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Pénzkezelési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/2/2016. (1. 05.) szamu hatarozata
a Pénzkezelési Szabalyzat elfogadasarol

[a K/20/2017. (VI. 21.) és a K/45/2017. (XII. 182amu kancellari hatarozattal modositott,
egységes szerkeZeizéveq]

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében és a 22.8 (3)zbékében kapott felhatalmazas alapjan
a Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dohtésh:
1. 8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Ré&redési Szabalyzatot.

2.8 Jelen hatarozat és azzal a Pénzkezelési Szabayzkbgi Bigazgatosag (JIF)
alhonlapjan val6 kozzétételt kbvetaponiép hatalyba.

3.8 Jelen hatarozat hatalybalépésével egfidgjhatalyon kivil helyezésre kerila
69/2012. (V.31.) szamu szenatusi hatarozattal atfoty és a 9/a/2013. (1.31.) szamu, a
27/b/2013. (11.28.) szamu, valamint a 64/b/201¥.2#.) szamu hatarozattal médositott
Pénzkezelési Szabalyzat.

Budapest, 2016. januar 5.

Dr. Szasz Karoly
kancellar
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Altalanos megallapitasok

(1) A Pénzkezelési Szabalyzat (tovabbiakban Szah§lya benne foglalt eljarasi rendet a
koltségvetési szervekre vonatkozo jogszabalyolefgybevételével rogziti.

(2) Betartasa alapwefeltétele annak, hogy a Semmelweis Egyetem (taa&bbn Egyetem)
eleget tudjon tenni a jogszabalyokbandigl tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi
kotelezettségének, a vagyon védelmének, a hatékény szabalyos gazdalkodas
kovetelményének.

1.2.Szabdalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatalyaterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egysegere
kozalkalmazottaira, munkavégzésre iranyuld egyélgvigzonyban 4allé6 személyekre,
hallgatokra, kivéve azon d@lasokat, amelyekre az egyetemek Kkozoétti egyeznkénye
megallapodasok az irAnyadok (pl. dsztdndijas taanymt), tovabba kiterjed azon 6nélléan
mikodo koltségvetési szervekre, amelyek pénzigyi-gazidadégékenysegét kilon
megallapodas alapjan az Egyetem Pénzlgyi lgazagtdata el.

(2) A Szabalyzat targyi hatélya kiterjed valamerpgmzkezelési folyamatra.

1.3.Pénzkezelés

Az Egyetem pénzlgyi feladatainak ellatasa decerditilgazdalkodas keretében torténik,
amelyek tobbsége pénzmozgassal jar.

2. Részletes rendelkezések
2.1.Pénzforgalom lebonyolitasa

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Magykmikincstar (tovabbiakban Kincstar)
kozremikodésével torténik az Allamhéaztartasi torvény végjgsarol szolé 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.pghsai, valamint a szamvitélrsz6l6 2000.
evi C. térvényben (a tovabbiakban Szamv. tv) lkirszerint. A pénzforgalom soran a
Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasavalbexételek fogadasaval, a kiadasok
teljesitésével, a pénzforgalmitreletek és az atvezetésekkdszitésével, lebonyolitasaval,
kapcsolatos Ugyviteli, nyilvantartasi, informacidkgltatasi, valamint 8iranyzat
fedezetvizsgalati, alaki és formai elienési folyamatokat.

2.1.1. A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak
(1) Kincstarnal megnyitott egyetemi szamlak:

a) 10032000-00282819-000000@Déiranyzat felhasznalasi keretszamlagzen a
szamlan irja jova a Kincstar a felugyeleti szenalaatutalt havi éliranyzat-
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felhasznalasi kereteket, az intézményt medgillgbvairt bevételeket, a
devizaszamlakrol forintban tort@@tvezetéseket, illetve a teljesitett kiadasokat.
b) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizar6lag a Pénzigyi

Igazgatosaggal tortérelozetes egyeztetés alapjan lehetséges:

ba) Igazsagigyi orvos szakértés

bb) Célelszamolasi szamla

bc) VIP kartyafedezeti szamla

bd) EU program célszamlak

be) Devizaszamlak:

i. Ezen a szamlan csak olyan tamogatas @rtbkvételek
kezelhebk, amelyeket a szefdés kulon dlir.)

ii. A Pénzugyi lgazgatdsag Tamogataskoordinacios Cgapar
(Tamogataskoordinaciés Csoport) val®zetes egyeztetés
szikségesa kulféldi szerddé fél részére a Kincstarnal
vezetett deviza szamlaszam megadasahoz.

iii. idegen nyehi orvosi és egészségigyi képzésekhez
kapcsol6dé pénzforgalom

bf) Felssoktatasi intézmények hallgatdi 6nkoltség és adonsaaynld
bd) Fel$oktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatdi E#am
bh) Fedezetbiztositasi szathla

bi) Felgioktatasi intézmények kutatas-fejlesztés bevétélinta

(2) OTP Banknal nyitott szamla:

11708001-20103480 Lakaseépités eés vasarlas munkdiatamogatas szamla,amely
szamlan a munkéltatd altal lakdsépités, lakas\dsddmogatisaval 6sszeftiggénzigyi
miiveleteket kell lebonyolitani.

2.2.Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem szamlai felett az intézmeény altal a Kiathoz (OTP szamlak esetében az
OTP-hez) bejelentett kbzalkalmazottak rendelkezAetendelkezéshez, a bejelentettek kdzul
két szemely egyilttes alairdsa szikséges.

(2) Az alairas bejeleitokmanyok (kartonok) ékészitését a Pénziigyi Igazgatdésag végzi.
A kartonokon fel kell tintetni a szamlak felettndelkezési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasatsanBii kivant cégbélyedz Az alairasra
jogosult személyekre vonatkozo javaslatot a Périzlggzgatosag kezdeményezi, €s a
gazdasagidigazgatd egyetértését koeh az Egyetem kancellarja hagyja jéva. A kancellari
alairassal ellatott kartonokat a Kincstar eérvértyesi

! Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szamU kancellatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.

2 Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szam( kancelk@atarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 23.

® Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szam( kancelk@atarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 23.

* Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szama kanceliéatarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 23.

® Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szam( kancelk@atarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 23.
6
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(3) Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférherart 6rzéséél a Pénzlgyi
Igazgatosag Titkarsaga gondoskodik. A bejelentaiftéasok a szamla megs®seig, vagy Uj
alairasok bejelentéséig érvényesek.

2.3.Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje
2.3.1. A kincstari szamlak forgalmanak kényvvezetési, #gtési rendje

(1) Az Egyetem bankszamlaira eérkezvefizetések jovdairasa torténhet: &atutalasi
megbizassal, készpénz atutalasi megbizas (cselffan) illetve bankterminalon keresztul.
(2) A bankszamlakrol torténkifizetések mddjai az Egyetem altal kiallitott papiralapu
atutalasi megbizas (kliring), készpénz felvételéagositd utalvany, pénzintézeti
postautalvany, kincstari kartya, inkasszo, elekkas GIRO rendszer alkalmazasa.

2.3.2. Bevételek kdnyvvezetése, egyeztetése
2.3.2.1. Bevételek bizonylatolasa

(1) A tamogatas jelley bevételek, atvett pénzeszkozok atutalassal, szamladl
érkeznek az Egyetem szamlajara. A tamogatasokssett apenzeszkozokre vonatkozé
szerddések, egyedi értesitésalapjan atutalt bevételek beérkezésének bizonytataanki
kivonatok, amelyek alapjan a Pénzlgyi lgazgatésayetli Csoportja (tovabbiakban
Bevételi Csoport) kdnyvelési bizonylatot allit ki.

(2) Atutalassal, készpénz atutaldasi megbizassal (ceekiwért befizetés), készpénz-
helyettesiéd fizetési eszkdzzel (bankkartyaval tomérfizetés), valamint készpénzben
realizalodo egyéb intézményi bevételek (sajat lmek)l beszedését, a szolgaltatast nyajtd
szervezet altal kiallitokzamlak alapjankell végezni.

(3) A bevételre illetékes szervezeti egyseg kotalesljesitést koveten haladéktalanul
(24 6ran belll) a szamlét kiéllitaniaz SAP rendszerben 3 példanyban, ani¢lgb integralt
informatikai rendszeren keresztll a harmadik példarBevételi Csoporthoz érkezik, és az
egyeztetést kdvéen a banki kivonathoz keril becsatolasra. Azoklmasetekben, amikor a
pénzugyi teljesités a szolgaltatas teljesitéséekdtéle, a szamlan a fizetési hatarithpja a
teljesités napjanal korabbi. A szamlat ezekben setekben a teljesitést meggien kell
kiallitani (pl. eseti bérleti dijak).

(4) A szabalytalanul szamlat &lllitd, és ennek kovetkeztében elmaradt bevétedlekér
szervezeti egységeknél az SAP-ban a szamlat leehdzalkalmazottatszemélyes
felelosségerheli.

(5) Csekken tortah befizetéseknéh csekk kiadasat vegi szervezeti egyseég koteles
azonnal a szamlat kiallitani, és a szamla sorszamatalamint a szervezeti egység nevét a
csekken feltlintetni.

(6) NEPTUN rendszeren keresztll toémefizetésnél a banki kivonaton az adatok
elkllonitve szerepelnek.

(7) A NEPTUN rendszer bizonylatdnak azonositd adatéoraatikusan bekerlinek az
SAP rendszerbe.
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2.3.2.2. Szamladhoz nem rendellidtevételek

A szamlahoz nem rendelldebevételek adatait a Pénzigyi Igazgatdésag koziéaesSAP
hirekben. A kozzétételt kovan 60 nap elteltével sem rendezett bevételek, ayitsem
igazolhatéan jogcimhez nem kotben, ezaltal bevételként nem lekdnyvediedd,
visszautalasra kertilnek a befizeészeére.

2.3.2.3. Koveteléskezelés

(1) A kiszamlazott, dgénzugyileg nem teljestiltbevetelekél a Péenzigyi lgazgatosag
minden honap 10-ig a kovetelés jogossaganak edgeeteéljdbdl tételes kimutatast kild
elektronikus Uton az érintett szervezeti egyseglgsagi vezéjének,amelyre a szervezeti
egység gazdasagi vedige koteles 5 munkanapon bellli valaszt adni

(2) Amennyiben a kovetelés nem moédosult, azaz fenmajtaps, a Pénziugyi Igazgatdosag
Koveteléskezelési Csoportja (Koveteléskezelési OQdpfizetési felszolitast kild a vév
részere.

(3) Amennyiben az ados a felszolitas ellenére semsteljedtelezettségét, — a Polgari
Torvéenykonyvél szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban Pfklhatalmazasa alapjan —
az Egyetem részélr a szerdidés kotelezettségvallalbja a szesdés azonnali
megsziintetésére jogosult

(4) Amennyiben az Egyetem réséErgyidejileg fizetési kotelezettség is fenn all, a
Koveteléskezelési Csoport levélben felveszi a kalptst a partnerrel és a tartozasok,
kovetelések Osszevezetésére a jogszabalyokbanltédgiak megfelglen kompenzalasi
javaslatot tesz. Amig megallapodas nem sziletikzaligdi szamla kiegyenlitése nem
teljesithed.

(5) Az allamhaztartas szamvitélrszolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovablbiak
Ahsz) 1. § (1) bekezdésének 1. pontja szerint bmdtatlannak midsils kovetelések
konyvekldl torténs kivezetésére év vegeén a mérlegzaras keretébehsoert

(6) A beszamol6 adatai aldtdmasztasat szolgald, szaqdhitd szervezeti egységgel
leegyeztetett kinnlégiségeket a Koveteléskezelési Csoportja egyenlegkdelélben
megkildi a ved részére. Az 1.000.000 Ft feletti tartozas érteéftéertivevénnyel kell
kikaldeni. A fentiek aldl kivételt képeznek a téstellenében végzett kilfoldi betegellatasi
tevékenységre iranyul6 beszedési tevékenységelyeinge klinikdk végeznek, erre a célra
felkért behajtasi szervezet kozrékddésével. A klinika altal kiadott, intézkedést &keér
felszoliths masolataval a klinika gazdasagi Wiedidteles a Pénzligyi Osztalyt tajekoztatni.

2.3.3. Kiadasok konyvelése, egyeztetése

(1) Az Egyetemre beérkézszamlak iktatasa a Pénzlgyi lgazgatosag felaétatéye az
egyedi iktatasi engedéllyel rendelkeszervezeti egysegeket (Kutvolgyi Klinikai Témb,
Véarosmajori Klinikai Tomb, Egészségtudoméanyi KatmBleti Orvostudomanyi Kézpont,
Egészsegugyi Menedzserké@gdzpont). Az efil vald egyéb eltérést a kancellar utasitasban
teszi kozzé.
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(2) Kizéardlag az Egyetem nevére és székhelyének ciszéio, eredeti szamla fogadhat6 és
iktathaté be az Egyetem pénzigyi informatikai reedébe. Az iktatas a szamla beérkezgsét
szamitott 24 oran belll kell, hogy megtdrténjen.

(3) Az iktatast koveienaz illetékes szervezeti egység eligmi a szamla adatait ellatja a
szikséges szakmai teljesitésigazolasi e€s pénzigginyesitési alairasokkal, csatolja a
kapcsolédd bizonylatokat, és a pénzigyi rendszerblfitia a szamla igazolasahoz
kapcsolédo feladatokat. A rendszerben 6lésikktorzs allomany adataibdl egyidégg
automatikusan hozzarendelésre kertlnekkariyvi szamok.

2.3.3.1. Szamlak felszerelésének kdvetelményei

(1) A nemzeti fel$oktatasrol szolé 2011. évi CCIV torvényben (a tduakban Nftv)
foglalt rendelkezéseknek megféleh a Kancellar egyetértési jogot gyakorol a Szenétua
rektor azon dontései tekintetében, amelyek gazdasdgtkezménnyel jarnak, valamint a
foglalkoztatottak illetményét érititdontések esetében. Ezt a jogat a Kancellar atnaljazaz
adott szervezeti egység pénzigyi ellenjégye, vagy az Aaltala kijeldlt mas személyre
(rendszerint kancellari biztosi megbizassal téagitv

(2) Az egyetértési jog részletes szabalyozasat a Kotmtségvallalasi Szabalyzat
tartalmazza.

(3) A szervezeti egységeknél I&v a rendszerben iktatott statuszszamlakat
haladéktalanul igazolni kell a SAP rendszerbenés a szamla kézhezvétéleszamitott (az
érkezés datumat rogzitv@)munkanapon beliila sziikséges mellékletekkel felszerelve vissza
kell juttatni a Pénzigyi lgazgatosagra.

