.3.3.3. Dijbekérok utalasa, elszamolési rendje

A dijbekérék kezelése soron kiviil térténik az alabbiak szerint:

a) A dijbekérére a szervezeti egység bélyegzOjét minden esetben sziikséges alkalmazni,
tovdbbd azt a pénziigyi ellenjegyz6, kotelezettségvallalo, az érvényesité és a kancellari
egyetértési jog gyakorlo alairasaval el kell latni, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
meghatarozott modon.

b) Az SAP rendszerben kidllitott megrendelés kinyomtatdsa és csatolasa minden esetben
kotelezd. Ez lehet eredeti vagy madsolat is.

c) Az eldlegszamla és a végszamla szallitotdl valé bekérése minden esetben a megrendeld
szervezeti egység feladata. Az eldlegszamla bekérésérdl a fizetést kévetben, a végszamla
bekérésérol a teljesitést kdovetden a megrendeld szervezeti egység koteles gondoskodni. A
beérkezett végszamlara a 2.3.3.1. fejezet (1) bekezdését alkalmazni kell.

d) A végszamla felszerelése megegyezik a 2.3.3.1. Szamlak felszerelésének kovetelményei
fejezetben leirtakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy csatolni kell az elszamolt dijbekéro(k)
madsolatat is.

2.3.4. Elektronikus alairdasok eljarasrendje

Elektronikus alairashoz a GIRO Zrt. altal az Egyetem szamara biztositott elektronikus
megszemélyesitd eszkoz (kartya) alkalmazasa sziikséges. Elektronikus alairdsra a kincstari
alairas bejelent6n feltiintetett személyek korébdl, a Gazdasagi Foéigazgatd javaslata és
kancellari dontés alapjan a Pénziigyi Igazgatosag kijelolt kozalkalmazottjai jogosultak. A
kartya hasznalatdhoz, személyhez kapcsolodo PIN kod alkalmazasa, kartyaleolvasé berendezés
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igénybevétele szilkséges. Az elektronikus alairdsra jogosult személyek nevét, a Magyar
Allamkincstarhoz torténd bejelentés utin, az ELEKTRA-V7.00(16) -10225. rendszer
tartalmazza.

2.3.5.4z Egyetemen miikodtetett bankkartya leolvaso termindlok iizemeltetésének
szabalyai

1) Az Egyetemen lehet6ség van arra, hogy az igénybe vevok a szolgaltatas ellenértékét
bankkartyaval egyenlitsék ki.

2) A terminalokat kezel6k kotelesek a 6. sz. melléklet szerinti feleldsségvallalasi nyilatkozatot
kit6lteni és a Pénziigyi Igazgatosag részére a szerz6dés egy példanyaval egyiitt megkiildeni.

3) Kartyas fizetés esetén a kartyaolvaso altal kiadott elsé bizonylat az Egyetem példanya a
masodik pedig a vevd példanya. Az els6 bizonylatot a napi zardssal egyiitt a szamlahoz kell
csatolni.

2.3.6. A pénztargéphasznadlat szabalyai

1) A pénztirgépek haszndlatdira a pénztirgépek miszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatasra  szolgald  pénztargépek  forgalmazasarél, hasznalatardl és
szervizelésér6l, valamint a pénztargéppel rOgzitett adatok adohatdosag felé torténd
szolgaltatasarol sz616 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet eloirasai az iranyadok.

2) Az Egyetem 1j pénztargép lizembe helyezését megeldzéen koteles ezt a tényt az allami
adohatdsaghoz az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni. A bejelentést a
Pénziigyi Osztaly teszi meg, a pénztargépet beszerz6 szervezeti egység adatszolgaltatasa
alapjan.

3) A pénztargépek éves feliilvizsgalata kotelezd, amelyek megtorténtét a gépnapléban
rogziteni kell. A szervizes helyszini vizsgalatot a pénztargép ilizembe helyezését, illetve
legutébbi éves szervizelését kévetd 1 éven beliil kell elvégeztetni.

4) A készpénzben, készpénz-helyettesité eszkdzzel torténd fizetések esetén a bevételeket a
pénztargépben teljes kortien rogziteni kell.

5) Amennyiben a vevl készpénzfizetési szamlat kér a bevétel Gsszegét a pénztargépben is
rogziteni sziikséges, majd a pénztargép nyugtat a szamla mésolatahoz kell tlizni. A szdmla
eredeti példanya a vevéé.

6) Az online pénztirgéppel kotelezd a napi nyitds, amely sordn rogziteni kell a nyitd
pénzkészlet 6sszegét és Osszetételét.

7) A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni €s napi forgalmi jelentést kell késziteni.

8) A meghibasodés esetén haladéktalanul értesiteni kell a szervizt és a meghibasodas tényét
rogziteni kell a gépnapldba.

9) A mikddésképtelenség ideje alatt (aramsziinet, meghibasodas) kézi nyugta kibocsatasa
szikséges.

10) A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyreélltakor a pénztargépben els6 tételként a miikddésképtelenség ideje alatt keletkezett
és bizonylatolt bevételt kell régziteni.

11) Az utdlagos rogzitéshez kiilon adoiigyi napot kell nyitni. Az utdlagos rogzitéssel érintett
iddszak egy-egy adodiigyi napjanak bevételét egy nyugtan, forgalmi gy(jténként egy
tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysaga vagy egyéb koriilmény
indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett idészak egy-egy adoiigyi napjanak bevételét tobb
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nyugtan is lehet rogziteni. Az utolagos rogzités elvégzését kdvetben az addiigyi napot le
kell zérni, €s az igy keletkez6 forgalmi jelentést az utolagos rogzitéssel érintett idészak alatt
kiallitott adotigyi bizonylatokkal egyiitt meg kell rizni.

12) A pénztargépnaplot az lizemeltetési helyen kell tartani. Egy pénztargéprdl egy
pénztargépnaplé vezethetd. A pénztargépnaplot a pénztargép selejtezését vagy értékesitését
kovetden a szervizzel le kell zératni. A pénztargépnapl6 szigord szamadasi nyomtatvany,
amelyet a lezarastol szamitott 8 évig meg kell Orizni.

13) Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazénak és az AEE (Adéiigyi Ellen6rzési
Egység) gyarté magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyz6konyvbe kell foglalnia, és a
felvett jegyzOkonyv alapjén a pénztargépet az lizemeltetonek selejteznie kell a jegyzokonyv
atvételétd]l szamitott 30 napon belill. Ezen eseten kivill a pénztirgép selejtezhetd. A
selejtezésrél a szerviz jegyzOkonyvet vesz fel. A selejtezés soran az AEE-t a szervizzel ki
kell szereltetni és az adomegallapitashoz vald jog eléviilési idejéig meg kell 6rizni.

14) Az Egyetem az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami adohat6saghoz
adatszolgaltatast teljesiteni, amennyiben az adott pénztargép hasznalataban valtozas
kovetkezik be. Az adatszolgaltatast a pénziigyi osztaly teszi meg. A pénztargépet hasznalé
szervezeti egység a valtoztatasi szandékarol a valtozas idopontjat megel6z6 15 nappal
tajékoztatja a pénziigyi osztalyt ahhoz, hogy az az adatszolgaltatasi kotelezettségét
hataridében teljesiteni tudja.

15) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztorné bizonylat kizardlag
nyugtan vagy egyszerlsitett szamlan rogzitett tranzakciorél nyomtathatd. Sztornéd
bizonylaton fel kell tiintetni a vevé adatait, vagy a sztornd bizonylat kiadasat aldtamasztod
jegyz6konyv azonositészamat. A sztornd bizonylatot a pénztargép nyugtanyomtatdjan két
példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatasat az AEE-ben egy bejegyzéssel kell
naplézni. Egy adott nyugtar6l vagy egyszeriisitett szamlardl csak egy sztorné bizonylat
nyomtathato.

2.4. Készpénzforgalom lebonyolitisa

1) A kéltségvetési szervek pénztari pénzkezelését a Szamv. tv. és az Avr. irja eld.

2) Az Egyetemen miikodd pénztarak (Fépénztdr és hazipénztarak) adatait (megnevezés, cim,
napi zéraskor benntarthaté pénzmennyiség) a 2. sz. melléklet tartalmazza. A pénztirakon
kiviil a szervezeti egységeknél ellatmanykezeld helyek miikddnek.

3) Valamennyi pénzkezeld helyen (FOpénztar, hazipénztarak, ecllatmanykezelé helyek)
kotelez6 az aldbbi mellékletek alkalmazasa:

a) Megbizés készpénz ellatmany kezelésére, helyettesitésére, ellenbrzésére (3. sz. melléklet)
b) Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak/szamkodjanak nyilvantartasa
(4. sz. melléklet),
c) Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv (5. sz. melléklet),
d) Pénztari atadas-atvételi jegyz6kdnyv - EUR (5/a melléklet),
¢) Pénztari atadds-atvételi jegyzOkonyv - USD (5/b melléklet),
f) Felelosségvallalasi nyilatkozat (6. sz. mellékiet),
g) Meghatalmazas készpénzfelvételre (7. sz. melléklet).
4) Az adott helyzettdl fliggben kell alkalmazni:
a) JegyzOkonyv hamis pénzek befizetése esetére (8. sz. melléklet),
b) JegyzOkdnyv pénztari eltérés esetére (9. sz. melléklet).
5) Az Adézas rendjérdl szolé 2017. évi CL. torvény elbirja, hogy a pénzforgalmi szamla
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nyitdsira kotelezett adézok ugyanazon felek kozott kotott szerz6dés alapjan, ugyanazon
adézonak (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szamlanyitdsra kételes) egy naptéri
hénapban termékértékesités és szolgaltatasnyijtas ellenértékeként (ideértve az elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adét is) Gsszesen maximum 1,5 millié forint 6sszeghatérig
teljesithetnek készpénzben kifizetést. Ez a korlatozéas kizarélag a termékértékesités és
szolgaltatasnyujtas ellenértékére vonatkozik, nem gatolja a kiilénbdz6é banki miiveleteket.
(pl. készpénzfelvétel).

6) Az Egyetem a készpénzben torténd teljesitésre igényelt készpénzfelvétel esetén a kifizetések
sorén az Avr. 148 §. (3) bekezdésében eléirtak szerint jarel.

7) A szervezeti egységek ellitmanyukat minden év januar elsé hetében veszik fel. Az ellstmany
felhasznalasat kovetéen, a kovetkezd ellatmany felvétele elétt el kell szamolni a Pénziigyi
[gazgatosagon. Az elldtmanykezel6k az SAP rendszer altal biztositott pénztar elszdmol4si
meniipontban rogzitik a bevételeket és kiaddsokat, és az onnan kinyomtatott , Pénztari
Napl6” szerint szdmolnak el. Az ellatmany Osszegének felvételére a gazdasagi feladatokat
ellat6 személyek jogosultak, vagy felelés személynek visszavonasig érvényes
meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a Fépénztar kezel és a meghatalmazottakrol kiilon
nyilvéntartast vezet.

8) A hazipénztirakban, ellatmanykezel6 helyeken idegen pénzeszkoz nem kezelhetd, és nem
tarolhato.

9) Bv végén a gazdasigi feladatokat ellato személyek kotelesek a zarasra vonatkozo
korlevélben foglaltak szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.

2.4.1. 4 pénztari elszamoldsok részletes szabdlyai

1) Az elszamoldsokhoz csatolt készpénzes szamlakkal szemben tidmasztott kdvetelmények,
kiilonds tekintettel a gyakran felmeriild problémakra:

a) a szallito és a vevé adatai teljes korlien keriiljenek kitoltésre (név, cim, addszam,
maganszemély esetén adbazonosité jel, kozosségi addszam),

b) a vevo adatainal a Semmelweis Egyetem nevének feltiintetése minden esetben sziikséges,
nem fogadhato el olyan szamla, amelyen csak a szervezeti egység megnevezése szerepel,

c) a szamla kelte, a fizetési hataridd, az AFA, a vasarolt aru, szolgéltatds megnevezése,
mennyisége, €s a szamla végosszegének feltiintetése a szamlan kotelezd jellegl,

d) amennyiben a szdmlan a megnevezés nem olvashatd, vagy a specialis megnevezés miatt
nem azonosithato, a pénztéri ligyintézo a szamla hatoldalén tiintesse fel {szigndval egyiitt)
a vasdrolt aru, vagy szolgéltatds megnevezését oly moédon, hogy az egyértelmiien
azonosithato legyen,

e) a szamla végdsszegének betlivel torténd kiirdsa abban az esetben kotelezé, amennyiben a
szamlan ,,A szamla végosszege (betlivel is kiirva)” rubrika kiilén szerepel,

f) amennyiben a szdmlan javitas torténik, annak csak a hivatalos médja fogadhaté el, ami a
kovetkezd: a szallité javitja a szamlat a hiba egy vonallal torténd athuizéséval, a helyes
Osszeg/adat feltiintetésével, valamint a javitast eredeti szigndval, és pecséttel/bélyegzével
kell ellatni. (csak kézi szamlak esetén alkalmazhatd, gépi szdmlaban kézzel javitani nem
lehet)

2) A beszerzés elszamolasanak mddjara vonatkozé eldirasok:

a) a készpénzkimélés érdekében a rendszeresen felmeriils, és/vagy nagy Osszegli
kifizetéseket atutaldssal kell teljesiteni, csak az 50 000 Ft alatti, nem rendszeres kiaddsok
teljesithetk készpénzes fizetési moddal,
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b) 50 000 Ft feletti készpénzes vasarlasi igény felmeriilése esetén, a vasdrlast megel6zden,
irasban kell engedélyt kérni a Pénziigyi Igazgatosagtol. Amennyiben adott napon azonos
sz4llitotol torténd vasarlasndl, ha a szamlak egyiittes 6sszege meghaladnd az 50 000 Ft-
ot, az elbzetes engedélyeztetéshez kotdtt, vagy az &tutaldsos fizetési mddot kell
valasztani. Az engedélyt az elszamolashoz csatolni kell.

