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Pénzkezelési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/6/2019. (V1.21.) szamu hatarozata
a Pénzkezelési Szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem
kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Pénzkezelési Szabalyzatot.

2. § Jelen hatdrozat és azzal a Pénzkezelési Szabalyzat a Jogi FoOigazgatosag (JIF)
alhonlapjan valo6 kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejileg hatdlyon kiviil helyezésre Kkeriil a
K/2/2016. (I. 05.) szam® hatarozattal elfogadott és a K/20/2017. (VI. 21.) szamq,
valamint a K/45/2017. (XII. 13.) szamu hatarozattal modositott Pénzkezelési
Szabalyzat.

Budapest, 2019. junius 21.

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

(1) A Pénzkezelési Szabalyzat (tovabbiakban Szabalyzat) a benne foglalt eljarasi rendet a
koltségvetési szervekre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével rogziti.

(2) Betartasa alapvet6 feltétele annak, hogy a Semmelweis Egyetem (tovabbiakban Egyetem)
eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eldirt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi
kotelezettségének, a vagyon védelmének, a hatékony ¢és szabalyos gazdalkodas
kovetelményének.

1.2. Szabalyzat hatilya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjaira, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre,
hallgatdkra.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

1.3. Pénzkezelés

Az Egyetem pénziigyi feladatainak ellatdsa decentralizalt gazdalkodas keretében torténik,
amelyek tobbsége pénzmozgéssal jar.

2. Részletes rendelkezések
2.1. Pénzforgalom lebonyolitasa

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban Kincstar)
kozremiikodésével torténik az Allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szolo 368/2011.
(XI11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) eldirasai, valamint a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. torvényben (a tovabbiakban Szamv. tv.) leirtak szerint. A pénzforgalom soran a
Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a bevételek fogadédsaval, a kiadasok
teljesitésével, a pénzforgalmi miiveletek és az atvezetések eldkészitésével, lebonyolitasaval,
kapcsolatos  {igyviteli, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi, valamint eldiranyzat
fedezetvizsgalati, alaki és formai ellendrzési folyamatokat.

2.1.1. A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgalo szamlak

(1) Kincstarnal megnyitott egyetemi szamlak:

a) 10032000-00282819-00000000 Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla, ezen a
szamlan irja jova a Kincstar a feliigyeleti szerv altal atutalt havi eldiranyzat-
felhasznalasi  kereteket, az intézményt megilletdé jovairt bevételeket, a
devizaszamlakrol forintban torténd atvezetéseket, illetve a teljesitett kiadasokat.

b) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizarolag a Pénziigyi Igazgatosaggal
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torténd eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:
ba) Igazsagiigyi orvos szakértés
bb) Célelszamolasi szamla
bc) VIP kartyafedezeti szamla
bd) EU program célszamlak
be) Devizaszamlak:
I.  Ezen a szamlan csak olyan tamogatas értékii bevételek kezelhetok,
amelyeket a szerzddés kiilon eldir
. A Pénzigyi Igazgatésag Tamogataskoordinaciés Csoportjaval
(Tamogataskoordinaciés  Csoport) valdo eldzetes egyeztetés
szlikséges a kiilfoldi szerz6dd fél részére a Kincstarnal vezetett
deviza szamlaszam megadasahoz.
iii. idegen nyelvii orvosi és egészségiigyi képzésekhez kapcsolodo
pénzforgalom
bf) FelsGoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla
bg) FelsGoktatasi intézmények egészségligyi szolgaltatoi szamla
bh) Fedezetbiztositasi szamla
bi) Fels6oktatasi intézmények kutatas-fejlesztés bevételi szamla

(2) OTP Banknal nyitott szamla:

11708001-20103480 Lakasépités és vasarlas munkaltatoi tamogatas szamla, amely
szdmlan a munkaltaté altal lakéasépités, lakasvasarlds tdmogatasdval Osszefliggd pénziigyi
miveleteket kell lebonyolitani.

2.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

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

(2) Az aldiras bejelentd okmanyok (kartonok) el6készitését a Pénziigyi Igazgatosag végzi.
A kartonokon fel kell tiintetni a szadmlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivant cégbélyegzdt. Az aldirasra
jogosult személyekre vonatkozo javaslatot a Pénziigyi Igazgatosag kezdeményezi, €s a
Gazdasagi Féigazgato egyetértését kovetden az Egyetem kancellarja hagyja jova. A kancellari
alairassal ellatott kartonokat a Kincstar érvényesiti.

(3) Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Orzésér6l a Pénziigyi
Igazgatosag Titkarsaga gondoskodik. A bejelentett aldirdsok a szdmla megsziinéséig, vagy 1j
alairasok bejelentéséig érvényesek.

2.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje
2.3.1. Alkalmazhato fizetési modok

(1) Az Egyetem részére a befizetések torténhetnek:
a) atutalassal,
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b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel, ami lehet bankkartya, SZEP kértya
Egészségpénztari kartya, interneten vagy POS terminalon keresztiil,
c) készpénzben,
d) készpénz-atutalasi megbizassal (csekk).
(2) Az Egyetem részérdl torténd kifizetések modja:
a) készpénz,
b) atutalas, ami torténhet terminalon keresztiil vagy papir alapt atutalasi megbizassal,
c) kincstari kartya.
(3) A hallgatoknak a fizetési modot a Téritési és Juttatasi Szabalyzat 22/A. § Fizetési
kotelezettségek megallapitasa €s teljesitése (6) bekezdés rendelkezéseinek figyelembe
vételével sziikséges megvalasztani.

2.3.2. Bevételek kényvvezetése, egyeztetése
2.3.2.1.  Bevételek bizonylatoldsa

(1) A tamogatas jellegii bevételek, atvett pénzeszkOzok atutalassal, szamla nélkiil
érkeznek az Egyetem szamldjara. A tdmogatasokra, atvett pénzeszkozokre vonatkozo
szerzodések, egyedi értesitések alapjan atutalt bevételek beérkezésének bizonylatai a banki
Kivonatok, amelyek alapjan a Pénziigyi Igazgatosag Bevételi Csoportja (tovabbiakban
Bevételi Csoport) konyvelési bizonylatot allit ki.

(2) Atutalassal, készpénz atutalasi megbizassal (csekken torténd befizetés), készpénz-
helyettesitd fizetési eszkozzel (bankkartyadval torténd fizetés), valamint készpénzben
realizalodo egyéb intézményi bevételek (sajat bevételek) beszedését, a szolgéltatast nyujtd
szervezet altal kiallitott szamlak alapjan kell végezni.

(3) A bevételre illetékes szervezeti egység koteles szamlat Kiallitani, azokban az
esetekben, amikor az igénybevétel feltétele az ellenérték megfizetése teljesitésig, de
legfeljebb az attol szamitott 15 napon beliil. Olyan esetekben azonban ahol az ellenértéket
készpénzzel vagy készpénz —helyettesitd eszkozzel téritik meg haladéktalanul (azonnal) Ki
kell allitani a szamlat. A szamlat az SAP rendszerben kell kiallitani 3 példanyban, amelybdl
az integralt informatikai rendszeren keresztiil a harmadik példany a Bevételi Csoporthoz
érkezik, és az egyeztetést kdvetden a banki kivonathoz keriil becsatolasra.

4) A szamlakiallitdssal megbizott kozalkalmazottat személyes feleldsség terheli a szamla
szabalytalan kiallitasaért, valamint a szamlazas elmulasztasaért, amennyiben az bevétel
kiesést von maga utan.

(5)  Csekken torténé befizetéseknél a csekk kiadasat végzo szervezeti egység Koteles
azonnal a szamlat kiallitani, és a szamla sorszamat, valamint a szervezeti egység nevét a
csekken feltiintetni.

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

(7) A NEPTUN rendszer bizonylatanak azonositdo adatai automatikusan bekeriilnek az
SAP rendszerbe.

2.3.2.2. Szerzédeéstar haszndlata
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(1) Amennyiben az tigyletrél az Egyetem egyéb szabalyzatainak elGirasa alapjan kotelezo
szerzOdést kotni, abban az esetben a megkotott szerzodéseket rogziteni kell az SAP
szerzddéstarba.

(2) A szamlakészités soran kotelezé a szerz6dés csatolasa a kiallitott szamlahoz az SAP
rendszerben.

2.3.3. Kiadasok konyvelése, egyeztetése

(1) Az Egyetemre beérkezé szamlak iktatasa a Pénziigyi Igazgatosag feladata, kivéve az
egyedi iktatasi engedéllyel rendelkezd szervezeti egységeket (Kutvolgyi Klinikai Témb,
Varosmajori Klinikai Tomb, Egészségtudomanyi Kar, Elméleti Orvostudomanyi Koézpont).
Az ettdl valo egyéb eltérést a Kancellar utasitasban teszi kozz¢.

(2) Kizardlag az Egyetem nevére és székhelyének cimére sz016, eredeti szamla fogadhato és
iktathato be az Egyetem pénziigyi informatikai rendszerébe. Az iktatas a szdmla beérkezésétol
szamitott 24 oran beliil kell, hogy megtorténjen.

(3) Az iktatast kovetden az illetékes szervezeti egység ellenérzi a szamla adatait, cllatja a
sziikséges szakmai teljesitésigazolasi és pénziigyi érvényesitési aldirasokkal, csatolja a
kapcsolodd bizonylatokat, és a pénziigyi rendszerben ellatja a szamla igazolasahoz
kapcsolodo feladatokat. Az SAP rendszerben 1évo cikktorzs allomany adataibdl egyidejlileg
automatikusan hozzarendelésre keriilnek a f6konyvi szamok.

2.3.3.1.  Szamlak felszerelésének kévetelményei

(1) A nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV térvényben (a tovabbiakban Nftv)
foglalt rendelkezéseknek megfeleléen a Kancellar egyetértési jogot gyakorol a Szenatus ¢€s a
Rektor azon dontései tekintetében, amelyek gazdasagi kovetkezménnyel jarnak, valamint a
foglalkoztatottak illetményét érintd dontések esetében. Ezt a jogat a Kancellar atruhézhatja az
adott szervezeti egység pénziigyi ellenjegyzdjére, vagy az altala kijelolt mas személyre
(2) Az egyetértési jog részletes szabalyozasat a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
tartalmazza.
(3) A szervezeti egységeknél 1év0, a rendszerben iktatott statuszi szamlakat
haladéktalanul igazolni kell a SAP rendszerben, ¢és a szamla kézhezvételétdl szamitott (az
érkezés datumat rogzitve) 3 munkanapon beliil a sziikséges mellékletekkel felszerelve vissza
kell juttatni a Pénziigyi Igazgatdsagra.
4) A szdmlakhoz az alabbiakat kell csatolni:
a) A SAP rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatasa, a kotelezettségvallalo és
az ellenjegyzd altal torténd aldirdsa, €s csatoladsa minden esetben kotelezd. A
megrendelésen minden esetben szerepelnie kell az azt alair6 kotelezettségvallald
és ellenjegyz6 olvashato nevének (lehetéség szerint névbélyegzdvel), valamint az
alairas ddtuménak.
b) A szamlat az érvényesit alairasaval el kell 1atni, ezzel igazolva, hogy a szamla az
adott szervezeti egységé. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolas alapjan, az
Avr. 57. § (3) bekezdés szerinti esetben annak hianyaban, felel6sségvallalassal
egylitt jard igazolasa a kiadas teljesitéséhez sziikséges fedezet meglétének, az
Osszegszertiség helyességének, tovabba annak ellendrzése, hogy az ligymenetben
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d)

f)

9)

h)

G) A

betartottdk-e az Aht., az Avr., az allamhaztartas szamviteli elGirasaiban és az
egyetemi belsd szabalyzatokban foglaltakat.
A szamlakisérd utalvanyt — amelyet az SAP rendszer automatikusan eldallit - a
kotelezettségvallalonak, a szakmai teljesitésigazolonak, és az érvényesitének
minden esetben ala kell irnia. A szamlakisér6 utalvanyon minden esetben
szerepelnie kell az alairok olvashatd nevének (lehetéség szerint névbélyegzével),
valamint az alairas datumanak.
Az aru bevételezési bizonylatot a rendszer nem nyomtatja ki automatikusan
(MIGO), a szamlakisér6 utalvanyra keriil ra az aru bevételezési szadma, amelyet az
SAP automatikusan general. A szamlahoz csatolni kell a teljesitést igazolo
okmanyt, amely lehet munkalap, vagy egyéb mddon kidllitott irat, mely az esetek
nagy részében az aruszallitas, vagy szolgaltatds teljesitésével egyidejlileg
keletkezik, az aru beérkezését, atvételét igazolja (szallitdlevél), és a szamlazas
alapjat képezi.
Ingatlanok beruhédzéasa vagy felujitdsa esetén a szamlahoz csatolni sziikséges az
Epiiletek és épitmények B.11-45/V. r. sz alloméanyba vételi bizonylatat és az
Epiiletek és épitmények iizembe helyezési jegyzokonyvét (1. sz. melléklet). A
szamldhoz csatolni kell az atadas-atvételt igazold bizonylatot, amely lehet
miuszaki atadas-atvételi jegyzokonyv, miiszaki teljesitési igazolas, vagy barmilyen
okmany, amely igazolja a munka befejezését.
Nagy értékt targyi eszkozok beszerzése esetén a szamlahoz csatolni kell az
lizembe helyezési jegyzokonyvet, valamint az egészségiigyi intézetek allomanyba
vételi C. 3410-1/V. r. sz. bizonylatdit. A modositott iizembe helyezési
jegyzOkonyv a K/15/2016. (VIIL. 01.) szamu kancelldri hatarozattal elfogadott
Miszergazdalkodasi Szabalyzat 2. sz. melléklete. Tovabba minden olyan
okmanyt, mely az eszkdz atvételét és lizembehelyezését igazolja.
Kis értékli targyi eszkozok (nettd 200.000 Ft egyedi értéket meg nem halado
bekeriilési értékil) beszerzése esetében a szamla mellé csatolni kell a javitott B.
12-111/V. r. sz. bevételezési bizonylatot, amely ilizembe helyezési bizonylatnak
mindsiil. Tovabbd minden olyan okmanyt, mely az eszkdz atvételét ¢és
tizembehelyezését igazolja.
Import beszerzések esetén a szamlakon kiviil az alabbi dokumentumokat Kell
eredeti példanyban atadni a Pénziigyi lgazgatosdgnak, azon import iigyletek
esetében is, amelyeknél nincs fizetési kotelezettség:

i.  vamhatarozatok;

ii.  egységes vamaru-nyilatkozatok, hatarozatok, informacios lapok, stb.;

iii. az arukra vonatkozd kiilkereskedelmi szerz6dések (amennyiben

késziilt) és annak magyar nyelvii forditasa;

iv.  szallitmanyozasi, fuvarozasi szerzédések;

v.  fuvarokmanyok (kozati, vasuti, 1égi: CMR, Bill Of Lading, stb.);

Vvi.  vamérték bevallas;
téritésmentesen  kapott eszkozokrdl, anyagokrdl késziilt dokumenticiot

(ajandékozasi szerzodés, megallapodas, piaci értéket alatamasztd dokumentumot - szamla,
értékbecslés, nyilatkozat), is at kell adni a Pénziigyi Igazgatdsdgnak nyilvantartasba vételre,
annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon beliil.
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(2) A

2.3.3.2.  Nem szamla alapjan torténd kifizetések rendje

(1) Az Avr. alapjan a kiadasi elSiranyzatok terhére Kkifizetést
elrendelni — a Kormany rendeletében meghatarozott kivételekkel —
utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi eldiranyzatok terhére torténd
utalvanyozasra — a Kormany rendeletében meghatarozott
kivételekkel — a teljesités igazolasat, ¢és az annak alapjan
végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat 3.1.1. pont (6) bekezdése szerinti kifizetések

esetében, az SAP rendszerben nem lehetséges szamlakisér6 utalvanyt késziteni, ezért az
ilyen kifizetések teljesitéséhez a kifizetést kérd szervezeti egységnek a kisérélevélen fel
kell tlintetni az alabbiakat is:

a)
b)
©)
d)
e)

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idOpontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel,  jovairassal  (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett  pénzeszkdz
allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szamat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirasat,

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

2.3.3.3.  Dijbekeérck utalasa, elszamolasi rendje

A dijbekérdk kezelése soron kiviil torténik az alabbiak szerint:

a)

b)

d)

A dijbekérdre a szervezeti egység bélyegzdjét minden esetben sziikséges alkalmazni,
tovabba azt a pénziigyi ellenjegyzd, kotelezettségvallald, az érvényesitd és a kancellari
egyetértési jog gyakorld alairdsaval el kell latni, a Kotelezettségvallaldsi
Szabalyzatban meghatarozott modon.

A SAP rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatasa és csatoldsa minden esetben
kotelezd. Ez lehet eredeti vagy masolat is.