(4) A szamlakhoz az alabbiakat kell csatolni:

a) °

b) '

c) B

d) A SAP rendszerben kidllitott megrendelés kinyonsiata kotelezettségvallalo és
az ellenjegyé altal torté alairdsa, és csatolasa minden esetben kétekez
megrendelésen minden esetben szerepelnie kelltaadaam kotelezettségvallald
és ellenjegyé& olvashato neveének (letisgég szerint névbélyegeel), valamint az
alairds datuméanak.

e) A szerddés adatlapot nem kétetezsatolni a szamlahoz, mivel a szamlakisér
utalvdnyon a SAP A&ltal generalt sZ@teés szam szerepel, igy az a SAP
rendszerBl barmikor visszakereshiet A szerddéstar hasznalata koteteza
megrendeléseket a SAP rendszerben a &&ésre hivatkozva kell 1étrehozni.

f) A szamlara nem kell a keretbélyégzranyomni, de a szervezeti egység
bélyegdjét minden esetben szikséges alkalmazni, tovabb&éraényest
alairasaval el kell latni, ezzel igazolva, hogyarsla az adott szervezeti egysége.

g) A szamlakiséf utalvanyt — amelyet az SAP rendszer automatikedédlit - a
kotelezettségvallalonak, a szakmai teljesitésigamMd, és az érvényesiek

® Hatalyon kiviil helyezte a K/20/2017. (VI. 21.) sEakancellari hatarozat. Hatalytalan: 2017. VI. 23.

" Hatalyon kiviil helyezte a K/20/2017. (VI. 21.) sEakancellari hatarozat. Hatalytalan: 2017. VI. 23.

8 Hatalyon kivil helyezte a K/20/2017. (VI. 21.) szZakancellari hatarozat. Hatalytalan: 2017. VI. 23.
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minden esetben ald kell irnia. A szamlakisértalvdnyon minden esetben
szerepelnie kell az alair6k olvashatd nevének (iskeg szerint névbélyegeel),
valamint az alairas datuméanak.

h) Az aru bevételezési bizonylatot a rendszer nem mgien ki automatikusan
(MIGO), a szamlakisérutalvanyra keril ra az aru bevételezési szamalyairez
SAP automatikusan general. A szamlahoz csatolni &eteljesitést igazold
okmanyt, amely lehet munkalap, vagy egyéb maodoitiit irat, mely az esetek
nagy részében az aruszéllitds, vagy szolgaltatjssitésével egyidéjeg
keletkezik, az aru beérkezését, atvételét igazshallitlevél), és a szamlazas
alapjat képezi.

i) Ingatlanok beruhdzasa vagy felljitasa esetén hi#alemben dokumentalni
szikséges a hasznalatba vétel, az Uzembe helyeg@at.nAz éplleteket,
épitményeket Uj beszerzéskeént, vagy megtpiileteken, épitményeken elvégzett
beruhdzasokat, feldjitasokat nyilvantartasba vetetizembe helyezési
jegyzokonyv kiallitasaval lehet (Kbzaki Figazgatésag 1445/GFIVGI/2017.
Téajékoztatd). A szamlahoz csatolni szilkséges azekghiés épitmények B.11-
45/V. r. sz allomanyba vételi bizonylatat és az |Efgk és épitmények lizembe
helyezési jegyékonyvét (1. sz. melléklety.

) Nagy érték targyi eszkdzok (nettdé 200.000,- Ft beszerzésékérteletti)
beszerzése esetén az lUzembe helyezést dokumeseakséges. A szamlahoz
csatolni kell az Uzembe helyezési jegifanyvet, valamint az egészseégugyi
intézetek allomanyba vételi C. 3410-1/V. r. szobilatat. A modositott izembe
helyezési jegyakonyv a K/15/2016. (VIII. 01.) szdmu kancellari &adzattal
elfogadott Miszergazdalkodasi Szabalyzat 2. sz. melléKitte)

k) Kis értéki targyi eszkozok (nettd 200.000 Ft beszerzeési émtaki) beszerzése
esetében a szamla mellé csatolni kell a javitotLiB111/V. r. sz. bevételezési
bizonylatot, amely lizembe helyezési bizonyaltnakdsiil *

2.3.3.2. A szer#dések nyilvantartasi kotelezettsége

(1) A szallitokkal és a veskkel megkotott szetdések nyilvantartasat szolgagységes
egyetemi elektronikus széidés nyilvantartasi rendszer minden gazdalkodo szetv
szamara kotelezettséget jelent, mert:
a) jogszabalyi kotelezettség teljesitését szolgalja,
b) &athdz6ddé és hosszu tavu kotelezettségek kimutathgdd biztositja,
c) hozzajarul a 200 E Ft brutto értékhatar felettraimesek nyilvantartasaval
kapcsolatos a kdzzétételi kotelezettség teljesitmé
d) a szabalytalanul kotott szédesek, jogosultsagok ellémnzési leheiségét
biztositja,
e) lehetséget biztosit a rogzitett adattartalom elektromikarolasara és a
szerddés fizikai helyének rogzitésére,
f)  alkalmas a monitoring adatszolgaltatasok kiszokgakh

° Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szam( kancelk@atarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. VI. 23.

19 Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancekétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.

' Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancekétarozat. Hatéalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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g) alkalmas a kovetelésbehajtas tamogatdsara, a lejaarddések
figyelemmel kisérésére, sziikség eseten figyelmezatetgujitasra.
(2) A nyilvantartasi kotelezettség nem terjed ki:
a) szdllitok esetén a 200 E Ft bruttd egyedi értekhalditi szerddésekre
(vevoknél minden szetidést, amely cikkszam alapjan sz@taskoteles,
rogziteni kell a rendszerben értékhatartol fliggetle
b) széllitbk esetén egyedi, eseti megrendelésekre, lyaked a SAP
rendszerben koteles regisztralni minden szerveggség,
c) akozalkalmazotti kinevezésekre,
d) vezeti megbizasok dokumentumara.
(3) Egyedi kotelezettségvallalas esetén bruttd 200 telett és kozbeszerzési értékhatar
alatt a szerd@és rogzitése és irattarazasa a kotelezettségvédliadata, - értelemsZEm a
gazdasagi vezét/Ugyintéd kozrentikddésével — az érvényben éeugyviteli utasitasok, és
Iratkezelési Szabalyzatnak megfétat.
(4) Vewi szerddés esetében a rogzités a szamlat kidllité szdiveggség feladata.
Abban az esetben, ha a s#el@sen belll tobb szolgaltatas is megjelenik, minéientett
szamlazd szervezeti egység maga rogziti a rendsresb szermést, amely a kozos
iktatdszam alapjan fut 6ssze.
(5) A kozbeszerzési értékhatar feletti kotelezettsdglédokat és szefdéseket, valamint
a kozbeszerzések kiirasat mégéen az dlzetes kotelezettségvallalasokat a Beszerzési
lgazgatdsag koteles kezelni és rdogziteni a rendsmer
(6) A szerddések nyilvantartasara szolgald rendszerek alkae®aa vonatkozo részletes
szabélyokat az SAP segédletek kozott megfeléelhasznéloi segédletek és ugyviteli
utasitasok tartalmazzak.
(7) Banki atutaldsok: a szabalyosan kezelt, felszetwdkildott szamlak alapjan a
Pénzugyi lgazgatosag Pénzforgalmi Csoportja Odeifah banki atutalast a fizetési
hatéridbk és a likviditasi lehéségek figyelembevételével. Az 6sszedllitott alloptiata
tételesen egyeztetésre kerll az egyedi szamlakiaditA devizaban kiallitott, felszerelt,
kezelt, igazolt szamldkat a Pénzigyi IgazgatosagzaeCsoportjahoz kell bekildeni utalsra.
(8) A szamlak, egyéb feladasok, bér-és bérjélldgfizetések atutalasai a GIRO
rendszeren keresztil, néhany esetben papir alafalési megbizassal térténnek. Az atutalast
koveten a Kincstar megterheli az Egyetem megéekstamlajat, amelgt kivonatot kild,
amely alapjan a Pénzlgyi lgazgatosag konyvel.

2.3.4. Elektronikus alairasok eljarasrendje

Elektronikus aldirashoz a GIRO Zrt. &ltal az Egyetezamara biztositott elektronikus
megszemélyediteszkoz (kartya) alkalmazasa szikséges. Elektrergairasra a kincstari
alairas bejelefh feltintetett személyek korélb a gazdasagi 6fgazgaté javaslata és
kancellari dontés alapjan a Pénzlgyi lgazgatosgoki kozalkalmazottai jogosultak. A
kartya hasznalatahoz, személyhez kapcsolodd PIN kldimazasa, kértyaleolvaséd
berendezés igénybevétele sziikséges. Elektronikirgstl az illetmények, hallgatéi juttatasok,
szallitéi szamlak atutalasa esetében alkalmazunk.
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2.3.5. Az Egyetemenifktdtetett bankkartya leolvaso terminalok tzemedésiék
szabalyai

A készpénzkimél fizetési moéd disegitésére az Egyetemen |élség van arra, hogy az
egészséquigyi szolgaltatast igénybékea szolgaltatas ellenértékét bankkartyaval egieaMi

ki. Jelenleg az Egyetemnek az Orszagos Takarélqmealztvan hatalyos szdidése
bankkartya leolvaso terminalokikodtetéséreA szerddés megkotésére az Egyetem véizet
jogosultak (cégszér alairas szikséges a sZmlgsre), a szervezeti egységek iradsos
igénybejelentése alapjan, amelyhez szilkség vanllamifNépegészségugyi és Tisztiorvosi
Szolgalat nikddési engedélye, valamint a Fékdegbiztositasi okiratok masolatara. Egyéb,
részletes ritkodesi feltételeket a mindenkor érvénybertlézerédés tartalmaz.

2.4. Készpénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetemen niikddé pénztarak (Fépénztar és hézipénztérakpdatait
(megnevezés, cim, napi zaraskor benntartipgidzmennyiség) éa pénztari elszamolas
részletes szabdlyaita 2. sz. mellékletartalmazza. Apénztarakon kivil a szervezeti
egységeknél ellatmanykezeb helyek mikodnek. A koltségvetési szervek pénztari
pénzkezelését a Szamv. tv. és az Avr. iga el
(2) Valamennyi pénzkezélhelyen (Bpénztar, hazipénztarak, ellatmanykézakelyek)
kotele az alabbi mellékletek alkalmazasa:

a) Megbizas készpénz ellatmany kezelésére, helyéisésdt, elletrzésére(3. sz.

melléklet)
b) Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény &udds nyilvantartasgq4. sz.
melléklet)

c) Pénztari atadas-atveételi jegydnyv (5. sz. melléklet)

d) Pénztari dtadas-atvételi jegdnyv - EUR(5/a melléklety

e) Pénztari dtadas-atvételi jeghpnyv - USD(5/b melléklet)®

f) Felebsségvallalasi nyilatkoz#6. sz. melléklet

g) Meghatalmazéas készpénzfelvétefesz. melléklety
(3) Az adott helyzetll fuggéen kell alkalmazni:

a) Jegydkonyv hamis pénzek befizetése eset8rest. melléklet)

b) Jegydkonyv pénztéri eltérés esetéfe $z. melléklet).
(4) Az Art. U] szabalya a készpénzfizetés korlatozgshoy a pénzforgalmi szamla
nyitdsara kotelezett adosok 2013. januar d-jégyanazon szeérés alapjan, ugyanazon
partneriknek (amennyiben a partnerik is pénzforgadmlanyitasra koteles) egy naptari
honapban termékértékesités és szolgaltatasnyljEséékeként (ideértve az éektesen
felszamitott altalanos forgalmi adot is) 6sszesexximum 1,5 millié forint 6sszeghatarig
teljesithetnek készpénzben kifizetést. Az Art. diokdtelezettségként hatarozza meg a
kifizetésekre vonatkozé korlatozas figyelembevétel&z a korlatozas kizarélag a

12 Beiktatta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancelldatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. XII.15.

13 Beiktatta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancelldatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. XII.15.

14 Médositotta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancellatarozat. Hatalyba |épés napja: 2017. XI1.15.

15 Médositotta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancellatarozat. Hatalyba |épés napja: 2017. XI1.15.
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termékértékesités és szolgaltatasnyujtas eller@aékonatkozik, nem gatolja a kuléniboz
banki ntiveleteket. (pl. készpénzfelvétel).

(5) Az Egyetem a készpénzben tddételjesitésre igényelt készpénzfelvétel esetén a
kifizetések soran az Avr. 148 § (3) bekezdésébéinak szerint jar el.

(6) A szervezeti egységek ellatmanyukat minden év jaelsd hetében veszik fel. Az
ellatmany felhasznalasat koven, a kovetkax ellatmany felvétele étt el kell szamolni a
Pénzlgyi Igazgatdésagon. Az ellatmanykékehz SAP rendszer altal biztositott pénztar
elszamolasi menidpontban roégzitik a bevételeket igdakokat, €és az onnan kinyomtatott
.Pénztari Napld” szerint szamolnak el. Az ellatméisszegének felvételére a gazdasagi
vezebk jogosultak, vagy felés személynek visszavonasig érvényes meghatalmazast
adhatnak ki, amelyeket aépenztar kezel és a meghatalmazottakrol kulon nyibdast
vezet.

(7) A hazipénztarakban, ellatméanykezdielyeken idegen pénzeszkdz nem kezé|hes
nem tarolhato.

(8) Ev végén a gazdasagi veietkotelesek a zarasra vonatkozo koérlevélben faakalt
szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.

2.4.1. Fépénztar

(1) A Fopénztarban kell kezelni azéatdnyzati szamlardl készpénzfizetés céljara felvett
valamint a készpénzben befizetett dsszegeket, egstébeket. A pénztarak koziul csak a
Fopénztéar all kapcsolatban a Kincstarral.

(2) Az elbiranyzati szamlarél a készpénzfelvételtbzeltes irasbeli bejelentésnek és
visszaigazolasnak kell megehie, amelyet ,Készpénzfelvételi igéeny bejelentés”
nyomtatvanyon kell teljesiteni. Ezen a bizonylatdgszpénz felvételre jogosultként csak
olyan személyek jelolhék ki, akiket az Egyetem készpénz felvételre jogikeumt ebzoleg
bejelentett a Kincstarnal. A Kincstar a készpénsili igény bejelentés (modosités)
elfogadasat vagy visszautasitasat irasban, a b&sl@apjan visszaigazolja. Amennyiben a
készpénzfelvételre nem kerilt sor, a bejelenté&némst veszti.

(3) 1 millié forintot el nem é&F 0sszef készpénz felvételi igényt a készpénzfelvételt
megebzéen egy munkanappal, az | millié forintot déérvagy meghaladd 06sszeg
készpénzfelvételi igényt két munkanappal korabbdemazigyi lgazgatosag koételes irasban
bejelenteni a Kincstarnak.

(4) A szervezeti egysegeknél a készpénzfizetésseldanesekil, intézkedésekil az
Ugyben érintett gazdasagi veastk, Ugyintéégnek a kifizetést megé&téen 3 munkanappal
korabban tajékoztatni kell asgénztarost a varhatdo készpénz kifizetésének ossitede
fépénztaros az &6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifiet@arhaté 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni @pénztar zavartalan #kodéesét biztosito
készpénz mennyisédgéies cimletésl.