¢) amennyiben a szamla szolgaltatasrol lett kiallitva, a munka elvégzésének igazoldséra a
szamlahoz munkalap, vagy teljesités igazolas csatolasa sziikséges,

d) a szamlidt minden esetben szilkséges keretmegjelGléssel, és az érvényes
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott megfeleld aldirasokkal ellatni,

€) anapi pénztarjelentésen a pénztéros és a pénztarellendr aldirasa kell, hogy szerepeljen,

f) aszamlén, illetve a pénztérjelentésen szerepld alairasok, és azok ellendrzése tekintetében,
a Pénzkezelési és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak,
amelyek egyben e folyamatban résztvevd személyek felelésség viselését is jelentik.

g) A készpénzfizetési szamlak legfeljebb a kidllitdstol szamitott 3 honapig szamolhatok el,
év végén azonban januar 15-ig el kell szamolni a készpénzfizetési szamldkat. A
kiallitastdl szamitott harom hénapon til a szamlak kizérdlag a Gazdasagi Foigazgato
engedélye alapjan szdmolhatdk el.

2.4.2. Fépénztar

1) A Foépénztarban kell kezelni az eldirdnyzati szamlardl készpénzfizetés céljara felvett,
valamint a készpénzben befizetett 6sszegeket, egyéb értékeket. A pénztarak koziil csak a
Fépénztar all kapcsolatban a Kincstérral.

2) Az eclbiranyzati szamlarél a készpénzfelvételt eldzetes irasbeli bejelentésnek és
visszaigazolasnak kell megel6znie, amelyet ,Készpénzfelvételi igény bejelentés”
nyomtatvanyon kell teljesiteni. Ezen a bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak
olyan személyek jelolhet6k ki, akiket az Egyetem készpénz felvételre jogosultként elozbdleg
bejelentett a Kincstarnal. A Kincstar a készpénzfelvételi igény bejelentés (modositas)
elfogadasat vagy visszautasitasat irasban, a bejelentés napjan visszaigazolja. Amennyiben a
készpénzfelvételre nem keriilt sor, a bejelentés érvényét veszti.

3) 1 millié forintot el nem ér6 Osszegli készpénz felvételi igényt a készpénzfelvételt
megel6zéen egy munkanappal, az 1 millié6 forintot elér6 vagy meghaladé Osszegil
készpénzfelvételi igényt két munkanappal kordbban a Pénziigyi Igazgatosag koteles irasban
bejelenteni a Kincstarnak.

4) A fopénztaros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a Fopénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl €s cimletérol.

2.4.2.1. Fopénztar milkodtetési eldirasok

1) A Foépénztar elkiilonitett helyiségben miikédik, amelynek ablakai védoraccsal, riasztd
berendezéssel ellatottak. A pénz tdroldsa a helyiségen belill kétzaras, 1 kulccsal és 1
biztonsagi koddal miksdd betdrésbiztos pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
kulcsa a nap végén a Fépénztarosnal van. A pancélszekrény szamkodjat lezart boritékban a
szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

2) Kodfrissités esetén az igényt a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag felé jelzi a pénziigyi osztaly
vezetoje.
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3) A Fopénztar biztonsaga érdekében munkaidé utén, a racsok és a bejarati ajtok kulcsait a
Bels6 Klinikai Témb Szentkirdlyi utcai kapu portaszolgalatanal kell elhelyezni a kovetkez
moédon: a kulcsokat az ott 1év6 kuleskiadé szekrénybe kell elhelyezni. Az 4tadas-atvétel
megtorténtét a FOpénztar alkalmazottja és a portaszolgilat munkatirsa az elektronikus
kulcskiadé rendszeren igazolja. A kulcsok mésolati példanyat a Gazdasagi Féigazgaté 6rzi.

2.4.3. Hazipénztdarak

A hazipénztirba befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre, a beérkezett
bevételeket 24 6ran beliil a hazipénztarak kotelesek a Foépénztarba befizetni, vagy csekken
feladni az Egyetem szdmlajara. Ett6] eltérni — alapos indokkal — a Pénziigyi Igazgaté el6zetes,
irasos engedélye alapjan lehet.

2.4.3.1. Hazipénztar mikodtetési eldirasok

1) A szervezeti egységek hazipénztarai elkiilonitett helyiségekben miiksdnek. A
pénztarhelyiségek ablakai véddraccsal, riaszté berendezéssel ellatottak. A pénz tarolasa
kétzaras péncélszekrényben térténik. A kétzdras péancélszekrények egyik kulcsit a
pénztaros, a masik kulcsat a pénztarellendr kezeli

2) A pénztaros, illetve a pénztarellendr tavolmaradésa esetén a naluk 1év6 kulcsokat kdzvetlen
feletteseikhez kotelesek eljuttatni. A kulcsnyilvantartast a pénztarellenér vezeti, amelybe
bejegyzett adatokat az atvevé alairasaval igazolja.

3) Ha a pénztarakban elveszett, eltort a kulcs, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell az
illetékes tombigazgatonak, aki a sziikséges intézkedést megteszi, valamint pénztar
felnyitasanal a pénztarellendér és a pénztarat atvevd személy mellett jelen kell lennie. Az
eseményt jegyzOkonyvezni kell.

4) A hazipénztar - barmilyen ok miatt t6rténd - felnyitdsanal, az ott talalt készpénzrél,
értékekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek formédja azonos a szabadsag, betegség
esetén elkészitend6 atadas — atvételi jegyzOkonyvvel.

5) Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a pénztdroson és a pénztarellenérén kiviil csak
kivételesen, a feladatukhoz igazodé id6tartamban lehetséges tartézkodni. A
pénztarhelyiségben, vagy annak ajtajan — hirdetmény Utjén - tajékoztatni kell az tigyfeleket
a hivatalos pénztari nyitvatartasi 6rakrol.

2.4.4. Elldatmdnykezeld helyek

1) Elldtmanykezel6 helyek azon egyetemi szervezeti egységek, amelyek a Pénziigyi
Igazgat6sagtol utdlagos elszamoldsra mikodésiikhoz sziikséges készpénzt (ellstmanyt)
vesznek fel. Ellatmany kezelésére vonatkozo engedélyt a Gazdasigi Fdigazgaté adhat,
egyben megéllapitja a maximalisan felvehetd ellatméany dsszegét.

2) A keszpénzellatmany igénylésének feliilvizsgalata ¢s engedélyezése a Pénziigyi Igazgatod
hataskorébe tartozik. Az ellatmanybdl olyan nem rendszeres kiadasok fedezhetéek, mint
példaul a szallitds, posta, kisebb javitasok koltségei. Az ellatménybol targyi eszkozt
vasarolni nem lehet, ahhoz a pénziigyi igazgato elézetes engedélye sziikséges, aki dént arrél,
hogy az ellatmény terhére vagy eseti el6legbdl torténhet meg a kifizetés.

3) Az elldtmanybol magancélra semmilyen kiadds vagy kélcsénzés nem engedélyezhetd, az
ilyen eljaras pénziigyi fegyelemsértésnek mindsiil.
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4) A készpénzvasarlasi ellatmanyrol a szervezeti egységek az SAP rendszerben pénztarnaplot
vezetnek, az FBCJ Pénztarkonyv tranzakciéval.

5) Az elszamolast az ellatmany felhasznalast kovetden, de legkésébb a felvételt kdvetd 25
napon beliil be kell kiildeni a FoOpénztirba. A Pénziigyi Igazgatosag a beérkezett
elszamolasokat 5 napon beliil tartozik feliilvizsgalni, valamint az érvényesitett, és
utalvanyozott dsszeg kifizetése irant intézkedni. Helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és
szamviteli eldirdsoknak megfeleléen bizonylatolt szamlakat, és egyéb bizonylatokat a
Pénziigyi Igazgatésdg a szervezeti egységeknek javitas céljabdl visszakiildi (pl. nem az
elbirasoknak megfeleld a szamla, ha kitdltése a szallitoé részérdl hidnyos, nem tartalmazza a
szallit6 megnevezését, adoszamat, nem a Semmelweis Egyetem a megjelolt vevd, nincs
feltiintetve az AFA tartalma, stb.)

6) Az ellatmany felvételekor és elszamolasnal az ellatmény visszatéritésekor a felvett Gsszeget
haladéktalanul bevételként le kell konyvelni, a kiadasi szamldkat a felmeriiléskor, de
legkésébb 24 6ran beliil rogziteni kell az SAP rendszerben. A pénztarjelentéseket a
szamlékon szerepld datumoknak megfelel$ iddintervallumra kell elkésziteni,

7) A beérkezett bevételeket egy munkanapon beliill az ellatménykezel6 helyek kotelesek a
Fopénztarba befizetni, vagy csekken feladni az Egyetem szamlajara. Ettol eltérni a Pénziigyi
Igazgat6 elbzetes irdsos engedélyével lehet. Az ellatmanykezelé helyeken beszedett
bevételekrdl az ellatmanykezel6 helyeknek szamlat kell kiallitani.

8) Amennyiben az ellatménykezeld hely nem fizeti be az eldirt hataridében a bevételt, a
pénztarellendr felszolitasat kovetden a késedelem okat indokolni kéoteles.

9) Ev végén a csekken t6rténd feladds nem lehetséges, a beszedett bevételt a Pénziigyi
Igazgatosag altal kiadott zérlati korlevél altal eloirt idopontig be kell fizetni a Fépénztarba.

2.4.4.1. Ellatmanykezel6 helyek miikodtetési eldirasok

1) A kézalkalmazottat a pénzkezelés ellatasaval, az ellatmany kezelésével a munkaltatéi jogkor
gyakorldja bizza meg, amely feladatot a munkakoéri leirdsban is rogziteni kell feladatai és
felelossége megjelolésével. A szervezeti egységeknél az ellatminy kezelésével és a
pénzkezelési teendOk ellatasaval a szervezeti egységgel kbzalkalmazotti munkaviszonyban
1év6 olyan kozalkalmazottat kell megbizni, aki 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel végzi
feladatat. Helyettesités esetén a helyettes azonos feltételekkel és kotelezettségekkel
rendelkezik, mint az ellatmany kezelGje. A teljes anyagi felelosség tényét a pénzkezeléssel
megbizott személy és helyettese nyilatkozattal koteles tudomésul venni. A nyilatkozatot a
kozalkalmazott munkakdri leirdsdhoz kell csatolni. Az ellitmany kezel6jének, vagy
helyettesének személyében beallott valtozas esetén az atadas-atvételrsl jegyzokonyvet kell
kiallitani. A szervezeti egység vezetdje altal aldirt jegyzokonyv egy példanyat, a Pénziigyi
Igazgatosagnak kell megkiildeni.

2) Az ellatmany kezeldje a felvett el6leget a szervezeti egységnél 1€v6 pénzszekrényben 6rzi.
A kulcs egy példanyat a pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazott, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetGje vagy az 4ltala irasban meghatalmazott munkatars Orzi.
Amennyiben a pancélszekrény szamzéras, a szamzar kodjaval a pénzkezeléssel megbizott
kozalkalmazott, valamint a szervezeti egység vezetdje rendelkezhet.

3) A szervezeti egység vezetdjének, és ellenjegyzdjének személyében bekovetkez6 valtozas
esetén a kiadott ellatmannyal teljes korlien el kell szdmolni a Fopénztar felé, és az ellatmanyt
ujra kell igényelni a Pénziigyi Igazgatotol.

4) Az ellaitmany felvételére visszavonasig érvényes meghatalmazast kell kiadni, amelyr6l a
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FOpénztar kiilon nyilvantartast vezet.
2.4.5. Valutapénztar

1) Valutapénztar az Egyetemen a Fopénztar keretében miikdik.