Az elbélegszamla ¢és a végszamla szallitotol vald bekérése minden esetben a
megrendeld szervezeti egység kotelessége. Az eldlegszamla bekérésérdl a fizetést
kovetden, a végszdmla bekérésérdl a teljesitést kovetden a megrendeld szervezeti
egység koteles gondoskodni. A beérkezett végszamlara a 2.3.3.1. fejezet (3)
bekezdését alkalmazni kell.

A végszamla felszerelése megegyezik a 2.3.3.1. Szamldk felszerelésének
kovetelményei fejezetben leirtakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy csatolni kell az
elszamolt dijbekérd(k) masolatat is.

2.3.4. Elektronikus alairasok eljardsrendje

Elektronikus alairashoz a GIRO Zrt. altal az Egyetem szamara biztositott elektronikus
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megszemélyesitd eszkoz (kartya) alkalmazasa sziikséges. Elektronikus aldirdsra a kincstari
alairds bejelenton feltiintetett személyek korébol, a Gazdasagi FOigazgatd javaslata és
kancellari dontés alapjan a Pénziigyi Igazgatosag kijelolt kozalkalmazottjai jogosultak. A
kartya hasznalatdhoz, személyhez kapcsoloédd PIN kod alkalmazasa, kartyaleolvaso
berendezés igénybevétele sziikséges. Elektronikus alairast az illetmények, hallgatoi juttatasok,
szallitoi szamlak atutalasa esetében alkalmazunk. Az elektronikus alairasra jogosult
személyek nevét, a Magyar Allamkincstarhoz torténé bejelentés utan, az ELEKTRA-
V7.00(16) -10225. rendszer tartalmazza.

2.3.5. Az Egyetemen miikodtetett bankkartya leolvaso termindlok tizemeltetésének
szabalyai

(1) A készpénzkiméld fizetési mod eldsegitésére az Egyetemen lehetéség van arra, hogy az
egészségligyl szolgaltatast igénybe vevOk a szolgiltatds ellenértékét bankkartyaval
egyenlitsék ki. Jelenleg az Egyetemnek az OTP Bank Nyrt—vel van hatalyos szerz6dése
bankkartya leolvasd termindlok miikodtetésére. A szerzOdés megkotésére az Egyetem
vezetdi jogosultak (cégszerli alairas sziikséges a szerzodésre), a szervezeti egységek irdsos
igénybejelentése alapjan, amelyhez sziikség van az Allami Népegészségiigyi ¢és
Tisztiorvosi Szolgalat miikodési engedélye, valamint a Feleldsségbiztositasi okiratok
masolatara. Egyéb, részletes miikodési feltételeket a mindenkor érvényben 1évo szerzddés
tartalmaz.

(2) A terminalokat kezel6k kotelesek a 6. szamu melléklet szerinti felel6sségvallalasi
nyilatkozatot kitolteni.

(3) A termindlokat a bankkal toértént megallapodas alapjan egyetemi nyilvantartasba kell

venni a Leltarkészitési €s Leltarkezelési Szabalyzat 2.16.1.6. Idegen (magantulajdonban 1év6)

vagyontargyak nyilvantartdsa, ellendrzése pontjaban foglaltak szerint.

(4) Kartyas fizetés esetén a kartyaolvasé altal kiadott elsé bizonylat az Egyetem példanya a
masodik pedig a vevd példanya.

2.3.6. A pénztargéphaszndalat szabdlyai

(1) A pénztargépek hasznalatara a pénztargépek miszaki kovetelményeirél, a
nyugtakibocsatasra  szolgdld  pénztargépek  forgalmazdsardl, hasznélatarol és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatdsag felé torténd
szolgaltatasarol szolo 48/2013. (XI1.15.) NGM rendelet eldirasai az iranyadok.

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

(3) A pénztargépek éves feliilvizsgalata kotelezd, amelyek megtorténtét a gépnaploban
rogziteni kell. A szervizes helyszini vizsgalatot a pénztargép lizembe helyezését, illetve
legutobbi éves szervizelését kovetd 1 éven beliil kell elvégeztetni.

(4) A készpénzben, készpénz-helyettesitd eszkozzel torténd fizetések esetén a bevételeket a
pénztargépben teljeskoriien rogziteni kell.

(5) Amennyiben a vevo készpénzfizetési szamlat kér a bevétel 0sszegét a pénztargépben is
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rogziteni sziikséges, majd a pénztargép nyugtat a szamla masolatahoz kell tiizni. A szamla
eredeti példanya a vevoe.

(6) Az online pénztargéppel kotelezé a napi nyitds, amely soran rogziteni kell a nyitd
pénzkészlet Osszegét és Osszetételét.

(7) A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni és napi forgalmi jelentést kell
késziteni.

(8) A meghibasodas esetén haladéktalanul értesiteni kell a szervizt és a meghibasodas tényét
rogziteni kell a gépnaploba.

(9) A mikodésképtelenség ideje alatt (aramsziinet, meghibasodas) kézi nyugta kibocsatasa
sziikséges.

(10) A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyreélltakor a pénztargépben elsé tételként a miikddésképtelenség ideje alatt keletkezett
¢és bizonylatolt bevételt kell rogziteni.

(11) Az utdlagos rogzitéshez kiilon adoiigyi napot kell nyitni. Az utdlagos rogzitéssel
¢érintett idoszak egy-egy adoiigyi napjanak bevételét egy nyugtan, forgalmi gytjténként
egy tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysaga vagy egyéb koriilmény
indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett iddszak egy-egy adodligyi napjanak bevételét
tobb nyugtan is lehet rogziteni. Az utdlagos rogzités elvégzeését kovetden az addiigyi napot
le kell zarni, és az igy keletkez6 forgalmi jelentést az utdlagos rogzitéssel érintett idészak
alatt kiallitott adoiigyi bizonylatokkal egyiitt meg kell 6rizni.

(12) A pénztargépnaplot az iizemeltetési helyen kell tartani. Egy pénztargéprol egy
pénztargépnapld vezethetd. A pénztargépnaplét a pénztirgép selejtezését vagy
értékesitését kovetden a szervizzel le kell zaratni. A pénztargépnaplo szigori szamadasu
nyomtatvany, amelyet a lezarastol szamitott 8 évig meg kell drizni.

(13) Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak és az AEE (Adoiigyi
Ellendrzési Egység) gyartd magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyzdkonyvbe kell
foglalnia, és a felvett jegyzokonyv alapjan a pénztargépet az lizemeltetonek selejteznie
kell a jegyzokonyv atvételétdl szamitott 30 napon beliil. Ezen eseten kiviil a pénztargép
selejtezhetd. A selejtezésrdl a szerviz jegyzOkonyvet vesz fel. A selejtezés soran az AEE-t
a szervizzel ki kell szereltetni és az adomegallapitashoz valo jog eléviilési idejéig meg kell
drizni.

(14) Az Egyetem az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami
adohatosdghoz adatszolgaltatast teljesiteni, amennyiben az adott pénztargépet a
tovabbiakban nem kivanja iizemeltetni, a hasznalatbol kivonja. Az adatszolgaltatast a
pénziigyi osztaly teszi meg. A pénztargépet hasznalatbol kivond szervezeti egység a
kivonasi szandékarol a kivonas idépontjat megel6z6 15 napot megeldzden tajékoztatja a
pénziigyi osztalyt, ahhoz, hogy az az adatszolgaltatdsi kotelezettségét hataridében
teljesiteni tudja.

(15) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztornd bizonylat kizarolag
nyugtan vagy egyszerisitett szamlan rogzitett tranzakciorol nyomtathatd. Sztornd
bizonylaton fel kell tlintetni a vevd adatait, vagy a sztornd bizonylat kiadasat alatdmasztod
jegyzékonyv azonositdszamat. A sztornd bizonylatot a pénztargép nyugtanyomtatdjan két
példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatasat az AEE-ben egy bejegyzéssel
kell naplozni. Egy adott nyugtardl vagy egyszerlsitett szamlarol csak egy sztornd
bizonylat nyomtathato.
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(16) A pénztargépek mikodéséhez sziikséges valtopénz biztositasahoz a Fopénztarbol
eldleg nem kertil kiadasra, azt az egység havi ellatmanyabol kell biztositani.

2.4. Készpénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetemen miikodé pénztarak (FOpénztar ¢és hazipénztarak) adatait
(megnevezés, cim, napi zaraskor benntarthatd pénzmennyiség) és a pénztari elszamolas
részletes szabalyait a 2. sz. melléklet tartalmazza. A pénztarakon kiviil a szervezeti
egységeknél ellatmanykezelé helyek mikodnek. A koltségvetési szervek pénztari
pénzkezelését a Szamv. tv. és az Avr. irja elé.
(2) Valamennyi pénzkezeld helyen (FOpénztar, hazipénztarak, ellatmanykezeld helyek)
kotelezd az alabbi mellékletek alkalmazasa:

a) Megbizas készpénz ellatmany kezelésére, helyettesitésére, ellendrzésére (3. sz

melléklet)
b) Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak/szamkodjanak
nyilvantartasa (4. sz. melléklet)

C) Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv (5. sz. melléklet)

d) Pénztari atadas-atvételi jegyzkonyv - EUR (5/a melléklet)

e) Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv - USD (5/b melléklet)

f) Feleldsségvallalasi nyilatkozat (6. sz. mellékiet)

g) Meghatalmazas készpénzfelvételre (7. sz. melléklet)
(3) Az adott helyzettdl fliggéen kell alkalmazni:

a) JegyzOkonyv hamis pénzek befizetése esetére (8. sz. melléklet)

b) JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére (9. sz. melléklet).
(4) Az Adodzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény (Art.) eldirja, hogy a pénzforgalmi
szamla nyitasara kotelezett ad6zok ugyanazon felek kozott kotott szerz6dés alapjan,
ugyanazon adozoénak (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szamlanyitasra koteles) egy
naptari honapban termékértékesités és szolgéltatasnyujtas ellenértékeként (ideértve az
eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot is) Osszesen maximum 1,5 millio forint
Osszeghatarig teljesithetnek készpénzben kifizetést. Ez a korlatozds kizardlag a
termékeértekesités és szolgaltatasnyujtas ellenértékére vonatkozik, nem gatolja a kiilonb6zo
banki miiveleteket. (pl. készpénzfelvétel).
(5) Az Egyetem a készpénzben torténd teljesitésre igényelt készpénzfelvétel esetén a
kifizetések soran az Avr. 148 § (3) bekezdésében eldirtak szerint jar el.
(6) A szervezeti egységek ellatmanyukat minden év januar els6 hetében veszik fel. Az
ellatmany felhasznalasat kovetden, a kovetkezd ellatmany felvétele elétt el kell szamolni a
Pénziigyi Igazgatosagon. Az ellatmanykezel0k az SAP rendszer altal biztositott pénztar
elszamolasi meniipontban rogzitik a bevételeket és kiadasokat, és az onnan kinyomtatott
,»Peénztari Naplo” szerint szamolnak el. Az ellatmany Osszegének felvételére a gazdasagi
feladatokat ellaté személyek jogosultak, vagy felelds személynek visszavondsig érvényes
meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a FOpénztar kezel és a meghatalmazottakrél kiilon
nyilvantartast vezet.
(7) A hazipénztarakban, ellatmanykezel6 helyeken idegen pénzeszkdz nem kezelhetd, és
nem tarolhato.
(8)  Ev végén a gazdasagi feladatokat ellatdo személyek kotelesek a zarasra vonatkozd
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korlevélben foglaltak szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.
2.4.1. Fépénztar

(1) A Fopénztarban kell kezelni az eldiranyzati szamlarol készpénzfizetés céljara felvett,
valamint a készpénzben befizetett Osszegeket, egyéb értékeket. A pénztarak koziil csak a
Fopénztar all kapcsolatban a Kincstarral.

(2) Az elOiranyzati szamlar6l a készpénzfelvételt eldzetes irasbeli bejelentésnek és
visszaigazolasnak kell megeléznie, amelyet ,Készpénzfelvételi igény bejelentés”
nyomtatvanyon kell teljesiteni. Ezen a bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak
olyan személyek jelolhetdk ki, akiket az Egyetem készpénz felvételre jogosultként el6zdleg
bejelentett a Kincstarnal. A Kincstar a készpénzfelvételi igény bejelentés (modositas)
elfogadasat vagy visszautasitdsat irdsban, a bejelentés napjan visszaigazolja. Amennyiben a
készpénzfelvételre nem keriilt sor, a bejelentés érvényét veszti.

(3) 1 millié forintot el nem érd Osszegl készpénz felvételi igényt a készpénzfelvételt
megeldzéen egy munkanappal, az | milli6 forintot elér6 vagy meghaladd Osszegii
készpénzfelvételi igényt két munkanappal koradbban a Pénziigyi Igazgatosag koteles irasban
bejelenteni a Kincstarnak.

4) A fopénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a FOpénztar zavartalan miikodését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

24.1.1. Mikodtetési eldirasok

(1) A Fopénztar elkiilonitett helyiségben miikodik, amelynek ablakai védoraccsal, riasztd
berendezéssel ellatottak. A pénz tarolasa a helyiségen beliil kétzaras, 1 kulccsal és 1
biztonsagi koddal miikodd betorésbiztos pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
Kulcsa a nap végén a Fépénztarosnal van. A pancélszekrény szamkaodjat lezart boritékban a
szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

(2) Kodfrissités esetén az igényt a Biztonsagtechnikai Igazgatosag felé jelzi a pénziigyi
osztaly vezetéje. A kodfrissitést kiilsé cég végzi, aki az 1Uj koédot szdban kozli a
Fopénztarossal, aki azt papiron rogziti, és lezart boritékban atadja a Pénziigyi Igazgatd
részére.

(3) A Fodpénztar biztonsaga érdekében munkaidd utdn, a racsok és a bejarati ajtok kulcsait
a Bels6 Klinikai Tomb Szentkirdlyi utcai kapu portaszolgalatanal kell elhelyezni a kdvetkezo
modon: a kulcsokat az ott 1év6 kulcskiado szekrénybe Kkell elhelyezni. Az atadas-atvétel
megtorténtét a Foépénztar alkalmazottja és a portaszolgalat munkatarsa az elektronikus
kulcskiad6 rendszeren igazolja. A kulcsok masolati példanyat a Pénziigyi lgazgatd 6rzi a
Pénziigyi Igazgatosagon (nem a Pénztarban) 1évé pancélszekrényben.

2.4.2. Hazipénztarak

A héazipénztarba befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre, a beérkezett
bevételeket 24 oran beliil a hazipénztarak kotelesek a FOpénztarba befizetni, vagy csekken
feladni az Egyetem szamlajara. Ett6] eltérni — alapos indokkal — a Pénziigyi Igazgato el6zetes,
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irasos engedélye alapjan lehet.
24.2.1. Mikodtetési elGirdasok

(1) A szervezeti egységek hazipénztarai elkiilonitett helyiségekben miikodnek. A
pénztarhelyiségek ablakai védoraccsal, riasztd berendezéssel ellatottak. A pénz tarolasa
kétzaras pancélszekrényben torténik. A kétzaras pancélszekrények egyik kulcsat a pénztaros,
a masik kulcsat a pénztarellendr kezeli

(2) A pénztaros, illetve a pénztarellendr tavolmaradasa esetén a naluk 1évé kulcsokat
kozvetlen feletteseikhez kotelesek eljuttatni. A kulcsnyilvantartast a pénztarellendr vezeti,
amelybe bejegyzett adatokat az atvevo alairdsaval igazolja.

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

4) A hazipénztar - barmilyen ok miatt torténd - felnyitdsanal, az ott taldlt készpénzrdl,
értékekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek formdja azonos a szabadsag, betegség
esetén elkészitendd atadas — atvételi jegyzOkonyvvel.

(5) Az clkiilonitett pénztarhelyiségben a pénztaroson ¢és a pénztarellenéron kiviil csak
kivételesen, a feladatukhoz igazodd iddtartamban lehetséges tartézkodni. A
pénztarhelyiségben, vagy annak ajtajan — hirdetmény utjan - tajékoztatni kell az tigyfeleket a
hivatalos pénztari nyitvatartasi orakrol.

2.4.3. Ellatmanykezelo helyek

(1) Ellatmanykezeld helyek azon egyetemi szervezeti egységek, amelyek a Pénziigyi
Igazgatosagtol utdlagos elszamolasra milkodeésiikhoz sziikséges készpénzt (ellatmanyt)
vesznek fel. Ellatmany kezelésére vonatkozo engedélyt a Gazdasagi Féigazgato adhat, egyben
megallapitja a maximalisan felvehetd ellatmany osszegét.