(5) A Fopénztar a honapzarast kéeh a halmozott forgalomrdl kimutatast készit a
Pénzlgyi lgazgatdésag Szamviteli Osztalya részére.
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2.4.1.1. Midkodtetési elirasok

A Fopénztar az atlagos napi készpénzforgalom alapjfglemntos értéki készpénzforgalom”
kategoridba tartozik. A pénz tarolasa a helyiségeslil kétzaras, betdrésbiztos
panceélszekrényben torténik. A ¢pénztar biztonsaga eérdekében munkaidtan, a
pancélszekrény, a racsok és a bejarati ajtok kitilegelss Klinikai Tomb Szentkiralyi utcai
kapu vagyonvédelmi szolgalatanal kell elhelyezriktaetke® modon: a kulcsokat lezart
kazettaba kell elhelyezni, aminek a kulcséat lebaritékba kell tenni, és a lezérasra szolgélo
terileten hitelesiteni kell. A hitelesités torténh@ombaval, vagy a szervezeti egység
pecsétjével és @peénztaros vagy a pénztarelberalairasaval. A kazettat és a boritékot egyutt
kell atadni. A kulcsok masolati példanyat a pénziggzgatdérzi a Pénzigyi lgazgatdosagon
(nem a Pénzarban) l&pancélszekrényben.

2.4.2. Hazipénztérak

A hazipénztarba befizetett bevételek nem haszrakhdel kifizetésekre, a beérkezett
bevételeket 24 oran belll a hazipénztarak koteles@¥pénztarba befizetni, vagy csekken
feladni az Egyetem szamlajara.degltérni — alapos indokkal — a pénzlgyi igazgadtzetes,
irasos engedélye alapjan lehet.

2.4.2.1. Mikodtetési elirasok

(1) A szervezeti egységek hazipénztarai elkllonitettyiségekben rkodnek. A
pénztarhelyiségek ablakai \Fdccsal, riasztd berendezéssel ellatottak. A pémalasa
kétzaras panceélszekrényben torténik. A kétzarasgiseekrények egyik kulcsat a pénztaros,
a masik kulcsat a pénztareligrkezeli.

(2) A pénztaros, illetve a pénztareltentdvolmaradasa esetén a nalukéléwulcsokat
kozvetlen feletteseikhez koételesek eljuttatni. Alckayilvantartast a pénztarellémvezeti,
amelybe bejegyzett adatokat az atvalairasaval igazolja.

(3) Ha a pénztarakban elveszett, eltort a kulcs, vaggralromlott, azt azonnal jelenteni
kell az illetékes gazdasagi vedetk, aki a szilkséges intézkedést megteszi, valgréimatar
felnyitdsanal a pénztarell&énés a pénztarat atvéwszemély mellett jelen kell lennie. Az
eseményt jegyskonyvezni kell.

(4) A hazipénztar - barmilyen ok miatt torten felnyitdsandl, az ott talélt készpésizr
ertékekdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek formaja azonoszabadsag, betegség
esetén elkésziteichtadas — atvételi jeg§konyvvel.

(5) Az elkilonitett pénztarhelyiségben a pénztarosora ggnztarellefron kivil csak
kivételesen, a feladatukhoz igazod6 o6tattamban lehetséges tartozkodni. A
pénztarhelyiségben, vagy annak ajtajan — hirdetnigay - tajékoztatni kell az tigyfeleket a
hivatalos pénztari nyitvatartasi 6rakrol.
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2.4.3. Ellatmanykezdl helyek

(1) Ellatmanykezdél helyek azon egyetemi szervezeti egysegek, amedydkenzigyi
lgazgatdsagtol utdlagos elszamoldsraikouésikhoz szikséges készpénzt (ellatmanyt)
vesznek fel.

(2) A készpénzellatmany igénylésének felllvizsgalata eégedélyezése a pénzlgyi
igazgato hataskorébe tartozik. Az ellatmanybol mlp@m rendszeres kiadasok fedeéélet
mint példaul a széllitas, posta, kisebb javitdsokskgei. Az ellatmanybdl targyi eszkozt
vasarolni nem lehet, ahhoz egyszeri vasarladegkt kell felvenni a pénzigyi igazgatd
el6zetes engedélyével.

(3) Az ellatmanybol magancélra semmilyen kiadas vaggsinzés nem engedélyezhet
az ilyen eljaras pénzigyi fegyelemsértésnekssiih

(4) A készpénzvasarlasi ellatmanyrol a szervezeti eppkséaz SAP rendszerben
pénztarnaplét vezetnek, az FBCJ tranzakcioval.

(5) Az elszamolast az ellatmany felhasznalast kiemetde legké&sob a kdvetked honap

5. napjaig be kell killdeni aspénztarba. A Pénzligyi lgazgatosag a beérkezettratdasokat

4 napon belul tartozik felUlvizsgalni, valamint &rvényesitett, és utalvanyozott 6sszeg
kifizetése irant intézkedni.

(6) Helytelendl elszamolt, nem a pénzigyi és szamvigdlirasoknak megfeléen
bizonylatolt szamldkat, és egyéb bizonylatokat anzB@yi lgazgatdosdg a szervezeti
egységeknek javitas céljabdl visszakildi (pl. nemmeliirasoknak megfelél a szamla, ha
kitbltése a szallitd rész@rhidnyos, nem tartalmazza a szallit6 megnevezadészamat, nem

a Semmelweis Egyetem a megjelolt enincs feltiintetve az AFA tartalma, stb.)

(7) A valddisag elvének megfet@n az ellatmany felvételekor és elszdmolasnal az
ellatmany visszatéritésekor a felvett 6sszegetdéatalanul bevételként le kell kényvelni, a
kiadasi szamlakat a felmertléskor, de ledkés 24 déran belll régziteni kell az SAP
rendszerben. A pénztarjelentéseket a valodisagekvénegfelglen, idintervallumban kell
megadni.

(8) A beérkezett bevételeket 24 oran belul az ellatk@rgb helyek kotelesek a
Fopénztarba befizetni, vagy csekken feladni az Egyeteamldjara. Hit eltérni a pénzigyi
igazgato dlzetes irasos engedélyével lehet. Kivételt képearelk a szervezeti egységek,
amelyek Hazipénztarak alatt tkbdnek, 6k a bevételeiket a Hazipénztarba kotelesek
befizetni.

2.4.3.1. Midkodtetési elirasok

(1) A szervezeti egység vedgnek kell megbiznia a munkaltatdi jogkorébe taitoz
kozalkalmazottat a pénzkezelés ellatdsaval, aztnélldy kezelésével. A szervezeti
egységeknél az ellatmany kezelésével és a péngkezekendk ellatdsaval a szervezeti
egységgel kdzalkalmazotti munkaviszonybart lélyan kdzalkalmazottat kell megbizni, aki
szakmailag alkalmas, és aki 6nalléan, teljes anfgegibsseéggel végzi feladatat. Helyettesités
esetén a helyettes azonos feltételekkel és kotedégekkel rendelkezik, mint az ellatmany
kezebje. A pénzkezeléssel (ellatmanykezeléssel) megbizaemély és helyettesének
jogallaséat, feladatait, felédségét a személy munkakdri leirasdba kell foglamgelynek
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tudomasul vételét a kdzalkalmazott alairdsaval kgkoltatni. A teljes anyagi fel&dség
tényét a pénzkezeléssel megbizott személy és tedgenyilatkozattal koteles tudomasul
venni. A nyilatkozatot a kozalkalmazott munkakédeirdsdhoz kell csatolni. Az ellatmany
kezebjének, vagy helyettesének személyében bedllotbzédt esetén az atadas-atvételr
jegyzokonyvet kell kiallitani. A szervezeti egység vegetaltal alairt jegyékonyv egy
példanyat, a Pénzlgyi lgazgatosagnak kell megkiilden

(2) Az ellatmany kezéie a felvett edleget a szervezeti egységnéldgwenzszekrényben
6rzi. A kulcs egy példanyat a pénzkezeléssel megibkiizalkalmazott, a masodpéldanyt a
szervezeti egység ved@ vagy az altala irasban meghatalmazott munkéatars

(3) A szervezeti egység vedginek, és gazdasagi vediének személyében bekovetkez
véltozas esetén a kiadott elldtmannyal teljedididrel kell szdmolni adpénztar felé, és az
ellatmanyt Ujra kell igényelni a pénzigyi igazgatot

(4) Az elldtmany visszatéritésének felvételére vissmésiy érvényes meghatalmazast
kell kiadni, amelyél a Fopénztar kilén nyilvantartast vezet.

2.4.3.2. Rendkivuli vasarlasi éleg felvétele és elszamolasi rendje

(1) Az ellatmanyon kivil a szervezeti egysegek rendkialileget igényelhetnek,
irasban, eredeti alairassal ellatva. Ader) felvételéhez a Pénziligyi lgazgat6zetes irasos
engedélye szikséges abban az esetben is, hataraef&ezea) hely a hazipénztarbdl igényli
az ebleget. Az irasos engedély megadasaig a hazipémtddeget nem adhat ki az
ellatmanykezél hely részeére.

(2) A szervezeti egységek a megallapitott ellatmany@n dsak meghatarozott céllal
vehetnek fel utélagos elszamolasréleget, amelyet adpénztar és a hazipénztarak adhatnak
ki, az ellatmanykezélhelyek az ellatméany terhéreskdlget nem folyosithatnak.

(3) Ujabb ebleg felvételére csak azsebek elszamolasa utan keriilhet sor. A kiadott
eléleggel a szervezeti egységnek ledgids a felvételt kovét 15 munkanapon belll el kell
szamolnia. Etil eltérni a Pénzlgyi lgazgattiektes irasos engedélyével lehet,

(4) Az év végén kiadott éleg elszamolasanak rendjérarlati korlevél rendelkezik. Az
elszamolasra kiadott @egek nyilvantartasat @eg nyilvantartas) a Pénzlgyi lgazgatésag
megbizott dolgozdja vezeti.

(5) A rendkivilli eblegek 6sszegének felvételére a gazdasagi élejegosultak, vagy
feleloss személynek visszavonésig érvényes meghatalmafisitnak ki, amelyeket a
Fopénztar kezel és a meghatalmazottakrol kulon nyibwdast vezet.

(6) Az elsleg felvételére vonatkozd kérelmet a Pénzigyi lg&dgpz kell benyujtani. A
kiadott vasarlasi éleg ©6sszege nem haladhatia meg a szervezeti eggsidgos
készpénzfelhasznalasat egy hdnapra vonatkoztatva.
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2.4.4. Valutapénzta '

(1) Valutapénztar az Egyetemen éEnztar keretébenikodik.

(2) Az egyetemi devizaszamlardl &pgenztar jogosult valutat felvenni és kiadni az MNB
devizaarfolyam alapjan.

(3) A valutat a forint készpénitelkulonitve, valutanemenként kell a pénztarbareks.

(4) Biztositani kell, hogy a Valutapénztarban dékulfoldi fizetési eszktzok eérteke
valutanemenként és forintban is megallapithatédagy

(5) A Fopénztar a Valutapénztarba tordehefizetéseldl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekél pedig kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az SAdhdszerben, és a bizonylatok
alapjan pénztéarjelentést készit. A pénztarjelemtiépionta le kell zarni. A Valutapénztarba
bekertb valutakészletet adpénztar a bekeriilés napjara vonatkozo, az Egyeramsteli
politikdjaban is meghatarozott MNB devizaarfolyama@tszamitott forintértéken veszi
nyilvantartasba. Ez aldl kivétel a forintért vadtivaluta, amelyet a fizetett dsszegben kell
felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett fommpjan kell a nyilvantartasba veétel
arfolyamot meghatérozni.

2.4.5. A pénzszallitas szabalydi

Ertékhatar Kiséré Szallitas modja
0 500 000 116 Tetsdleges
Riaszt6 jelzést ado vagy a pénzt/értékpapirt
500 001 2 000 000 2 6 értéktelenné tevvtechnikaval felszerelt pénzszallitg
taskaval

3 16 (vagy két| _. s L . — .
6 (vagy Riaszto jelzést ado és a pénzt/értékpapirt

2 000 001 5 000 000 foé hailkaz értéktelenné teyvtechnikaval felszerelt pénzszallitg
9y taskaval és gépkocsival
fegyveres)
316 Gépkocsival, riaszté jelzést ado és/vagy a

személyzettel| pénzt/értékpapirt értéktelenné deechnikaval
melysl 2 f6 | felszerelt pénzszallito taskaval (vagy egyéb
fegyveres | eszkdzzel)

316

30000001 50 000 0goS2EMelvZettel
melybsl 2 f6

fegyveres

5000001 30000 000

Specialis pénzszallité (pancélozott) autoval

'8 Hatalyon kiviil helyezte a K/20/2017. (VI. 21.) sE&kancellari hatarozat. Hatalytalan: 2017. VI. 23.
17 Beiktatta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancelldatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. XII.15.

18 Madositotta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancell@atarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. XI1.15.
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(1) A Fépénztar és a Magyar Allamkincstar kozott a készszatitasaval és felvételével
megbizott személyeket és a gépkocsit a Biztondagilead lgazgatdsag biztositja. Egyéb,
5000 000 Ft-os értéekhatart meghaladd szallitasmtében a fegyveres kiséretet minden
esetben a Biztonsagtechnikai Igazgatosagtol ketigéayelni. A készpénz felvételével és
szallithsaval megbizott dolgozdk féleék az altaluk atvett készpénzért. Rideégik addig
tart, amig a pénzt aépénztarban megszamlalassal at nem adtak, ott elhedyezték, és
amig a vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot a {#0g el nem készitette és at nem adta.
(2) A peénzszdlliths megtortentérminden esetben jegykonyv felvétele sziikséges,
amely tartalmazza a szervezeti egység megjeldlésé&zallitandd Osszeget, a szallitas
idépontjat, a szallitasban részté&vnevét, munkakorét, a szabalyzat szerint alkalmdza
specidlis szallitasi kbvetelményeket, valamint dzetartdsanak modjat.

(3) Az esetleges, 30 000 000 Ft feletti szallitasoketteonikus levélben vagy telefonon
elére kell jelezni, hogy a Biztonsagtechnikai Igazgatp meg tudja rendelni azat szallitd
jarmi biztositasat a megfetetégbl.

2.4.6. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

(1) Az Egyetem készpénzkezelését, a hazipénztar zaraga biztonsagositktdéseét az
alabbi feladatkorok ellatdsaval megbizott személydlan a szervezeti egység vejet
koteles biztositani:

a) pénztaros, pénztar helyettes(ek),

b) pénztarelletir, pénztarelleér-helyettes (ek),

c) érvényesiik (szamfejbk),

d) utalvanyozok.

(2) Az egyes munkakdrok kialakitasara vonatkozo6 Osszefiétlenségi szabalyok:

a) egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalgdnya pénzlgyi
ellenjegy®d, érvényesit (szamfejb) és a pénztarellén;

b) az érvényesités a pénztarellén nem lehet ugyanaz a személy;

c) nem bizhaté még a pénztaros a fizetési (pénzforgalmi) szamlatiglendelkezési
jogosultsaggal, pénztarelieém feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénztar — és
fizetési (pénzforgalmi) szamla-forgalom konyvelédgéa pénztarban térolt idegen
pénzek és értekek feletti rendelkezési joggal.

