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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/29/2020. (V111.06.) szamu hatarozata
a Pénzkezelési szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 3. § (8) a) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan a Semmelweis
Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Pénzkezelési Szabalyzat cimil
szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejliileg hatalyon kiviil helyezésre kerill a
K/6/2019. (VI. 21.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Pénzkezelési Szabalyzat,
illetve a 138/2011. (XIL.15.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Ellendrzési
nyomvonalak.

3. § Jelen hatdrozat ¢és azzal a Pénzkezelési Szabdlyzat a kozzétételt kovetd napon 1ép
hatalyba.

Budapest, 2020. augusztus 6.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellér altalanos helyettese
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1.1. Szabdlyzat hatdilya

1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kozalkalmazottjaira, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre,
hallgatokra.

2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

2. Részletes rendelkezések
2.1. Pénzforgalom lebonyolitisa

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

2.1.1. A Pénzforgalom lebonyolitisdra szolgalo szamlak

1) Kincstarnal megnyitott egyetemi szamlak:

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

b) Tovabbi kincstari szamlak, amelyek hasznalata kizarolag a Pénziligyi Igazgatosaggal
torténd eldzetes egyeztetés alapjan lehetséges:
ba) Igazsagiigyi orvos szakértés,
bb) Célelszamolasi szamla,
bc) VIP kartyafedezeti szamla,
bd) EU program célszamlak,
be) Devizaszamlak:

e Ezen a szamlan csak olyan tdmogatas értékii bevételek kezelhetdk, amelyeket a
szerzodés kiilon eloir,

e A Pénziigyi Igazgatosag Tamogataskoordinacios Csoportjaval
(Tamogataskoordinacids Csoport) vald elézetes egyeztetés sziikséges a kiilfoldi
szerzédo fél részére a Kincstarnal vezetett deviza szamlaszam megadasahoz,

e idegen nyelvii orvosi €s egészségiigyi képzésekhez kapcsolddo pénzforgalom.

bf) Felsdoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség és adomany szamla,
bg) Fels6oktatasi intézmények egészségiigyi szolgaltatoi szamla,
bh) Fedezetbiztositasi szamla,
bi) Fels6oktatasi intézmények kutatas-fejlesztés bevételi szamla,
5/67
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bj) Letéti szamla.
2) OTP Banknal nyitott szamla: 11708001-20103480 Lakasépités és vasarlas
munkaltatéi tamogatas szamla, amely szamlan a munkaltato altal lakasépités,
lakasvasarlas tAmogatasaval 6sszefiiggd pénziigyi muiveleteket kell lebonyolitani.

2.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

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

2) Az alairas bejelenté okmanyok (kartonok) elékészitését a Pénziigyi Igazgatdsag végzi. A
kartonokon fel kell tiintetni a szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasara felhatalmazott
kozalkalmazottak nevét, beosztasat, alairasat, a hasznalni kivant cégbélyegzot. Az alairasra
jogosult személyekre vonatkozd javaslatot a Pénziigyi Igazgatésag kezdeményezi, és a
Gazdasagi Foigazgatd egyetértését kovetden az Egyetem kancellarja hagyja jova. A
kancellari alairassal ellatott kartonokat a Kincstar érvényesiti.

3) Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésérél a Pénziigyi Igazgatosag
Titkarsaga gondoskodik. A bejelentett aldirasok a szdmla megsziinéséig, vagy uj alairdsok
bejelentéséig érvényesek.

2.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

2.3.1. Alkalmazhato fizetési modok

1) Az Egyetem részére a befizetések torténhetnek:
a) atutalassal,
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel, ami torténhet bankkartyaval, SZEP kartyaval,
Egészségpénztari kartyaval 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 és teljesitése (6) bekezdés rendelkezéseinek figyelembe
vételével sziikséges megvalasztani.

2.3.2. Bevételek konyvvezetése, egyeztetése
2.3.2.1. Bevételek bizonylatolasa

1) A tamogatas jellegii bevételek, atvett pénzeszkozok atutalassal, szamla nélkiil érkeznek az
Egyetem szamldjara. A tdmogatasokra, atvett pénzeszkozokre vonatkozo szerzédések,
egyedi értesitések alapjan atutalt bevételek beérkezésének bizonylatai a banki kivonatok,
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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 (bankkartyaval torténd fizetés), valamint készpénzben
realizalodo egyéb intézményi bevételek (sajat bevételek) beszedését, a szolgaltatast nyu;jtd
szervezet altal kiallitott szamlak alapjan kell végezni.

3) A bevételre jogosult 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 —helyettesitdé 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 kovetden a banki kivonathoz keriil becsatolasra.

4) A szamlakiallitassal megbizott kozalkalmazottat személyes feleldsség terheli a szamla
szabalyos kidllitdsaért, valamint a szadmlazas elmulasztdsdért, amennyiben az bevétel
kiesést von maga utan.

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

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

7) A NEPTUN rendszer bizonylatanak azonosit6 adatai automatikusan bekeriilnek az SAP
rendszerbe.