(2) A készpénzellatmany igénylésének feliilvizsgalata és engedélyezése a Pénziigyi
Igazgatd hataskorébe tartozik. Az ellatmanybdl olyan nem rendszeres kiadasok fedezhetdek,
mint példaul a szallitds, posta, kisebb javitdsok koltségei. Az ellatmanybol targyi eszkozt
vasarolni nem lehet, ahhoz egyszeri vésarlasi eldleget kell felvenni a Pénziigyi Igazgato
eldzetes engedélyével.

(3) Az ellatmanybol magancélra semmilyen kiadas vagy kolcsonzés nem engedélyezheto,
az ilyen eljaras pénziigyi fegyelemsértésnek mindsiil.

4) A készpénzvasarlasi ellatmanyrol a szervezeti egységek az SAP rendszerben
pénztarnaplot vezetnek, az FBCJ Pénztarkonyv tranzakcioval.

(5) Az elszamolast az ellatmany felhasznalast kovetoen, de legkésébb a targyhdnapot
kovetd honap 5. napjaig be kell kiildeni a Fépénztarba. A Pénziigyi Igazgatosag a beérkezett
elszamolasokat 4 munkanapon beliil tartozik feliilvizsgalni, valamint az érvényesitett, és
utalvanyozott 0sszeg kifizetése irant intézkedni.

(6) Helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és szamviteli eldirdsoknak megfeleléen
bizonylatolt szamlakat, és egyéb bizonylatokat a Pénziligyi Igazgatdsdg a szervezeti
egységeknek javitas céljabol visszakiildi (pl. nem az eldéirdsoknak megfeleld a szamla, ha
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kitoltése a szallito részérdl hidnyos, nem tartalmazza a szallito megnevezését, adészamat, nem
a Semmelweis Egyetem a megjelolt vevo, nincs feltiintetve az AFA tartalma, stb.)

(7) Az ellatmany felvételekor és elszamolasnal az ellatmany visszatéritésekor a felvett
Osszeget haladéktalanul bevételként le kell konyvelni, a kiadasi szamlédkat a felmeriiléskor, de
legkésébb 24 oran beliil rogziteni kell az SAP rendszerben. A pénztarjelentéseket a
szamlakon szereplé datumoknak megfeleld idéintervallumra kell elkésziteni.

(8) A beérkezett bevételeket 24 oran beliil az ellatmanykezelé helyek kotelesek a
Fopénztarba befizetni, vagy csekken feladni az Egyetem szadmldjara. Ettdl eltérni a Pénziigyi
Igazgatd eldzetes irasos engedélyével lehet. Az ellatméanykezeld helyeken beszedett
bevételekrdl az ellatméanykezeld helyeknek szamlat kell kiallitani.

(90  Amennyiben a bevételek beszedése a FOpénztar nyitvatartasi idején kiviil torténik,
abban az esetben a bevételek befizetésére az ezt kovetd elsé munkanapon keriil sor.

(10) Amennyiben az ellatmanykezeld hely nem fizeti be az eldirt hataridében a bevételt, a
pénztarellendr felszolitasat kovetden a késedelem okat indokolni kételes.

(11) Ev végén a csekken torténé feladas nem lehetséges, a beszedett bevételt a Pénziigyi
Igazgatdsag altal kiadott zérlati korlevél altal eldirt idépontig be kell fizetni a Fopénztarba.

2.4.3.1. Mikodtetesi eloirasok

(1) A kozalkalmazottat a pénzkezelés ellatasaval, az ellatmany kezelésével a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg, amely feladatot a munkakori leirasban is rogziteni kell. A
szervezeti egységeknél az ellatmany kezelésével és a pénzkezelési teenddk ellatasdval a
szervezeti egységgel kozalkalmazotti munkaviszonyban 1évé olyan kozalkalmazottat kell
megbizni, aki 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel végzi feladatat. Helyettesités esetén a
helyettes azonos feltételekkel és kotelezettségekkel rendelkezik, mint az ellitmany kezeldje.
A pénzkezeléssel (ellatmanykezeléssel) megbizott személy és helyettesének jogallasat,
feladatait, felelosségét a személy munkakori leirdsdba kell foglalni, amelynek tudomasul
vételét a kozalkalmazott aldirasaval kell igazoltatni. A teljes anyagi feleldsség tényét a
pénzkezeléssel megbizott személy és helyettese nyilatkozattal koteles tudomasul venni. A
nyilatkozatot a kdzalkalmazott munkakori leirdsdhoz kell csatolni. Az ellatmany kezeldjének,
vagy helyettesének személyében beallott valtozas esetén az atadds-atvételrdl jegyzOokonyvet
kell kiallitani. A szervezeti egység vezetdje altal aldirt jegyzokonyv egy példanyat, a
Pénziigyi Igazgatosagnak kell megkiildeni.

(2) Az ellatmany kezeldje a felvett eldleget a szervezeti egységnél 1€v6 pénzszekrényben
Orzi. A kulcs egy példanyat a pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazott, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetdje vagy az altala irdsban meghatalmazott munkatars 6rzi.

(3) A szervezeti egység vezetdjének, és ellenjegyzéjének személyében bekovetkezo
valtozas esetén a kiadott ellatménnyal teljes kortien el kell szdmolni a Fépénztar felé, és az
ellatmanyt gjra kell igényelni a Pénziigyi lgazgatotol

2.4.4. Valutapénztar

(1)  Valutapénztar az Egyetemen a Fopénztar keretében miikodik.
(2) Az egyetemi devizaszamlarol a Fépénztar jogosult valutat felvenni és kiadni. A
valutapénztarbol csak a hallgatoi talfizetések visszatéritését lehet kifizetni.
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3 A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
(4) A FOpénztar a Valutapénztarba torténé befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig kiadasi pénztarbizonylatot 4llit ki az SAP rendszerben, és a bizonylatok
alapjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentést naponta le kell zarni. A Valutapénztarba
bekeriil6 valutakészletet a FOpénztar a bekeriilés napjara vonatkozd, az Egyetem szamviteli
politikajaban is meghatarozott MNB devizaarfolyamon datszamitott forintértéken veszi
nyilvantartasba. Ez alodl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell
felvenni, ¢és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi
arfolyamot meghatarozni.

(5) Az arfolyam-kiilonbozetek elszamolasa az Egyetem Eszkozok és Forrasok Ertékelési
szabalyzatanak és a Szamlarendjének eldirasai szerint torténik.

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

2.45. A pénzszallitas szabalyai

Ertékhatar Kiséro Szallitas modja
0 500 000 116 Tetszbleges
Riasztd jelzést addo vagy a pénzt/értékpapirt
500 001 2 000 000 216 értektelenné  tevd  technikaval  felszerelt
pénzszallito taskaval
3 f6 (vagy két | Riasztd jelzést add ¢és a pénzt/értékpapirt
2 000 001 5000000 | 16, ha az egyik | értéktelenné tevé  technikdval  felszerelt
fegyveres) pénzszallito taskaval és gépkocsival
316 Gépkocsival, riasztd jelzést add és/vagy a
5000001 | 30 000 000 szemel?’lzette”l, penzt/ertekpa}plrt crert’elfteh?nnfa tevo techmkav/al
melybdl 2 {6 | felszerelt pénzszallitd taskaval (vagy egyéb
fegyveres eszkozzel)
316
személyzettel, e, Y .
30000001 | 50000 000 melybdl 2 £ Specialis pénzszallitd (pancélozott) autoval
fegyveres

(1) A Fopénztar és a Magyar Allamkincstar kozott a pénzfeladas értékszallito zsakban
torténik, mely egyedi sorszammal van ellatva. A FOpénztaros altal elokészitett és lezart
értékszallitd zsdk a FOpénztaros altal alairt 2 példany szallitolevéllel (B.10-70/A/V szdmu
nyomtatvany boltban kaphatdo nyomtatvany) keriil atadasra a szallitast végzoknek, amely
szallitolevélen fel van tiintetve az értékszallitd zsak egyedi azonositoja is. A szallitolevelet
a FOpénztarban torténd atvételkor a szallitast végzok is aldirjak, igazolva ezzel azt, hogy
az értékszallitd zsdk sorszama megegyezik a szallitdlevélen jelzettel, illetve, hogy a zsdk
sértetlen allapotban van. Ezt kovetéen beszallitjdk a Magyar Allamkincstarba, ott az
atvétellel megbizott személy szintén aldirasaval igazolja, hogy a szallitolevélen feltlintetett
sorszam megegyezik az értékszallito zsdk sorszamaval, illetve, hogy a zsdk sértetlen
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allapotban kertilt atvételre.

(2) A készpénz szallitasaval megbizott személyeket és a gépkocsit a Biztonsagtechnikai
Igazgatdsag vagy az altala megbizott szervezet biztositja, az 5 000 000 Ft-os értékhatart
meghalado széllitdsok esetében a fegyveres kiséretet szintén a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag, vagy az altala megbizott szervezet latja el.

2.4.6. Személyi feltételek, pénzkezelési munkakorok és feladatok

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

a) pénztaros, pénztar helyettes(ek),

b) pénztarellendr, pénztarellendr-helyettes (ek),

C) érvényesiték (szamfejtok),

d) utalvanyozok.

(2) Az egyes munkakorok kialakitdsara vonatkozé Osszeférhetetlenségi szabalyok:

a) egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo, a pénziigyi
ellenjegyzd, érvényesitd (szamfejtd) €s a pénztarellendr;

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

C) nem bizhatd6 meg a pénztaros a fizetési (pénzforgalmi) szamla feletti rendelkezési
jogosultsaggal, pénztarellendri feladatokkal, utalvanyozasi joggal, pénztir — és
fizetési (pénzforgalmi) szamla-forgalom konyvelésével, a pénztarban tarolt idegen
pénzek ¢és értékek feletti rendelkezési joggal.

(3) A felsorolt munkakorokre kijeldlt személyek részére a megbizast irdsban, a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak kell kiadnia. A megbizas egy példanyat a feladattal
megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat pedig munkaltatoi jogkor gyakorlonak
kell meglrizni. A megbizds atvételekor a megbizottnak irasban nyilatkoznia kell, hogy
feladatait a Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsai szerint latja el.

4) A pénzkezelést végzo személyek a munkajukat onélldan, teljes anyagi feleldsséggel
végzik, melynek tényét a munkéba Iépésekor a 6. szaml melléklet szerinti feleldsségvallalasi
nyilatkozatban, irasban kell rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért a szervezeti egység
vezetdje a felelds.

(5) Az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés €s kancellari egyetértési jog gyakorlas
szabalyait részletesen a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

(6)  Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen el6életii, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkez6
kozalkalmazott bizhaté meg.

2.4.6.1. Pénztaros (f6pénztaros, hazi-pénztarosok és az ellatmanykezelé helyek
pénztarosai)

(1) A pénztar kezeldje a pénztaros. A pénztaros feladatai:
a) akészpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz és értékek, szabalyszerli kezelése, megdrzése,
c) az alapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feltilvizsgalata,
d) abizonylati fegyelem betartasa,
e) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
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f) a pénztarzarasra vonatkozo eldirasok betartasa,

g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

h) szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése,

i) szabadsag, betegallomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa,

J) avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
(2) A fépénztaros a pénztaros feladatain kiviil gondoskodik az elszamolasi szamlar6l
felvett pénz bevételezésérdl, valamint a FOpénztarba beérkezett bevételek befizetésérdl az
Egyetem szamlajara.

2.4.6.2.  Pénztaros helyettes

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

(2) A pénztarosi munkakor atadas - atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az
atadasnal jelenlevé atado pénztarellendr és atvevd koteles alairni. Igy kell eljarni abban az
estben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg a munkahelyén. A pénztaros
helyett, ekkor a hivatalbdl jelenlevd felettese és két tanu irja ald a jegyzdkonyvet.

(3) A pénztar atadas-atvétel elbtt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni,
pénztarzarast kell késziteni. Pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki koteles meggydzddni az elszamolasok
helyességérdl, az atvett értékek meglétérol.

2.4.6.3. Peénztarellenor

(1) Feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tul, a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.
(2) Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalnia, hogy:

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

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

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

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaljak-

e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) a pénztarkifizetéseknél megvannak-e¢ a megfeleld alairasok,

h) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt

nem a jogosult vette fel személyesen,

1) szigort szamadasti nyomtatvanyok ellendrzése.
(3) A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel
kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok a tényleges pénztarkészlet Osszege
megegyezik-e a pénztarjelentés adataival.
4) A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével
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ellatni. A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni. A pénztarellenérzés soran
megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelenteni kell a Pénziigyi Igazgatonak.
(5) Ha a pénztéarellendr a pénzkezeléssel kapcsolatos mulasztast, szabalytalansagot tar fel,
errdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarossal is ala kell iratni. Az alairt
jegyzokonyvet a pénztarellendr tovabbitja a Pénziigyi lgazgato részére.

2.4.6.4. A pénzvalodisaganak ellendrzése

(1) A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzt fogadhat el.

(2) A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirdsok megtartasaval kell végezni:

a) Valddinak és forgalomképesnek mindésiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibakt6l mentes.

C) Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen mdédon meghamisitott forgalmi pénzérme.

d) Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizetheto).

(3) A pénztaros hamis vagy annak latszo érmét, vagy bankjegyet nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartani. A befizetdvel tisztazni kell a hamis vagy annak
latszd érme, bankjegy eredetét. Az esetrdl jegyzokonyvet kell késziteni a 8. sz. melléklet
szerint, amelyet 4t kell adni a Pénziigyi lgazgaténak. A Pénziigyi lgazgatdé ezzel
egyidejlileg értesiti a Gazdasagi Foigazgatot. Amennyiben a bankjegy birtokosa a
jegyz6konyvben szerepeld adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, vagy a
jegyzOkonyvet nem hajlandé aldirni, ezt a koriilményt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

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

(5) Az MNB a szakért6i vizsgalat eredményérdl a vizsgalat kezdeményez9jét vagy annak
MNB-n¢l eljart megbizottjat értesiti, és a szakértdi vizsgalat szerint valodi forintbankjegy
ellenértékét, illetve a valddi kiilfoldi bankjegyet — a szakértdi vizsgalat eredményérdl
sz0lo értesitéssel egyidejlileg — visszajuttatja a szakértdi vizsgélat kezdeményezdjének
vagy annak MNB-nél eljart megbizottjanak. A hamis bankjegy 6rzését és kezelését az
MNB végzi.

(6) Ha a Magyar Allamkincstar észleli a hamisgyants bankjegyet és azt megkiildi az MNB
részére szakértdi vizsgalatra, a hamisgyanus bankjegy Osszegével csokkentve irja jova a
befizetést az Egyetem bankszdmldjan. Ha a bankjegy hamisnak bizonyul, abban az
esetben a hamis bankjeggyel fizetd személy befizetése az 0sszeggel csokkentésre kertil.

2.4.6.5. Vezetdi ellendrzés

(1) A Fopénztarra vonatkozéan a Pénziigyi Igazgato, a gazdalkodo egységeknél 1évo

pénztarakra, vonatkozéan a tombigazgatd, kari gazdasigi igazgatd, az ellatmanykezeld

helyekre vonatkozoan pedig a tombigazgatd, a vezetd gazdasagi koordinator, gazdasagi
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vezetd, kari gazdasagi igazgato, vagy egy altala megbizott személy negyedévenként koteles
a hazipénztar rendjét illetve az elldtmanykezelés szabalyszerliségét szuroprobaszeriien
ellendrizni. Az ellatmanykezelés ellendrzésének ki kell terjedni a (2) bekezdés a) pontra.

(2) A hazipénztar ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) apénz és értékkezelésre,

b) a bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszertiségére,

c) a felhatalmazasok, valamint ehhez kapcsoloddan az érintett dolgozok munkakori

leirdsainak szabalyszerliségére,

d) apénz és egyéb értékek drzésének biztonsagara,

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

(3) Az ellendrzésrol a 11. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a Fépénztarba be kell kiildeni legkésObb az ellendrzést kovetd elsd elszdmolassal
egyidejiileg.

(4)  Pénztarrovancs

a) A hazipénztarakban az illetékes tOmbigazgatd, vezetdé gazdasagi koordinator,
gazdasagi vezetd, kari gazdasigi igazgatd koteles eseti ellendrzést tartani,
amelynek célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzdsszeg
megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

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

c) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a
pénztar munk4jat. A pénztarosnak pénztarzarast kell késziteni, majd a zardst
kovetéen el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie Kkell
cimletenként megszamolva ¢és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
pénztarban taldlhatd készpénzt. Az 0sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran
kimutatott Osszeggel. Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat,
utalvanyokat, egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

d) A rovancsrol a 12. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni
a pénztarzards eredményét €és az esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szdrmazik az
eltérés. A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato,
hogy mas személy szdndékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a
hiany oka vagy a kerekitésbdl adodo pénztarhiany.