2) Az egyetemi devizaszamlarél a FOpénztar jogosult valutit felvenni és kiadni. A
valutapénztarb6l csak a hallgat6i thlfizetések visszatéritését és demonstratori dijat lehet
kifizetni. Méas jogcimen t6rténd kifizetésre a pénziigyi igazgatod adhat engedélyt.

3) A valutét a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

4) A Fopénztir a Valutapénztirba torténd befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig kiadési pénztarbizonylatot allit ki az SAP rendszerben, és a bizonylatok
alapjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentést naponta le kell zarni. A Valutapénztarba
bekeriil6 valutakészletet a Fdpénztar a bekertilés napjara vonatkozd, az Egyetem szamviteli
politikdjaban is meghatarozott MNB devizaarfolyamon atszamitott forintértéken veszi
nyilvantartasba. Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell
felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi
arfolyamot meghatdrozni.

5) Az arfolyam-kiilonbozetek elszamolasa az Egyetem Szamviteli szabalyzatanak el6irasai
szerint t6rténik.

6) A valutapénztarba torténé befizetésekhez a befizetének a 14. szamu melléklet szerinti
cimletjegyzéket csatolni kell.

2.4.6. Letéti pénztarak

1) A FOpénztarban miikddik a Kozponti Letéti Pénztar. A letétek kezelése a Fopénztar
pénzkeészletétdl elkiiloniilt zarhatd pancélszekrényben torténik.

2) A szervezeti egységek felelossége a letétek kezelése. A letét kezelésével megbizott személyt
a szervezeti egység gazdasagi lizemeltetéséért felelds tombigazgato, kari gazdasagi igazgato,
gazdasagi igazgato, gazdasagi vezetd vagy hivatalvezet6 jeloli ki. A letéti pénztirak SAP
rendszerben torténd 1étrehozésat a szervezeti egység kérelme alapjan a Pénziigyi Igazgat6
engedélyével a Pénziigyi Igazgatdsag hozza 1étre.

2.4.6.1. Letéti pénztar miikddtetési eldirdsok

1) A Kozponti Letéti Pénztarba torténd befizetés esetén a szervezeti egységnek nyilatkozni
szlikséges a letéti bankszamlara valé befizetésrél. A letét 6sszege intézményi kiadasok
fedezetére nem hasznélhatd fel.

2) A szervezeti egységeknél tarolt letétek kezelésénél arra kell térekedni, hogy azok
elkiiléniilten, zarhaté helyen valé elhelyezése biztositva legyen. Figyelemmel arra, hogy
sziikség esetén azonnal rendelkezésre bocsajthatd legyen.

3) Az értékleltar alapja az atadas-atvételi jegyzOkonyv, melyet a szervezeti egységek
készitenek. A jegyz&konyv minimalis adattartalma a kévetkez6 kell, hogy legyen:

a) az apolt/letét tulajdonosanak neve,

b) az apolt személyes adatai (anyja neve, sziiletési hely, id6, TAJ szam),
¢) az apolt lakcime,

d) az apolt személyazonositd igazolvanyanak szama,

e) az atvétel idépontja,
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f) aletét megnevezését, mennyiségét és mindségét,

g) atado, atvevd személyek alairdsa.

4) Elhalélozas esetén a Kozponti Letéti Pénzarba haladéktalanul at kell adni a készpénzt és az
értékcikket. A letétr6l a korzeti jegyzo6t a szervezeti egységnek haladéktalanul értesiteni kell,
ezzel parhuzamosan a Pénziigyi Igazgatosag tajékoztatasa sziikséges.

5) A letét kiadasa elhaldlozas estén hagyatéki végzés bemutatasaval lehetséges a Kozponti
Letéti Pénztarbdl és az Intézményi letéti szamlarol.

6) Amennyiben a beteg mas intézménybe keriil atszéllitisra vagy elhagyja az intézményt,
gondoskodni kell a szervezeti egységnek a letétek visszaadasardl.

7) 100 ezer forintot meghaladd Gsszeg vagy értékcikk esetén a szervezeti egység felelGs
vezetdje dont arrdl, hogy a letét atadasra keriiljon-e a Kézponti Letéti Pénztar részére. A
letéti pénztar ¢s a Kdzponti Letéti Pénztar kozotti letét dtadasat az aldbbiak szerint kell
megoldani:

a) értékcikk esetében: az atadas-atvétel megtorténtét , Letét atadasa Kozponti Letéti
Pénztarba” elnevezésli 15. sz. mellekletben csatolt nyomtatvanyon az &polt/letét
tulajdonosa és a szervezeti egység kozott 1étrejott atadas-atvételi jegyzokonyv masolati
példanyanak egyidejii csatoldsaval kell megtenni

b) készpénz esetében: a készpénz bevételezése Kozponti Letéti Pénztarban kiallitott bevételi
pénztarbizonylaton torténik, melynek mellékletét képezi az apolt/letét tulajdonosa és a
szervezeti egység kozott létrejott atadas-atvételi jegyzOkoényv masolati példanya,
valamint a cimletjegyzék

8) A letéti pénztirban megbrzésre atvett pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasa December
31-i fordulénappal meg kell, hogy torténjen. A targyévet kdvetd év januar 15. napjaig a
Pénziigyi Igazgatdsag részére a leltarozasi jegyzokonyvet meg kell kiildeni.

2.4.7. A pénzszallitas szabdlyai

Ertékhatar Kiséré Szallitis médja
0| 500000 | 1£6 Tetszdleges
Riaszto jelzést adé vagy a pénzt/értekpapirt
500001 | 2000 000 2 16 értcktelenné tevé technikdval felszerelt
pénzszallit6 taskaval

3 £6 (vagy két

Riasztd jelzést addo és a pénzt/értékpapirt

2000001 | 5000000 [OPB2 | igiclonn tevd technikdval felszerelt
egyik , 1002 ek bt Ao A ;
pénzszallité taskaval és gépkocsival
fegyveres)
316 Gépkocsival, riaszté jelzést add és/vagy a

személyzettel, | pénzt/értékpapirt értéktelenné tevo technikaval
melybdl 2 f6 | felszerelt pénzszallité taskaval (vagy egyéb
fegyveres eszkozzel)

5000001 | 30000 000

3 {6
30 000 személyzettel, e et gtk .
001 50 000 000 melybél 2 £ Specialis pénzszallitd (pancélozott) autoval
l_ fegyveres

1) A Fépénztar és a Magyar Allamkinestér kozott a pénzfeladas értékszallito zsakban torténik,
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mely egyedi sorszammal van elldtva. A Fépénztaros altal elokészitett és lezart értékszallitd
zsak a FOpénztaros altal alairt 2 példany szallitolevéllel (B.10-70/A/V sz4mu nyomtatvany
boltban kaphaté nyomtatvany) keriil dtadésra a szallitast végzOknek, amely szallitdlevélen
fel van tiintetve az értékszallit6 zsdk egyedi azonosit6ja is. A szallitélevelet a Fépénztarban
torténd atvételkor a szallitast végzok is alairjak, igazolva ezzel azt, hogy az értékszallitd zsak
sorszama megegyezik a szallitélevélen jelzettel, illetve, hogy a zsak sértetlen allapotban van.
Ezt kovetéen beszallitizk a Magyar Allamkincstarba, ott az atvétellel megbizott személy
szintén alairdsival igazolja, hogy a széllitélevélen feltiintetett sorszdm megegyezik az
ért€kszallité zsdk sorszamaval, illetve, hogy a zsdk sértetlen allapotban keriilt atvételre.

2) Az értékszillité zsakban torténd pénzfeladas tervezett idépontban valésul meg. Ezen kiviil
a beiratkozasi idészakban a megndvekedett valuta-befizetések miatt, szilkség szerint a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsaggal elére egyeztetett idépontban.

3) A készpénz szallitisival megbizott személyeket és a gépkocsit a Biztonsigtechnikai
Igazgatésig vagy az altala megbizott szervezet biztositja, az 5 000 000 Ft-os értékhatart
meghaladé szillitisok esetében a fegyveres kiséretet szintén a Biztonsigtechnikai
Igazgatdsag, vagy az dltala megbizott szervezet latja el.

2.4.8. Személyi feltételek, penzkezelési munkakordk és feladatok

1) Pénz — és értékkezelésre, annak ellenérzésére az alabbi dolgozok jogosultak:

a) pénztaros, pénztar helyettes(ek),

b) pénztarellendr, pénztarellenbr-helyettes (ek),
c) érvényesitok (szamfejtok),

d) utalvanyozok.

2) Az egyes munkakorok kialakitdsara vonatkozo Gsszeférhetetlenségi szabélyok:

a) egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyzé,
érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr;

b) az érvényesitd és a pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy;

¢) nem bizhatd meg a pénztiros a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénztar — és fizetési
(pénzforgalmi) szdmla-forgalom koényvelésével, a pénztirban tarolt idegen pénzek és
értékek feletti rendelkezési joggal.

3) A felsorolt munkakérokre kijelolt személyek részére a megbizast irdsban, a munkaltatoi
jogkor gyakorl6janak kell kiadnia. A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy
részére kell atadni, egy példanyat pedig munkaltatoi jogkor gyakorlonak kell megdrizni. A
megbizds atvételekor a megbizottnak irdsban nyilatkoznia kell, hogy feladatait a
Pénzkezelési Szabélyzat eloirasai szerint latja el.

4) A pénzkezelést végzd személyek a munkajukat 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel végzik,
melynek tényét a munkdba lépésekor a 6. sz. melléklet szerinti felelésségvallalasi
nyilatkozatban, irdsban kell rogziteni. A nyilatkozat megbrzéséért a szervezeti egység
vezetdje a felelds.

5) Az érvényesités, utalvanyozés ¢és ellenjegyzés és kancellari egyetértési jog gyakorlas
szabdlyait részletesen a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

6) Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen elééletli, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé
kozalkalmazott bizhaté meg.
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2.4.8.1. Pénztaros (fopénztaros, hazi-pénztarosok és az ellatmanykezelé helyek
pénztérosai)

1) A pénztar kezeldje a pénztéros. A pénztaros feladatai:
a) a készpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz és értckek, szabalyszeri kezelése, megbrzése,
¢) az alapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,
d) a bizonylati fegyelem betartéasa,
€) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
f) a pénztarzarasra vonatkozo eldirdsok betartasa,
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
h) szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése,
i) szabadsag, betegillomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa,
j) avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
2) A f6pénztéros a pénztaros feladatain kiviil gondoskodik az elszdmolasi szamlardl felvett
pénz bevételezésérdl, valamint a Fépénztarba beérkezett bevételek befizetésérol az Egyetem
szamléjara.

2.4.8.2. Pénztaros helyettes

1) A pénztaros helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros a
munkakorét valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak
feltételei azonosak a pénztaroséval.

2) A pénztiarosi munkakOr atadas - 4atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az
atadasnal jelenlevd atado, pénztarellendr €s atvevo koteles aldimi. Amennyiben a pénztaros
valamilyen ok miatt nem jelenik meg a munkahelyén a jegyz6konyv felvételénél hivatalbol
jelenlevd felettese, az atvevd pénztéros, a pénztarellendr €s két tanti van jelen.

3) A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarast
kell késziteni. Pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell
adni a helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszadmolasok helyességérol, az atvett
értékek meglétérol.

2.4.8.3. Pénztarellen6r

1) Feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken til, a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

2) Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélnia, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket,

c) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

¢) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaljak-e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) a pénztarkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

h) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
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jogosult vette fel személyesen,
i) szigori szamadast nyomtatvanyok ellendrzése.

3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése sorin a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel
kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok a tényleges pénztarkészlet Gsszege
megegyezik-e a pénztarjelentés adataival.

4) A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni. A
pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni. A pénztarellen6rzés soran megallapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelenteni kell a Pénziigyi Igazgatonak.

5) Ha a pénztarellendr a pénzkezeléssel kapcsolatos mulasztast, szabalytalansagot tar fel, errol
jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarossal is ald kell fratni. Az alairt jegyz6konyvet a
pénztarellendr tovabbitja a Pénziigyi Igazgato részére.

2.4.8.4. A pénz valddisdganak ellenbrzése

1) A pénztaros csak valodi és forgalomképes pénzt fogadhat el.

2) A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitisat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

a) Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

¢) Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

d) Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd
(befizethetd).

3) A pénztaros hamis vagy annak latszo érmét, vagy bankjegyet nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartani. A befizet6vel tisztazni kell a hamis vagy annak
latszé érme, bankjegy eredetét. Az esetr6l jegyzOkonyvet kell késziteni a 8. sz. melléklet
szerint, amelyet at kell adni a Pénziigyi Igazgatonak. A Pénziigyi Igazgato ezzel egyidejiileg
értesiti a Gazdasagi Foéigazgatét. Amennyiben a bankjegy birtokosa a jegyz6kényvben
szerepeld adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, vagy a jegyzOkonyvet nem
hajland¢ aléirni, ezt a koriilményt a jegyz6koényvben rogziteni kell.