2.3.3.Kiadasok konyvelése, egyeztetése

1) Az Egyetemre beérkezé szamlak iktatasa a Pénziigyi Igazgatdsag feladata, kivéve a
gazdasagi fOigazgatd altali egyedi iktatasi engedéllyel rendelkezd szervezeti egységeket.

2) Kizardlag az Egyetem nevére és székhelyének cimére sz0l6, eredeti szamla valamint az
elektronikus szamla (melyet elektronikus forméban bocsatottak ki és fogadtak be)
fogadhato és iktathatd be az SAP rendszerbe. Az iktatas a szamlaiktatast végz6 szervezeti
egységhez torténd beérkezésétdl szamitott egy munkanapon beliil kell, hogy megtorténjen.

3) Az iktatast kovetden az illetékes szervezeti egység ellendrzi a szamla adatait, ellatja a
sziikséges szakmai teljesitésigazolasi €és pénziigyi érvényesitési alairasokkal, csatolja a
kapcsolodo bizonylatokat, és a pénziigyi rendszerben elldtja a szamla igazolasahoz
kapcsolodo feladatokat. Az SAP rendszerben 1évé cikktorzs allomany adataibol
egyidejiileg automatikusan hozzarendelésre keriilnek a f0kdnyvi szamok.

2.3.3.1. Szamlék felszerelésének kdvetelményei

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

2) A szamlakhoz az alabbiakat kell csatolni:
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a)

Az SAP rendszerben kiallitott megrendelést, melyen minden esetben szerepelnie kell az
azt alaird kotelezettségvallald, ellenjegyzd, kancellari egyetértési jog gyakorld olvashato
nevének (lehetdség szerint névbélyegzdvel), alairasanak, valamint az alairas daitumanak
¢s a szervezeti egység bélyegzdjének.

b) A szamlat a szervezeti egység bélyegzdjével latja el, ezzel igazolva, hogy a szdmla az

c)

adott szervezeti egysége.

A szamlakisérd utalvanyt — amelyet az SAP rendszer automatikusan eléallit - a
kotelezettségvallalonak, a szakmai teljesitésigazolonak, és az érvényesitének minden
esetben ala kell irnia. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolas alapjan, az Avr. 57.
§ (3) bekezdés szerinti esetben annak hianyaban, feleldsségvallalassal egyiitt jard
igazolasa a kiadas teljesitéséhez sziikséges fedezet meglétének, az Osszegszerliség
helyességének, tovabba annak ellendrzése, hogy az iigymenetben betartottak-e az Aht.,
az Avr., az allamhaztartas szamviteli eléirasaiban és az egyetemi belsé szabélyzatokban
foglaltakat. A szamlakiséré utalvanyon minden esetben szerepelnic kell az alairok
olvashato nevének (lehetdség szerint névbélyegzdvel), valamint az aldiras datumanak ¢és
a szervezeti egység bélyegzdjének.

d) Az aru bevételezési bizonylatot a rendszer nem nyomtatja ki automatikusan (MIGO), a

f)

szamlakisérd utalvanyra keriil ra az aru bevételezési szama, amelyet az SAP rendszer
automatikusan general. A szamlahoz csatolni kell a teljesitést igazolo és a szervezeti
egység bélyegzdjével ellatott okmanyt, amely lehet munkalap, vagy egyéb moddon
kiallitott irat, mely az esetek nagy részében az 4ruszallitds, vagy szolgaltatas
teljesitésével egyidejileg keletkezik, az aru beérkezését, atvételét igazolja
(szallitolevél), és a szamlazas alapjat képezi.

Ingatlanok beruhdzasa vagy felujitdsa esetén a szamldhoz csatolni sziikséges az
Epiiletek és épitmények B.11-45/V. r. sz allomanyba vételi bizonylatat és az Epiiletek és
épitmények lizembe helyezési jegyzokonyvét (1. sz. melléklet). A szdmlahoz csatolni
kell az atadas-atvételt igazold bizonylatot, amely lehet miiszaki atadas-atvételi
jegyz6konyv, miiszaki teljesitési igazolas, vagy barmilyen okmany, amely igazolja a
munka befejezését.

Nagy értékli targyi eszk6zok beszerzése esetén a szamlahoz csatolni kell az iizembe
helyezési jegyzOkonyvet, valamint az egészségiigyl intézetek allomanyba vételi C.
3410-1/V. r. sz. bizonylatat. A moddositott lizembe helyezési jegyzokonyv
Miiszergazdalkodasi Szabalyzat 2. sz. melléklete. Tovabba minden olyan okmanyt,
mely az eszkOz atvételét és lizembehelyezését igazolja.

g) Kis (nett6 200.000 Ft egyedi értéket meg nem halado bekeriilési) értékii targyi eszkozok

beszerzése esetében a szamla mellé csatolni kell a javitott B. 12-111/V. r. sz.
bevételezési bizonylatot, amely lizembe helyezési bizonylatnak mindsiil. Tovabba
minden olyan okmanyt, mely az eszkdz atvételét és izembehelyezését igazolja.