2.4.7. Elolegek kiadasa, elszamolasa

24.7.1. Szervezeti egységek rendkiviili, eseti vasarlasi eldlegének felvétele és
elszamolasi rendje

(1) Az ellatmanyon kiviil a szervezeti egységek rendkiviili, eseti eldleget igényelhetnek,
irdsban, eredeti alairdssal ellatva. Az eldleg felvételéhez a Pénziigyi Igazgatd eldzetes irdsos
engedé¢lye sziikséges abban az esetben is, ha a szervezeti egység a hazipénztarabdl igényli az
eloleget. Az irasos engedély megadasaig a hazipénztar eldleget nem adhat ki a Szervezeti
egyseég részére.

(2) A szervezeti egységek a megallapitott ellatmanyon tul, csak meghatarozott céllal
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vehetnek fel utdlagos elszdmolasra eldleget, amelyet a Fépénztar és a hazipénztarak adhatnak
ki, az ellatmanykezeld helyek az ellatmany terhére eldleget nem folyosithatnak.

(3)  Ujabb eléleg felvételére csak az elézéek elszamolasa utan keriilhet sor. A kiadott
eldleggel a szervezeti egységnek legkésobb a felvételt kovetd 15 munkanapon beliil el kell
szamolnia. Ettdl eltérni a Pénziligyi Igazgato eldzetes irasos engedélyével lehet,

(4) Az év végén kiadott elbleg elszamolasanak rendjérdl zarlati korlevél rendelkezik. Az
elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasat (eldleg nyilvantartds) a Pénziigyi Igazgatosag
megbizott dolgozoja vezeti.

(5) A rendkiviili, eseti el6legek 0sszegének felvételére a tombigazgatok, haldzat-iranyitasi
igazgatok, vezetdé gazdasagi koordinatorok, kari gazdasagi igazgatok és gazdasagi vezetdk
jogosultak, vagy felelds személynek visszavondsig érvényes meghatalmazast adhatnak ki,
amelyeket a Fopénztar kezel és a meghatalmazottakrol kiilon nyilvantartast vezet.

Az eldleg felvételére vonatkozo kérelmet a Pénziigyi Igazgatohoz kell benytjtani.

24.7.2. Maganszemélyeknek adott vasarlasi eloleg

1) A munkavallalok vésarlasi eldleget igényelhetnek irdsban, eredeti aldirassal ellatva.
Az eldleg felvételét a tombigazgatdk, halozat-irdnyitasi igazgatok, vezetd gazdasagi
koordinatorok, kari gazdasagi igazgatok ¢és gazdasagi vezetdk, irasban engedélyezik.

(2) A felvett eldleggel 30 napon beliil el kell szamolni. Harminc napon tali elszamolas
esetén a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 72. § eldirdsait kell
alkalmazni.

(3) Amennyiben a munkavallalé sajat hibajabol nem szamol el az eldleggel, az ebbdl
eredo kozterheket koteles az Egyetem részére megtériteni.

2.4.7.3.  Parkoloautomatak iizemeltetésére kiadott elélegek

(1) Amennyiben a parkoldautomata miikodéséhez a gépet valtopénzzel kell feltdlteni, az
ehhez sziikséges készpénz kiadasa a FOpénztarbol adott eldlegként torténik.

(2) A kiadott eldleggel minden honap végén el kell szamolni és a honap elsé napjan Gjra fel
kell venni az eldleget.

2.5. Bankszamlarol torténé fizetések rendje

(1) Banki atutalasok: a szabalyosan kezelt, felszerelt, bekiildott szamlak alapjan a Pénziigyi
Igazgatdsag Pénzforgalmi Csoportja Gsszeallitja a banki atutalast a fizetési hataridok ¢és a
likviditasi lehetdségek figyelembevételével. Az Osszedllitott allomanylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szdmldk adataival. A devizaban kiallitott, felszerelt, kezelt,
igazolt szamlakat a Pénziigyi Igazgatdsag Deviza Csoportjahoz kell bekiildeni utalasra.

(2) A szamlak, egyéb feladasok, bér- és bérjellegii kifizetések atutalasai a GIRO rendszeren
keresztiil, esetenként papir alaptl atutaldsi megbizassal torténnek. Az atutalast kovetden a
Kincstar megterheli az Egyetem megfeleld szamlajat, amelyrdl kivonatot kiild, amely
alapjan a Pénziigyi Igazgatosag konyvel.

2.6.Nyilvantartas
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(1) A kotelezettségvallalast, a kovetelések nyilvantartasat, valamint a tényleges bevételek
¢s kiadasok adatait a keretek betartasa érdekében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

(2) Az elbiranyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok, pénziigyi nyilvantartasok, a
bevételek, az atutalassal, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiilonbozd szinta
lekérdezési lehetdséget biztositd feldolgozasa az egységes gazdasagi informatikai rendszerben
torténik.

2.7.Pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos nyomtatvanyok és bizonylatok

(1) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat,

(2) pénztarjelentés,

(3) kimend szamla,

(4) készpénzfizetési szamla,

(5) nyugta, befizetési jegyz¢ek, atvételi elismervény,
(6) taxi csekktomb,

(7) készpénzfizetési utalvany,

(8) lizemanyag eldleg elszamolas,

(9) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfoldi),

(10) eldleg felvétel.

2.7.1. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

(1) A Szamv. tv. 168. § alapjan szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni:

a) a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat: nyugta, készpénzfizetési

szamla (csak rendszerleallas esetén hasznalhato),
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

c) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
(2) A szigort szamadasu nyomtatvanyokat - amennyiben a Kézponti Raktar a megfeleld
tombbel nem rendelkezik - a szervezeti egység sajat hataskdrben szerzi be a kozbeszerzési
eljards soran nyertes, szerzddéses partnertdl, €s a nyomtatvanyokrdl nyilvantartast koteles
vezetni (10. sz. melléklet).
(3) A szigori szamaddsu nyomtatvanyokat a vasarlds (amennyiben a szervezeti egység
sajat hataskorben szerzi be), illetve a K6zponti Raktarbol valo kihozatal utan haladéktalanul a
Fopénztarba kell szallitani hitelesitésre. Csak a FOpénztar altal hitelesitett nyomtatvany
hasznalhato.
4) A felhasznald koteles a szigori szamadasi nyomtatvanyokat gondosan Orizni. Az
évkozben betelt nyomtatvany tomboket, ill. SAP bizonylatokat 6sszerendezés utan, irattarba
kell helyezni és 8 évig megOrizni.
(5) December 31-i fordulénappal a pénztarak, ellatmanykezeld helyek a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem Leltarozasi szabalyzata
szerint. Az elkészitett leltart a FOpénztar részére kotelesek megkiildeni a fordulénapot kdvetd
januar 15-ig.
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2.7.2. Pénztarbizonylatok

(1) A pénztari nyilvantartasok vezetéséhez hitelesitett nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
A hitelesités a pénztarellenor feladata. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést
felmeriilésiik sorrendjében pénztarbizonylaton kell rdgzitenie.

(2) A pénztari forgalomban az SAP szamviteli rendszerében késziild szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni. Amennyiben az SAP program hasznélatira valamilyen oknal
fogva nem keriilhet sor, akkor a tomb nyomtatvanybol bevételi ¢és kiadasi
pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen haszndlni, melyet a kiadéasok illetve bevételek mellé
kell csatolni, mivel azokon torténik meg a Ft atadas atvétel ha az SAP program ujra
hasznalhatd, a SAP-ban a kiadasokat illetve bevételeket potlolag rogziteni kell. A tomb
nyomtatvanybol keletkezd pénztarbizonylatokat kék tollal kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a tépéldanyokkal egyiitt) meg
kell Orizni. A bizonylattombok - a pénztarba torténd beérkezésiiktél kezdve - szigoru
szdmadasu bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

(3) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadasi szamla, a készpénzjegyzék stb. A szabalyszerlien
kiallitott bizonylat kovetelményeire vonatkozd eldirdsokat a Szamv. tv. 166-167. §
tartalmazza.

2.7.2.1. Bevételek kezelése, bizonylatok

1) Az ellatmanykezeld helyeken a beszedett bevételekrdl a vevonek nyugtat kell adni,
amelyre a FOpénztar altal hitelesitett nyugtatdmbok hasznéalhatéak. A nyugtatdmbokben
szereplé harom azonos szamu bizonylat koziil az egyiket a vevd kapja, a masik az SAP
rendszerben kiallitandd6 SD szamla, és az elszamolas alapja, a harmadik példany a
nyugtatdmbben marad. A kiadott nyugtatombokrdl a pénztaros nyilvantartast vezet.

(2) A beszedett Osszegek bevételezésére az SAP informatikai rendszer altal készitett
bevételi pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett Osszeg egyezOségének igazolasara a befizetdvel ala kell iratni. A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztaros aldirasaval igazolja, majd a pénz atvételérdl szolod
nyugtat a befizetonek datadja. Ugyanez vonatkozik a visszafizetésre keriild 0Osszegek
kezelésére is.

(3) Rendkiviili esetben (SAP rendszer leallas) alkalmazhat6 bizonylat tomb. A bevételi
pénztar bizonylat elsé példanya, a csatolt alapokmanyokkal egyiitt, a kdnyvelés bizonylata; a
masodik ,,nyugta” példany a befizetonek atadasra keriil, a harmadik példany a tombben
marad, amelyet a pénztarban kell tartani. Ebben az esetben is az alkalmazasi lehetdség
megnyitasat kovetden a gazdasagi miiveletet az SAP rendszerben régziteni kell.

(4) A parkoloautomatak bevételét a pénzkezeléssel megbizott alkalmazott és az érintett
szervezetl egység alkalmazottja igény szerint kiliriti. Az automatabol kivett Osszeg a
FOpénztarba keriil beszallitdsra, az automata Osszesitd bizonylataval és a kiallitott SD
szamlaval egyiitt az {irités napjan. A pénztdros a behozott Gsszeget megszadmolja és a
szervezeti egység altal kiallitott SD szamla alapjan bevételezi a pénztarba. Az SD szamla
kiallitasa soran figyelembe kell venni a vevOk kérelme alapjan kiallitott szadmlakat.
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(5) A parkoléautomataknal befizetett parkolasi dijak mentesiilnek a nyugtaadasi
kotelezettség alol az Aaltalanos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIL torvény
(tovabbiakban: Afa. tv.) 167. § c) pont alapjan. A vevok részére szamlat a szervezeti egység
allit ki a parkol6jegy bemutatasa esetén.

2.1.2.2. Kiadasi pénztarbizonylatok

(1) Minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozé okmanyokkal egyezben - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.
A bizonylatbdl az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell a
konyvelésre atadni. A tOpéldanyt igazolasul a pénztiros Orzi meg a pénztarjelentés
masolataval egyiitt.

(2) A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, a sziikséges aldirdsokkal ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbodl 6sszegeket.

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

4) A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolni. A pénz
atvételét az atvevonek a kiadasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie. Ha az atvevo
nem a Semmelweis Egyetem valamely szervezeti egységének dolgozdja, a kiadasi
bizonylaton (pénztari alapokmanyon) az atvevd személyi igazolvany szamat is fel kell
tiintetni.

2.71.2.3.4 pénztarjelentés

(1) A pénztarosok az SAP integralt informatikai rendszer altal kifejlesztett formatumu
,lddszaki pénztarjelentés” vezetésére kotelezettek.

(2) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, a teljesitést kovetden azonnal
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetni. A pénztarjelentést minden nap
1-t61, kezd6d6 emelkedd szamsorral az SAP rendszer adja.

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

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

(5) A konyvszerinti, és a megszamolt pénzosszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a
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pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az sszeget, mint hianyt,
kiadasba kell helyezni és az eltérést legkés6bb 5 munkanapon beliil rendezni.

(6) A pénztarjelentésbe csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatot
bevezetni. Bevételek esetében csatolni kell az SAP SD vevészamla egy példanyat, a kiadasi
pénztarbizonylathoz a készpénzes szamlakat.

2.8.Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

2.8.1. Egyeb értékcikkek tarolasara vonatkozo szabalyok

(1) Az Egyetemen, a béren kiviili — és béren kivilli juttatisnak nem minésilé —
juttatasokrol szolo szabalyzat alapjan adott utalvanyok megrendelésére az Emberier6forras-
gazdalkodasi Foigazgatosag kijelolt munkatarsa jogosult. Az utalvanyok kiosztasat a
Fopénztar megbizott munkatarsai végzik. A kiszallitott utalvanyokat a Foépénztar
pancélszekrényében kell drizni a szervezeti egységeknek, jogosultaknak torténd atadasig.
(2) A lejart utalvanyokat a Fépénztar munkatarsai a forgalmazonal visszavaltjak.
(3) Az Egyetem kozalkalmazottjai részére megrendelt SZEP kartyak érzése a Fopénztar
pancélszekrényében torténik a jogosultnak torténd atadasig.
4) Bankgarancidra vonatkozo megéllapodasokat eredeti példanyban 4t kell adni a
Pénziigyi lgazgatdésagnak, atvételi igazolas ellenében. Az atvett bankgarancidk Orzése a
FOpénztarban a pancélszekrényben torténik
(5) A pénztarakban, ellatmanykezeld helyeken egyéb értéket (letétet) a szervezeti egység
vezetdje, vagy az illetékes tombigazgatd, vezetd gazdasagi koordinator, kari gazdasagi
igazgato ¢és gazdasagi vezet6 engedélyével lehet tartani, amelyeket elkiilonitetten kell kezelni,
nyilvantartani, és év végén teljes korlien elszamolni, megsziintetni. A letétet zart boritékban
elkiilonitetten kell kezelni. A letét készpénzdsszegét a pénztarban tarolhatd készpénz
szempontjabol nem kell figyelembe venni, elkiilonitett nyilvantartast kell vezetni legalabb a
kovetkez6 adatokkal:

a) letét atvételének idépontja,

b) letevd neve és cime,

c) letét jogcime,

d) letét Gsszege,

e) kiadas id6pontja,
atvevo neve €s cime, alairasa.

2.8.2. Pénzkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyok

(1) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani ¢és
kiegyenliteni:

a) a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebb 0;

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

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebb 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkozelebb 0;
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forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

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

2.9.Sajat és fejezeti hataskorii el6iranyzat médositas, atcsoportositas

(1) Az eldiranyzatok kezelése a hatalyos jogszabalyok és Gazdalkodasi szabalyzat 3.4.1. pont
(7)-(9) bekezdések és a Gazdalkodasi Szabalyzat 3. szamu mellékletében talalhatod
nyomtatvany alapjan torténik.

(2) Az eléiranyzat modositas konyvelése, nyilvantartasba vétele a pénziigyi osztaly feladata a
munkakari leirasban rogzitettek szerint.

3. Szamlazas rendje

(1) Az Egyetem a kiils6 megrendelések, szolgaltatdsok, szerzddések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzOdésben rogzitett modon elére, de legkésdbb a teljesitést kovetd 15
napon beliil, készpénzzel vagy készpénzfizetési eszkozzel torténé fizetés esetén a fizetéssel
egyidejiileg koteles szamlazni. A szdmldzast a szolgaltatast végzd gazdasagi szervezet végzi,
az SAP rendszer szabalyai szerint. A szamla kotelez6 adatait, - amelyet az altalanos forgalmi
adorol szol6 2007. évi CXXVIL. torvény (a tovabbiakban Afa tv.) ir el6, - az SAP rendszerbdl
kell eléallitani.

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

(3) A jogszabaly tartalmuk miatt megkiilonboztet szamlat és egyszerisitett szamlat,
azonban az Egyetemen beliili kezelés szempontjabdl a tovabbiakban a szdmla fogalmat
hasznaljuk.

4) A szamlat a Szamv. tv. és az SAP rendszer eldirdsai szerint kell kezelni. A Szamv. tv.
szamviteli bizonylatokrdl sz6lo 165-169. §-ban foglalt rendelkezések szerint a bizonylat
adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lenniiik, és
legalabb az ad6 megallapitdsahoz valo jog eléviiléséig kell olvashatd forméban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshetd modon azokat megdrizni. Ez a megdrzési
kotelezettség természetesen a szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is
vonatkozik.

(5) A téves bejegyzéseket athtizassal €s a helyes beirdsaval lehet kiigazitani, helyesbiteni,
annak egyidejii ellenjegyzése (hitelesitése) mellett. Gépi szamlat kézzel javitani nem lehet.

(6) Azokban az esetekben, amikor a bizonylat (pénztari v. banki) funkcionalis szerepe
miatt nem javithatd, vagy a javitds mar olyan nagymértékii, hogy a bizonylatokkal szemben
tamasztott hitelesség, megbizhatdsag, helytallosag és vildgossag mar nem biztosithato, akkor
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azt rontott példanyként kell kezelni, s helyette 0j bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot athuzassal érvényteleniteni kell.
(7) A szamlaban feltiintetett adatok valodisagaért a kibocsato a felelds.