(3) A felsorolt munkakoérokre kijel6lt személyek részé@renegbizast irasban kell kiadni.
Ezt a megbizast a szervezeti egyseg vgaetk kell kiadnia. A megbizas egy példanyat a
feladattal megbizott személy részére kell atadyy, geldanyat pedig a gazdasagi vémét
kell medbrizni;

(4) A pénzkezelést végzszemélyek a munkajukat onalléan, teljes anyagldsséggel
veégzik, melynek tényét a munkaba lépésekor adedégvallalasi nyilatkozatban, irasban kell
rogziteni. A nyilatkozat megzéséért a szervezeti eqgység véeea felebs.

(5) Az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés [lyzéiba részletesen a
Kotelezettségvallaladsi Szabalyzat tartalmazza.

19 Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancekétarozat. Hatéalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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2.4.6.1. Pénztaros (fpénztaros, hazi-pénztarosok és az ellatmanykdmdiek
pénztarosai)

(1) A pénztar kezebje a pénztaros. A pénztaros feladatai:

a) a készpénz szikséglet felmérése, készpénz igénylése

b) a pénztarban tartott készpénz és értekek, szabélyszzelése, mégzése,

c) az alapbizonylatok (szamlak) elfogadasottel alaki és tartalmi (szamszaki)

felllvizsgalata,

d) a bizonylati fegyelem betartasa,

e) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa

f) a pénztarzarasra vonatkozéiedsok betartasa,

g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

h) szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése,

i) szabadsag, betegallomany esetén az atadas szadeélyogolitasa.
(2) A fépénztéros a pénztaros feladatain kivil gondoskadikelszdmolasi szamlarol
felvett pénz bevételezé$ér valamint a Bpénztarba beérkezett bevételek befizetdsaz
Egyetem szamlgjara.
(3) A pénztaros csak valddi és forgalombansl@énzt fogadhat el. A hamisnak latszé
érmét, vagy bankjegyet vissza kell tartani és adetéél jegyzokdnyvet kell késziteni a 8. sz.
melléklet szerint, amelyet at kell adni a pénziiggzgatonak.
(4) A hamis vagy hamisnakiné pénz befizetésék elismervényt kell adni a befizgiek,
amelyen fel kell tiintetni a bankjegy sorozatat@szamat.

2.4.6.2. Pénztaros helyettes

(1) A pénztaros helyettes a hazipénztar kezelését akdsri at, amikor a pénztaros a
munkakorét valamilyen oknal fogva nem tudja ellathipénztaros helyettes megbizdsanak
feltételei azonosak a pénztaroséval.

(2) A pénztarosi munkakor atadas - atvéidigegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az
atadasnal jelenlévatadd pénztarellén és atved koteles alairni. igy kell eljarni abban az
estben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt redenik meg a munkahelyén. A pénztéros
helyett, ekkor a hivatalbdl jelenlévelettese és két tanu irja ala a jetjyimyvet.

(3) A pénztar atadas-atvétel 6dl a nyilvantartasokat szabalysien le kell zarni,
pénztarzarast kell késziteni. Pénzen kivil a kldaso értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnd, kadteles megg§yzédni az elszamolasok
helyességét, az atvett értékek megletdr

2.4.6.3. Pénztarelledr

(1) Feladata az ék6 pontokban rogzitetteken tul, a bizonylatok alalk ®&rtalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességénalkiesutatott pénzkészlet meglétének
ellensrzese.
(2) Az alaki és tartalmi ellenérzéssoran az elleirnek meg kell vizsgéalnia, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek/angyoztak-e,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csdtadta szilkséges mellékleteket,
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C) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e abeapylat adataival,
d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara gfetels nyomtatvanyt hasznéljak-
e,
f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a medfadirasok,
g) a pénztarkifizetéseknél megvannak-e a medfelklirasok,
h) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas aabaretben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen,
i) szigoru szdmadasu nyomtatvanyok ellegse.
(3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkésaleglétének ellgirzése soran a
pénztarelleirnek ellerdriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetettelekkel
kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatokérayléges pénztarkészlet ©sszege
megegyezik-e a pénztarjelentés adataival.
(4) A peéenztarelleir koteles az ellefrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével
ellatni. A pénztarelletri feladatokat naponta kell elvégezni. A pénzté@miizés soran
megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseketragelenteni kell a pénzlgyi igazgatonak.

2.4.6.4. Vezefiellendrzés

(1) A Foépénztarra vonatkozéan a pénzugyi igazgatda gazdalkodo egységeknal
gazdasagi vezdét vagy egy Aaltala megbizott személy negyedévenkémhkbteles a
hazipénztar rendjét szuroprobasizer ellerérizni.
(2) Az ellersrzésnek ki kell terjednie:

a) a pénz és értékkezelésre,

b) a bizonylatok szabalysZeségére,

C) a pénz és egyeb értekélzésének biztonsagara,

d) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nydvidissal vald egyézégére.
(3) Az ellersrzestl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy példanyat@énztarba
be kell kildeni legk&shb az ellefirzést kovet els) elszadmolassal egyidigg.

2.5.Nyilvantartas

(1) A kotelezettségvallalast, a kovetelések nyilvaasat, valamint a tényleges bevételek
és kiadasok adatait a keretek betartasa érdekéh@amfatosan figyelemmel kell kisérni.

(2) Az elsirAnyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok, pégwizinyilvantartadsok, a
bevételek, az atutalassal, készpénz kifizetéssafjyknlitett kiadasok kulonbézszinti
lekérdezési lehéséget biztositd feldolgozasa az egységes gazdagamgnatikai rendszerben
tortéenik.

2.6.Pénzigyi miveletekkel kapcsolatos nyomtatvanyok és bizonylatok

(1) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat,
(2) pénztarjelentés,
(3) kimens szamla,
(4) készpénzfizetési szamla,
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(5) nyugta, befizetési jegyzek, atvételi elismervény,
(6) taxi csekktomb,

(7) készpénzfizetési utalvany,

(8) 20

(9) lzemanyag éleg elszamolas,

(10) kikuldetési rendelvény (belféldi, kalfoldi),
(11) eléleg felvétel.

2.6.1. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

(1) A Szémv.tv-ben foglalt élrdsok szerint szigord szadmadasu nyomtatvanykélht ke
kezelni:

a) a készpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokagta, készpénzfizetési

szamla (csak rendszerleéllas esetén hasznalhato),
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarigkét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szergphévértéknek megfelélellenértéket kell fizetrfi*

c) olyan nyomtatvany, melynek illetéktelen felhaszealdisszaélésre adhat alkalmat.
(2) A pénztari forgalomra vonatkozé szigori szamadastaitoz6 nyomtatvanyokat, a
pénzigyi igazgatd altal, illetve a gazdasagi igadgazet altal megbizott dolgozé kezeli.
(3) A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat - amennyibizponti Raktar a megfelél
tombbel nem rendelkezik - a szervezeti egység saititskorben szerzi be a kdzbeszerzési
eljaras soran nyertes, szé&géses partngit, €s a nyomtatvanyokrdl nyilvantartast koteles
vezetni (10. sz. melléklet).
(4) A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a vasarlasnf@yieen a szervezeti egyseg
sajat hataskorben szerzi be), illetve a Kozponkit&adl vald kihozatal utan haladéktalanul a
Fopénztarba kell szallitani hitelesitésre. Csak &péhaztar altal hitelesitett nyomtatvany
hasznalhaté.
(5) A felhasznalo kételes a szigori szamadasu nyonmpbkat gondosarbrizni. Az
évkdzben betelt nyomtatvany tomboket, ill. SAP bidatokat 6sszerendezés utan, irattarba
kell helyezni.

2.6.2. Pénztarbizonylatok

(1) A pénztari nyilvantartdsok vezetéséhez hitelesitgtimtatvanyokat kell alkalmazni.
A hitelesités a pénztarellénfeladata. A pénztarosnak minden pénztari befiteié kifizetést
felmertlésuk sorrendjében pénztarbizonylaton kgkitenie.

(2) A pénztari forgalom az SAP szamviteli rendszerékéseiib szabvany nyomtatvanyt
kell alkalmazni. Amennyiben az SAP program haszéédavalamilyen oknal fogva nem
kertlhet sor, akkor a témb nyomtatvanybdl bevégédi kiadasi pénztarbizonylatokat kell
ideiglenesen hasznalni. Ha az SAP program Ujranddsato, a hianyzo bizonylatokat
poétldlag rogziteni kell. A tdmb nyomtatvanybdl kiezd pénztarbizonylatokat kék tollal kell
kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteiteni kell és helyette G bizonylatot kell
kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyéldanyat a bizonylatttmbben a

20 Hatalyon kiviil helyezte a K/20/2017. (VI. 21.) sEakancellari hatarozat. Hatalytalan: 2017. VI. 23.
2L Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancehétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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topéldanyokkal egyitt) meg kelbrizni. A bizonylattombok - a pénztarba tordéén
beérkezésukt kezdve - szigori szamadasu bizonylatként kelekezs nyilvantartani.

(3) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetbeatolni kell a vonatkozé
pénztari alapbizonylatokat. llyenek: kiadasi szgraltészpénzjegyzék stb. A szabalysear
kiallitott bizonylat kovetelményeire vonatkozooehsokat a szamvitélr szol6 torvény
szabalyozza.

2.6.2.1. Bevételi bizonylatok

(1) Az ellatmanykezél helyeken a beszedett bevétetdka vewnek nyugtat kell adni,
amelyre a Bpénztar altal hitelesitett nyugtatémbok hasznaliatA nyugtatombokben
szerepd harom azonos szamu bizonylat kdzul az egyiket \& \k@pja, a masik az SAP
rendszerben kiallitandé SD szamla, és az elszamaldpja, a harmadik példany a
nyugtattmbben marad. A kiadott nyugtatomlsbler pénztaros nyilvantartast vezet.

(2) A Foépénztarba/hazipénztarba érkezett 0sszeg bevététezéz SAP informatikai
rendszer altal készitett bevételi pénztarbizonylatcell alkalmazni. A bevételi
pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylatorvébeezett Osszeg egyesfgének
igazolaséara a befizgtel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylasbpénztaros alairasaval
igazolja, majd a pénz atvétaleiszolo nyugtat a befizéhek atadja. Ugyanez vonatkozik a
visszafizetésre kerdilosszegek kezelésére is.

(3) Rendkivili esetben (SAP rendszer leallas) alkalmatzibvizonylat tomb. A bevételi
pénztar bizonylat etspéldanya, a csatolt alapokmanyokkal egyutt, a kél@g bizonylata; a
masodik ,nyugta” példany a befizeiek atadasra kerll, a harmadik példany a tombben
marad, amelyet a pénztarban kell tartani. Ebberesetben is az alkalmazasi lefslg
megnyitasat kdvéen a gazdasagiiimeletet az SAP rendszerben rogziteni kell.

2.6.2.2. Kiadasi pénztarbizonylatok
(1) Minden pénztari kifizetést - a vonatkoz6 okmanyokkal egyen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A kiadasi péagtizonylatot két példanyban kell kiallitani.
A bizonylatbdl az el példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz ésditolni a pénztari
alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozdzi#jelentéssel egyitt kell a
konyvelésre atadni. Aopéldanyt igazolasul a pénztaraszi meg a pénztarjelentés
masolataval egydtt.
(2) A pénztaros csak szabalysiem kiallitott, a szikséges alairasokkal ellato#dissi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarissizégeket.
(3) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitahiagy a pénzért jelentkézszemély
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvé&ejégosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, hanem megbizottja részére veszi félsazeget, csak szabalydmar kiallitott
meghatalmazas ellenében teljesitheta fizetés. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Egy kiadasi ztérbizonylaton csak egy személy vehet at
pénzt.
(4) A pénz atvetjének szemelyazonossagat szeméelyi igazolvannyhigedolni. A pénz
atvételét az atvének a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval Kedirernie. Ha az atvév
nem a szervezet dolgozgja, a kiadasi bizonylaténZiari alapokmanyon) az atveszemélyi
igazolvany szamat is fel kell tintetni.
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2.6.2.3. A pénztarjelentés

(1) A pénztarosok az SAP integralt informatikai rendsakal kifejlesztett formatuma
.ld6szaki pénztarjelentés” vezetésére kotelezettek.

(2) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és késtea teljesitést kowitn azonnal
felmerllésuk sorrendjében a pénztarjelentésbe bedaetni. A pénztérjelentést minden nap
1-t6l, kezdd6 emelked szamsorral az SAP rendszer adja.

(3) A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével naponatpézarast koteles késziteni.

(4) A pénztari jelentésben megallapitott egyenlegeteemgyni kell a pénztarban kv
valésagos pénzéllomannyal, cimletenkénti részlsteré Ha az egyeztetés megtortént, a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell, a pénpéentésben. Ennek tényét a pénztarélien
ugyancsak alairasaval koteles igazolni. Az egyégtebran mutatkozé esetleges eltérés okait
még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Haen vezet eredményre, az eltérést rendezni
kell.

(5) A konyvszerinti, és a megszamolt pénzdsszegekkektéltérése esetén az eltérés
rendezését jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba ledl kételezni, a hianyt a
pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nedjaumegtenni, az 6sszeget, mint hianyt,
kiadasba kell helyezni és az eltérést legkbss munkanapon belil rendezni.

(6) A peénztarjelentésbe csak szabaly8ear kiallitott bizonylat alapjan lehet adatot
bevezetni. Bevételek esetében csatolni kell az SBRvebszamla egy példanyat, a kiadasi
pénztarbizonylathoz a készpénzes szamlakat.

2.7.Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

(1) Az Egyetemen Erzsébet ajandék és iskolakezdésvamgl valamint Széchenyi
Piherbkartya (SZEP kartya) rendellde béren kiviili — és béren kivili juttatasnak nem
mindsiilb — juttatasokrol sz6lo szabalyzat alapjan. Az dtajok és SZEP kartya rendelésére
kizar6lag az Emberiéforras-gazdalkodasidigazgatosag kijeldlt munkatarsa jogosilt.
(2) A pénztarakban, ellatmanykeédielyeken egyéb értéket (letétet) a szervezetiéegys
vezebje, vagy az illetékes gazdasagi igazgatdé engedélydehet tartani, amelyeket
elkllonitetten kell kezelni, nyilvantartani, és\@geén teljes kdiren elszamolni, megszintetni.
A letétet zart boritékban elkulonitetten kell kezelA letét készpénzdsszegét a pénztarban
tarolhatd készpénz szempontjabdl nem kell figyelembnni, elkilonitett nyilvantartast kell
vezetni legalabb a kdvetk@&adatokkal:

a) letét atvetelének igpontja,

b) letewb neve és cime,

c) letét jogcime,

d) letét 6sszege,

e) kiadas idpontja,
atvew neve és cime, alairasa.
(3) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy erme atadd} torteié fizetés esetén, ha a
fizetend végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorasgy®dik, akkor az aldbbiakban

22 Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamU kancehétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell eetdiad Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig vé@ao dsszegeket lefelé, a legkbzelebb 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig vedo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebb 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig vé@gao dsszegeket lefelé, a legkozelebb 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig véd@ao 6sszegeket felfelé, a legkdzelebb 0;
forintra végsds 6sszegre kell kerekiteni.