4) A hamisgyanus bankjegyet szakértdi vizsgalat céljabdl at kell adni az MNB-nek, a
hamisgyanus bankjegy szakért6i vizsgalatat az MNB végzi,

5) Az MNB a szakért6i vizsgalat eredményérél a vizsgilat kezdeményez6jét vagy annak MNB-
nél eljart megbizottjat értesiti, és a szakértdi vizsgilat szerint valddi forintbankjegy
ellenértékét, illetve a valddi kiilfoldi bankjegyet — a szakért6i vizsgalat eredményérdl szolo
értesitéssel egyidejlileg — visszajuttatja a szakértdi vizsgalat kezdeményezbjének vagy annak
MNB-nél eljart megbizottjanak. A hamis bankjegy 6rzését és kezelését az MNB végzi.

6) Ha a Magyar Allamkincstar észleli a hamisgyaniis bankjegyet és azt megkiildi az MNB
részére szakértdi vizsgdlatra, a hamisgyanis bankjegy Osszegével csokkentve irja jova a
befizetést az Egyetem bankszdmlajan. Ha a bankjegy hamisnak bizonyul, abban az esetben
a hamis bankjeggyel fizet6 személy befizetése az 6sszeggel cstkkentésre kertil.
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2.4.8.5. Vezet6i ellendrzés

1) A Fopénztarra vonatkozéan a Pénziligyi Igazgatd, a gazdilkodd egységeknél 1évd
pénztarakra, vonatkozéan a tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatd, az ellatmanykezel6
helyekre vonatkozoban pedig a tombigazgatd, a vezetd gazdasdgi koordinator, gazdasagi
vezetd, kari gazdasdgi igazgatd, hivatalvezetdé vagy egy altala megbizott személy
negyedévenként koteles a hazipénztar rendjét illetve az ellatmanykezelés szabalyszeriiségét
szurdprobaszertien ellendrizni. Az ellatmanykezelés ellenérzésének ki kell terjedni a (2)
bekezdés a) pontra.

2) A hazipénztar ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) a pénz ¢€s értekkezelésre,

b) a bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszerliségére,

c) a felhatalmazasok, valamint ehhez kapcsolodéan az érintett dolgozdk munkakéri
leirasainak szabalyszeriiségére,

d) a pénz és egyéb értékek 6rzésének biztonsagara,

e) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére.

3) Az ellen6rzésr6l a 11. sz. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a Fopénztarba be kell kiildeni legkésdbb az ellenérzést kévetd els6 elszamolassal
egyidejiileg.

4) Pénztarrovancs:

a) A hazipénztarakban az illetékes tombigazgatd, vezetd gazdasagi koordinator, gazdasagi
vezetl, gazdasagi igazgato, hivatalvezetd koteles negyedévente eseti ellenérzést tartani,
amelynek célja annak megéllapitisa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzisszeg
megegyezik-e a bizonylatokon szerepld osszegekkel.

b) A rovancsolést elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

c) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjit. A pénztirosnak pénztarzarist kell késziteni, majd a zarast kévetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Az dsszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a pénztarban
talalt értékpapirokat, utalvanyokat, egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

d) A rovancsrdl a 12. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a
pénztarzards eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szadrmazik az eltérés. A
pénztarhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy maés
személy szandékos karokozasa, rablés, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol adddo pénztarhiany.

2.4.9. Eldlegek kiadasa, elszamoldsa
2.4.9.1. Szervezeti egységek vasarlasi eldlegének felvétele és elszamolasi rendje

1) Az ellatmanyon kiviil a szervezeti egységek vezetoi eldleget igényelhetnek, irasban, eredeti
alairassal cllatva. Az eldleg felvételéhez a Pénziigyi Igazgatd elbzetes irdsos engedélye
sziikséges abban az esetben is, ha a szervezeti egység a sajat hazipénztarabdl adja ki az
eldleget. Az irasos engedély megadasaig a hazipénztarbdl az eléleg nem adhaté ki.
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2) A szervezeti egységek a megéllapitott ellditmanyon til, csak meghatarozott céllal
igeényelhetnek utdlagos elszamolasra eléleget, amelyet a FOpénztar és a hazipénztirak
adhatnak ki, az ellstmanykezel6 helyek az ellatmany terhére el6leget nem folyésithatnak.

3) A szervezeti egység altal meghatalmazott munkavallal6 részére nem adhato ki eldleg, amig
el6zdleg kiadott eléleggel nem szamolt el.

4) Az ellatmany is el6legnek min6siil.

5) A kiadott el6leggel a szervezeti egységnek legkésdbb a felvételt kdvetd 25 munkanapon
beliil el kell szamolnia. Ettd] eltérni a Pénziigyi [gazgaté elézetes frasos engedélyével lehet,
amely nem haladhatja meg az el6leg felvételét kovetd 30 naptéri napot. Harminc napon tali
elszamolds esetén a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVIL torvény 72. §
eldirasait kell alkalmazni. Az év végén kiadott eldleg elszamoldsénak rendjérdl zarlati
korlevél rendelkezik.

6) A Fopénztarbol elszamolasra kiadott eldlegek nyilvéantartasat (eldleg nyilvantartds) a
Pénziigyi Igazgatésag megbizott dolgozdja, a hazipénztarral rendelkezd szervezeti egységek
elszdmolasra kiadott elleg nyilvantartdsat a szervezeti egység pénzkezeléssel megbizott
dolgozdja vezeti.

7) Az elblegek Osszegének felvételére a tombigazgatok, halézat-iranyitasi igazgatok,
tombigazgatdk, vezetd gazdasagi koordindtorok, gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetdk,
pénziigyi igazgaté ¢s hivatalvezetSk jogosultak, vagy felelds személynek visszavondsig
érvényes meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a Fopénztar és a hazipénztar kezel és a
meghatalmazottakrdl kiilon nyilvantartast vezet.

8) Az clbleg felvételére vonatkozo kérelmet a Pénziigyi Igazgatohoz kell benyujtani.

9) Amennyiben a munkavéllal6é sajat hibajabol nem szamol el az eldleggel, az ebbdl eredd
kozterheket koteles az Egyetem részére megtériteni.

2.4.9.2. Parkoldautomatak és pénztargépek iizemeltetésére kiadott valtopénz

1) Amennyiben a parkoléautomata és a pénztargépek miiksdéséhez a gépet valtépénzzel kell
felt6lteni, az ehhez sziikséges készpénz kiadasa a fopénztarbol valtolpénz jogeimen torténik.
A valtépénz 6sszegét a parkoléautomatdban és a pénztargépben is rogziteni kell.

2) A kiadott véltépénzzel minden év végén el kell szdmolni.

2.5. Bankszamlardl torténd fizetések rendje

1) Banki atutaldsok: a szabalyosan kezelt, felszerelt, bekiildott szdmlak alapjan a Pénziigyi
Igazgatosag Pénzforgalmi Csoportja 6sszedllitja a banki atutaldst a fizetési hataridék és a
likviditdsi lehetéségek figyelembevételével. Az Osszedllitott 4llomdanylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

2) A szamlak, egyeb feladasok, bér- és bérjellegll kifizetések atutalasai a GIRO rendszeren
keresztiil, esetenként papir alapu atutalasi megbizassal torténnek. Az atutalast kévetden a
Kincstar megterheli az Egyetem megfelelé szamlajat, amelyrol kivonatot kiild, amely
alapjan a Pénziigyi Igazgatosag konyvel.

2.6. Nyilvantartas

1) A kotelezettségvallalast, a kovetelések nyilvantartasat, valamint a tényleges bevételek és
kiadasok adatait a keretek betartasa érdekében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.
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2) Az el6irdnyzatok, keretek, kotelezettségvallaldsok, pénziigyi nyilvantartasok, a bevételek,
az atutalassal, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiilonboz6 szintli lekérdezési
lehetdséget biztositd feldolgozasa az egységes gazdasagi informatikai rendszerben torténik.

2.7. Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos nyomtatvianyok és bizonylatok

1) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat,

2) pénztarjelentés,

3) kimend szamla,

4) készpénzfizetési szamla,

5) nyugta, befizetési jegyzék, atvételi elismervény,
6) taxi csekktomb,

7) készpénzfizetési utalvany,

8) lizemanyag el6leg elszdmolas,

9) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfoldi),

10) eloleg felvétel.

2.7.1. Szigoru szamadds ala vont nyomtatvanyok

1) A Szamv. tv. 168. § alapjén szigord szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni:

a) a készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly el6irdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat. Nyugta, készpénzfizetési szamla (csak
rendszerleallas esetén hasznalhato),

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

c) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

2) A szigort szamadasi nyomtatvany kizarolag a Kézponti Raktarbdl igényelhets. A szervezeti
egység altal igényelt szigori szamadasu nyomtatvanyt a Kézponti Raktar hitelesités céljabol
megkiildi a Fépénztar részére, aki a nyomtatvanyokrol nyilvantartast kételes vezetni (10. sz.
melléklet). Az igényld szervezeti egység a FOpénztarban veheti 4t az igényelt
nyomtatvanyokat. A betelt tombok ellenérzését a szervezeti egység vezetbje koteles
ellenérizni.

3) Kizéro6lag a Fopénztar altal hitelesitett nyomtatvanyt lehet hasznélni.

4) A felhasznal6 koteles a szigort szamadéasu nyomtatvanyokat gondosan 6rizni. Az évkdzben
betelt nyomtatvany tombdoket, ill. SAP bizonylatokat Osszerendezés utan, irattarba kell
helyezni és 8 évig megbrizni.

5) December 31.-i fordulénappal a pénztarak, ellatmanykezelé helyek a szigoru szamadésu
nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarkészitési és Leltarkezelési
szabalyzata szerint. Az elkészitett leltart a Fopénztar részére kotelesek megkiildeni a
fordulénapot kovet6 januar 15.-ig.

2.7.2. Pénztarbizonylatok

1) A pénztari nyilvantartasok vezetéséhez hitelesitett nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A
hitelesités a pénztarellendr feladata. A pénztarosnak minden pénztari befizetést ¢s kifizetést
felmeriilésiik sorrendjében pénztarbizonylaton kell rogzitenie.

2) A pénztari forgalomban az SAP szamviteli rendszerében késziilé szabvany nyomtatvanyt
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kell alkalmazni.

3) Amennyiben az SAP program hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet sor, akkor
a tomb nyomtatvanybol bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen haszndlni,
melyet a kiadasok illetve bevételek mellé kell csatolni, mivel azokon térténik meg a Ft 4tad4s
atvétel, ha az SAP program Wjra hasznalhat6, az SAP-ban a kiadasokat illetve bevételeket
pétldlag rogziteni kell. A tomb nyomtatvanybol keletkezd pénztirbizonylatokat kék tollal
kell kiallitani. A rontott pénztirbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette j bizonylatot
kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattdmbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell Orizni. A bizonylattdmbdk - a pénztirba térténd
beérkezésiikt6l kezdve - szigorti szamadasi bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

4) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadasi szamla, a készpénzjegyzék stb. A szabalyszertien
kidllitott bizonylat kovetelményeire vonatkozd eldirasokat a Szamv. tv. 166-167. §
tartalmazza.

2.7.2.1. Bevételek kezelése, bizonylatok

1) A beszedett bevételekrdl a szamlat az SAP rendszerben kell kiallitani.

2) Nyugtatdmb hasznélata esetén a Fopénztar altal hitelesitett nyugtatémb szerepld kettd
azonos szamu bizonylat koziil az elsot a vevé kapja, a masodik példany a nyugtatémbben
marad. A vevlk részére a szamlat a szervezeti egység allitja ki, amelynek 2. példanyihoz
csatolja a nyugta vevonél maradoé példanyat.

3) A pénztarban beszedett Osszegek bevételezésére az SAP rendszer altal készitett bevételi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 5sszeg egyezdségének igazoldsara a befizetdvel ald kell iratni. A
pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztaros alairasaval igazolja, majd a pénz atvételérdl szolo
nyugtat a befizetének atadja.

4) Rendkiviili esetben (SAP rendszer leéllas) alkalmazhat6 bizonylat témb. A bevételi pénztar
bizonylat els6 példanya, a csatolt alapokmanyokkal egyiitt, a konyvelés bizonylata; a
mésodik ,,nyugta” példany a befizetének atadasra keriil, a harmadik példany a tSmbben
marad, amelyet a pénztarban kell tartani. Ebben az esetben is az alkalmazisi lehetdség
megnyitasat kdvetéen a gazdasagi miiveletet az SAP rendszerben rdgziteni kell.