3.1. Szamlahelyesbités

(1) Az Afatv. kimondja, ha a szamlakiéllito adéalany a kordbban kibocsétott szamlajaban
feltiintetett add Osszegét, vagy az annak meghatarozasdhoz sziikséges tételeket modositja,
illetve az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani, akkor szdmlaval egy tekintet ala es6
okiratot kell kibocsatania. A szamlaval egy tekintet ala es6 okiraton szerepelnie kell az
eredeti szamla azon adata megnevezésének, amelyet a modositas érint, valamint a modositas
természetének, illetéleg annak szamszeri hatasanak, ha ilyen van.
(2)  Nyomdai uton eléallitott, kézzel kitoltott szamla esetében a szamla adot, adoalapot
nem ¢érint6 hibaja esetén megengedett a rontott adat athuzasa (az eredetileg feltiintetett adat
olvashatosaganak megdrzése mellett) és a helyes adat ala-, folé- vagy melléirdsa, a hianyzo
adat potlasa, és a javitdst végzd aldirdsa, a javitds idSpontjdnak feltiintetése, minden
szamlapéldanyon. Lehetséges a kézi kiallitasti szamla gépi szdmlaval torténd modositasa,
valamint ennek forditottja is. Tilos a gépi szamlat kézzel atirva javitatni.
(3) A szamlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni, mivel csak
ezen eredeti szdmla és a helyesbitd szamla egylitt fogja tiikrozni a tényleges
adokatelezettséget. Amennyiben a helyesbitésnek szdmszert hatdsa van a helyesbitd szamlan
fel kell tiintetni a helyesbités tényére utald jelzést, az eredeti szamla szerinti addalapot és
adoosszeget, majd a modositdsnak megfeleld helyes adodalapot, adokulcsot és adod Osszeget,
végiil a kiillonbozetet. A helyesbitd szamldn minden esetben a teljesités idépontjaként az
eredeti teljesités idopontjat kell feltiintetni.
4) Lehetdség van az Un. csoportos modositd bizonylat kiallitasara is, azzal, hogy a
csoportos modositd bizonylaton valamennyi mddositandd szamla tekintetében vildgosan és
atlathatéan szerepeltetendd a modositandd szdmléra torténd hivatkozas, tovabba az, hogy az
adott szdmla mely adatat érinti a modositas, a mdodositas természete és szamszerli hatdsa.
Amennyiben a korrekcié a szamlaban feltiintetett adoalapra és/vagy adodsszegre vonatkozik,
akkor a csoportos modositd bizonylattal csak az olyan iigyletekrdl kibocsatott szdmlak
modosithatok, amelyek tekintetében az add és/vagy addalap korrekcié eredményét ugyanazon
elszamolasi id6szakban kell elszamolni. Ha azonban a korrekcié eredményeképpen né az
adoalap vagy/és a fizetend6 ado, akkor csak az azonos bevallasi idészakra esé alapszamlakat
lehet egyetlen csoportos korrekcios szamlaban helyesbiteni, vagyis annyi korrekcios szamlat
kell kiallitani, ahany eredeti bevallasi id6szakot érint a korrekcio.
(5) Ha az SAP program csak azt a megoldast tamogatja, lehetéség van a kibocsatott
szamla adoalap, adoosszeg adatanak olyan modon torténd korrekciojara, amikor a korabban
kibocsatott szamla érvénytelenitésre/sztornirozasra keriil és egy uj szamlat bocsatanak ki. Az
uj bizonylaton az eredeti teljesitési idopontot kell szerepeltetni. Az érvénytelenit6/sztornirozo
szamla és az uj szamla egyiittesen modositja az eredeti szamla adatat, egyiittesen veendé
figyelembe modosito szamlaként.
(6) Készpénzfizetést tartalmazd szdmla sztornirozésa esetén a 14. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell kiallitani. A jegyz6konyv eredeti példanyat a szdmlat kiallitd szervezeti
egység koteles megbrizni. A pdf. formatumu, alairt jegyzOkonyvet e-mailben meg kell
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kiildeni a Pénziigyi Igazgatosag részére a jegyzokonyv kiallitasat kovetd munkanapon.
4. Az elektronikus szamlak kezelésével kapcsolatos eldirasok

(1) Az Egyetem altal elektronikus szdmla csak abban az esetben fogadhaté be, ha azt
jogszabaly irja eld, illetve ha erre vonatkozoan az Egyetem és a szallitdo irasban
megallapodott.

(2) Amennyiben jogszabalyi kotelezés vagy megallapodas alapjan az Egyetem elektronikus
szamlat fogad be, akkor errdl a tényrdél a Pénziigyi Osztaly Pénzforgalmi Csoportjanak
szervezeti egységhez tartozé ligyintézojét tajékoztatni kell.

(3) Az elektronikus szamlat az erre a célra rendszeresitett e- mail cimre
(eszamla@semmelweis-univ.hu) sziikséges megkiildeni, amelyr6l a partnert tajékoztatni
kell. Amennyiben mégis a szervezeti egységhez érkezik az elektronikus szamla, az
elektronikus szamlat tartalmazo e-mailt az egység azonnal koteles az e-mail cimre
tovabbitani. Az elektronikus szamlat kinyomtatott formaban a Pénzforgalmi Csoporthoz
bekiildeni tilos.

(4) A Pénzforgalmi Csoport munkatarsa az elektronikus szamlat megvizsgalja az alabbiak
szerint:

- tartalmaz-e mindsitett alairast,

- tartalmaz-e id6bélyeget,

- alaki, tartalmi szempontbol hibatlan.
Ha az elektronikus szamla a fentiek szerint befogadhatd, menti az Egyetem szamitogépes
halozatanak ,,(P:)KOZOS(\GMF\GFI_VOL\USERS\PFORG\ESZAMLAK?” mappéjaba.

(5) Ezt kovetden a szamlat kKinyomtatja, ellatja az alabbi megjegyzéssel:

ELEKTRONIKUS SZAMLA
Tarolas helye:
(P:)KOZOS(\GMF\GFI_VOL\USERS\PFORG\ESZAMLAK
Elektronikusan érkezett:
eszamla@semmelweis-univ.hu

(6) Ezt kovetden a szamla feldolgozasa, kezelése megegyezik a papiralapu szamlakéval
(felszerelés, iktatas, alairas, pénziigyi teljesités, irattarozas).

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

(8) Az Informatikai Igazgatosag vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a tarhelyen a megfeleld
kapacitas, valamint az elektronikus szdmlédk kezeléséhez, vizsgalatdhoz sziikséges
szamitogépes program legfrissebb verzidja folyamatosan rendelkezésre alljon.

5. Az Egyetem altal igénybe veheto kincstari VIP kartya hasznalat szabalyai

(1) A kincstari kartya készpénz-helyettesit fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési
miiveletet kezdeményezhet.
(2) Az Egyetemen a kincstari kartyak koziil az Mastercard VIP aranykartya hasznalhato,
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amely a kartyahasznélatra feljogositott vezetd beosztasu kdzalkalmazottjai reprezentacids és
utazasi kiadasainak kiegyenlitésére szolgald, kiilfoldon és belfoldon egyarant hasznalhato
elektronikus, és hagyomanyos médon is elfogadhato fizetési eszkoz.

(3) A VIP aranykartya hasznalatara jogosult, igénybevevok korét a Gazdasagi Foigazgato
javaslata alapjan, az illetékességi teriilet szerint a Rektor vagy a Kancellar irasban
engedélyezi. A dontésrdl a Pénziigyi Igazgatdsagot értesiteni kell.

(4) A VIP aranykartya a kincstari kartyarendszert izemeltetd hitelintézet, és a Kincstar
logodjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos ¢és a kartyabirtokos adataival megszemélyesitett
betéti kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik.

(5) Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti
szadmla tulajdonosa a kartya hasznalatara feljogositott. A kartyabirtokos a kartyaért személyes
felel0sséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kartya biztonsagos 6rzésérol a
kartya birtokos koteles gondoskodni.

5.1. Kartyafedezeti szamla

(1) A VIP Kartyafedezeti szamla a VIP Kincstari bankkartyaval lebonyolitando
tranzakciok pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald szamla. Kartyafedezeti
szamla az ,,Eloiranyzat-felhaszndalasi keretszamla” Kincstari szamlahoz rendelhetd.

(2) A Kkartyafedezeti szdmla megnyitdsat az ,Intézmény- és szdmla torzsadatok
bejelentése” nyomtatvanyon kell kezdeményezni, amelyet kartyatipusonként, illetve a
megnyitandé Kértyafedezeti szamlanként kiilon-kiilon kell kiéllitani. A nyomtatvanyt kitoltve
a feliigyeleti szervhez (Emberi Eréforras Minisztérium) kell benyujtani engedélyezésre és
tovabbi tigyintézésre.

(3) A Napi limit-6sszege jelenleg 1.000.000 Ft. Az Arany kartya igényléséhez ¢és
kiadasahoz a Kancellar eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.

5.2. Kincstari kartyaval (VIP) kapcsolatos TeleBank funkciok

(1) A TeleBank funkciok két tipusat kiilonboztetjiik meg:

a) szikitett: a kartyabirtokos arr6l kap informaciot, hogy adott pillanatban a
kéartyahasznalati limitjéb6l még mennyi all a rendelkezésére (limitmaradvany
lekérdezése)

b) teljes korii: a kartyabirtokos le tudja kérdezni, hogy az adott napon felhasznalhatd
teljes limitjéb6l még mennyi all a rendelkezésére, valamint a Kartyafedezeti Tiikor
szamla adott pillanatban milyen egyenleggel rendelkezik (limitmaradvany
lekérdezése, egyenleglekérdezés).

Teljes korti TeleBank funkcioval csak a Kancellar rendelkezik.
(2) Fedezet-visszavezetés kizardlag a teljes TeleBank funkcioval rendelkezd kartyaval
lehetséges. Uj adatlap benytjtisaval barmikor lehetésége van az Egyetemnek a meglévd
kartydkra vonatkoz6 limitek és TeleBank funkcid modositasara, valamint 0j kartyak
igénylésére.
(3) A Kincstari Bankkartya Szerz6dés és Adatlapok minden példanyat eredeti alairassal és
bélyegzidvel kell ellatni.
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5.3. Kincstari kartyak (VIP) fedezetének biztositasa és figyelése

(1) A Kincstari kartyak hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a kartyabirtokos szervezeti
egységeének dologi kerete nyujtja.

(2) A Kartyabirtokos koteles a kartya atvételekor a Pénziigyi Igazgatosag altal biztositott
felelosségvallalasi nyilatkozatot alairni, amelyben kijelenti, hogy a kartya hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat megismerte €¢s magara nézve kotelezo jelleglinek ismeri el.

(3) Az els6 kartyak igénylésével egy idében atutalasra keriil a Kartyafedezeti szamlara a
kartyak hasznélatahoz sziikséges fedezet, de minimum a kartyak éves dija.

(4)  Amennyiben a Kartyafedezeti szamlan nem all rendelkezésre a Bank altal elszamolt
tételek ellenértéke, a Kincstar a hianyzé fedezet Osszegével automatikusan megterheli a
Kartyafedezeti szamlahoz kapcsolddo Eloiranyzat-felhasznalési keretszamlat.

(5) Elszamolasi kotelezettségként nyilvantartasba kell venni a Kértyafedezeti szamlakra
atvezetett 0sszegeket.

(6) A Banknal a kartyak mitkkddésének biztositasa érdekében Kincstari Kartyafedezeti
Tiikorszamla keriil megnyitasra, amelyek szdma azonos a Kincstarnal vezetett Kartyafedezeti
szamla szadmaval. A Bankndl megnyilt Tikorszamla olyan célszamla, amely kizardlag az
ahhoz kibocsatott Kincstari kartydkkal végrehajtott tranzakciok, valamint az azokkal
kapcsolatos dijak, koltségek és egyéb tételek Kincstarnal torténd pénziigyi elszamoldsara
szolgal.

(7) A Kkartyafedezet figyelése torténhet a TeleBank informacids rendszer segitségével
(telefonon), valamint szdmlakivonatok alapjan. A TeleBank informacids rendszert kizardlag a
kartyabirtokosok tudjak igénybe venni. A szamlakivonatok alapjén torténd figyelés érdekében
a Kincstartol Kartyafedezeti szdmlakivonat, a Banktol Kincstari Kartya Tiikorszamla kivonat
érkezik minden olyan munkanapon, amikor egyenleget befolyasolo valtozas tortént a szamlan.
(8) Amennyiben a Kartyafedezeti szamla egyenlege csokken, a fedezet a Kincstari szamla
terhére kiallitott atutalasi megbizas benyujtasaval novelheté. (Adott banki napon 12 o6raig a
szamlavezetd Kincstari fiokhoz aznapi teljesitésre beadott atutaldsi megbizason szerepld
Osszeg a Bank rendszerében a kovetkezd banki napon jelenik meg és hasznalhato fel
kartyaval.)

9) A Tamogatas- koordiniciés Csoport megbizott dolgozoja figyeli, hogy a
kartyafedezeti szamla egyenlege fedezze a szdmldhoz tartozo kartyak napi limitjének
Osszegét. Amennyiben az egyenleg a limit 6sszegek ala csokken, koteles a Pénziigyi Igazgatot
tajékoztatni, a feltoltéshez sziikséges intézkedések megtétele céljabol. A szamlakivonat
konyvelési bizonylatként szolgal.

5.4. Kincstari kartya és PIN kodra vonatkozo eljarasrend

(1) A kincstari kartyak és PIN boritékok atvételére a kartyabirtokos, vagy az Egyetem
altal meghatalmazott személy jogosult.

(2) A kartyabirtokos vagy az altala meghatalmazott természetes személy részére torténd
atadast dokumentalni kell (a pénz- és értékkezelésre vonatkozé szabalyok szerint), a kartyat
atvételkor a kartyabirtokosnak a hatoldalon 1év6 alairas panelen alé kell irnia, az Adatlapon
szerepld alairdsaval egyezd modon.

(3) A PIN kodot tartalmaz6 boritékokat sértetleniil kell dtadni a kéartyabirtokosok részére,
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amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel, mivel az abban szereplé PIN kodot csak 6
ismerheti. Az Egyetem kdteles biztositani az atvett eszkdzok biztonsagos szallitasat.

(4) A Pénziigyi Igazgatosag kiadja a jogosult személynek a kartyat és a kartyakezeléshez
sziikséges megallapodast atvételi elismervény ellenében.

5.5. VIP kartyaval végrehajthato tranzakciok és elszamolasuk

(1) Kizardlag reprezentacios, kikiildetési és publikacios koltségek fizetése torténhet
VIP kartyaval elektronikus ¢és manudlis elfogadd eszk6zokon, a kartydkon szerepld
emblémakkal megjel6lt elfogadohelyeken, a napi limit dsszeg, valamint a Reprezentacios
kiadasok szabalyzataban megjelolt osszeg erejéig és a Kotelezettségvallalasi
szabalyzatban foglaltak szerint. Egyéb vasarlas elOzetes kancellari engedély alapjan
teljesitheté VIP kartyaval.

(2) A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént fizetés alkalméval szdmlat kell kérnie, amelyet
az Egyetem nevére és székhelyének cimére kell kiallitani. A kartyaval tortént fizetés
igazolasaként az elektronikus elfogadd terminal (POS) két bizonylatot nyomtat. A
kartyabirtokos alairasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megorzi az
igazolo példanyt. Az elektronikus elfogadd terminal altal nyomtatott bizonylat Osszege ¢€s
datuma megegyezik a fizetés igazold szdmla végosszegével és datumaval.

(3) A kartyabirtokosnak a fizetést igazold szdmlaval, az SAP beszerzési megrendeléssel és
a kartyds fizetés megtorténtét igazold bizonylattal szabalyosan felszerelt szamlat a
Tamogataskoordinacidos Csoportra a meghatarozott hatariddn beliil le kell adnia. Az
elszamolas hatarideje a kartyahasznalatot koveté 5 munkanap. Kikiildetés soran hasznalt
VIP kartyanal, amennyiben a kikiildetés jellege nem teszi lehetévé (dokumentumok
csatolasa), az elszadmolas hatarideje a hazaérkezést koveté S munkanap.

4) A bizonylatok konyvelése a banki terhelések alapjan folyamatosan torténik. A
Pénziigyi Igazgatosdg a banki terhelésen, a kartyaazonositd alapjan megjelend koltségekhez
kapcsolodo, a sziikséges aladirasokkal és koltséghely megjeloléssel ellatott eredeti szamlakat
Osszerendezi a banki kivonattal, és elvégzi ezek egyeztetését. A szdmlakisérét a Pénziigyi
Igazgatosag illetékes teriilete késziti el, amelyet kovetéen az SAP rendszerben lekonyvelésre
kertil.