2.8.Sajat és fejezeti hataskai elsiranyzat moédositas, atcsoportosit4s

(1) Az eldiranyzatok kezelése a hatalyos jogszabdlyok és\s@dmpolitika 3.2.3. pontja
alapjan torténik.

(2) Kimutatas készitése kotelezettségvallalas, modoséiranyzat és teljesitési adatok
vonatkozasaban, a mdédositasra vonatkozo ,Intézmigatdskai eldiranyzat modositas
engedélyezése” targyd dokumentum elkészitéseAs#ainz engedélyezett, ellenjegyzett
dokumentum alapjan a Magyar Allamkincstar altal hatgrozott felilleten az adatok
rogzitése EG-03I bizonylatban, leBs és kdnyvelés,

(3) Kimutatas keészitése d@tanyzat modositashoz, a fejezet részére cimzéitamri/zat
modositas targyu levél elkészitése, tovabbitaszdejrészére, a jovahagyott modositasi
kérelem szerint kdnyvelés,

(4) A sajat hataskdir eldiranyzat modositashoz szilkséges nyomtatvanyt aszamdu
melléklet tartalmazza.

3. Szamlazas rendje

(1) Az Egyetem a kit megrendelések, szolgaltatasok, séeések alapjan végzett
tevékenységeket a szédeésben rogzitett médaglére, ennek hianyaban leészpénzfizetési
szamla és atutalas esetén is eeljesitési idpontot koveben haladéktalanul koteles
szamlazni. A szamlazast a szolgéltatast végyazdasagi szervezet végzi, az SAP rendszer
szabalyai szerint. A szamla koteleadatait, - amelyet az altalanos forgalmi adord@lsz
2007. évi CXXVII. torvény (a tovabbiakban Afa tvi) eld, - az SAP rendszetb kell
eléallitani.

(2) Az Egyetem szervezeti egységei altal az SAP remdeaekiallitott szamladk 3
példanyban készilnek, ametylkét példany a szervezeti egységnél jelenik mgy,peldany

a Pénzlgyi lgazgatésagon lizembe helyezett halbgatitaton kertl kinyomtatasra.

(3) A jogszabdly tartalmuk miatt megkulonboztet szandat egyszésitett szamlat,
azonban az Egyetemen bellli kezelés szempontjahtolva@biakban a szamla fogalmat
hasznaljuk.

(4) A szamlat a Szamv. tv. és az SAP rendszagrasai szerint kell kezelni. A Szamv. tv.
szamviteli bizonylatokrdl szol6 165-169. 8-ban #dglrendelkezések szerint a bizonylat
adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, mawdibnak és helytallonak kell lennidk, és
legaldbb az ad6 megallapitasahoz valo jog eléviglés#l olvashatd formaban, a kényvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakeréshidon azokat mégizni. Ez a mefrzési

3 Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szdmu kancellétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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kotelezettség természetesen a szigorl szamadasnybitok rontott példanyaira is
vonatkozik.

(5) A téves bejegyzéseket athluzassal és a helyes d&itdshet kiigazitani, helyesbiteni,
annak egyidéj ellenjegyzése (hitelesitése) mellett. Gépi szakdarel javitani nem lehet.

(6) Azokban az esetekben, amikor a bizonylat (pénatabanki) funkcionalis szerepe
miatt nem javithato, vagy a javitas mar olyan na@yéki, hogy a bizonylatokkal szemben
tamasztott hitelesség, megbizhatdsag, helytallésaglagossdg mar nem biztosithatd, akkor
azt rontott példanyként kell kezelni, s helyette higonylatot kell kiéllitani, a rontott
bizonylatot athdzassal érvényteleniteni kell.

(7) A szamlaban feltlintetett adatok valédisagaért adghto a feléls.

3.1.Szamlahelyesbités

(1) Az AFA- térvény kimondja, ha a szamlakiallit adifaf a korabban kibocsatott
szamlgjaban feltintetett adé dsszegét, vagy azkameghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, illetve az adot utdlag kivanja felszamités atharitani, akkor szamlaval egy
tekintet ala e$ okiratot kell kibocsatania.

(2) A szamlahelyesbitésre akkor kertilhet sor, ha a sit@ka az ad6 alapjat, vagy az
athéritott add 6sszegét érinti. A szamlahelyeshétész eredeti bizonylatot valtozatlanul kell
hagyni, mivel csak ezen eredeti szamla és a hditgesramla egyitt fogja tikrozni a
tényleges adokotelezettséget. A helyésbtamlan fel kell tlintetni a helyesbités tényéadout
jelzést, az eredeti szamla szerinti addalapot é8sateget, majd a médositasnak medfelel
helyes addalapot, addkulcsot és add 0Osszeget, \@dklilonbdzetet. Negativ 6ssheg
bizonylat kiallitasara (amely nem lehet helyessizamla) alapvéen akkor kertilhet sor, ha a
szamlazasi rendszerben a szamlanyilvantartasbdl sztornirozasra csak igy lehetséges,
amely azonban nem jarhat egyutt szamlahelyesbiitésse

(3) A helyesbié szamlan minden esetben a teljesitégpantjaként az eredeti teljesités
idépontjat kell felttintetni.

3.2.Szamla jovairasa és sztornirozasa

(1) A gyakorlatban egyértelien hasznalatos a jovairé és sztorn6 szamla.
Altalanossagban ki is mondhaté mindke#l kapcsolatban, hogy amennyiben a szamviteli
szabalyok szerint olyan bizonylat kiallitasa szigiess amely nem felel meg tartalmaban és
funkcidjaban az AFA torvény szerinti helyegb$izamlanak, vagy adott esetben a helyésbit
szamla az AFA torvény szerint nem allithatd ki §6waird bizonylat kiallitasanak elvi
akadalya nincs. (E bizonylat azonban nem lehet &etdkvény értelmében vett szamla,
hanem barmely mas, a szamviteli térvény szerizibfylat.) Lehaiség van az an. csoportos
helyesbitésre is. Ekkor a csokkenés helygdgzamlaban jelenik meg. A csoportos helyésbit
szamlan azonban valamennyi moédositandd szamlatéedien vilagosan és atlathatoan
szerepelteterida modositand6 szamléra todémvatkozas, tovabba az, hogy az adott szamla
mely adatat érinti a modositas, a modositas temb@sys szamszZehatasa. Amennyiben a
korrekci6 a szamlaban feltlintetett addalapra ég/vagdosszegre vonatkozik, akkor a
csoportos modositd bizonylattal csak az olyan gktél kibocsatott szamlak modosithatok,
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amelyek tekintetében az ad6 és/vagy adobalap kadrekkedményét ugyanazon elszamolasi
idészakban kell elszamolni.

(2) Az SAP rendszerben sztorné bizonylatot csak nyitdkapotl, pénzigyileg nem
teljesilt szamlara vonatkozoan lehet Iétrehozrézornirozas a teljesitést meg nem torténtté
teszi.

(3) A szamlat jovairni abban az esetben kell, ha adit§s valos — tehat sztornirozasra
nincs szilkség — de a szamlat elirtak, vagy valamlelyet tévesen tintettek fel. A kijavitott
bizonylatoknak ugyantgy meg kell felelniik az AF#ény ebirasainak, azaz alakilag és
tartalmilag hitelesnek és megbizhatonak kell lekniéiz eljaras a Szamlahelyesbitésben
rogzitett modon torténik.

4. Az Egyetem altal igénybe vehétkincstari VIP kartya szabalyai

(1) A kincstari kartya készpénz-helyettésiizetési eszkdz, amellyel birtokosa fizetési
miveletet kezdeményezhet.

(2) Az Egyetemen a kincstari kartyak kozil az MastetddlP aranykartya hasznalhato,
amely a kértyahasznalatra feljogositott vézZetosztasu kdzalkalmazottai reprezentacios és
utazasi kiadasai kiegyenlitésére szolgald, kulfidldés belféldon egyarant hasznalhato
elektronikus, és hagyomanyos médon is elfogadhaébéki eszkoz.

(3) A VIP aranykartya hasznalatara jogosult, igénybékekorét a gazdasagbifjazgato
javaslata alapjan, az illetékességi tertilet szerirgtktor vagy a kancellar irasban engedélyezi.
A dontésél a Pénzigyi lgazgatdésagot értesiteni kell.

(4) A VIP aranykartya a kincstari kartyarendszert Uzéstte hitelintézet, és a Kincstar
logojaval ellatott, az adott szamlatulajdonos dsamyabirtokos adataival megszemélyesitett
betéti kartya, amelyhez egy négyjéditkos (PIN kdd) tartozik.

(5) Kartyabirtokos az a természetes személy, akit aygeteég, mint a kartyafedezeti
szamla tulajdonosa a kartya hasznalatara feljogfos kartyabirtokos a kartyaért személyes
felelésseggel tartozik, azt mas személynek nem adhata krtya biztonsagoérzéseél a
kartya birtokos koteles gondoskodni.

4.1.Kartyafedezeti szamla

(1) A VIP Kartyafedezeti szamla a VIP Kincstari bankkawal lebonyolitand6
tranzakciok pénzugyi fedezetének elkllonitett kesgde szolgald szamla. Kartyafedezeti
szamla az Eldiranyzat-felhasznalasi keretszarhkancstari szamlahoz rendelléet

(2) A kartyafedezeti szamla megnyitasat az ,Intézmémgs szamla torzsadatok
bejelentése” nyomtatvanyon kell kezdeményezni, wgetekartyatipusonként, illetve a
megnyitando Kartyafedezeti szamlanként kilon-kikét kiallitani. A nyomtatvanyt kitoltve

a feligyeleti szervhez (Emberi @&orras Minisztérium) kell benydjtani engedélyezésse
tovabbi Ggyintézésre.

(3) A Napi limit-6sszege jelenleg 1.000.000 Ft. Az Arakértya igényléséhez és
kiadasahoz a Kancellaréeletes irasbeli engedélye sziikséges.
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4.2.Kincstari kartyaval kapcsolatos TeleBank funkciok

(1) A TeleBank funkciok két tipusat kulonboztetjik meg:

a) sZikitett: a kartyabirtokos arr6l kap informaciot, lyogdott pillanatban a
kartyahasznalati limitjgd még mennyi all a rendelkezésére (limitmaradvany
lekérdezése)

b) teljes kofi: a kartyabirtokos le tudja kérdezni, hogy az adagion felhasznalhato
teljes limitjé®l még mennyi all a rendelkezésére, valamint a kKdeyezeti TUKOr
szamla adott pillanatban milyen egyenleggel reraigk (limitmaradvany
lekérdezése, egyenleglekérdezés).

Teljes koti TeleBank funkcidval csak a kancellar rendelkezik.
(2) Fedezet-visszavezetés kizardlag a teljes TeleBankcfoval rendelkez kartyaval
lehetséges. Uj adatlap benyujtasaval barmikor éskge van az Egyetemnek a meglév
kartydkra vonatkozé limitek és TeleBank funkcié msidasara, valamint (j kartyak
igénylésére.
(3) A Kincstari Bankkartya Szeézés és Adatlapok minden példanyat eredeti alairéssa
bélyegdvel kell ellatni.

4.3.Kincstari kartyak (VIP) fedezetének biztositasa esigyelése

(1) A Kincstéari kartyak hasznalatahoz szikséges fedezetkartyabirtokos szervezeti
egységének dologi kerete nydjtja.

(2) A Kartyabirtokos koteles a kartya atvételekor aZe@yi lgazgatosag altal biztositott
felelésségvallalasi nyilatkozatot alairni, amelyben kigl, hogy a kéartya hasznalatara
vonatkozo6 szabalyokat megismerte és magara nézgkekjelleginek ismeri el.

(3) Az elsy kartyak igénylésével egydben atutalasra keril a Kartyafedezeti szamlara a
kartyak hasznalatahoz szikséges fedezet, de minerkartyak éves dija.

(4) Amennyiben a Kértyafedezeti szamlan nem &all reredsdkre a Bank éltal elszamolt
tételek ellenértéke, a Kincstar a hianyzo fedezstzégével automatikusan megterheli a
Kartyafedezeti szamlahoz kapcsolédéiEnyzat-felhasznalasi keretszamlat.

(5) Elszamolasi koételezettségként nyilvantartasba kefini a Kartyafedezeti szamlakra
atvezetett 6sszegeket.

(6) A Banknal a kartyak rtikddésének biztositasa érdekében Kincstari Kartyatetdl
Tukorszamla kertl megnyitasra, amelyek szama azariGiacstarnal vezetett Kartyafedezeti
szamla szamaval. A Banknal megnyilt Tukérszamlamlgélszamla, amely kizarolag az
ahhoz kibocséatott Kincstari kartyakkal végrehajtttanzakciok, valamint az azokkal
kapcsolatos dijak, koltségek és egyeb tételek Kancal tortéd pénzigyi elszamolaséara
szolgal.

(7) A kértyafedezet figyelése torténhet a TeleBank rimfacidés rendszer segitségével
(telefonon), valamint szamlakivonatok alapjan. AeBank informacios rendszert kizérolag a
kartyabirtokosok tudjak igénybe venni. A szamlakiatok alapjan torténfigyelés érdekében
a Kincstéartol Kartyafedezeti szamlakivonat, a Bahkincstari Kartya Tukdrszamla kivonat
erkezik minden olyan munkanapon, amikor egyenlbg#ilyasol6 valtozas tortént a szamlan.
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(8) Amennyiben a Kartyafedezeti szamla egyenlege csijkkéedezet a Kincstari szamla
terhére kiallitott atutalasi megbizas benyujtasééalelhed. (Adott banki napon 12 6raig a
szamlavezét Kincstari fiokhoz aznapi teljesitésre beadott @i megbizason szerépl
0sszeg a Bank rendszerében a koveétkbanki napon jelenik meg és hasznalhato fel
kartyaval.)

(99 A Tamogatas- koordinacios Csoport megbizott dolgozdigyeli, hogy a
kartyafedezeti szamla egyenlege fedezze a szamlfdmbazd kartyak napi limitjének
0sszegét. Amennyiben az egyenleg a limit 6sszelgetsékken, koteles a pénzigyi igazgatot
tajékoztatni, a feltoltéshez szikséges intézkedésegtétele céljbdol. A szamlakivonat
konyvelési bizonylatként szolgal.

4.4.Kincstari kartya és PIN kddra vonatkozo eljarasrend

(1) A kincstari kartyak és PIN boritékok atvételére EBgyetem altal meghatalmazott
személy jogosult.

(2) A Kkartyabirtokos vagy az altala meghatalmazott émzetes személy részeére todtéen
atadast dokumentalni kell (a pénz- és értekkezelésnatkozd szabalyok szerint), a kértyat
atvételkor a kartyabirtokosnak a hatoldalonlé@iras panelen ala kell irnia, az Adatlapon
szerepb alairdsaval egyéamodon.

(3) A PIN kodot tartalmazé boritékokat sértetlendl keldni a kartyabirtokosok részeére,
amelyet csak a kértyabirtokos bonthat fel, mivel aioban szerefl PIN kddot csaké
ismerheti. Az Egyetem koteles biztositani az atestkzOk biztonsagos szallitasat.