5) A parkoléautomatdk bevételét a pénzkezeléssel megbizott alkalmazott és az érintett
szervezeti egység alkalmazottja igény szerint kiliriti. Az automatdbdl kivett Gsszeg a
Fépénztarba kertil beszallitasra, az automata §sszesit6é bizonylatdval az {irités napjan. A
pénztaros a behozott §sszeget megszamolja és a szervezeti egység altal kiallitott SD szdmla
alapjan bevételezi a pénztarba.

6) A parkoloautomataknal befizetett parkolasi dijak mentesiilnek a nyugtaadasi kotelezettség
alol az éltaldnos forgalmi ad6rdl szolé 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: Afa. tv.)
167. § c) pont alapjan. A vevok részére szamlat a szervezeti egység allit ki a parkoldjegy
bemutatasa esetén.

2.7.2.2. Kiadasi pénztarbizonylatok

1) Minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozé okmanyokkal egyezéen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.
A bizonylatbol az els6 példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
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alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztirjelentéssel egyiitt kell a
konyvelésre atadni. A tépéldanyt igazoldsul a pénztaros Orzi meg a pénztarjelentés
mésolataval egyiitt.

2) A pénztiros csak szabalyszerlien kidllitott, a szilkséges aldirasokkal ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket.

3) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, hanem megbizott veszi fel az Osszeget, csak szabalyszertien kidllitott
meghatalmazas ellenében teljesithetd a fizetés. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell a
meghatalmaz6 és meghatalmazott személyét, azonosithaté modon, illetve két tanunak is ala
kell azt irnia, szintén azonositasra alkalmas okiratszamok megjelenitésével. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Egy kiadasi pénztarbizonylaton
csak egy személy vehet at pénzt.

4) A pénz atvevdjének a személyazonossagat személyi azonossagot igazolé okmdannyal és
lakcimet igazolé hatdsagi igazolvannyal kell igazolni. A pénz atvételét az atvevdnek a
kiadasi pénztarbizonylaton alairdsdval kell elismernie. Ha az atvevé nem a Semmelweis
Egyetem valamely szervezeti egységének dolgozodja, a kiadasi bizonylaton (pénztari
alapokmanyon) az atvevd igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

2.7.2.3. A pénztarjelentés

1) A pénztarosok az SAP rendszerben ,.,Id0szaki pénztarjelentés” vezetésére kotelezettek.

2) A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést, a teljesitést kovetben azonnal
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetni. A pénztarjelentést minden
nap 1-t61, kezddd6 emelkedd szamsorral az SAP rendszer adja.

3) A pénztaros a pénztari drak befejeztével naponta pénztarzarast koteles késziteni.

4) A pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a pénztarban 1évé valdsagos
pénzallomannyal, cimletenkénti részletezésben. Az egyeztetés megtorténtét, a pénztarosnak
alairasaval igazolnia kell, a pénztari jelentésben. Ennek tényét a pénztarellendr ugyancsak
alairasaval koteles igazolni. Az egyeztetés sordn mutatkozo esetleges eltérés okait még a
megallapitas napjan fel kell deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni kell.

5) A konyvszerinti, €s a megszamolt pénzdsszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt
a pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az 6sszeget, mint hianyt,
kiadasba kell helyezni és az eltérést legkésébb 5 munkanapon beliil rendezni.

6) A pénztarjelentésbe csak szabdlyszertien kiéllitott bizonylat alapjan lehet adatot bevezetni.
Bevételek esetében csatolni kell az SAP SD vevészdmla egy példanyat, a kiadasi
pénztarbizonylathoz a készpénzes szamlékat.

2.8. Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabdlyok
2.8.1. Egyéb értékcikkek tarolasara vonatkozo szabdlyok

1) Az Egyetemen, a béren kiviili — €s béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé — juttatdsokrol
sz016 szabalyzat alapjan adott utalvanyok megrendelésére az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foéigazgatosag kijelslt munkatarsa jogosult. Az utalvanyok kiosztasat a Fépénztar megbizott
munkatarsai végzik. A kiszallitott utalvanyokat a Fopénztar pancélszekrényében kell 6rizni
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a szervezeti egységeknek, a jogosultaknak t6rténé atadasig.

2) A lejart utalvanyokat a Fépénztar munkatarsai a forgalmazonal visszavaltjak.

3) Az Egyetem kozalkalmazottjai részére megrendelt SZEP kartyék Grzése a Fépénztar
pancélszekrényében torténik a jogosultnak torténd atadasig.

4) Bankgarancidra vonatkozd megallapodasokat eredeti példdnyban 4t kell adni a Pénziigyi
Igazgatosagnak, atvételi igazolas ellenében. Az atvett bankgaranciak 6rzése a Fépénztarban
a pancélszekrényben torténik

2.8.2. Pénzkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyok

1) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme 4tadasdval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszorosére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabély alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani
és kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkszelebb 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz0do bsszegeket felfelé, a legkozelebb 5;
¢) az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebb 5;
d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkdzelebb 0;
forintra végz8do Osszegre kell kerekiteni.

2) A pénztarakat tartalék kulcsokkal csak Bizottsig jelenlétében lehet felnyitni. A bizottsag
tagja a pénztaros-helyettes, a pénztarellendér és s tavollévd pénztaros képviseletében a
kozvetlen munkahelyi felettese. Bizottsagi nyitas utin rovancsolas sziikséges. Amennyiben
a pénzkészletben eltérés nincs a pénztar nyithatd, lizembe helyezheté. Eltérés esetén
jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a Bizottsag tagjai €s a pénztarost képviselé személy
alair. A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a Pénziigyi Igazgatonak, aki 1 000,- Ft feletti eltérés
esetén megkiildi a Gazdaséagi Foigazgatonak, és akinek dontése utan sziikség esetén értesiti
a renddrséget. Ebben az esetben a pénztar nem nyithato ki.

2.9. Sajdt és fejezeti hatdskorii eldirdanyzat modositds, dtcsoportositds

Az eléiranyzatok kezelése a hatdlyos jogszabalyok és a Gazdalkodasi szabalyzat elirdsai
alapjan torténik.

2.10. Szamlazas rendje

1) Az Egyetem a Kkiilsé megrendelések, szolgaltatasok, szerzOdések alapjan végzett
tevékenységeket a szerz6désben rogzitett modon készpénzzel vagy készpénzfizetést
helyettesitd eszkozzel torténd fizetés esetén a fizetéssel egyidejlileg koteles szdmldzni,
atutalds esetén a jogszabdlyban rogzitett hataridén beliil, jelen esetben az Afa tv.
szamlakibocsatasra vonatkozo rendelkezései alapjan. A szamlazast a szolgéltatast végzo
gazdasagi szervezet végzi az SAP rendszerben. A szdmla kotelezd adatait - amelyet az Afa
tv. ir el6 - az SAP rendszerbdl kell eldallitani.

2) Az Egyetem szervezeti egységei altal az SAP rendszerben kidllitott szdmlak 3 példanyban
késziilnek, amelybdl két példany a szervezeti egységnél jelenik meg, egy példany a Pénziigyi
Igazgatdsagon lizembe helyezett haldzati nyomtaton keriil kinyomtatasra.

3) A szamlat a Szamv. tv. és az SAP rendszer elGirasai szerint kell kezelni. A Szamv. tv.
szamviteli bizonylatokr6l sz6l6 165-169. §-ban foglalt rendelkezések szerint a bizonylat
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adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lenniiik, és
legalabb az ad6 megallapitasahoz valo jog eléviiléséig kell olvashato formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjén, visszakeresheté mdédon azokat megérizni. Ez a meg6rzési
kotelezettség természetesen a szigor szdmadast bizonylatok rontott példanyaira is
vonatkozik.

4) A szamlaban feltiintetett adatok valodisagaért a kibocsato a felelGs.

2.11. Szamlahelyesbités

1) Ha a szamlakiallité ad6alany a korabban kibocsétott szamlajaban feltiintetett ado Gsszegét,
vagy az annak meghatarozésdhoz szilkséges tételeket modositja, illetve az adot utdlag
kivanja felszamitani és 4tharitani, akkor szamldval egy tekintet ala es® okiratot kell
kibocséatania. A szamlaval egy tekintet ala es6 okiraton szerepelnie kell az eredeti szamla
azon adata megnevezésének, amelyet a modositds érint, valamint a moddositas
természetének, illetdleg annak szdmszer(i hatasanak, ha ilyen van.

2) Nyomdai uton eldallitott, kézzel kitoltott szamla esetében a szamla ado6t, adéalapot nem
érintd hibaja esetén megengedett a rontott adat athuzéasa (az eredetileg feltiintetett adat
olvashatosaganak megdrzése mellett) és a helyes adat ala-, folé- vagy mellé irasa, a hianyzo
adat pétlasa, €s a javitast végzd aldirdsa, a javitds idOpontjanak feltiintetése, minden
szamlapéldanyon. Lehetséges a kézi kiallitasu szamla gépi szamlaval t6rténé modositasa,
valamint ennek forditottja is. Tilos a gépi szamlat kézzel atirva javitani.

3) A szamlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni, mivel csak ezen
eredeti szamla és a helyesbitd szamla egyiitt fogja tiikrozni a tényleges adokételezettséget.
Amennyiben a helyesbitésnek szdmszer(i hatdsa van a helyesbit6é szamlan fel kell tiintetni a
helyesbités tényére utalo jelzést, az eredeti szamla szerinti adéalapot és addGsszeget, majd a
mddositasnak megfeleld helyes addalapot, adokulcsot és ado Gsszeget, végiil a kiilsnbozetet.
A helyesbitd szdmlan minden esetben a teljesités idOpontjaként az eredeti teljesités
idépontjat kell feltiintetni.

4) Az SAP programban a kibocsatott szamla addalap, adéOsszeg adatanak korrekcidja a
kordbban kibocséatott szamla érvénytelenitésével/sztornirozasaval, és egy Uj szamla
kibocsatasaval valosithatdé meg. Az 0j bizonylaton az eredeti teljesitési id6pontot kell
szerepeltetni. Az érvénytelenitd/sztornirozd szamla az Gj szamla és az eredeti szamla adatat
egyiittesen kell figyelembe venni médositott szamlaként.

5) Készpénzfizetést tartalmazé szamla sztornirozasa, valamint teljes Osszegl jOvairas esetén a
13. sz. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell kidllitani. A jegyz6konyv eredeti példanyéat a
szamlat kiallito szervezeti egység koteles megorizni. A pdf formatuma, alairt jegyzOkonyvet
e-mailben a bevetelicsoport.penzugy@semmelweis-univ.hu e-mail cimre meg kell killdeni
a Pénziigyi Igazgatdsag részére a jegyzOkonyv kiallitasat kvetd munkanapon.

rry

2.12. Az elektronikus szamlak kezelésével kapcsolatos eldirdsok

1) Az elektronikus szdmla alkalmazasanak feltétele:
a) a szamla befogado beleegyezése (megvaldsulhat pl. a kapott szamlan szerepl6 ellenérték
kifizetésével, hallgatélagos belecgyezés révén),
b) EDI rendszer alkalmazasa esetén a felek elézetes, irasbeli megallapodasa.
2) Az elektronikus szamlat az erre a célra rendszeresitett e- mail cimre (eszamla@semmelweis-
univ.hu) sziikséges megkiildeni. Az elektronikus szamlat kinyomtatott forméban a
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Pénzforgalmi Csoporthoz bekiildeni tilos, azt elektronikus forméaban kell minden esetben
tovabbitani

3) Ha az elektronikus szamla befogadhat6, menti az Egyetem szdmitégépes haldzatanak
(P)KOZOS(\GMF\GFI_VOL\USERS\PFORG\ESZAMLAK?” mappéjéba.

4) Ezt kovetoen a szamlat kinyomtatja, ellatja az aldbbi megjegyzéssel:

ELEKTRONIKUS SZAMLA
Térolas helye:
(PHYKOZOSA\GMF\GFI_VOIL\USERS\PFORG\ESZAMILAK
Elektronikusan érkezett:
eszamla(@semmelweis-univ.hu

5) Ezt kovetben a szamla feldolgozasa, kezelése megegyezik a papiralapu szamlakéval.

6) Ha az elektronikus szdmla nem fogadhato be, a hiba okat jelezni kell a szamla kibocsétoja
felé a Pénzforgalmi Csoport munkatarsanak.

7) Az Egyetem altal befogadott e-szamla esetében a szamla megérzésére vonatkoz6 idészak
végéig biztositani kell

a. aszamla eredetének hiteless€gét,

b. adattartalma sértetlenségét és

c. olvashatdsagat.

8) Az Informatikai Igazgatésag vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a tirhelyen a megfeleld
kapacitas, valamint az elektronikus szamldk kezeléséhez, vizsgilatahoz szikséges
szamitogépes program legfrissebb verzidja folyamatosan rendelkezésre alljon.