(5) Amennyiben a VIP aranykartyardl torténd kifizetés nem az egyetemi szabalyoknak
megfelelden torténik (nem kelléen dokumentalt, vagy téves kartyahasznalatbol adodik), a
kifizetett Osszeget 5 munkanapon beliil vissza kell fizetni az Egyetem Eldiranyzat-
felhasznalasi keretszamldjara, vagy a felhaszndlonak nyilatkoznia kell, hogy az a kovetkezd
havi munkabérbél levonasra kertiljon.

(6) A kincstari kartyak hasznalata soran a kartyabirtokos az Egyetem, vonatkozo6 egyéb
szabalyzatainak betartasaval koteles eljarni. Ilyen kiilonosen a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat, a Beszerzési szabalyzat, a Reprezentacidos kiadasok szabalyzata, valamint a
Kikiildetési és utazasi koltségtéritési szabalyzat.

5.6. Kincstari kartyak (VIP) nyilvantartasa

(1) A Kkartyakrol a Pénziigyi Igazgatosag analitikus nyilvantartast vezet, amelybdl
megallapithat6 a kartydhoz kapcsolodo Osszes fontos azonositéd adat.
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(2) Az analitikus kartyanyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a kartyabirtokos nevét, beosztasat,
b) kapcsolattartd nevét,
C) a kartyaszamot,
d) a lejaratot,
e) a kartya és PIN-kod boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
f) az atado-atvevo alairasokat,
0) az adott kartya hasznalatara vonatkozo limitet,
h) megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltas, kartyacsere, kartya 6rzésének helyére
vonatkozé valtozasok vezetésére).
(3) A Pénziigyi Igazgatdésag szerzodésszegés esetén a kincstari kartyarendszert
tizemeltetd hitelintézetnél és a Kincstarnal kezdeményezheti a kincstari kartyak letiltasat.
(4) A Pénziigyi Osztaly koteles:
a) biztositani a sziikséges fedezetet a kartyafedezeti szamlan,
b) figyelemmel kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartyat a meghatarozott Gsszeg erejéig
vegye igénybe,
C) akartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol koteles a kartyabirtokost elszamoltatni,
d) kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a kartyabirtokos munkaviszonyaban
bekovetkezett valtozasnal, és szabalytalan felhasznalasnal,
e) jogosulatlan miveletekkel torténd kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a kincstari
kartyarendszert lizemeltetd hitelintézetnél,
f) a kartyabirtokos altal alairt felelosségvallalasi nyilatkozatokat megorizni.

5.7. Egyéb miiveletek
5.7.1. Kartyaletiltas, potkartya

(1) Amennyiben a Kkartyabirtokos a kartydjat elvesziti, ellopjak, vagy kikerill az
ellendrzési korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania. (TeleBank rendszerének
hasznalataval)

(2) A Kkartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt a
Pénziigyi Igazgatdsagon is, ahol intézkednek a letiltott kartya potlasarol. A letiltott kartya
potlasa uj Adatlap kitoltésével torténik.

(3)  Azuj kartya igénylésének koltségeit a kartyabirtokos fedezi.

4) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvénytelenitve 1) Adatlap kitoltésével egyiitt
kell a szdmlavezetd kincstari fiokban leadni. A tiltott, potolt, lecserélt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetni.

5.7.2. Megujitas

(1) A Kincstari kartyak a rajtuk feltlintetett honap utolsd napjan 24 oraig érvényesek.
Amennyiben az Egyetem egy adott kéartyat a lejarat eltt az Altalanos Szerzddési
Feltételekben meghatarozott idon beliil nem sziintet meg, a Bank automatikusan gondoskodik
a kartya megujitasarol és a lejarat honapjanak kozepétdl lehetdséget biztosit a lejarat eldtti
kartyacserére.
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(2) A lejart kartyakat a kartyabirtokosoknak érvénytelenitve (magnes csik tobbszori
atlyukasztasaval) kell bekiildeniiik a Pénziligyi Igazgatosagra. A lejarat miatti kartyacseréhez
adatlapot nem kell kiéllitani.

(3) A meggjitott kartya a lejarttol eltéré sorszammal keriil kibocsatasra, amit az Egyetem
kartyanyilvantartasan at kell vezetni, de az elektronikus eszk6zokon torténd hasznélatot
biztositd PIN kod valtozatlan marad.

5.7.3. Kartya megsziintetése:

Ha az Egyetem kartyat kivan megsziintetni, a kartyabirtokostol a kartyat be kell vonni, az
analitikus nyilvantartason at kell vezetni, a kartyat érvényteleniteni kell (a magnes csikon
torténd tobbszori atlyukasztassal). Adatlap kitoltésével at kell adni a szamlavezetd kincstari
fioknak tovabbi ligyintézésre. A kartyabirtokos dolgozé kilépésekor ugyanigy kell eljarni, és a
kartyaval végzett tranzakcidkkal soron kiviil kell elszdmoltatni.

5.7.4. VIP kartyafedezeti szamla megsziintetése:
Ha az Egyetem meg kivanja sziintetni Kartyafedezeti szdmlajat, akkor a szdmlahoz tartozo
Osszes kartyat be kell vonni a kartyabirtokosoktol, azokat érvénytelenitve kartyanként kitoltott
¢és cégszeriien alairt Adatlap kiséretében kell dtadnia a szamlavezetd kincstari fioknak tovabbi
ligyintézésre. A kartyafedezeti szamla megsziintetése a feliigyeleti szerven keresztiil torténik,
ehhez ki kell allitani az ,,Intézmény- €s szamla torzsadatok bejelentése” nyomtatvanyt, és a
megnyitassal egyez6 modon kell tovabbitani.

5.7.5. A VIP Kartyafedezeti szamla feltéltése

Az Eldiranyzat felhasznalasi keretszdmlarol a VIP kartyafedezeti szdmlara torténd keret
atvezetés a kincstari szamla likviditdsdnak csokkentését eredményezheti.

6. Felhatalmazas

Jelen szabalyzat eldirasaitol vald eltérést, irasbeli kérelem alapjan, kizardlag irdsban a
Gazdasagi Féigazgatod jogosult engedélyezni.
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1. melléklet, Uzembe helyezési jegyz6konyv

UZEMBE HELYEZESI JEGYZOKONYV
Epiiletekrél és egyéb épitményekrol

Targy:
AZ ingatlan MEGNEVEZESE:
Az épiilet FELIR azonositdja: e
Az épllet rovid elnevezEese:
Az ingatlan cime, helyrajzi szama:
Az épllet rendeltetése: s
Szintek SZAMa: e
Vetlilete:
Szintteriileti nettd: e
Szintterlileti bruttd: e
Netto terfogat: e
Bruttd térfogat:
Eredeti €pités €ve: e
Védettségre vonatkozd elOirds: e
A beruhazas jellege: beruhazas felujitas

Az épiilet jellege (élettartam): hosszu kozepes rovid

Az épitmeény JEllegE  iriiiiriretiettecttnttnttasttntentiesasnas
(2011. évi CXCVL. tv. szerint)

A beruhazas leirasa: ...

A beruhazas forrasa: 000 iiiiiieiiieerrnnnnnttecettsnnnnntetcecnnnnanas
Beszerzésre vonatkozo adatok:

A sZAllItO MEGNEVEZESE: s
A SZAmla SZAMA:
A SZAMIA KEItE: e —————————
Szamla SZEIINTL AT
Uzembe helyezésre vonatkozé adatok:

Aktivalasra KerlllO EItE€K:
Uzembe helyezés kelte: e
Terv szerinti értékcsokkenési leirasra vonatkozo adatok:

Ertékcsokkenési leirds kezdete: e,
Ertékesokkenési leiras kulcsa, hasznos idStartam: ...cccocoveecececvceecies eeeeereeeee e
Maradvany€rt€k: e

Kelt:

Szervezeti egység
gazdasagi feladatokat ellaté személy
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2. melléklet, Pénztarak
AZ EGYETEMEN MUKODO PENZTARAK

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

Fopénztar Forint pénztar: 15 millio Ft
Budapest, VIII, UllGi ut 26. Valuta pénztar (forintra dtszamitva): 15 millio Ft
hétfo: 9% - 14%

kedd: 9% - 14%

szerda: 9% . 14%

csiitortok: 9% - 14%

péntek: go0. 12%

ebédidé: 12%- 12%

Valutapénztar

hétfén 9-t61 14-ig

szerdan 9-t61 14-ig,

mindkét napon 12-t61 12:30-1g ebédidd

Igény esetén, a Kiilfoldi Hallgatok Titkarsdga kérelmére a Gazdasagi Foigazgatod
engedélyezhet atmenetileg az altalanostdl eltérd nyitvatartast, amely Foigazgatoi Korlevélben
keriilhet elrendelésre.

Sziikség esetén a Kiilfoldi Hallgatok Titkarsaga kérelmére a Gazdasagi Foigazgatd
atmenetileg engedélyezhet irdsban a szabalyzatban szereplonél masgasabb Osszegii napi zarod
készpénzallomanyt.

Hazipénztar KUT 1,5 millio Ft
Budapest, XII. Kutvolgyi ut 4. sz.

hétfo: 80- 12%0¢g 13% - 14%

kedd: 80. 1200 13% . 14%

szerda: 80 . 12%¢g 13% - 14%

csiitortok: 80. 1200 13% - 14%

péntek: 80 11%¢s 129 - 12%

amely id6pontokon a KUT tdombigazgatdja az ellatandd feladat érdekében jogosult
modositani.

Hazipénztar EOK 1 millio Ft
Budapest IX., Tizolto u. 37-47.
hétfstdl-péntekig: 9% - 15%

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

hétfoto] - csiitortokig: 9° - 15%

péntek: 10% - 12%
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Hazipénztar Petd Andrds Kar

500 ezer Ft

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8
hétfo. 13% _ 15%

kedd 13% . 1500;

csiitortok 9%° - 11%° &5 13% - 15%
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A PENZTARI ELSZAMOLASOK RESZLETES SZABALYAI

(1) Az

elszdmolasokhoz  csatolt készpénzes szamlikkal szemben tiamasztott

kovetelmények, kiilonds tekintettel a gyakran felmeriilé problémakra:

a)

b)

f)

a szallitd és a vevd adatai teljes kortien keriiljenek kitoltésre (név, cim, szallito
adoszam),

a vevl adataindl a Semmelweis Egyetem nevének feltiintetése minden esetben
sziikkséges, nem fogadhaté el olyan szamla, amelyen csak a szervezeti egység
megnevezése szerepel,

a szamla kelte, a fizetési hataridd, az AFA, a vasarolt aru, szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, ¢és a szdmla végosszegének feltiintetése a szamlan kdtelezd jellegl,
amennyiben a szamlan a megnevezés nem olvashatd, vagy a specidlis megnevezés
miatt nem azonosithato, kérjiikk, hogy a pénztari iigyintéz0 a szdmla hatoldalan
tiintesse fel {szignoval egyiitt) a vasarolt aru, vagy szolgaltatds megnevezését oly
modon, hogy az egyértelmiien azonosithato legyen,

a szadmla végosszegének betlivel torténd kiirdsa abban az esetben kotelezo,
amennyiben a szamlan , A szadmla végdsszege (betiivel is kiirva)” rubrika kiilon
szerepel,

amennyiben a szamlan javitas torténik, annak csak a hivatalos moédja fogadhato el, ami
a kovetkezd: a szallitd javitja a szamlat a hiba egy vonallal torténd athuzasaval, a
helyes 0Osszeg/adat feltiintetésével, valamint a javitast eredeti szignoval, ¢&s
pecséttel/bélyegzdvel kell ellatni. (csak kézi szamldk esetén alkalmazhato, gépi
szamléban kézzel javitani nem lehet)

(2) A beszerzésre ¢és az elszamolas modjara vonatkozo eldirasok:

a)

b)

d)

f)
9)

azon termékek, szolgéltatdsok, amelyek beszerzésére kdzbeszerzési szerzddés van
érvényben, kizardlag a szerz8dott kdozbeszerzési partnertdl szerezhetdk be,

a Kozponti Raktarban fellelhetd termékek tekintetében, azokat a raktarbol kell
megrendelni, amennyiben a raktarban a sziikséges termék, annak specidlis jellege
miatt nem all rendelkezésre, a Kozponti Raktar irdsos igazolasat kell a szdmlahoz
csatolni,

a készpénzkimélés érdekében a rendszeresen felmeriild, és/vagy nagy Osszegl
kifizetéseket atutalassal kell teljesiteni, csak az 50 000 Ft alatti, nem rendszeres
kiadasok teljesithetdk készpénzes fizetési moddal,

50000 Ft feletti készpénzes vasarlasi igény felmeriilése esetén, a vasarlast
megel6zden, irasban kell engedélyt kérni a Pénziigyi Igazgatosagtol. Amennyiben
adott napon azonos szallitotol torténd vasarlasnal, ha a szamlék egyiittes Osszege
meghaladna az 50 000 Ft-ot, az eldzetes engedélyeztetéshez kotott, vagy az atutalasos
fizetési modot kell véalasztani. Az engedélyt az elszamolashoz csatolni kell.
amennyiben a szdmla szolgaltatasrol lett kiallitva, a munka elvégzésének igazolasara a
szamldhoz munkalap, vagy teljesités igazolas csatolasa sziikséges,

a szamlat minden esetben sziikséges keretmegjeloléssel, és megfeleld alairasokkal
ellatni,

a napi pénztarjelentésen a pénztaros €s a pénztarellenOr alairasa kell, hogy szerepeljen,
a szamlan, illetve a pénztarjelentésen szerepld aldirasok, és azok ellendrzése
tekintetében, a Pénzkezelési és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezései az
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h)

iranyadoak, amelyek egyben e folyamatban résztvevd személyek feleldsség viselését
is jelentik.

A készpénzfizetési szdmlak legfeljebb a kiallitastol szamitott 3 honapig szamolhatok
el, év végén azonban januar 15-ig el kell szamolni a készpénzfizetési szamlakat. A
kiallitastol szamitott harom honapon tal a szamlak kizarolag a Gazdasagi Féigazgato
engedé¢lye alapjan szamolhatok el.
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3. melléklet Megbizas készpénz ellatmany kezelésére

MEGBIZAS KESZPENZ ELLATMANY KEZELESERE, HELYETTESITESRE,
ELLENORZESRE
A készpénz ellatmany kezelésével, a kezeld személy tavollétében a helyettesitéssel, valamint
a pénzkezelés ellendrzésével és a ,napi pénztarjelentésen” az aldirdsi jogosultsaggal a
kovetkezd kozalkalmazottakat bizom meg.