(4) A Pénzigyi Igazgatdsag kiadja a jogosult személyn&hrtyat és a kartyakezeléshez
szikséges megallapodast atvételi elismervény d&émé

4.5.VIP kartyaval végrehajthato tranzakciok és elszamasuk

(1) Kizarélag reprezentacios, kikuldetési és publikacie koltségek fizetése toérténhet
VIP_ Kkartyaval elektronikus és manualis elfogadd kégdkon, a kartyakon szerépl
emblémakkal megjel6lt elfogaddhelyeken, a napitlissszeg erejéig. Egyeb vasarlaszetes
kancellari engedély alapjan teljesith®tiP kartyaval.

(2) A Kkartyabirtokosnak a kartyaval tortént fizetésadtkaval AFA-s szamlat kell kérnie,
amelyet az Egyetem nevére és székhelyének cimiradiBtani. A kartyaval tortént fizetés
igazolasaként az elektronikus elfogado terminal §Pkét bizonylatot nyomtat. A
kartyabirtokos alairasaval igazolja a fizetés meétiiét, majd megkapja és nieg az
igazolé példanyt. Az elektronikus elfogado termiddlal nyomtatott bizonylat 6sszege és
datuma megegyezik a fizetés igazolé szamla véggésekés datumaval.

(3) A Kkartyabirtokosnak a fizetést igazol6 AFA-s szamla az SAP beszerzési
megrendeléssel és a kartyas fizetés megtortéraeoli bizonylattal szabalyosan felszerelt
szamlat a Tamogataskoordinaciés Csoportra a meghatéhataridn beltl le kell adnia. Az
elszamolas hatarideje a kartyahasznalatot ko%emunkanap. Kikildetés soran hasznalat
VIK kartyanal, amennyiben a kikildetés jellege ndeszi lehaivé (dokumentumok
csatolasa), az elszamolas hatarideje a hazaérkeérési 5 munkanap.

(4) A bizonylatok konyvelése a banki terhelések alapfalyamatosan torténik. A
Pénzlgyi Igazgatdésag a banki terhelésen, a kadpaa#zd alapjan megjelérkdltségekhez
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kapcsolddo, a szikséges alairasokkal és koltséghedyeldléssel ellatott eredeti szamlakat
0sszerendezi a banki kivonattal, és elvégzi ezelezgtését. A szamlakigéra Pénzigyi
lgazgatdsag illetékes terllete késziti el, amdtpeethen az SAP rendszerben lekdnyvelésre
kerdl.

(5) Amennyiben a VIP aranykartyarél tortékifizetés nem az egyetemi szabalyoknak
megfeleben torténik (nem keden dokumentalt, vagy téves kartyahasznalatbdl &jlodi
kifizetett O0sszeget 5 munkanapon belll vissza Keetni az Egyetem Birdnyzat-
felhasznalasi keretszamlajara, vagy a felhasznklégdatkoznia kell, hogy az a kévetkez
havi munkabérél levonasra keriljon.

4.6.Kincstari kartyak nyilvantartasa

(1) A Kéartyakrol a Pénzlgyi lgazgatdésadg analitikus v@jitartast vezet, amel§b
megallapithat6 a kartyahoz kapcsolodo dsszes fazimsositd adat.
(2) Az analitikus kartyanyilvantartasnak az aldbbidedt tartalmaznia:
a) a kartyabirtokos nevét, beosztasat,
b) kapcsolattartd nevét,
c) a kartyaszamot (VIP Arany kartya esetén az ahhtaziaIAPA kartya szamot is),
d) a lejaratot,
e) a kartya és PIN-kdd boriték kartyabirtokos réstéren atadas datumat,
f) az atado-atveyalairasokat,
g) az adott kartya hasznéalatara vonatkozo limitet,
h) megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltas, kasgre, kartydrzésének helyére
vonatkozo valtozasok vezetésére).
(3) A Pénzlugyi lgazgatosagszerdidésszegés esetéra kincstari kartyarendszert
Uzemelted hitelintézetnél és a Kincstarnal kezdemeényezhkimestari kartyak letiltasat.
(4) A Pénziugyi Osztély kételes:
a) biztositani a sziuikséges fedezetet a kartyafedezatnlan,
b) figyelemmel kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartgameghatarozott 6sszeg erejéig
vegye igéenybe,
c) a kartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrél Ilgte a kartyabirtokost
elszamoltatni,
d) kezdeményezni a kéartya azonnali bevonasat a kartylbs munkaviszonyaban
bekovetkezett valtozasnal, és szabalytalan felldd&znal,
e) jogosulatlan riveletekkel tortéé kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a karcst
kartyarendszert Uzemeltehitelintézetnél,
f) a kértyabirtokos altal alairt felel 6sségvallalasi nyilatkozatokat megrizni.

4.7.Egyéb miveletek
4.7.1. Kartyaletiltas, pétkartya
(1) Amennyiben a Kartyabirtokos a kartyajat elvesz#llopjdk, vagy kikerll az

ellensrzési koréBl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tidaiT eleBank rendszerének
hasznalataval)
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(2) A kartya letiltdsat kévéen a kéartyabirtokosnak azonnal be kell jelenterti &z
Pénzugyi lgazgatdosagon is, ahol intézkednek adttikartya potlasarol. A letiltott kartya
poétlasa 0j Adatlap kitoltésével torténik.

(3) Az (] kartya igénylésének koltségeit a kartyabiaskedezi.

(4) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvémytedelj Adatlap kitdltésével egyutt
kell a szamlavezét kincstari fiokban leadni. A tiltott, poétolt, leasdt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetni.

4.7.2. Megujitas

(1) A Kincstéri kartydk a rajtuk feltiintetett honap Isto napjan 24 6raig érvényesek.
Amennyiben az Egyetem egy adott kartyat a lejardtt eaz Altalanos Szeérlési
Feltételekben meghatarozottidbelll nem sziintet meg, a Bank automatikusan giuaik

a kartya megujitasarol és a lejarat honapjanak péidelehettséget biztosit a lejaratéali
kartyacserére.

(2) A lejart kartyakat a kartyabirtokosoknak eérvénymétee (magnes csik tébbszori
atlyukasztasaval) kell bekildenitik a Pénzlgyi lgaasagra. A lejarat miatti kartyacseréhez
adatlapot nem kell kiallitani.

(3) A megujitott kartya a lejarttél elt&rsorszammal keril kibocsatasra, amit az Egyetem
kartyanyilvantartasan at kell vezetni, de az etmkltus eszkdzokon torténhasznalatot
biztositdé PIN kéd valtozatlan marad.

4.7.3. Kértya megszintetése:

Ha az Egyetem Kkartyat kivan megszintetni, a kantydostdl a kartyat be kell vonni, az
analitikus nyilvantartason at kell vezetni, a kattgrvényteleniteni kell (a magnes csikon
tortérd tobbszori atlyukasztassal). Adatlap kitoltésévekell adni a szamlaveziekincstari
fioknak tovabbi tgyintézésre. A kartyabirtokos didg kilépésekor ugyanigy kell eljarni, és a
kartyaval végzett tranzakciokkal soron kivil kédzamoltatni.

4.7.4. VIP Kéartyafedezeti szamla megsziintetése:

Ha az Egyetem meg kivanja szlntetni Kartyafedezaitmlajat, akkor a szamlahoz tartozé
0sszes kartyat be kell vonni a kartyabirtokosoldabkat érvénytelenitve kartyanként kitoltott
és cégszdéen alairt Adatlap kiséretében kell atadnia a sa&mkt) kincstari fioknak tovabbi
ugyintézeésre. A kartyafedezeti szamla megsziuntetdskigyeleti szerven keresztil torténik,
ehhez ki kell allitani az ,Intézmény- és szamlasadatok bejelentése” nyomtatvanyt, és a
megnyitassal egyézanddon kell tovabbitani.

4.7.5. A VIP Kartyafedezeti szamla feltdltése

Az Elséiranyzat felhasznalasi keretszamlardl a VIP kadgiaketi szamlara torténkeret
atvezetés a kincstari szamla likviditasanak csoldssnt eredményezheti.
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5. Zar6 rendelkezés

A K/20/2017. (V1. 20.) szamu kancellari hatarozlétiogadott és jelen szabdalyzatba emelt,
médositasokat megalapoz6 jogszabakyirdsok2017. januar 1éf alkalmazandok?

%4 Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szdmu kancellétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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1. melléklet, Uzembe helyezési jetiny°

UZEMBE HELYEZESI JEGYZ OKONYV
Epuletekrél és egyéb épitményel

Téargy:

Az ingatlan megneVveZESE:
Az épllet FELIR azonositoja:
Az épllet rovid elNeVEZESE:
Az ingatlan cime, helyrajzi SZAMa: o ———
Az épllet rendeltetése:
SzINtek SZAMA:
Vetllete:
Szintterdleti netto:
Szintterlleti brutte:
Netto terfogat:
Brutt6 térfogat:
Eredeti €pit€S Ve:
Védettségre vonatkozosdtas:
A beruhazas jellege: beruhazas feldjitas

Az épulet jellege (élettartam): hosszu kbzepes ridl/

Az épitmény jellege
(2011. évi CXCVLI. tv. szerint)

A DEruh@zas 1eIrasa: e ———
A beruh@zas forrdsa:
Beszerzésre vonatkoz6 adatok:

A szallitd MEGNEVEZESE: e —————
A SZAMIA SZAMA: e ——————— i —————-
Aszamla Kelte: e —————————————
SzAMIA SZENNLL A —————————————
Uzembe helyezésre vonatkozé adatok:

Aktivalasra kerld €rteK: e e————————
Uzembe helyezés Kelte: e
Terv szerinti értékcsokkenési leirasra vonatkozo aatok:

Ertékcsokkenési leirds Kezdete: e,
Ertékcsokkenési leiras kulcsa, hasznésaidam: ..........c.cccoevvevvneeee.
Maradvanyertek: s

Kelt:

Szervezeti egység gazdasagi «geet

%5 Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancehétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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2. melléklet, Pénztarak

AZ EGYETEMEN M UKODO PENZTARAK

Megnevezés / Cim/ Nyitva tartas Napi zarasnal megengedett legmagasabb
készpénz érték

Edpénztaf® Forint pénztar: 15 millié Ft
Budapest, VIII, UBi Ut 26. Valuta pénztar (forintra atszamitva): 15 millié Ft
hétfs: Fo. 14°

kedd: §%. 14°

szerda: ¥. 14°

csutortok: §. 14°

péntek: 0g. 12°

ebédid: 12°- 12°

Hazipénztar KUT 1,5 millié Ft
Budapest, XII. Kutvdlgyi ut 4. sz.

hétio: 8- 1P%s 18°- 14°

kedd: °8- 12%¢s 18°- 14°

szerda: %G 1és 18- 149

csutortok: 98- 1%s 180 - 14°

péntek: . 11és 120. 12°

amely idpontokon a KUT tdmbigazgatdja az ellatandd feladat érdekében jogosult
maodositani.

Hazipénztar EOK 1 millié Ft
Budapest IX., Tizoltd u. 37-47.
hétistsl-péntekig:  §°-  15°

Hazipénztar NET 1 millié Ft
Budapest IX. Nagyvarad tér 4.

hétfstsl - csitortokig: & - 15°

péntek: 160- 12°

26 Modositotta a K/45/2017. (XII. 13.) szam( kancélkatarozat. Hatalyba Iépés napja: 2017. XI1.15.
2" Médositotta a K/20/2017. (VI. 21.) szamu kancehétarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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A PENZTARI ELSZAMOLASOK RESZLETES SZABALYAI

Az elszdmolasokhoz csatdieszpénzes szamldkkal szemben tamasztott kovetelmyéR,
kilonds tekintettel a gyakran felmefigroblémakra:

a szAallitd és a vévadatai teljes kdien kerlljenek kitdltésre (név, cim, szallité
adoszam),

a vew adatainal a Semmelweis Egyetem nevének feltimtetdsden esetben
szukséges, nem fogadhat6o el olyan szamla, amelgak a szervezeti egység
megnevezeése szerepel,

a szamla kelte, a fizetési hatdrichiz AFA, a vasarolt aru, szolgéaltatds megnevezése,
mennyisége, €s a szamla végosszegének feltingeszsenlan kotelézellegi,
amennyiben a szamlan a megnevezés nem olvashap,avapecialis megnevezes
miatt nem azonosithatd, keérjik, hogy a pénztariiniggp a szamla hatoldalan
tintesse fel (szigndval egyltt) a vasarolt aru,yvagolgaltatds megnevezesét oly
mabdon, hogy az egyeértelran azonosithat6 legyen,

a szamla végosszegének dvel tortérd kiirAsa abban az esetben kotélez
amennyiben a szamlan ,A szamla végosszegeivbletis kiirva)” rubrika kilén
szerepel,

amennyiben a szamlan javitas torténik, annak céakadalos modja fogadhato el, ami
a kovetked: a szallitd javitja a szamlat a hiba egy vonaitatérs athuzasaval, a
helyes 0Osszeg/adat feltintetésével, valamint atdstvi eredeti szignoval, és
pecséttel/bélyegwel kell ellatni. (csak kézi szamlak esetén alkahazdo, geépi
szamlaban kézzel javitani nem lehet)

A beszerzésre és az elszamolas modjara vonatkéizasalk:

azon termékek, szolgaltatdsok, amelyek beszerzdsineeszerzési szémés van

ervényben, kizarolag a szédott kozbeszerzési partnérszerezhéik be,

a Kozponti Raktarban fellelhgttermékek tekintetében, azokat a raktarbol kell

megrendelni, amennyiben a raktarban a szikségeshkerannak specialis jellege

miatt nem all rendelkezésre, a Kozponti Raktarosagazolasat kell a szadmlahoz

csatolni,

a készpénzkimélés érdekében a rendszeresen falmersivagy nagy 0Osszieg

kifizetéseket atutalassal kell teljesiteni, csak 5@z000 Ft alatti, nem rendszeres

kiadasok teljesithék készpénzes fizetési méddal,

50000 Ft feletti készpénzes vasarlasi igény fdihdse eseténa vasarlast

megebzéen, irdsban kell engedélyt kérni a Pénzigyi Igazgatésagtol Anyeen

adott napon azonos szallitotol toemasarlasnal, ha a szamlak egyittes 6sszege

meghaladna az 50 000 Ft-ot, aézeltes engedélyeztetéshez kotott, vagy az atutalasos

fizetési modot kell valasztani. Az engedélyt az@&hsolashoz csatolni kell.

amennyiben a szamla szolgaltatasrol lett kidllivegunka elvégzésének igazolasara a

szamlahoz munkalap, vagy teljesités igazolas @sadzikséges,

a szamladt minden esetben szikséges keretbélyedgarbélyegével

keretmegjeldléssel, és megfélalairasokkal ellatni,

a napi pénztarjelentésen a pénztaros és a pémadrellairasa kell, hogy szerepeljen,

a szamlan, illetve a pénztarjelentésen széregéirasok, és azok elleérzése

tekintetében, a Pénzkezelési és a Kotelezettségvallalasi Sgadidlendelkezései az
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irAnyaddak, amelyek egyben e folyamatban résatezemélyek felélsség viselését
is jelentik.
A készpénzfizetési szamlak legfeljebb a kiallitast&zamitott 3 honapig szamolhatdk
el!
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3. melléklet Megbizas készpénz ellatmany kezelésére

MEGBIZAS KESZPENZ ELLATMANY KEZELESERE, HELYETTESIT ESRE,

ELLEN ORZESRE

A készpénz ellatmany kezelésével, a kézzlemély tavollétében a helyettesitéssel, valamint
a pénzkezelés ellérzésével és a ,napi pénztarjelentésen” az alai@gdsultsaggal a

kovetked kozalkalmazottakat bizom meg.