2.13. Az Egyetem dltal igénybe vehetd kincstari VIP kdrtya hasznadlat szabalyai

1) A kincstari kartya készpénz-helyettesité fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési
miiveletet kezdeményezhet.

2) Az Egyetemen a kincstari kéartyak koziil az Mastercard VIP aranykartya hasznalhato, amely
a kartyahasznélatra feljogositott magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazottjai, valamint a
Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsaganak vezetd beosztasu  koézalkalmazottjai
reprezentacids €s utazasi kiaddsainak kiegyenlitésére szolgalo, kiilfoldon és belfoldon
egyarant hasznalhato elektronikus, és hagyomanyos modon is elfogadhaté fizetési eszkoz.

3) A VIP aranykartya hasznélatara jogosult, igénybevevok korét a Gazdasigi Féigazgatd
javaslata alapjan, az illeté¢kességi teriilet szerint a Rektor vagy a Kancellar irasban
engedélyezi. A dontésrél a Pénziigyi Igazgatosagot értesiteni kell.

4) A VIP aranykartya a kincstari kartyarendszert lizemeltetd hitelintézet, és a Kincstar
logdjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos €s a kartyabirtokos adataival megszemélyesitett
betéti kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kéd) tartozik.

5) Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti szdmla
tulajdonosa a kartya hasznélatara feljogositott. A kartyabirtokos a kartyaért személyes
felelosséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kartya biztonsagos 6rzésérél a
kartya birtokos kdteles gondoskodni.

2.13.1. Kartyafedezeti szamla

1) A VIP Kartyafedezeti szamla a VIP Kincstari bankkartyaval lebonyolitand6 tranzakciok
pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgaldé szamla. Kartyafedezeti szamla az
. Eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla” Kincstari szamldhoz rendelhetd.
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2) A kartyafedezeti szdmla megnyitasat az ,,Intézmény- és szamla torzsadatok bejelentése”
nyomtatvanyon kell kezdeményezni, amelyet kartyatipusonként, illetve a megnyitand6
Kartyafedezeti szamlanként kilén-kiilon kell kiallitani. A nyomtatvanyt kitbltve a
feliigyeleti szervhez (Innovécidés és Technoldgiai Minisztérium) kell benytjtani
engedélyezésre €s tovabbi ligyintézésre.

3) A Napi limit-6sszege 1.000.000 Ft. Az Arany kartya igényléséhez és kiadasdhoz a Kancellar
elozetes irasbeli engedélye sziikséges.

2.13.2. Kincstari kartyaval (VIP) kapcsolatos TeleBank funkcick

1) A TeleBank funkciok két tipusat kiillonboztetjik meg:

a) sziikitett: a kartyabirtokos arr6l kap informéciot, hogy adott pillanatban a
kértyahasznélati limitjébdl még mennyi all a rendelkezésére (limitmaradvany
lekérdezése)

b) teljes korti: a kartyabirtokos le tudja kérdezni, hogy az adott napon felhasznalhato
teljes limitjébdl még mennyi all a rendelkezésére, valamint a Kartyafedezeti Tiikor
szamla adott pillanatban milyen egyenleggel rendelkezik (limitmaradvény
lekérdezése, egyenleglekérdezés).

Teljes korti TeleBank funkcidval csak a Kancellar rendelkezik.

2) Fedezet-visszavezetés kizarolag a teljes TeleBank funkcioval rendelkezé kartyaval
lehetséges. Uj adatlap benyujtasaval barmikor lehetésége van az Egyetemnek a meglévé
kartydkra vonatkoz6 limitek és TeleBank funkcié moédositasara, valamint Uj kartyak
igénylésére.

3) A Kincstari Bankkartya Szerz6dés €s Adatlapok minden példanyat eredeti alairassal és
bélyegzovel kell ellatni.

2.13.3. Kincstari kartydk (VIP) fedezetének biztositdsa és figyelése

1) A Kincstari kartydk hasznalatdhoz szilkséges fedezetet a Kkartyabirtokos szervezeti
egységének dologi kerete nyjtja.

2) A Kirtyabirtokos kételes a kartya atvételekor a Pénziigyi Igazgatosag altal biztositott
felelosségvallalasi nyilatkozatot aldimi, amelyben kijelenti, hogy a kartya hasznalatara
vonatkoz6 szabédlyokat megismerte és magara nézve kotelezd jelleglinek ismeri el.

3) Azelso kartyak igénylésével egy id6ben atutalasra keriil a Kartyafedezeti szamlara a kartyak
hasznélatahoz sziikséges fedezet, de minimum a kartyak éves dija.

4) Amennyiben a Kartyafedezeti szamlan nem all rendelkezésre a Bank altal elszamolt tételek
ellenértéke, a Kincstar a hidnyzé fedezet Osszegével automatikusan megterheli a
Kartyafedezeti szamlahoz kapcsolddé Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat.

5) Elszamolasi kotelezettségként nyilvantartdsba kell venni a Kartyafedezeti szamlakra
atvezetett Gsszegeket.

6) A Bankndl a kartydk mitkodésének biztositdsa érdekében Kincstari Kartyafedezeti
Tiikorszamla keriil megnyitasra, amelyek szama azonos a Kincstarndl vezetett
Kiértyafedezeti szamla szamaval. A Banknal megnyilt Tikorszamla olyan célszamla, amely
kizarolag az ahhoz kibocsatott Kincstari kéartydkkal végrehajtott tranzakcidk, valamint az
azokkal kapcsolatos dijak, koltségek és egyéb tételek Kincstarnal torténé pénziigyi
elszdmolasara szolgal.

7) A kértyafedezet figyelése torténhet a TeleBank informacids rendszer segitségével
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(telefonon), valamint szdmlakivonatok alapjan. A TeleBank informdciés rendszert kizarélag
a kartyabirtokosok tudjik igénybe venni. A szamlakivonatok alapjan torténé figyelés
érdekében a Kincstartol Kartyafedezeti szamlakivonat, a Bankt6l Kincstari Kartya
Tiik6rszamla kivonat érkezik minden olyan munkanapon, amikor egyenleget befoly4sold
véltozas tortént a szamlan.

8) Amennyiben a Kartyafedezeti szdmla egyenlege csdkken, a fedezet a Kincstari szamla
terhére kiallitott dtutaldsi megbizas benyujtasaval ndvelhetd. (Adott banki napon 12 6rig a
szamlavezetd Kincstari fickhoz aznapi teljesitésre beadott atutaldsi megbizason szerepld
Osszeg a Bank rendszerében a kovetkezd banki napon jelenik meg és hasznalhaté fel
kartyaval.)

9) A Tamogatas- koordinaciés Csoport megbizott dolgozdja figyeli, hogy a kartyafedezeti
szamla egyenlege fedezze a szamldhoz tartozé kartydk napi limitjének Osszegét.
Amennyiben az egyenleg a limit dsszegek ald csokken, koteles a Pénziigyi Igazgatot
tajékoztatni, a feltoltéshez sziikséges intézkedések megtétele céljabol. A szamlakivonat
konyvelési bizonylatként szolgal.

2.13.4. Kincstari kartya és PIN kodra vonatkozo eljdrdsrend

1) A kincstari kértyak és PIN boritékok atvételére a kartyabirtokos, vagy az Egyetem altal
meghatalmazott személy jogosult az OTP Bank Zrt. fiokjaban.

2) Az egyetem altal meghatalmazott személyt6l a kartyabirtokos vagy az 4ltala meghatalmazott
természetes személy részére torténd atadast dokumentalni kell (a pénz- és értékkezelésre
vonatkozé szabalyok szerint), a kértyat atvételkor a kértyabirtokosnak a hatoldalon 1év6
alairas panelen ala kell irnia, az Adatlapon szerepld alairasaval egyez6é médon.

3) A PIN kodot tartalmazé boritékokat sértetleniil kell atadni a kértyabirtokosok részére,
amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel, mivel az abban szerepld PIN kédot csak 6
ismerheti. Az Egyetem kételes biztositani az atvett eszk6zok biztonsagos szallitasat.

4) A Pénzigyi Igazgatdésag kiadja a jogosult személynek a kartyat és a kartyakezeléshez
sziikséges megallapodast atvételi elismervény ellenében.

2.13.5. VIP kartyaval végrehajthaté tranzakciok és elszamoldsuk

1) Kizardlag reprezentacios, kikiildetési koltségek fizetése torténhet VIP kartyaval elektronikus
¢s manudlis elfogadd eszkozokon, a kartydkon szerepld emblémakkal megjeldlt
elfogadohelyeken, a napi limit Gsszeg, valamint a Reprezentacios kiaddsok szabalyzatiban
megjeldlt dsszeg erejéig és a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint. Egyéb
vasarlas elozetes kancellari engedély alapjan teljesitheté VIP kartyaval.

2) A kartyabirtokosnak a kértydval tortént fizetés alkalmdval szamlat kell kérnie, amelyet az
Egyetem nevére ¢€s székhelyének cimére kell kiallitani. A Kkartydval tortént fizetés
igazoldsaként az elektronikus elfogad6é termindl (POS) két bizonylatot nyomtat. A
kartyabirtokos alairdséval igazolja a fizetés megtSrténtét, majd megkapja és megérzi az
igazolo példanyt. Az elektronikus elfogadd termindl altal nyomtatott bizonylat dsszege és
datuma megegyezik a fizetés igazold szamla végosszegével és datumaval.

3) A kartyabirtokosnak a kifizetett, egyetemi szabalyoknak megfelelden felszerelt szamlét a
kartyds fizetés megtorténtét igazold bizonylatot csatolva a Tamogatas-koordinacios
Csoportnak a meghatarozott hataridén beliil meg kell kiildeni. Az elszamolas hatérideje a
kartyahasznalatot kévetd 5 munkanap. Kikiildetés soran hasznalt VIP kértydnal, amennyiben
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a kikiildetés jellege nem teszi lehet6vé (dokumentumok csatoldsa), az elszamolas hatarideje
a hazaérkezést kdvet6 5 munkanap.

4) A bizonylatok konyvelése a banki terhelések alapjan folyamatosan torténik. A Pénziigyi
Igazgatosag a banki terhelésen, a kéartyaazonosité alapjan megjelend koltségekhez
kapcsolodo, a sziikséges alairasokkal és koltséghely megjeloléssel ellatott eredeti szamlakat
Osszerendezi a banki kivonattal, és elvégzi ezek egyeztetését. A szamlakisérét a Pénziigyi
Igazgatosag illetékes teriilete késziti el, amelyet kvetden az SAP rendszerben lekényvelésre
keriil.

5) Amennyiben a VIP aranykartyarol torténd kifizetés nem az egyetemi szabdlyoknak
megfelelden torténik (nem kelldben dokumentalt, vagy téves kartyahasznalatbol adodik),
vagy az elszamolds nem torténik meg legkésébb 30 napon beliil, akkor kételes a
Kartyabirtokos az Egyetem bankszamlajara visszatériteni a VIP kartyaval kiegyenlitett
Osszeget.

6) A kincstari kartydk hasznédlata sordn a kartyabirtokos az Egyetem, vonatkozd egyéb
szabalyzatainak betartdsdval koteles eljami. Ilyen kilondsen a Kdotelezettségvallalasi
szabalyzat, a Beszerzési szabalyzat, a Reprezentacids Kiadasok szabalyzata, valamint a
Kikiildetési és Utazési Koltségtéritési szabalyzat.

2.13.6. Kincstari kartydk (VIP) nyilvantartdsa

1) A Kkéartydkr6l a Pénziigyi Igazgatdsdg analitikus nyilvantartast vezet, amelybol
megallapithaté a kartyahoz kapcsolddé Gsszes fontos azonosit6 adat.
2) Az analitikus kértyanyilvantartdsnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a kartyabirtokos nevét, beosztésat,
b) kapcsolattarto nevét,
¢) akartyaszamot,
d) a lejératot,
e) akartya és PIN-kod boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
f) az atado-atvevd aldirasokat,
g) az adott kartya hasznélatara vonatkozo limitet,
h) megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltds, kartyacsere, kartya 6rzésének helyére
vonatkozo valtozasok vezetésére).
3) A Pénziigyi Igazgatdsdg szerzOdésszegés esetén a kincstari kértyarendszert lizemeltetd
hitelintézetnél €s a Kincstarnal kezdeményezheti a kincstari kartyak letiltasat.
4) A Pénziigyi Osztaly kételes:
a) biztositani a sziikséges fedezetet a kartyafedezeti szamlén,
b) figyelemmel kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartyat a meghatdrozott Gsszeg erejéig
vegye igénybe,
¢) akartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol koteles a kartyabirtokost elszamoltatni,
d) kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a kartyabirtokos vezetd kinevezésében
bekdvetkezett valtozasnal, és szabalytalan felhasznalasnal,
e) jogosulatlan muveletekkel torténd kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a kincstari
kartyarendszert izemeltetd hitelintézetnél,
f) akartyabirtokos altal alairt felel6sségvallalasi nyilatkozatokat megdrizni.
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2.13.7. Egyéb miiveletek
2.13.7.1.Kartyaletiltas, potkartya

1) Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellen6rzési
korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania. (TeleBank rendszerének
hasznalataval)

2) A kartya letiltasat kdvetden a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a Pénziigyi
Igazgatosagon is, ahol intézkednek a letiltott kartya potlasardl. A letiltott kartya potlasa j
Adatlap kitdltésével torténik.