Megbizott személyek Alairas minta
Neve beosztasa teljes név szignd
Ellatmény-
kezeld
Helyettes
Ellendr
Budapest, 201....... €V i hé .ol nap
Kapjék:
- ellatmanykezeld
- helyettes
- ellendr

- szervezeti egység irattar
- Pénziigyi Igazgatdsag
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szervezeti egység megnevezese, kodja

4. melléklet, Kulcs/szamkod nyilvantartasa

PENZTARI KAZETTA/ LEMEZSZEKRENY/ PANCELSZEKRENY* KULCSANAK/SZAMKODJANAK NYILVANTARTASA

Sorszam

A kulcs/szamkod
megnevezése

A kulcs/szamkod
atadojanak neve

A kulcs/szamkod
atvevdjének neve

A kulcs/szamkod
atvételének oka

A Kkulcs/szamkod
atvételének ideje,
nap, Ora, perc

Az atvétel igazolasa
(ellenjegyz6 vagy
pénztarellenor
1észErol)

A nyilvantartast taroloegységenként kell vezetni.
*nem kivant részt torlendo
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5. melléklet, Atadas-atvételi jegyzokonyv
PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:  201...... BV hé .......... napjan a Semmelweis

S ) &

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

Jelen vannak: ... atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjadk, hogy atadaskor az aladbbi pénzeszkdzok, és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.
1. Pénzkészlet

............................ db  20.000,- Ft  OSSZESEN: ...uveereeeeae i FE
............................ db  10.000,- Ft  OSSZESEN: ....vveeeeeeeee e FE
............................ db 5.000,- Ft  0SSZESen: .....euueeeeeeeeiiieaaeeeeainnannnn..Ft
............................ db 2.000,- Ft  OSSZESEN: . .uuuneeeeeeeeeeeeaeeiaiiaaiaainannnen . FE
............................ db 1.000,- Ft  OSSZESEN: ..uueeeeeeeeaee e eeeeaaeeeeeeaeeeeae WP
............................ db 500,- Ft  OSSZESEN: . .uvveee e WP
............................ db 200,- Ft  0SSZESEN: .U
............................ db 100,- Ft OSSZESEN: «.vvvveeee e WP
............................ db 50,- Ft  OSSZESEN: ..uvvieeeeeeee i
............................ db 20,- Ft  OSSZESEN: . .vvvee e
............................ db 10,- Ft  OSSZESEN: .« FE
............................ db 5,- Ft  OSSZESEN: ..vvne e
OSSZESCIN: e, Ft
AZAZ .ot forint

3. Egyéb atadasra Keriilo bizonylatok

» iddszaki pénztarjelentés (-tol —iQ)

= kiadasi bizonylat (-t6l —ig) sorszama

= Dbevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszdma

= készpénzfelvételi utalvany (-t6] —ig) tombok
=  fizetési szamla (-t6] —iQ)

= készpénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)

= készpénzigénylés lizemanyag elélegre (-t6l —ig)
» {izemanyag elbleg elszamolas (-tol —iQ)

= felvasarlasi jegy (-tol —iQ)

* nyugta (-t6l —ig)

* szamlatdomb vagy szamlagarnitara (-tol —ig)
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Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorii szamadasi nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato készpénz
mennyiség ........oeevereenienninnn Ft, azaz .. ... forint /
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

AtVeVS .o pénztaros a jegyzokonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelosséggel atveszi.

kmf.

atvevo ellenjegyzd
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5/a melléklet, Atadas-datvételi jegyzbkonyv - EUR

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 201.... év ...oooiiiiiiiiin.n ho ...l napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

Jelen vannak: ... atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjadk, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

............... db 500,- EUR OSSZESEN: ...uueiiieiiiiiiiiieiiiiiiiiiieeineeee EUR
............... db 200,- EUR OSSZESeN: ..cvvvveeeiiiiiiieeeeeeiiiiiiiaeeeeeeee. BUR
............... db 100,- EUR OSSZESEN: v..uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenee . EUR
............... db 50,- EUR OSSZESeN: ..cvvvveeeiiiiiiieeeeeiiiiiiiieeeeeeeee. BUR
............... db 20,- EUR OSSZESEN: ...uueviiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiieeeeee . BEUR
............... db 10,- EUR OSSZESeN: ..vvvveeeeiiiiiiiieeeeeiiiiineeeeeeeee.. BUR
............... db5,- EUR OSSZESEN: ...uvveiieiiiiiiiiieiiiiiiiiiiieeineee EUR
............... db2,- EUR OSSZESEN: ..cvvvveeeeiiiiiiieeeeiiiiiiiieeeeeeeee.. BUR
............... db1,- EUR OSSZESEN: ....veiierneiiiaieiiianeeianiineiennnee.n.... BUR
Osszesen: e, EUR
AZAZ .. euro

3. Egyéb atadasra Keriil6 bizonylatok
» id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)
= kiadasi bizonylat (-t61 —ig) sorszaima
= Dbevételi bizonylat (-tol —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-tol —ig) tombok
= fizetési szamla (-tol —iQ)
= készpénzigénylés elszamolasra (-t6] —iQ)
= készpénzigénylés lizemanyag el6legre (-tol —ig)
= {izemanyag el6leg elszamolas (-tol —ig)
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= felvasarlasi jegy (-t6l —iQ)
* nyugta (-tol —ig)
= szamlatdmb vagy szamlagarnitara (-tol —ig)

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadasti nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok tényleges szamlélds alapjan megéllapitjak, hogy a pénztarban taldlhatd készpénz
mennyiség ...........o.eennn EUR, azaz ......ccooiiiiiiiiiiiiii i euro /
(cimletenkénti felsorolast 1asd a pénztarjelentésben is) a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AtVevS .o pénztiros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellendr
atvevo ellenjegyzd
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5/b melléklet, Atadas-dtvételi jegyzbkonyv - USD

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 201.... év ....ocoviiinin... ho ...l napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

Jelen vannak: ... atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjadk, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

................ db 500,- USD OSSZESEN: +.'ueiiieiiiieieeii i, USD
................ db 200,- USD OSSZESEN: ..ovvvviiiiiiiiiiiiieieeeiiiiiieeeeeeeeea. USD
................ db 100,- USD OSSZESEN: +.'ueiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienee . USD
................ db 50,- USD OSSZESEN: ..ovvvveiiiiiiiiiiiieeeeiiiiiieeeeeeeeea. USD
................ db 20,- USD OSSZESEN: +..ueiiieiiiiaaeeiiiiiiiiiiiieeeeen . USD
................ db 10,- USD OSSZESEN: ..ovvieiieiiiiiiiiieie e iiiiiiiieeeeeeeea. USD
................ db5,- USD OSSZESEN: +..ueiieiiiieieeii i, USD
................ db2,- USD OSSZESEN: ..vvvviiiieiiiiiiiiiiieeeiiiiiieeeeeeeeee. USD
................ db1,- USD OSSZESEN: ..uvviiireiiiieeiiiineeiiiseiieianeeeenn.... USD
Osszesen: e, USD
AZAZ ..\, usd

3. Egyéb atadasra Keriil6 bizonylatok
» id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)
= kiadasi bizonylat (-t6] —ig) sorszdma
= Dbevételi bizonylat (-tol —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-tol —ig) tombok
= fizetési szamla (-tol —iQ)
= készpénzigénylés elszamolasra (-t6] —iQ)
= készpénzigénylés lizemanyag el6legre (-tol —ig)
= {izemanyag el6leg elszamolas (-tol —ig)
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= felvasarlasi jegy (-t6l —iQ)
* nyugta (-tol —ig)
= szamlatdmb vagy szamlagarnitara (-tol —ig)

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

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato készpénz

mennyis€g ...........oeiiiniinnnn USD, QZaZ ..cooviniiiiiiii e usd /
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

AtVevS .o pénztiros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes /
végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi felel0sséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellendr
atvevo ellenjegyzd
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6. melléklet, Felelosségvallalasi nyvilatkozat

szervezeti egység megnevezése, kodja

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezeld részére)

ALULITOtt, oo a Semmelweis Egyetem fenti
szervezeti egységének kozalkalmazottja, tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és
értéktargyak tekintetében teljes anyagi felel0sség terhel.

Budapest, ..........coeeiinnn 201...... €V i ho ........... nap

szem. ig. szam

NV e
Lakeim: .oooeie i
Szem. 1g. SZAM: .....oooiiiiiii i
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1. melléklet, Meghatalmazds készpénzfelvételre

szervezeti egység megnevezeése

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(visszavonasig érvényes)

....................................... t, egyetemi kozalkalmazottat, hogy a fenti szervezeti egység
részére sz6l6 pénzkiutaldsokat a Semmelweis Egyetem Fopénztarabol felvegye.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Budapest, 201... .....cooiiiiiiiiiii

meghatalmazo
szervezeti egység vezetdje

NV e
Lakeim: .oouonii i
Szem. 1g. SZAM: ......oooiiiiii
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8. melléklet, Jegyzdkonyv hamisgyanus pénz befizetésének esetére

JEGYZOKONYV
(Hamisgyants pénzre vonatkozo)

Jegyz6konyv sorszama:

Felvéve: 201...év ......oooiiiiiiiiin.l. hé oo napjan a Semmelweis Egyetem

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

Jelenvannak: ... ... befizetd
.................................................... pénztaros
.................................................... ellen6r

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

A mai napon megjelent pénztarunkndl ........ ... ...
foglalkozasa:.................ool. lakeime:. . ... va
10S JKOZSEZ e 1 SO szam, személyi igazolvany
Y111 , hogy pénzbefizetést teljesitsen. A pénztirosnak feltiint,

hogy a bankjegy, érme hamisgyanus.

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

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

kmf.
pénztaros pénztarellendr
befizetd
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9. melléklet, Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 201...8V ...oooiiiiiiiiiiiiiia, hd .o napjan a Semmelweis

0 =1 (= o0 hazipénztar

helyiségében.

Jelenvannak: ... pénztaros
........................................................... pénztar ellendr
........................................................... ellenjegyz6

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

....................................... Ft,azaz ...................cceevvveennL L forint tobblet™®, illetve
................................... Ft, azaz ........................ooo.euforint hidny™ keletkezett,

amelynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

= atdbbleteta ............cooiiiinl szdmu bizonylaton bevételezte*,
= ahidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

ellenjegyzd
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10. melléklet, Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

Szervezeti
egyseg neve:
Bizonylat
megnevezese:
Bizonylat
Vasarlas y Hasznalatbavétel
sorszama Megjegy
Sorszam vasarlasroél késziilt ,
. i hel i . kezde B zés
ideje szamla -tol -ig vége
, ye te
szama

Budapest, 201 ....

gazdasagi feladatokat ellato
személy
alairasa
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11. melléklet, Jegyzdkonyv vezetdi ellendrzéshez

JEGYZOKONYV

Felvéve: 201.... év........... hé ...napjan a Semmelweis Egyetem Foépénztaraban/
hazipénztaraban/ellatmanykezel helyén

Targy: Vezetoi ellendrzés

Jelenvannak: ...l pénziigyi osztalyvezeté/tombigazgato
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
A Semmelweis Egyetem Fépénztaran/hazipénztaran/ellatmanykezeld helyén keresztiil

lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerii végrehajtasa a 201... .... /ho/...... /napjatol/ a
201....... /ho/........ /napjaig/ terjedd iddszakra vonatkozodan a vezetdi ellendrzés keretében

ellendrzésre kertiilt. Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:
- pénzkészlet ellendrzése,

- bizonylatok kiallitasa,

- megbizasok ellendrzése,

- munkakori leriasok vizsgalata sth

Pénzkészlet

................ db 500,- HUF/USD/EUR o6sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 200,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ...............eeun........HUF/USD/EUR
................ db 100,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 50,- HUF/USD/EUR §sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 20,- HUF/USD/EUR osszesen: ........................... HUF/USD/EUR.
................ db 10,- HUF/USD/EUR §sszesen: ...........cvveuven........ HUF/USD/EUR
................ db 5,- HUF/USD/EUR osszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db2,- USD/EUR 0sszesen: .........cceevvveveeeeenennnnenn........USD/EUR
................ db1l,- USD/EUR.Gsszesen: ......ocoooeeeieeieniieineeneen.......JSD/EUR
Osszesen: e,
AZAZ o HUF/USD/EUR

A vezetdi ellendrzés szabdlytalansdgot nem allapitott meg, a feladatokat az érintettek a
pénzkezelési szabdlyzatban eldirtak szerint végezték. /Az ellendrzés az alabbi
szabalytalansadgokat allapitotta meg:

kmf.

felelos vezeto
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12. melléklet, Jegyzokonyv rovancsolasrol

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201.... év........... hé ...napjan a Semmelweis Egyetem FOpénztardban/
hazipénztaraban/ellatmanykezel helyén

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: .. tombigazgatd
.................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

A Semmelweis Egyetem Fopénztaraban/hazipénztaraban/ellatmanykezeld helyén — 201..
....................... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenor
szerint Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint
Ft Ft Ft
Készpénz osszege
Ertékpapirok osszege
Utalvanyok Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzeés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr

felelOs vezetd
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13. melléklet, Jegyzokonyv készpénzzel kiegyenlitett szamlak sztornirozdsardl

JEGYZOKONYV
(készpénzzel kiegyenlitett szamlak sztornirozasahoz)

Felvéve: 201...6v ..o, ho oo napjan a Semmelweis

0 3 (0 0 helyiségében.

Jelenvannak: ..., pénztaros
............................................................ pénztar ellendr
............................................................ ellenjegyzo
............................................................ felelds vezetd
............................................................ vevo

Targy: szamla sztornirozas jogossaganak igazolasa

A sztornirozas okanak rovid leirasa:

kmf.
penZtarOS penztareuenor ............
felelosvezeto ................................ VeVO ..................
................ euenjegyzo
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14. melléklet, Cimletjegyzék valuta befizetéséhez
NAME:

Neptun
code:

ush

Banknote | Pieces total | Banknote number Year of issue USD total

100

50

20

10

5

2

1

Osszesen

EUR

Banknote | Pieces total | Banknote number Year of issue EUR total

500

100

50

20

10

5

2

1

Osszesen

Date: Signature/passport number

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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15. melléklet, Ellendrzesi nyomvonal

Ellenorzési nyomvonalak

Fopénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

felelosségi szintek Folyamat
Elokészités eredményeként
Ssz.| A folyamat lépései . .. vy Ellenorzés ., , Jovahagyas
y P lépései Feladatgazda | Ellenérzé S di Jovahagyo \ dgy keletkezett
modja modja dokumentum
A MAK szamlarol | Sziikséges . e o R
o . . g L ., | Bankforgalmi |., , ) Pénziigyi , , | Készpénzfelvételi
1. |készpénz (forint vagy |bizonylatok Pénztérellenor . | jovahagyas , , | beszamoltatas \
, . Csoportvezetd Osztalyvezetd utalvany
valuta) felvétele elkészitése
A szamlarol felvett| . ..
., . Sziikséges . e
készpénz (forint vagy | . e, . ., , Bankforgalmi , , | Bevételi
2. , , bizonylatok Fopénztaros | Pénztarellendr | egyeztetés , |beszamoltatas | , .
valuta) bevételezése a . Csoportvezetd pénztarbizonylat
e, elkészitése
Fopénztarba
Ellaitmanyok elszamolasa
A fopénztari | .. |,
kifizetésre benytjtott Szlikscges Bankforgalmi Pénziigyi
3. . yu .| bizonylatok Pénztarellenor g , | egyeztetés , gy , | egyeztetés n.é.
bizonylatok alaki és . Csoportvezetd Osztalyvezetd
. o elkészitése
tartalmi ellendrzése
A pénztari elszamolas
elkészitése és atadasa | Sziikséges
4. |utalvanyozas és | bizonylatok Pénztarellenér |n.é. n.é. n.é. n.é. Pénztarnapld
ellenjegyzés céljabol | elkészitése

a jogosultak részére
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Bankforgalmi

i i .. | Szukséges \
A kifizetés  elott|, . & Csoportvezetd | , , , . ,
, , bizonylatok e n.é. n.é. n.é. n.é Pénztarnaplo
utalvanyozas Y s Pénziigyi
elkészitése , "
Osztalyvezetd
. , . .., | Szlikséges . e s
Kifizetések teljesitése |, . & e, Bankforgalmi , , | Pénziligyi , , | Kiadasi
e, bizonylatok Fépénztaros , | beszamoltatas , . |beszamoltatas | , .
a Fopénztarbol . Csoportvezetd Osztalyvezetd Pénztarbizonylat
elkészitése
A héazipénztarak ¢és .
s " 1 Szervezeti
elldtménykezeld Szlikscges egysé Bankforgalmi Pénziigyi Bevételi
helyek  bevételeinek | bizonylatok g,y g g . | beszamoltatas ,gy . |beszamoltatas |, .
.. . pénztarosa Csoportvezetd Osztalyvezetd pénztarbizonylat
befizetései a | elkészitése . r s
Wor . FOpénztaros
Fopénztarba
RendKkiviili, eseti vasarlasi eldleg felvétele és elszamolasa
El6legigénylés/Targyi
eszkdz  vasarlashoz Igényld Eldlegigényld
el6legigénylés n.é. szervezeti n.é. n.é. n.é. n.é. dokumentum
bekiildése a Pénziigyi egység (kérelem)
Igazgatosagra
Eldlegfelvétel , Pénziigyi Pénziigyi , , , , ,
g’ , n.€. g},] g},] beszamoltatas | n.é. n.e. n.e.
engedélyezése Igazgato Igazgato
w1 . Bankforgalmi
Sziikséges Szervezeti g )
. A . . o y i . Csoportvezetd, . . A
Eldleg elszamolasa | bizonylatok egység Pénztarellendr | jovahagyas Pénziiavi Beszamoltatas | Elszamolas
elkészitése pénztarosa , &Y y
Osztalyvezetd
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Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

Felel6sségi szintek
Afolyamat | El6készités £1 571’ ,,, Elkésziilt
Ssz. . . . Ellendrzés . , Jovahagyas
1épései 1épései Feladatgazda Ellenérzo v Jovahagyo L 1 dokumentum
modja modja
A Fopénztarbol
ellatmany Sziikséges Szervezeti e 1
. e | i o T P . , , Bevételi
1. |felvétele ¢s | bizonylatok | Pénztaros egység kijelolt | jovahagyas n.é. n.é. e
. . e . pénztarbizonylat
bevételezése  a|elkészitése személy
Hazipénztarba
Kiadasok teljesitése
A szamla alaki és . B
. , Pénztarellenor , , , , .
2. |tartalmi n.é. . n.é. n.é. n.é. n.é. n.é.
- Pénztaros
ellendrzése
Szaml
sesregének Szilkscges Kiadasi