Megbizott személyek Alairas minta
Neve beosztasa teljes név szigno
Ellatmany-
kezeb
Helyettes
Ellenor
Budapest, 201....... <1V AP 1 [o I nap

Kapjak:
- ellatmanykezéi
- helyettes
- ellerdr
- szervezeti egység irattar
- Pénzigyi Igazgatésag
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4. melléklet, Kulcsnyilvantartas

szervezeti egység megnevezése, kodja
PENZTARI KAZETTA/ LEMEZSZEKRENY/ PANCELSZEKRENY* KU LCSANAK NYILVANTARTASA

Sorszam A kulcs A kulcs A kulcs A kulcs atvételének A kulcs atvételének Az atvétel igazolasal
megnevezése ataddjanak neve atvewjének neve oka ideje, nap, 6ra, perc (gazdasagi vezét
vagy pénztérellesr
részéél)

A nyilvantartast taroléegységenkeént kell vezetni.
*nem kivant részt torlerid
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5. melléklet, Atadas-atvételi jedkbnyv
PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

Készult:  201...... BV i DO napjan a  Senhwes
0 =T o 0
szervezeti egysége pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ..o atadé
.......................................................... atvev
........................................................... pénztarellefr

Jelenlévk megéllapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzesikiEs egyéb értékcikkek talalhatok a

pénztarban.

1. Pénzkészlet

............................ db 20.000,- Ft OSSZESEN: ...viviiiieiiiiieiee e R

............................ db 10.000,- Ft (oI oy4=1-1=] o M i

............................ db 5.000,- Ft OSSZESEN: .ivviviiiieiiiie e e e e s L

............................ db 2.000,- Ft (0TI oy4=1-1=] o I o

............................ db 1.000,- Ft OSSZESEN: .ivviviiiieiieiee e e e FL

............................ db 500,- Ft (0 11y 4=1-1=] o I o

............................ db 200,- Ft OSSZESEN: .ivviviiiiiieiiiieee e eeaee e FE

............................ db 100,- Ft (0 11y 4=1-1=] o P o

............................ db 50,- Ft OSSZESEN: .ivviviiiiieiii e e e FE

............................ db 20,- Ft (0TI oy4=1-1=] o N o |

............................ db 10,- Ft OSSZESEN: .ivvivviviieiieiee e e e P

............................ db 5,- Ft (o TIoy4=1-1=] o T = |

Osszesen: Ft

AZAZ v forint

w

. Egyéb atadasra kerib bizonylatok

» idészaki pénztarjelentés (-tol —ig)

= kiadasi bizonylat (-t6l —ig) sorszama

= bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama

= készpeénzfelvételi utalvany (-tél —ig) tdmbok
= fizetési szamla (-t6l —ig)

= készpeénzigénylés elszamolasra (-t6l —ig)

= készpénzigénylés Uzemanyaglegre (-tol —ig)
»= (izemanyag éleg elszamolas (-tol —ig)

» felvasarlasi jegy (-tol —ig)

= nyugta (-tol —ig)

= szamlatbmb vagy szamlagarnittra (-tol —ig)
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Atvevs igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamiadgemtatvanyok a szintén atvett analitikus
nyilvantartassal megegyeznek.
Jelenlévk tényleges szamlalds alapjan megallapitjak, hogyaazipénztarban talalhaté készpénz

MENNYISET ..evvvvveveiiiieinenn, Ft, @zaz ......coooiiiii e, for / (cimletenkénti
felsorolast 1asd a pénztérjelentésben is), a pgelgatésben rogzitett egyenleggel megegyezik.
AVEVO .ovveiiie e pénztaros a jegykonyv alapjan ideiglenes / végleges

jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységgiseanyagi feléisséggel atveszi.

kmf.

atvevb gazdasagi vezét
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5/a melléklet, Atadas-atvételi jedbnyv - EURP

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

Készilt: 201.... év ......cevvvvvvveeen. WO Lol napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

Jelenvannak: ...... ..., atado
.......................................................... atvév
........................................................... pénzetensr

Jelenlévk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzesikod és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

.....db 500,- EUR OSSZESEN: ..iviiiiiiiiiiiiiiie it BU
.....db 200,- EUR OSSZESEN: ..ttt UR
.....db 100,- EUR OSSZESEBN: 1ttt UE
.....db 50,- EUR OSSZESEN: .ottt EUR
.....db 20,- EUR OSSZESEN: it W UE
.....db 10,- EUR OSSZESEN: ottt e EUR
.....db5- EUR OSSZESEN: vttt EUR
.....db2,- EUR OSSZESEN: o'ttt EUR
...db1- EUR OSSZESEN. Lottt EUR
0SSzeSEN: e iaas EUR
AZAZ et euro

2. Ertékcikkek, a kbvetkek szerint:

3. Egyéb atadasra kerié bizonylatok
= idészaki pénztarjelentés (-tol —ig)
» kiadasi bizonylat (-t6l —ig) sorszdma
= Dbevételi bizonylat (-t0l —ig) sorszama
»  készpeénzfelvételi utalvany (-tél —ig) tombok
» fizetési szamla (-t0l —ig)
» készpeénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)

28 Beiktatta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancelldatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. XII.15.
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= készpeénzigénylés tzemanyadlegre (-tol —ig)
» (izemanyag éleg elszamolas (-tél —ig)

» felvasarlasi jegy (-tol —ig)

= nyugta (-tél —ig)

» szamlatdmb vagy szamlagarnitira (-tol —ig)

Atvevs igazolja, hogy a kezelésre atvett szigord szaniaadg®mtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogyémaztarban talalhaté készpénz
Mennyiség .......coecvevnnene. EUR, azaz ........ccocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, EUMG
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésbea pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AVEVO .o pénztaros a jegykonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevekéget teljes anyagi fetedséggel atveszi.

kmf.

atado pénztarelledr

atvew gazdasagi vedet

41



Pénzkezelési Szabalyzat

5/b melléklet, Atadas-atvételi jedkbnyv - USE

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZ OKONYV

Készilt: 201... év ....cocvvinninnnnnn. ho ................ napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

Jelenvannak: ...... ..., atado
.......................................................... atvév
........................................................... pénzetensr

Jelenlévk megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzesik@Es egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

.... db 500,- USD OSSZESEN: ..iviiviiiiiiiiii e USD
.... db 200,- USD OSSZESEN: ..ocviviiiiiiiiiiii e USD
.... db 100,- USD OSSZESEN: ..iviiiiii i USD
....db 50,- USD OSSZESEN: ..ocviiiiiiiiiciiie i e USD
.....db 20,- USD OSSZESEN: ittt UsD
.....db 10,- USD (015 5y 4=11=] o SRR U /1 D)
....db5,- USD OSSZESEN: ..iviviiiiiiiiii i JSD
....db 2,- USD OSSZESEN: ..oivviiiiiiiiiiiie i JSD
..db1- USD 0SSZeSeNn: ....ooieieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieene e LJJSD
Osszesen: ittt iieieiiiiiiiiiiiieeee. USD
AZAZ et usd

2. Ertékcikkek, a kbvetkek szerint:

3. Egyéb atadasra kerié bizonylatok
= idészaki pénztarjelentés (-tol —ig)
» kiadasi bizonylat (-t6l —ig) sorszdma
= Dbevételi bizonylat (-t0l —ig) sorszama
»  készpeénzfelvételi utalvany (-tél —ig) tombok
» fizetési szamla (-t0l —ig)
» készpeénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)

29 Beiktatta a K/45/2017. (XII. 13.) szamu kancelldatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. XII.15.

42



Pénzkezelési Szabalyzat

= készpeénzigénylés tzemanyadlegre (-tol —ig)
» (izemanyag éleg elszamolas (-tél —ig)

» felvasarlasi jegy (-tol —ig)

= nyugta (-tél —ig)

» szamlatdmb vagy szamlagarnitira (-tol —ig)

Atvevs igazolja, hogy a kezelésre atvett szigord szaniaag®mtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hdggzgpénztarban talalhaté készpénz
MENNYISEJ .ovvvvveereeee i, USD, azaz .......ccocooviviiiieiiiiiiiieiieiieennn.. dus/
(cimletenkénti felsoroldst lasd a pénztarjelentéskis), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

AVEVO .ot pénztaros a jegykonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevekéget teljes anyagi fetedséggel atveszi.

kmf.

atado pénztarelledr

atvew gazdasagi vedet
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6. melléklet, Felélsséqgvallalasi nyilatkozat

szervezeti egység megnevezeése, kodja

FELEL OSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénztéros, pénztaros helyettes, pénzkezszére)

AIUBIIOLE, oo a Semmelweis Egyete fenti szervezeti
egységének kozalkalmazottja, tudomasul veszem, hodsezelésemre bizott pénz és értéktargyak
tekintetében teljes anyagi fedsbég terhel.

Budapest, .......c.coeveiieennn. 201...... BV i ho ........... nap

szem. ig. szam
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7. melléklet, Meghatalmazas készpénzfelvételre

szervezeti egység megnevezése

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(visszavonasig érvényes)

Meghatalmazom (NEV, DEOSZLAS)........c.cuiiiiiie e i e e e e e e e et e e e e e e
....................................... t, egyetemi kdzalkalmazottat, hogyemfi szervezeti egység részére szo6l6
pénzkiutaldsokat a Semmelweis Egyeteipdnztarabdl felvegye.

A meghatalmazas visszavondsig érvényes.

Budapest, 201... .....ccoviiiiiiii

meghatalmazo6
szervezeti egyseg vaejet
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8. melléklet, Jegykdnyv hamis pénz befizetésének esetére

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)
Felvéve: 201...6V .........coceeviiiinnnn, hG .o napjan a Semweis Egyetem
................................................................................... hézipénztar helyisébgén.
Jelen vannak: ... befizet
.................................................... pénztaros
.................................................... ellerdr

Téargy: hamis/ hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/zatestasa.
A mai napon megjelent pénztarunknal

foglalkozasa:.............cooevieiii il [aKCIME: . aros
TKOZSEQ ..o [0 I szam

Személyi igazolvany SzZama:.........coceveviiiiiiiiiieie e, , hogy pérfizmtést teljesitsen.

A pénztarosnak fdlht, hogy @ ..........cooeieiiiii e, Fteimlét........oooooei i, sorozat és
................................. sorszamu bankjegy /érme/ hamis/ hamisiynak latszik.

A befizet nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 201.....M...&......cccoviiiiiinennn. ho ........... -
Dl e nevi egyéendl kapta

............................................ varosban /kdzségben/.

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, amekynétvételét elismerjik és jegydnyv egy
példanyanak a befizétészére tort@hatadasaval igazoljuk.

kmf.

befizet
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9. melléklet, Jegykonyv pénztari eltérés esetére

JEGYZOKONYV
(pénztéri eltérés esetére)

Felvéve: 201...8V ......coooiviiiiiiii e G o napjan a

.......................................................................................... hazipénztar helyigé&ben.

Jelen vannak: ... pénztaros
........................................................... pénztar elletr
........................................................... gazdasagi vezet

Téargy: A pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg ealosagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa.
A mai napi pénztarzarlat utan

....................................... Ft,azaz .............cccvevvvieiienvennn.. L Torint tobbltilletve
................................... Ft,azaz .............ccceceeeevenn a2 forint hidny* Retkezett, amelynek

okat a kivizsgalas sordn nem sikertlt megallapitani
Fentiek miatt a pénztaros

= atdbbleteta ..........coooiiiin. szamu bizonylaton bevétal&zt
= a hianyt e jegydkonyv alapjan befizette* a hazipénztarba.
kmf.
pénztaros pénztareliém

gazdasagi vezét
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10. melléklet, Szigord szdmadasu nyomtatvanyokamjdrtasa

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység

neve:
Bizonylat
megnevezése:
L L Bizonylat Hasznalatbavéte
Vasarlas i
sorszama I
Sorszam véasarlasrol készult i Megjegyzés
- . hely , ) kezdet | vég
ideje szamla -tél -ig
i e e e
szama
Budapest,
201 p.h

gazdaséagi veZetlairasa
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11. melléklet, Intézményi sajat hataskéisiranyzat modositas engedélye2és
INTEZMENY| SAJAT HATASKOR U ELOIRANYZAT MODOSITAS
ENGEDELYZEZESE
Iktatészam:

Megnevezés ERA OSSZEG (+/-) Ft

Kérem engedélyét a modositas bekildésére.
Budapest, .........ccoieiiiiii

eldiranyzat- modositas engedélyez pénzugyi ellenjegyi
datum: ... datum:.......coooiii i,
A fellgyeleti szerv altal kuldott dokumentum azab@szama, amely az d@tanyzat-

modositast eredmeényezi: ..........cooevii i,
ElsirAnyzat modositas jogcime: ........ocvvvviiiiiiiii i,

% Beiktatta a K/20/2017. (VI. 21.) szam( kancelkatarozat. Hatalyba lépés napja: 2017. VI. 23.
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12. melléklet

, Elle#rzési nyomvonal

Ellenérzési nyomvonalak

Foépénztari pénzkezelés folyamatanak ellaiizési nyomvonala

felelésségi szintek ';("y,amatk, t
. g s g o e ; eredményekén
Ssz| Afolyamat Iépései| Ebkészités lépései Ellenérzés ., , | Jovahagyas
y P P Feladatgazda Elleérzé o J6évahagyo nagy keletkezett
modja modja dokumentum
A MAK szamlarol o
. . ) Sziikséges . P , . e
készpénz (forint : A Bankforgalmi|., , , Pénzugyi , .| Készpénzfelvételi
1. bizonylatok Pénztarelleér .| jovahagyas , beszamoltatas i
vagy valuta) L Csoportvezét Osztalyvezet utalvany
g elkészitése
felvétele
A szamlardl felvett
készpénz (forint Szikséges . et
P ( : J gz Y . Bankforgalmi . .| Bevételi
2. |vagy valuta) bizonylatok Fopenztaros Pénztarellém egyeztetés . |beszamoltatas , .
i , L Csoportvezét pénztarbizonylat
bevételezése a elkészitése
Foépénztarba
Ellatmanyok elszadmolasa
A fépénztari .
e, ... .| Szikséges . e
kifizetésre benyujtott, . . Bankforgalmi . Pénzugyi . .
3. . ., _| bizonylatok Pénztarelleér .| egyeztetes , egyeztetés n.e.
bizonylatok alaki és L Csoportvezét Osztalyvezet
. o elkészitése
tartalmi elledrzése
A pénztari
elszamolas .
fe Sziukséges
elkészitése és atadasa A . . . . . .
4, , . izonylatok Pénztarelleér n.é. n.é. n.e. n.e. Pénztarnaplé
utalvdnyozas és L
. . 2. €lkészitése
ellenjegyzés céljabo|
a jogosultak részére