3) Az 1j kartya igénylésének koltségeit a kartyabirtokos fedezi.

4) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvénytelenitve j Adatlap kit6ltésével egyiitt kell
a szamlavezetd kincstari fiokban leadni. A tiltott, potolt, lecserélt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetni.

2.13.7.2. Meggjitas

1) A Kincstari kartydk a rajtuk feltiintetett honap utols6 napjan 24 6raig érvényesek.
Amennyiben az Egyetem egy adott kéartyat a lejarat elétt az Altaldnos Szerz6dési
Feltételekben meghatérozott idén belill nem sziintet meg, a Bank automatikusan
gondoskodik a kartya megujitasardl €s a lejarat honapjanak kézepétdl lehetdséget biztosit a
lejarat elotti kéartyacserére.

2) A lejart kartydkat a kartyabirtokosoknak érvénytelenitve (magnes csik tobbszori
atlyukasztésaval) kell bekiildeniiik a Pénziigyi Igazgatosagra. A lejarat miatti kartyacseréhez
adatlapot nem kell kiallitani.

3) A megujitott kartya a lejartto]l eltéré sorszammal keriil kibocsatasra, amit az Egyetem
kértyanyilvantartdsan at kell vezetni, de az elektronikus eszkozokon torténd hasznalatot
biztosité PIN kod valtozatlan marad.

2.13.7.3.Kartya megszintetése

Ha az Egyetem kartyat kivan megsziintetni, a kartyabirtokostol a kartyat be kell vonni, az
analitikus nyilvantartason at kell vezetni, a kartyat érvényteleniteni kell (a mégnes csikon
torténd tobbszori atlyukasztassal). Adatlap kitoltésével at kell adni a szamlavezeté kincstari
ficknak tovabbi lgyintézésre. A kartya hasznalatra feljogositott személy magasabb vezet6i
kinevezésének megsziinése esetén a VIP kartyat haladéktalanul meg kell kiildenie a Pénziigyi
Igazgatosag részére érvénytelenitve. A kartyabirtokos dolgozé kilépésekor ugyanigy kell
eljarni, és a kartyaval végzett tranzakcidkkal soron kiviil kell elszamoltatni.

2.13.7.4. VIP kartyafedezeti szamla megsziintetése

Ha az Egyetem meg kivéanja sziintetni Kértyafedezeti szdmlajat, akkor a szamléhoz tartozo
Osszes kartyat be kell vonni a kartyabirtokosoktol, azokat érvénytelenitve kartyanként kit6ltott
és cégszerlien aléirt Adatlap kiséretében kell atadnia a szamlavezetd kincstari fioknak tovabbi
ligyintézésre. A kartyafedezeti szamla megsziintetése a feliigyeleti szerven keresztiil t6rténik,
ehhez ki kell dllitani az ,,Intézmény- és szamla torzsadatok bejelentése” nyomtatvanyt, és a
megnyitassal egyez6 modon kell tovabbitani.
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2.13.7.5. A VIP kartyafedezeti szamla felt6ltése

Az El6irdnyzat felhasznaldsi keretszamlar6l a VIP kartyafedezeti szdmlara torténd keret
atvezetés a kincstari szamla likviditasanak csokkentését eredményezheti.
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1. melléklet — Uzembe helyezési jegyz6konyv

UZEMBE HELYEZESI JEGYZOKONYV
Epiiletekrél és egyéb épitményekrol

Targy:

Az ingatlan MeGNEVeZESE: ettt eenes
Az épiilet FELIR azonositdja: =~ e
Az éplilet rovid elnevezése: e

Az ingatlan cime, helyrajzi szama: 00 e
Az éplilet rendeltetése: e,
Szintek SZAMA:
Vettilete: s
Szintterlileti nettd: e
Szinttertileti bruttd: e,
Netto térfogat:
Bruttd térfogat:
Eredeti €pités €ve: e
Védettségre vonatkozd elOirds: L
A beruhazas jellege: beruhazas felajitas

Az épiilet jellege (élettartam): hossza kozepes rovid

Az épitmény jellege @ 0000 e esserserstresasasestsarnesnane
(2011. évi CXCVL. tv. szerint)

A beruhazas leirasa:

A beruhazas forrasa: 0000 ... Ceteeresetesnrtstenntsteansetnsnccennnnans
Beszerzésre vonatkozo6 adatok:

A szAIIEO MEENEVEZESE: ettt et e ee
A SZAMIA SZAMA: et e e e e e e s na e e aes
A szamla kelte: et ettt aenee e
SZAMIA SZEINLL AT1 et esteestaestreeeseaeaaaeanaeaeesnaeens
Uzembe helyezésre vonatkozé adatok:

AKGIVAIASTA KerlilO Ert€K: e e e st et ees et aaanes
Uzembe helyezés Kelte: et
Terv szerinti értékcsokkenési leirasra vonatkozo6 adatok:

Ertékesokkenési lefras KeZdete: oot
Ertékcsokkenési leiras kulcsa, hasznos idOtartam: ......cccovvcvvevcccieecees eevvree s eeer e e e
Maradvany€rt€k: et

Kelt:

Szervezeti egység
gazdasagi feladatokat ellatd személy
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2. melléklet — Pénztdrak

AZ EGYETEMEN MUKODO PENZTARAK

Megnevezés / Cim/ Nyitva tartas Napi zarasnal megengedett legmagasabb készpénz érték
Fépénztar Forint pénztar: 15 millié Ft
Valuta pénztar (forintra dtszamitva): 15 millié Ft

Budapest, VIII, Ulléi Gt 26.

hétfo: Quo_ 140

kedd: QU0 1400

szerda: Qo0 1400

csiitértok: Qo0 14%

péntek: g 1200

ebédidé: 1200 1230
Valutapénztar

hétfén: QU 14%

szerdan; Quo- 1490

mindkét napon: 129. 123 ebédids

Ieény esetén. a Nemzetkdzi Hallgatok Képzéseinek Kozpontia kérelmére a Gazdasdgei
Foéigazgatd engedélvezhet atmenetileg az altalanostdl eltérd nyitvatartdst. amely Fdicazoatoi
Korlevélben keriilhet elrendelésre.

Sziikség esetén a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kdzpontia kérelmére a Gazdasagi
Féigazgatd atmenetileg engedé€lyezhet irasban a szabalyzatban szereplénél magasabb dsszecll
napi zaro készpénzallomanvit.

Hazipénztar EOK 500 ezer Ft
Budapest IX., Tiizolté u. 37-47.
hétf6tol-péntekig: 990 - 15%

Hazipénztar NET 1 millié Ft
Budapest IX. Nagyvérad tér 4.
hétfdtél - csiitortokig: 9%° - 15%

péntek: 10% - 120

Hazipénztar Pet6é Andras Kar 200 ezer Ft
1125 Budapest, Kutvélgyi ut 8

hétfo: 1390 . 15%

kedd: 13% . 15%

csiitdrtok: 9% - 11% ¢513% - 15%

Hazipénztar Szakképzoé Koznevelési Intézmények Foigazgatosaga 400 ezer Ft

1068 Budapest, Rippl Ronai utca 22-26.
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kedd: 13% — 16%csiitdrtok: Qo0 _ 1200

Hazipénztar Szent Rokus Klinikai Témbigazgatésag 1 milli6 Ft
Budapest,

hétf6tol - csiitortokig: 9% - 14%

péntek: QU0 12%
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3. melléklet — Megbizas készpénz ellatmany kezelésére

MEGBIZAS KESZPENZ ELLATMANY KEZELESERE, HELYETTESITESRE,
ELLENORZESRE

A készpénz ellatmany kezelésével, a kezeld személy tavollétében a helyettesitéssel, valamint a
pénzkezel€s ellenérzésével €s a ,,napi pénztarjelentésen™ az alairasi jogosultsaggal a kvetkez6
kozalkalmazottakat bizom meg.

Megbizott személyek Aléiras minta

Neve beosztasa teljes név szigno

Ellatmany-
kezel6

Helyettes

Ellen6r

Budapest, 20......8v ...t hé ..oooeivrennnns nap

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

Kapjék:
- ellatméanykezel6
- helyettes
- ellen6r
- szervezeti egység irattar
- Pénzligyi Igazgatosag
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5. melléklet — Atadés-dtvételi jegyzkinyv

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:  20...... BV e e hé .......... napjan a Semmelweis

=1 1o T PPN

........... szervezeti egysége pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ..o atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellen6r

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk6zok, és egyéb értékcikkek talalhatok
a pénztarban.

1. Pénzkészlet

............................ db  20.000,- Ft = OSSZESEN: ....ccevivvvieieeiiriiiriernieinrerineensennn Bt
............................ db  10.000,- Ft  OSSZESEI: .....ovvvvvrenieiiiireiieneeensnenernnesn. Bt
............................ db 5.000,- Ft  OSSZESEN: ......cvvviiieriiiniiiineiiiiinanerneene. BB
............................ db 2.000,- Ft  OSSZESEN: ....oooviiieeiiiiieeiiineeiiiieenseneenn. B
............................ db 1.000,- Ft  OSSZESEI: vuiviiivvrteeniiiirerianeaiiineerineeenane. Pt
............................ db 500,- Ft  OSSZESEM: cecvvvviiiiiiiiiiiiiiieriiiiineeeinnn. ot
............................ db 200,-Ft  OSSZESEI: ......ovvvverriiiiineerarviierssseeennennnin Bt
............................ db 100,- Ft  0SSZeSen: ........cccevviiiiiveiiieeiinseennneen..n BL
........................... db 50,-Ft  0OSSZESeNn: ........coeeeviiiiiieiiniieiinneeinanneen. . BE
............................ db 20,-Ft  OSSZESEN: .vov.vivvieeriieiiiiireiseiraiseeanneen. o Ft
............................ db 10,-Ft  OSSZESEI: vvvvvviieieriiiviiiireieriiieeerenanes o BL
............................ db 5,-Ft  OSSZESeN: ........cccveiiiiiiiieviiiniiiiinneineea Bt
OSSZESEN: e, Ft
V.7 ¥/ N forint

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Egyéb atadasra kertil6 bizonylatok

* id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)

* kiadasi bizonylat (-t61 —ig) sorszama

* bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama

= készpénzfelvételi utalvany (-t6l —ig) tombok

= fizetési szamla (-t6] —ig)

= készpénzigénylés elszdmolasra (-t0l —ig)

= készpénzigénylés lizemanyag elOlegre (-tol —ig)
* lzemanyag eldleg elszamolas (-t6]1 —ig)

= felvasarlési jegy (-t61 —ig)
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* nyugta (-t6] —ig)
*  szamlatomb vagy szamlagarnitiira (-t6l —ig)

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok a szintén &tvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhat6 készpénz
MENNYISEE  ..vvvveverrinrinnennnnnnn Ft, azaz ......cviiiiiiiiiii e forint /
(cimletenkénti felsorolést 14sd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AVEVO oot pénztaros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellenor
atvevé ellenjegyzd
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Pénzkezelési szabalyzat

5/a melléklet — Atadés-dtvételi jegyz&konyv - EUR

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt: 20.... év ...oiiiiiiinniiiiin hé .o napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztardban.

Jelen vannak: ........ccoiiiiiiiniii e atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadéskor az alabbi pénzeszkdzok, és egyéb értékeikkek talalhatok
a pénztarban.