3. . g’ bizonylatok | Pénztaros Pénztarellendr | jovahagyas n.é. n.é. g

kifizetése a . pénztarbizonylat
e r a1 elkészitése
Hazipénztarbol

Hazipénztarhoz tartozo szervezeti egységek altal igényelt rendkiviili, eseti vasarlasi elolegek felvétele és elszamolasa

Eldlegigénylés/

Targyi  eszkoz

vasarlashoz . . Eldlegigényld
Wl e , Igényl6  szervezeti| , , ) )

2. |eldlegigénylés n.é. covséo timbicazeats | n.é. n.é. n.é. dokumentum
bekiildése a Byseg tomblgazg (kérelem)
Hazipénztart
felligyeld
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személy részére
Eldlegigénylés
bekiildése al , . . . . . . .
3. . n.¢. tombigazgato n.é. n.é. n.é. n.¢. n.é.
Pénziigyi
Igazgatosagra
) , Hazipénztart e
Eldlegfelvétel , < P j o, , Pénziigyi e, , ,
4, i , n.é. feligyeld szervezeti |n.é. n.é. , jovahagyas n.é.
engedélyezése e , Igazgato
egység tombigazgatod
Eldle , Ugyviteli o . . . . s .
S. , g , n.c. 8y Pénztarellendr | egyeztetés n.c. n.é Pénztari utalvany
szamfejtése alkalmazott
Az elszamolasra .
. . o Bankforgalmi
kiadott eldlegek | Sziikséges . ..
. . . . y , Csoportvezetd , , Analitikus
6. |analitikus bizonylatok | Pénztaros Pénztarellendr | egyeztetés e beszamoltatas o, ,
o , . Peénziigyi nyilvantartas
nyilvantartasba | elkészitése , .
. Osztalyvezeto
vétele
. . 1 Bankforgalmi
A kifizetések | Sziikséges g ; P
. . s . y , Csoportvezetd , , Kiadasi
7. |teljesitése bizonylatok | Pénztaros Pénztarellendr | egyeztetés e beszamoltatas s
e 1y (s Pénziigyi pénztarbizonylat
Hazipénztarbol | elkészitése , p
Osztalyvezetd
Fopénztarral kozvetlen kapcsolatban allo ellaitmanykezelé helyek pénzkezelési folyamatanak ellendrzési nyomvonala
oy g e Felel0sségi szintek o
A folyamat Elékészités £ SzImte” — Elkésziilt
Ssz. L L Lo ., | Ellendrzés . , | Jovahagyas
lépései lépései Feladatgazda Ellen6rzé . Jovahagyo r 4s dokumentum
modja modja
Minden gazdasagi Szervezeti egyseég
év végén al .., tombigazgato, haldzat-
N g Sziikséges ., ,g, .g . ,
kovetkezo . iranyitasi igazgatd, | ,
1. . . , bizonylatok ,, , . |n.é Kérelem
gazdasagi évre . e vezeto gazdasagi
v ., -, |elkészitése ., g
ellatméany igénylés koordinator, gazdasagi
benyujtasa a vezetd, osztalyvezetd,
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Pénziigyi ellenjegyzd
Igazgatosagra
Szervezeti
egyseg
tombigazgato,
halézat-
Fopénztarbol s
fo s Iranyitasi
felvett ellatmany | _. .. , ) ,
. . | Sziikséges igazgato, o1
felvétele as|, . L, i Bevételi
2. , , bizonylatok Pénztaros vezetd g
bevételezése az . . . pénztarbizonylat
. B elkészitése gazdasagi
ellatmanykezeld .
koordinator,
helyre . .
gazdasagi
vezeto,
osztalyvezeto,
ellenjegyzd
Kifizetések teljesitése
., | Sziikséges
A szémla alaki és | . £ . . w | s . . . .
3. ) ., |bizonylatok Pénztaros Pénztarellendr | jovahagyas | n.é. n.é n.é.
tartalmi ellendrzés . e
elkészitése
Szamla ¢és mas
egyéb bizonylatok |, .. ,
"gy , ¥ Sziikséges o
Osszegének (forint | . . . w s , , , Kiadasi
4. bizonylatok Pénztaros Pénztarellendr | jovahagyas [ n.é. n.¢ A
vagy valuta) s Pénztarbizonylat
. . elkészitése
kifizetése a
pénztarbol
Az  ellatmanybol | , .. Bankforgalmi
PP 4 Sziikséges .
torténd kifizetések | | . . . w ler , | Csoportvezetd , , . ,
5. . L, bizonylatok Pénztéros Pénztarellendr | jovahagyas | ~, ~. . beszamoltatas | Pénztarnaplo
elszamoléasa a . e Pénziigyi
s , elkészitése , ,,
FOpénztar felé Osztalyvezetd
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Bevételek kezelése

SAP rendszerben | Sziikséges szervezeti egység
SD szamla | bizonylatok | feladattal megbizott Pénztarellendr | jovahagyas |n.é. n.é szamla,
kiallitasa elkészitése személye
s szamla . . v |ea s \ , , bevételi
Pénz atvétele o 1rer pénztaros pénztarellendr | jovahagyas |n.é. n.¢ s
kiallitasa pénztarbizonylat
A bevételezett
Osszeg (forint
vagy valuta)
befizetése a .
. e o o P . . Kiadasi
Fépénztarba n.¢ Pénztéaros Pénztarellendr | jovahagyas |n.é. n.¢ s
Pénztarbizonylat
vagy csekken
feladasa az
Egyetem
szamlajara
Szamla helyesbitése, stornirozasa
Szamlaval  egy
tekintet ala esd
okirat kiallitasa/ szervezeti egység szamla, szamldval
storno szamla [n.¢ feladattal megbizott Pénztarellendr | jovahagyas | n.€. n.¢ egy tekintet ald esd
kiallitasa és sz.e. személye okirat
Uj szamla
kiallitasa
Jegyz6kon szervezeti egyseé .
gyz, . Y . - z g¥ £ szervezeti cs . . . . -
elkészitése storno | n.€. feladattal  megbizott vezetd jovéhagyas [n.é. n.e. jegyzdkonyv
szamla esetén személye
jegyzOkon szervezeti egysé .
] g?.] . W 1 gy & szervezetl ,
elkiildése e- | pdf eléallitasa | feladattal  megbizott vezetd n.¢ n.¢ n.¢ n.é
mailben személye
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Szamlak kezelése

Ssz Felel6sségi szintek Elkésziilt
Feladat El6készité Orzé va as | dokumentu
oleszites Feladatgazda Ellen6rzo E“el,w.rzes Jovahagyo Joval,lafgyas
modja modja m
Szerzddés Szer\{ezetl
Megrendelés (amennyiben cEYSCE Kotelezettségvalla
1. BT , Szervezeti egység feladattal jovahagyas |, jovahagyas |SAP MM
készitése rendelkezésre ) 16 .
A1) megbizott Megrendelés
személye
‘ Pénziiovi
Teljesités enzug},ll ,
igazolas Pénziigyi Igazgatdsag Igazgatosag
Beérkez szamla alaki | .= , \ . Pénzforgalm | ., , , , , ,
2. |, . .. |kiadasa Pénzforgalmi Csoport/|. jovéhagyas |n.é n.é n.é
¢s tartalmi ellendrzése i . i Csoport/
(szervezeti Deviza Csoport .
caysée) Deviza
4 Csoport
Pénziigyi Igazgatosag
Penz.forgalml Csol?ort/ ktatott
. . , Deviza Csoport és a )
Beérkezd szémla| . , . . , , szamla
3. | n.¢. jelen szabdlyzat 2.3.4.|n.é. n.¢. n.g. n.g.
iktatasa ., SAP FI
(1) pontjaban .
, bizonylat
meghatarozott
szervezeti egységek
Pénziigyi Igazgatosag
Iktatott szimlal Penz_forgalml Csoport/
ot qs . | iktatott Deviza Csoport A| , , , , o
4. |kikiildése a szervezeti| . , n.¢ n.€. n.e. n.e. Atado lista
caységre igazoldsra szamla jelen szabalyzat 2.3.4.
gy (1) pontjaban
meghatdrozott
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szervezeti  egységek
esetében ez a Iépés
kimarad
Szamla igazoladsa SAP szerzode_s )
(amennyiben Szervezeti Igazolt
rendszerben, , \ ,
e rendelkezésre . , |egység N ., szamla
sziikséges j Szervezeti egyseg ., , Kotelezettségvalla | ., , , L,
5. . all), . . \ feladattal jovahagyas |, jovahagyas | Alairt
hattérdokumentumok , | gazdasagi apparatus , 16 , -
, , | megrendelés, megbizott szamlakisérd
kal wvalo felszerelés, L . ,
s teljesités személye utalvany
alairas . .
igazolas
, Szervezeti
Igazolt szémla egység
isszakiildé igazol i $ amol
6. VI’SSZ? u‘dese a 96} olt Szerve%e‘Fl ,egyseg feladattal l?eszamo tat e, e, e,
Pénziigyi szamla gazdasagi apparatus , as
Igazgatdsagra megbizott
& személye
Beigazolt szamlak e
" Pénziigyi
felszereltségének, - . .
. . (. . . |lgazgatosag Utalvanyozo
helyességének beigazolt Pénziigyi Igazgatdsag p .y , , . , .
7. wo , ) o . belso jovahagyas |n.é. n.g. altal  alairt
ellendrzése szémla bels6 ligyrend szerint | .. ,
, , , igyrend szamla
utalvanyozasa és .
. , szerint
utalvanyozas
Pénzforgalmi Csoport/ |,
) . . . Pénzforgalm , e , "
3 Beigazolt szamlak | beigazolt Deviza i Csoport beszamoltat | Pénziigyi beszamoltat | konyvelt
" | konyvelése szémla Csoport/Eszkozanaliti P as Osztalyvezetd as szamla
. vezetoje
kai Csoport
utaldsi Pénzforgalm
, . , programok Pénziigyi Igazgatosag | . g beszamoltat | Pénziigyi beszamoltat | Fizetési
9. | Szamla kifizetése ) . , I Csoport | , X . . .
futtatdsa SAP | Pénzforgalmi Csoport as Osztalyvezetd as javaslat
vezetoje
rendszerben
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utalasi
rogramok | Pénziigyi Igazgatdsag |Bankforgal ST . L
. ] Prog i gy g_ & g . g ., , Pénziigyi beszamoltat | Utalasi
10. | Bankkonyvelés futtatasa  a | Bankforgalmi Csoport/|mi Csoport | jovahagyas , By . \ ,
. - Osztalyvezetd as allomany
SAP Deviza Csoport vezetdje
rendszerben
. o e . . | Szamviteli ,
Irattarazas, Bankkonyvel |Pénziigyi igazgatosag, , beszamoltat , , ,
11. . s v , , Osztaly , n.c. n.c. n.¢.
szamlak megorzése €s Irattar as
vezetoje
Sajat hataskorii eliranyzat modositas, Atcsoportositas
Kimutatas készitése
kotelezettségvallalas, | Kincstari , , e Kimutatas a
1 o L. e e Szemrevételezés, | Pénziigyi o .
modositott nyilvantartdsi | pénziigyi pénziigyi , . ., , , | mddositando
1 ye s , . . . 0. |szamszaki Igazgatdsag | Szemrevételezés
eléiranyzat és | adatok ligyintézo ligyintézo . rovatokra
. , ellendrzés vezetdje ,
teljesitési adatok | feldolgozasa vonatkozoan
vonatkozasdban
Modositasra
vonatkozo Pénziigyi
»Intézményi Kimutatas Igazgatosag
hataskora készitése, e e Szemrevételezés, | Vezetdje, , , Engedélyezett,
e s 1 , pénziigyi pénziigyi , . e Engedélyezés .
2 |eldiranyzat modositand6 e . . o, |szdmszaki Pénzugyi o alairt
L0 ugyintézo ugyintézo Y, ) , alairassal
modositas rovatok ellen6rzés ellenjegyzésre dokumentum
engedélyezése” meghatarozasa jogosult
targyu dokumentum személy
elkészitése, alairasa
Engedélyezett . Kincstar  altal
gedely ’ Engedélyezett, (e . , . e . o
3 ellenjegyzett alAict pénziigyi pénziigyi Szamszaki Pénziigyi Ellenérzés  e-|jovahagyott,
dokumentum alapjan dokumentum tigyintéz6 tgyintéz6 | ellendrzés tigyintéz6 adat feliileten | feldolgozott
a Magyar bizonylat,
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Allamkincstar ~ altal konyvelt
meghatarozott bizonylat
felilleten az adatok
rogzitése EG-03I
bizonylatban, lefiizés
¢s konyvelés
Fejezeti hataskorii eléiranyzat modositas
Bevételi
. . . .. |teljesitési adatok e , . e Kimutatas az
Kimutatéas készitése , . e Pénziigyi szamszaki Pénzigyi e s
e s szemrevételezése, | pénziigyi ., Yy ., Y eldiranyzat-
1 |elbiranyzat , . e Igazgatosag | ellendrzés, Igazgatosag | Alairas 1 e
o szamszaki igyintézo R modositasra
modositashoz . e vezetdje egyeztetés vezetdje ,
Osszehasonlitdsa vonatkozoan
terv adatokkal
Fejezet részére
cimzett eldiranyzat . , . L.
4 ,y N , e Pénziigyi szamszaki Kancellari
modositas  targya | Kimutatas pénziigyi . . , o o, ;
2 . "y e e Igazgatosag | ellendrzés, Kancellar Alairas alairassal ellatott
levél  elkészitése, | készitése igyintézo , , \
s . vezetdje szemrevételezes levél
tovabbitasa fejezet
részére
Jovahagyott Jovahagyott énziiovi énziiovi énziiovi Konyvelt
3 |modositasi kérelem | modositasi benz gy benz gy szemrevételezés | Do g,y ,, Konyvelés bizonylat ~ SAP
. .. , . ugyintezo ugyintezo ugyintezo
szerint konyvelés | kérelem rendszerben
Vezetoi Ellenorzés
Nl e PP Elkésziilt
Ssz. Feladat Elokészités Felelosségi szintek
dokumentum
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_— g L. , | Jovahagyas
Feladatgazda Ellen6rzé | Ellenorzés modja | Jovahagyé , fgy
modja
FOpénztarra
vonatkozo6an a
Pénziigyi Igazgatd, a
gazdalkodo Beérkezett
egységeknél 1évo jegyzékonyvek
pénztarakra szemrevételezése,
Pénztar Készpénzallomany | vonatkozoan a nyilvantartasok
. , megszamlalésa, tombigazgato, kari|_, , vezetése al , , jegyzokonyv,
készpénzallomény | .. , . .. , Fopénztaros |, né. né. T ;
ellendrzése Osszevetés gazdasagi igazgatd, az beérkezett nyilvantartas
pénztarjelentéssel | ellatmanykezeld jegyzOkonyvekrol,
helyekre vonatkozoan egységek
pedig a tombigazgato, a felszolitasa
vezetd gazdasagi bekiildésre
koordinator, gazdasagi
vezetd, kari gazdasagi
igazgatd
FOpénztarra .
P . Beérkezett
vonatkozoan a covzEkinvvek
. . Pénziigyi Igazgato, a Jegy , v ,
Bizonylatok, bizonylatok, azdalkods szemrevételezése,
nyilvantartasok, nyilvantartasok, & , , ' nyilvantartasok
o L, egysegeknél 1évo , . -
megbizasok, megbizasok, . s vezetése a| , , jegyzokonyv,
v ‘s v pénztarakra Fbpénztaros , n.c. ne. o, ,
munkakori leirasok | munkakori , beérkezett nyilvantartés
, v r s vonatkozo6an a . o .
szabalyszerliségének | leirasok . , ) jegyzékonyvekrol,
W o tombigazgato, kari .
ellenérzése megtekintése . .. , egysegek
gazdasagi igazgato, az e
ellatmanykezeld felszolitésa
Y bekiildésre

helyekre vonatkozoan
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pedig a tombigazgato, a
vezetd gazdasagi
koordinator, gazdasagi
vezetd, kari gazdasagi
igazgato

Ertékcikkek
ellenOrzése

értékcikkek
megszamlalasa,
Osszeveteés
nyilvantartéassal

Fopénztarra
vonatkozoan a
Pénziigyi Igazgatd, a
gazdalkodo

egységeknél 1évo
pénztarakra
vonatkozo6an a
tombigazgato, kari
gazdasagi igazgatd, az
ellatmanykezeld

helyekre vonatkozoan
pedig a tombigazgato, a
vezetd gazdasagi
koordinator, gazdasagi
vezetd, kari gazdasagi
igazgatd

FOpénztaros

Beérkezett
jegyzOkonyvek
szemrevételezése,
nyilvantartdsok

vezetése a

beérkezett
jegyzokonyvekrol,
egységek
felszolitasa
bekiildésre

jegyzokonyv,
nyilvantartés
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