31 Médositotta a K/20/2017. (V1. 21.) szAm( kancéhétarozat. Hatalyba |épés napja: 2017. VI. 23.
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Bankforgalmi

A kifizetés ebtt Szukséges )

i . . Csoportvezét , , , , L, ,
utalvdnyozas és bizonylatok P&nZiavi n.e. n.é. n.é. n.é. Pénztarnaplé
ellenjegyzés elkészitése , 9y

Osztalyvezdt
Kifizetések Sziikséges . L s
S . g e Bankforgalmi , | Pénzlgyi , .| Kiadasi
teljesitése a bizonylatok Fépenztaros .| beszamoltatas i beszamoltatas_, .
e, L Csoportvezét Osztalyvezdt Pénztarbizonylat
Fopénztarbol elkészitése
A hazipénztarak és
ellatmanykezéi Sziikséges Szervezeti egysé . e et
y s . g . g9yseq Bankforgalmi , | Pénzlgyi , .| Bevételi
helyek bevételeinek| bizonylatok pénztarosa | beszamoltatas , . | beszamoltatas , .
. L g Csoportvezét Osztalyvezet pénztarbizonylat
befizetései a elkészitese Fopenztaros
Fépénztarba
Eseti vasarlasi ebleg felvétele és elszamolasa
Elélegigénylés . : N 2

o Igényls szervezeti El6legigényb

bekildése a , . N . . .
R n.e. egyseég gazdasagi| n.é. n.é. n.é. n.e. dokumentum
Pénzugyi . 4
S vezetje (kérelem)
Igazgatdsagra
Pénzigyi lgazgato
Elélegfelvétel § vagy az altala Pénzigyi , g i X
g , , n.e. 9y gY beszamoltatam.é. n.e. n.e.
engedeélyezése meghatalmazott |lgazgato
személy
, Bankforgalmi
Szkseges Szervezeti egysé Cso ort?/ezéit,
Ebleg elszamolasa | bizonylatok . gysed Pénztarelleér | jovahagyas , p“ . BeszamoltatasElszamolas
. pénztarosa Pénzigyi
elkészitése ,
Osztalyvezdt
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Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak elld@fizési nyomvonala

Felelésségi szintek

L. Elokészités —— — - Elkészilt
Ssz.| A folyamat lépései . . Ellenérzés ., , Jovahagyas
lépései Feladatgazda Elleérzé . Jovahagyo . dokumentum
modja modja
A Fépénztarbol . Szervezeti
o, , .| Sziikséges , o
ellatmany felvétele és, . _— egység L , , , Bevételi
1. , . bizonylatok Pénztaros L jovahagyas n.é. n.e. s
bevételezése a L gazdasagi pénztarbizonylat
e . elkészitése B
Hazipénztarba vezebje
Kiadasok teljesitése
A szamla alaki és § Pénztarelleér i X 5 , ,
2. . ., n.e. L, n.é. n.e. n.e. n.e. n.e.
tartalmi ellerdrzése Pénztaros
Szamla 6sszegének| Sziikséges o
e s . _— VR P , . . Kiadasi
3. [kifizetése a bizonylatok Pénztaros Pénztarell@m jovahagyas n.e. n.e. g
A L pénztarbizonylat
Hazipénztarbodl elkészitése
Hazipénztarhoz tartoz6 szervezeti egységek altalégyelt eseti vasarlasi élegek felvétele és elszamolasa
El6legigénylés/Targyi
eszkdz vasarlashoz
elélegigénylés Igényls szervezet El6legigényb
2. |bekilldése a n.é. egység gazdasagin.é. n.é. n.é. n.é. dokumentum
Hazipénztért vezetje (kérelem)
felugyeb gazdasagi
vezeb részére
Elolegigénylés
3. | bekildése a Pénzigyn.é. Gazdasagi vezet| n.é. n.e. n.e. n.e. n.é.
lgazgatésagra
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ny

Hazipénztéart
, feligyeb e
Elélegfelvétel , 9y . . , , Peénzigyi o , ,
4. ) X n.é. szervezeti egységn.é. n.é. ! jovahagyas n.é.
engedeélyezése . ) Igazgato
gazdasagi
vezebje
. s , Ugyviteli L ) , , e ,
5. | Ebleg szamfejtése n.e. Pénztarelleér | egyeztetés n.é. n.e. Pénztari utalvat
alkalmazott
Az elszdmoléasra o Bankforgalmi
. ) Szikséges . "
kiadott eblegek . L e , Csoportvezét , .| Analitikus
6. . bizonylatok Pénztaros Pénztarell@n egyeztetés . beszamoltatas o ,
analitikus L Pénzugyi nyilvantartas
o . .. |elkészitése 3
nyilvantartasba vétele Osztalyvezdt
e, L Bankforgalmi
A kifizetések Sziikséges g . o
. . P VR , Csoportvezét , . | Kiadasi
7. |teljesitése bizonylatok Pénztaros Pénztareli@m egyeztetés R beszdmoltatas | , ., .
o . L . Pénzugyi pénztarbizonylat
Hazipénztarbol elkészitése ,
Osztalyvezdt
Fépénztarral kozvetlen kapcsolatban allé ellatmanykeelé helyek pénzkezelési folyamatanak ellénzési nyomvonala
Felelosségi szintek
g1 szin | Elkésziilt
Ssz,| A folyamat Iépései Ebkészités lépései o Ellenérzés ., , | Jévahagyas
Feladatgazda Ellerzé . Jovahagyo L dokumentum
modja maodja
Minden gazdaséagi év
végeén a kovetkez Szlkséges . .
L fo oy Szervezeti egyseg| i
1. |gazdasagi évre ellatmanypizonylatok .. | N.E. Kérelem
P L. L gazdasagi vezée
igénylés benyujtasa a |elkészitése
Pénzlgyi lgazgatdsagrd
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Fépénztarbol felvett L Szervezeti
o . . Szikséges , e
ellatmany felvétele as . L egység Beveétel
2. i , bizonylatok Pénztaros . g
bevételezése az L gazdasagi pénztarbizonylat
elkészitése

ellatmanykezé helyre vezebje

Kifizetések teljesitése

. o Szikséges

A szamla alaki és . L e ] s 2 .
3. . o bizonylatok Pénztaros Pénztareli@m jévahagyas | n.é. n.é n.e.
tartalmi elledrzés .
elkészitése

Szamla 6sszegének Szikséges o
) . .. T , , , Kiadasi
4. | (forint vagy valuta) bizonylatok Pénztaros Pénztarell@n jovahagyas | n.é. n.é .
e . L Pénztarbizonyla
kifizetése a pénztarbdl | elkészitése

Bankforgalmi
Az ellatmanybdl tortéth | Szilkséges g

e, , , . ., , L, L , Csoportvezét , J ,

5. | kifizetések elszamolasa|®izonylatok Pénztaros Pénztarell@n jovahagyas PénSU i beszamoltatasPénztarnaplo
Fépénztér felé elkészitése , 9y ,
Osztalyvezet

Bevételek kezelése

Szikséges

SAP rendszerben SD, . g _ PRI P , .

3. , s bizonylatok Pénztaros Pénztarell@n jovahagyas | n.é. n.e. szamla
szamla kiallitasa L

elkészitése

A

A bevételezett 6sszeg
(forint vagy valuta)
befizetése a , . _— o , Kiadasi
4, e n.e. Pénztaros Pénztarellenjovahagyas n.e. n.e. R

Fopénztarba vagy Pénztarbizonylat
csekken feladasa az

Egyetem szamlajara
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Szamlak kezelése

Felelésségi szintek

o a e —— — - Elkészult
Ssz. Feladat Elokészitées o Ellenérzés o, , Jovahagyas
Feladatgazda Ellerérzé . Jovahagyo L dokumentum
maodja maodja
, Szervezeti
Szerddes Szervezeti egyse
1. | Megrendelés készitése(amennyiben . 9y g’ . jovahagyas | Kotelezettségvéllajpvahagyas |SAP MM
, , .| egység gazdasagi ,
rendelkezésre all) . Megrendelés
vezebje
Pénzugyi Pénzugyi
. . . | Teljesités igazolas lgazgatosa Igazgatésé
Beérkes szamla alaki | . J, g .g, g g. g, g g. o . . . .
2. |, . , kiadasa (szervezetiPénzforgalmi |Pénzforgalmi |jovahagyas | n.é. n.e. n.e.
és tartalmi ellebrzése )
egység) Csoport/ Csoport/
Deviza Csoport Deviza Csoport
Pénzigyi
, . Igazgatoséa Iktatott szamla
Beérked szamla , g, g g. . . . .
3. . . n.e. Pénzforgalmi |n.é. n.e. n.e. n.e. SAP FlI
iktatdsa .
Csoport/ bizonylat
Deviza Csopor
Pénzlgyi
Iktatott szamla lgazgatoség
4. |kikUldése a szervezeti | iktatott szamla Pénzforgalmi |n.é. n.e. n.e. n.e. Atado lista
egysegre igazolasra Csoport/
Deviza Csopor
, : , szerddeés . . ,
Szamla igazolasa SAP . Szervezeti Szervezeti Igazolt szamla
rendszerben, sziiksége amennyiben egység egység Alairt
5. o ' endelkezésre all) L. L. jovahagyas | Kotelezettségvallajdovahagyas , .
hattérdokumentumokk 1me rendelés gazdasagi gazdasagi szamlakisefy
valo felszerelés, alairas g ' apparatus vezebje utalvany

D . sz . e
teljesités igazolas
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, Szervezeti Szervezeti
Igazolt szamla cavsé cavsé
6. |visszakildése a igazolt szamla 9y g" 9 g" beszamoltatam.é. n.e. n.e.
L L gazdasagi gazdasagi
Pénzugyi lgazgatosagra , "
apparatus vezebje
Beigazolt szamlak
felszereltségének, e .
. Pénzugyi Pénzugyi , .,
helyességének . . Utalvanyozo és
o, ) , Igazgatésag |lgazgatosag o , . . . .
7. |ellerdrzése beigazolt szamla . . jovahagyas n.e. n.e. ellenjegy® altal
. L bels Ggyrend | bels tigyrend .. g
utalvanyozasa és . . alairt szamla
i i szerint szerint
utalvdnyozas
ellenjegyzése,
. L Pénzforgalmi . . e
Beigazolt szamlak . . g Pénzforgalmi , | Pénzigyi , g ,
8. N , beigazolt szamla | Csoport/ . | beszamoltatas , beszamoltataskonyvelt szamlg
kdnyvelése ) Csoport vezéie Osztalyvezet
Deviza Csopor
- Pénzigyi
utalasi programok lgaz a?g’)/sé Pénzforgalmi Pénzlgyi
9. | Szamla kifizetése futtatasa SAP g, g g. g | beszamoltatds ,gy . beszamoltatad-izetési javaslat
Pénzforgalmi | Csoport vezdie Osztalyvezet
rendszerben
Csoport
- Pénzigyi
utalasi programok gy ,
, Igazgatosag . e L
R , futtatasa a . |Bankforgalmi |., , , Pénzugyi , | Utalasi
10. | Bankkdnyvelés ) . Bankforgalmi . |jovahagyas , beszamoltatas, ,
Kincstaron Csoport vezéie Osztalyvezet alloméany
. Csoport/
keresztl .
Deviza Csopor
I Pénzigyi o
Irattarazas, N , . g?’ , Szamviteli 3 A, 3 3
11. .. . Bankkonyvelés |igazgatosag, , . | beszamoltatg:.é. n.e. n.e.
szamlak me¢rzése Irattar Osztaly vezdije
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Sajat hataskoni eléirdnyzat modositas, atcsoportositas

Kimutatas készitése

kotelezettségvallalas,Kincstari , e, Kimutatas a
fe o L o PN SzemrevételezéesPénzigyi L, .
maodositott nyilvantartasi pénzugyi pénzugyi i . . , maodositando
e s , L N szamszaki Igazgatosag | Szemreveételezes
eléiranyzat és adatok tgyintés ugyintésd 2 . rovatokra
. , ellendrzés vezebje ,
teljesitési adatok feldolgozasa vonatkozéan
vonatkozasaban
Modositasra e
i Pénzigyi
vonatkozo . , "
. Kimutatas Igazgatosag
~Intézmenyi s, , , i’
e készitése, e e Szemrevételezésyezetje, , , ;
hataskaoi elsiranyzat |, =~ , pénzugyi péenzugyi . . L Engedélyezés | Engedélyezett,
N médositando6 L LT szamszaki Pénzlgyi g L
maodositas Ugyinté® ugyintéz Y . , | alairassal alairt dokumentum
. - rovatok ellersrzés ellenjegyzésre
engedeélyezése ., .
L, meghatarozasa jogosult
targyu dokumentum i
. e szemely
elkészitése, alairasa
Engedélyezett,
ellenjegyzett
dokumentum alapjan . -y
Kincstar altal
a Magyar , S
o _ . Engedélyezett, L e . . e .y jovahagyott,
Allamkincstar altal alairt pénzugyi péenzugyi Szamszaki Pénzugyi Ellenérzés e- teldolgozott
meghatarozott Ugyinté# dgyintéz ellensrzés Ugyinté# adat feluleten _ g R
dokumentum bizonylat, konyvelt

fellleten az adatok
roégzitése EG-03I
bizonylatban, ldfzés
és konyvelés

bizonylat
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Fejezeti hataskoii eléiranyzat modositas

Bevételi teljesités
adatok

Kimutatas az

Kimutatas készitése , , . Pénzigyi szamszaki Pénzlgyi e
i szemrevételezése pénzigyi . Y " o eléiranyzat-
1 |elsiranyzat , . L lgazgatosag | ellensrzeés, Igazgatosag | Alairas o
s szamszaki ugyintéz . , . maodositasra
modositashoz i s vezebje egyeztetes vezebje i
0sszehasonlitasa vonatkozodan
terv adatokkal
Fejezet részére
cimzett ebiranyzat e , . L
, s s, . , e Pénzigyi szamszaki Kancellari
modositas targyu Kimutatas pénzigyi " Y . .y s .
2 , s e LT lgazgatosag | ellensrzeés, Kancellar Alairas alairassal ellatott
levél elkészitése, készitése ugyintéz . , , ,
A . vezetje szemrevételezés levél
tovabbitasa fejezet
részére
Jovahagyott Jovahagyott e e e . .
e e penzigyi penzigyi , . | pénzigyi 3} , Konyvelt bizonylat
3 maodositasi kérelem | modositasi e o szemrevételezés., . T Kdnyvelés
. . . . ugyinte®d tgyinte®d tgyintesd SAP rendszerben
szerint kbnyvelés kérelem
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