1. Pénzkészlet

............... db 500,- EUR OSSZESEN: ....iveveerereeeriasernnreseansnsennesensns BUR
............... db 200,- EUR VRS 1 R 11 U 4
............... db 100,- EUR OSSZESEIL: v vviiierirnnererienesnnnrseiiisserereeaeone BUR
.............. db 50,- EUR OSSZESEN: v.vvvvvrreererrrerneesinssniernessansseenens BUR
............... db 20,- EUR OSSZESEN: vvvvvvvrvenreiiriereiesineeresinserennesenens EUR
............... db 10,- EUR OSSZESEN: ......ieveeeeriiieiieiesaeaieaieneenneesa... BUR
.............. db5- EUR OSSZESEN: .....vveeiiiiiieeiareeenineseieinseennnnean. BUR
............... db2,- EUR OSSZESEN: .. ..vvvereviiniiiiiarnieeaisiensenenesansa. BUR
............... db1,- EUR OSSZESEN: ...eeveennennniaiaianiinaisiaaaasaneeesnn.... BUR
Osszesen: - TR P U v eeeeee BUR
V2.V AU euro

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

3. Egyéb atadésra keriil6 bizonylatok
* iddszaki pénztarjelentés (-t61 —ig)
* kiadasi bizonylat (-t0l —ig) sorszama
= bevételi bizonylat (-t61 —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-t6] —ig) tombdk
* fizetési szamla (-t0l —ig)
= készpénzigénylés elszdmolasra (-t61 —ig)
= készpénzigénylés lizemanyag eldlegre (-t6] —ig)
= {izemanyag el6leg elszdmolés (-t6] —ig)
= felvasarlasi jegy (-tol —ig)
= nyugta (-t6l —ig)
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Pénzkezelési szabdlyzat

* szamlatdmb vagy szdmlagarnitira (-t6l —ig)

Atvev igazolja, hogy a kezelésre dtvett szigori szamadasu nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamllas alapjan megallapitjak, hogy a pénztarban taldlhaté készpénz
mennyiség .........ceeeennann, EUR, azaz ...........cocciiiiiiiiiiiiiiiiieieiiii euro /
(cimletenkénti felsorolast 14sd a pénztarjelentésben is) a pénztérjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AVEVO oo pénztaros a jegyz6konyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellendr
atvevd ellenjegyzé
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5/b melléklet — Atadds-drvételi jegyzGkonyv - USD

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt: 20.... év ..., hé ...l napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

Jelen vannak: .....co.oooveiiiiiiiioniirii e atado
.......................................................... atvevd
........................................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszk5z0k, €s egyéb értékcikkek talalhatok
a pénztarban.

1. Pénzkészlet

................ db 500,- USD OSSZESEN: ..ovvvieeaiiiireiieeeeiieeeaieeesnnnnnaaa USD
................ db 200,- USD OSSZESEN: .. .vviriieeiiireeiiiiieeaiireeiisieeeennnae. USD
................ db 100,- USD OSSZESEIN: +.vvviviiiireiiiireiiesiiinrsiiiersnnneenee.n USD
................ db 50,- USD OSSZESEIL. . .vvvvvienernrerereeeririninreenerirnnenessn USD
................ db 20,- USD OSSZESEIL. .o..iieeeiniiiieinnnrinineriennerennneenns USD
................ db 10,- USD OSSZESEIL: +vvvvvvreernnireriaiirerearnrernneeeneneeon USD
................ db5,- USD OSSZESEIL: .vvvvvrvveeinrireeieneririernininsernennneen. USD
................ db2,- USD OSSZESEI: .....veveeeiiiiiieereeieiiiieeenaennnnae. USD
................ dbl- USD OSSZESEN: ..vuviueineiniaeiiieiiiieiniiieieiaeanenn..... USD
Osszesen: e, USD
AZAZ 1.t e, usd

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Egyéb atadésra keriil6 bizonylatok
= iddszaki pénztarjelentés (-tdl —ig)
= kiadasi bizonylat (-t6] —ig) sorszama
= bevételi bizonylat (-t6] —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-t6l —ig) tdmbok
= fizetési szamla (-t6l —ig)
= készpénzigénylés elszamolasra (-t6l —ig)
= készpénzigénylés lizemanyag eldlegre (-t6l —ig)
= iizemanyag elleg elszamolas (-tol —ig)
= felvasarlasi jegy (-t61 —ig)
= nyugta (-t6l —ig)
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Pénzkezelési szabalyzat

= gszamlatomb vagy szdmlagarnittra (-tol —ig)

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorii szdmadast nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szadmlélds alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhat6 készpénz
MENNYISEE +.vvvevrrnrrneenrninennn USD, azazZ ..ccccoiiviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeiireeeeen usd /
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AVEVE i pénztaros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellenor
atvevo ellenjegyz6
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6. melléklet — FelelGsségvdllaldsi nyilatkozat

szervezeti egység megnevezeése, kddja

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezel6 részére)

Alulirott, ..o a Semmelweis FEgyetem fenti
szervezeti egységének kozalkalmazottja, tudomdsul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és
értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelosség terhel.

Budapest, ............cooenen 20...... €V i e e hé........... nap

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

................................................
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7. melléklet — Meghatalmazas készpénzfelvételre

szervezeti egység megnevezese

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(visszavonasig érvényes)

....................................... t, egyetemi kozalkalmazottat, hogy a fenti szervezeti egység
részére sz0l6 pénzkiutalasokat a Semmelweis Egyetem FOpénztarabdl felvegye.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Budapest, 20... ......cociiiiiiiiiin

meghatalmazé
szervezeti egység vezetdje

meghatalmazott aldirasa
személyigazolvany szdma

=3
Lakeim: «oveeeiiiiiit i e
Szem. 1g. SZAM: ...o.vvevniiiiiiniiii i
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8. melléklet — Jegyzkonyv hamisgyanis pénz befizetésének esetére

JEGYZOKONYV
(Hamisbankjegy befizetésének esetére)
Jegyz6konyv sorszdma:

Felvéve: 20...6v ..cooiiviiiieniiiinnen. hé oo s e e isne napjan a Semmelweis Egyetem

................................................................................... hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e befizetd
.................................................... pénztaros
.................................................... ellenér

Targy: hamis/ hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunkndl ...... ...
foglalkozasa:.........covveieininniinnn.. lakeime:. . ..o va
ros TKOZSEZ oo Weerriennenn. szam, személyi igazolvany
V£ 111 LN , hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a bankjegy, érme hamisgyanis.

A bankjegy adatai:
Valutanem:
Cimlet:
Kibocsatas éve:
Darabszam:
Sorszam:

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.
pénztaros pénztarellendr
befizetd
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9. melléklet — JegyzGkonyv pénztdri eltérés esetére

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20...8v ... ..o, hd o, napjan a Semmelweis

J 2141 1+ O P R PP hazipénztar

helyiségében.

Jelen vannak: ........cooiiieiiiiiinivi e pénztaros
........................................................... pénztar ellendr
........................................................... ellenjegyzé

Targy: A pénztéari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomény kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztirzarlat utan

....................................... Ft,azaz ...........ccccceevviivevnneen ..o forint tobblet*, illetve
................................... Ft, azaz ...................ceveeevvnr.n...oforint hidny*  keletkezett,

amelynek okét a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

* atdbbleteta...................olll szamu bizonylaton bevételezte*,
* g hidnyt e jegyzOkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

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

ellenjegyzo
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10. melléklet — Szigort: szamadasu nyomtatvinyok nyilvantartdsa

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Szervezeti
egyseég neve:
Bizonylat
megnevezése:
r r r B. l t r r
Vasarlas lzon,y a Hasznalatbavétel
sorszama Meeie
Sorszam vasarlasrol g‘l By
N - , hel | |, . kezde ; Z€s
ideje | késziilt szamla -tol -ig vége
. ye te
szama
Budapest, 20 ....
gazdasagi feladatokat
ellaté személy
alairasa
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11. melléklet — JegyzGkinyv vezetdi ellendrzéshez
JEGYZOKONYV

Felvéve: 20.... év.........h6 ...napjan a Semmelweis Egyetem F&pénztardban/
hazipénztaraban/ellatmanykezel6 helyén

Targy: Vezet6i ellendrzés

Jelen vannak: .................... pénziigyi vezetd/tombigazgatd
.......................... pénztar ellenér
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes

A Semmelweis Egyetem Fopénztaran/hdzipénztaran/ellaitmanykezeld helyén Kkeresztiil

lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerii végrehajtisa a 20... .... /hé/...... /napjatol/ a
20....... /hé/........ /napjaig/ terjedd id6északra vonatkozdan a vezet6i ellendrzés keretében

ellendrzésre keriilt. Az ellen6rzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:
- pénzkészlet ellendrzése,

- bizonylatok kiallitasa,

- megbizasok ellendrzése,

- munkakdri leridsok vizsgalata stb

Pénzkészlet

................ db 20.000,- HUF/USD/EUR 0sszesen: ...........................HUF/USD/EUR
................ db 10.000,- HUF/USD/EUR 0sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 5.000,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 2.000,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ........................... HUF/JUSD/EUR
................ db 1.000,- HUF/USD/EUR 0sszesen: ...........ccvvvvnnne..... .HUF/USD/EUR
................ db 500,- HUF/USD/EUR 0&sszesen: .............c............. HUF/USD/EUR
................ db 200,- HUF/USD/EUR 0&sszesen: .........cccce............. HUF/USD/EUR
................ db 100,- HUF/USD/EUR 0Gsszesen: .............c..u..........HUF/USD/EUR
................ db 50,- HUF/USD/EUR o0sszesen: .............c.c............ HUF/USD/EUR
............ ...db 20,- HUF/USD/EUR 0sszesen: ...........................HUF/USD/EUR.
................ db 10,- HUF/USD/EUR §sszesen: ............................ HUF/USD/EUR
................ db 5,- HUF/USD/EUR 0Osszesen: ...........................HUF/USD/EUR
................ db 2,- USD/EUR 0SS8Z€Sen: ....vvvevvvvviiinniecenineeianneeaen.. . USD/EUR
R — db1l.- = TUSD/EUR GSSZESEN: ..uuiys eeinsrisrseeiirisersisesecessss .USD/EUR
Osszesen: ... e eeeeeaaae.

AZAZ -ttt HUF/USD/EUR
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A vezet6i ellendrzés szabalytalansdgot nem Aallapitott meg, a feladatokat az érintettek a
pénzkezelési szabalyzatban eléirtak szerint végezték. /Az ellendrzés az alabbi
szabdlytalansagokat allapitotta meg:

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

felelds vezetd
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12. melléklet — Jegyzékionyv rovancsoldsrol

JEGYZOKONYV

Készilt: 20.... év........... hé ...napjan a Semmelweis Egyetem Fépénztaraban/
hazipénztaraban/ellatmanykezel6 helyén

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ..coeeeevvveviveeeenenns felelds vezetd
.................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

A Semmelweis Egyetem  Fopénztaraban/hazipénztirdban/elldtménykezelé  helyén
20, i -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredmeénye:

Pénzta Pénztirellené e e
’ énz fmros énz arc.: enér Hisny/tsbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Gsszege
Ertékpapirok osszege
Utalvanyok 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, t6bblet) mutatkozott az ellendrzés
idépontjaban.
km.f.
pénztaros pénztarellendr

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

felel6s vezetd
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13. melleklet — Jegyzokonyv készpénzzel kiegyenlitett szamldk sztornirozdsdrol

JEGYZOKONYV
(készpénzzel kiegyenlitett szamlak sztornirozasidhoz)

Felvéve: 20...6v ...oviviiiiiiiiiiiiiiii, hd ..o napjan a Semmelweis

27y =1 1 F O TN helyiségében.

Jelen vannak: ..........ooiiiiiiiii i pénztaros
............................................................ pénztar ellendr
............................................................ ellenjegyzo
............................................................ felelds vezetd
............................................................ vevo

Targy: szamla sztornirozas jogossagéinak igazolasa

A sztornirozas okanak rovid leirasa;

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

kmf.
penztaros penztarellenor ............
.............. f elelosvezeto Vevo
................ 6: Henjegyzo
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14. melléklet — Cimletjegyzék valuta befizetésehez

NAME:

Neptun
code:

USD

Banknote

Pieces total

Banknote number

Year of issue

USD total

100

50

20

10

Osszesen

EUR

Banknote

Pieces total

Banknote number

Year of issue

EUR total

500

100

50

20

10

Osszesen

Signature/passport number
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15. melléklet — Letét atadasa kozponti letéti pénztarba

LETET ATADASA KOZPONTI LETETI PENZTARBA
Felvéve: 20....8V ..ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine, hé ..o napjan a Semmelweis
BBy etem. .o e e helyiségében.
Jelen vannak: ...........ccoiiiiiiiii letéti pénztar kezelGje
.................................................... Kozponti Letéti Pénztar pénztaros
.................................................... pénztar ellendr
Targy: Téargyi letét atadasa
Alulirott .........cooeiiiiiiieiin szervezeti egység letét kezelésével megbizott iigyintézdje a

mai napon atadom a K&zponti Letéti Pénztar részére a mellékletként csatolt atadas-atvételi
jegyzokonyvben szereplé apolt/letét tulajdonosatol atvett értékcikkeket.

Apolt/letét tulajdonos MEVE: ...............o.uvuueuureienieeeeeeeeeeeeeeeee e,
Atvétel datuma: ..........oocooeeiiiiieiii, -
kmf.
letéti pénztar kezeldje Ko6zponti Letéti Pénztar

pénztaros

pénztar ellenér
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