h) Import beszerzések esetén a szamlakon kiviil az alabbi dokumentumokat kell eredeti

példanyban atadni a Pénziigyi lgazgatdésagnak, azon import iigyletek esetében is,

amelyeknél nincs fizetési kotelezettség:

e vambhatarozatok;

e cgységes vamaru-nyilatkozatok, hatarozatok, informacids lapok, stb.;

e az arukra vonatkoz6 kiilkereskedelmi szerzddések (amennyiben késziilt) és annak
magyar nyelvii forditasa;

e szallitméanyozasi, fuvarozasi szerzddések;
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e fuvarokmanyok (kozati, vasuti, 1égi: CMR, Bill Of Lading, stb.);
o vamérték bevallas;

3) A téritésmentesen kapott eszk6zokrol, anyagokrol késziilt iktatott dokumentaciot
(ajandékozasi szerzddés, megallapodas, piaci értéket alatdmaszté dokumentumot - szamla,
értékbecslés, nyilatkozat), is at kell adni a Pénziigyi Igazgatdésagnak nyilvantartasba
vételre, annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon beliil.

2.3.3.2. Nem szamla alapjan torténd kifizetések rendje

1) Az Avr. alapjan a kiadasi eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni — a Korm. rendeletben
meghatérozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi eldiranyzatok terhére
torténd utalvanyozasra — a Korm. rendeletben meghatarozott kivételekkel — a teljesités
igazolasat, €s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

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

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

C) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szdmlajanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozoé keltezéssel ellatott alairasat,

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

2.3.3.3. Dijbekérdk utalasa, elszamolasi rendje

A dijbekérdk kezelése soron kiviil torténik az alabbiak szerint:

a) A dijbekérére a szervezeti egység bélyegzdjét minden esetben sziikséges alkalmazni,
tovabba azt a pénziigyi ellenjegyz0, kotelezettségvallalo, az érvényesitd és a kancellari
egyetértési jog gyakorld alairasaval el kell 1atni, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban
meghatarozott médon.

b) Az SAP rendszerben kiallitott megrendelés kinyomtatasa és csatolasa minden esetben
kotelezo. Ez lehet eredeti vagy masolat is.

c) Az eldlegszamla és a végszamla szallitotol vald bekérése minden esetben a megrendeld
szervezeti egység feladata. Az el6legszamla bekérésérdl a fizetést kovetden, a végszamla
bekérésérdl a teljesitést kovetden a megrendeld szervezeti egység koteles gondoskodni. A
beérkezett végszamlara a 2.3.3.1. fejezet (1) bekezdését alkalmazni kell.

d) A végszamla felszerelése megegyezik a 2.3.3.1. Szamlak felszerelésének kovetelményei
fejezetben leirtakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy csatolni kell az elszdmolt dijbekérd(k)
masolatat is.
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2.3.4. Elektronikus aldirasok eljardsrendje

Elektronikus alairashoz a GIRO Zrt. altal az Egyetem szamara biztositott elektronikus
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 kapcsoldédd PIN kod alkalmazasa, kartyaleolvaso
berendezés igénybevétele sziikséges. Az elektronikus alairasra jogosult személyek nevét, a
Magyar Allamkincstarhoz torténd bejelentés utan, az ELEKTRA-V7.00(16) -10225. rendszer
tartalmazza.

2.3.5.4z Egyetemen miikodtetett bankkartya leolvaso termindlok iizemeltetésének
szabalyai

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

2) A terminalokat kezel6k kotelesek a 6. sz. melléklet szerinti feleldsségvallalasi
nyilatkozatot kitolteni és a Pénziigyi Igazgatosag részére a szerzodés egy példanyaval
egylitt megkiildeni.

3) Kartyas fizetés esetén a kartyaolvas6 altal kiadott els6 bizonylat az Egyetem példanya a
masodik pedig a vevd példanya. Az elsd bizonylatot a napi zéarassal egyiitt a szdmlahoz
kell csatolni.

2.3.6. 4 pénztargéphaszndalat szabalyai

1) A pénztargépek hasznalatdira a pénztargépek miiszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatdsra  szolgald  pénztargépek  forgalmazasardl, hasznéalatarél  és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatésag felé torténd
szolgéaltatasarol sz616 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet el6irdsai az iranyadok.

2) Az Egyetem uj 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 beszerzo szervezeti egység adatszolgaltatasa
alapjan.

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

4) A készpénzben, készpénz-helyettesito eszkozzel torténd fizetések esetén a bevételeket a
pénztargépben teljes korlien rogziteni kell.

5) Amennyiben a vevé készpénzfizetési szamlat kér a bevétel Osszegét a pénztargépben is
rogziteni sziikséges, majd a pénztargép nyugtat a szamla masolatahoz kell tlizni. A szamla
eredeti példanya a vevoe.

6) Az online pénztargéppel kotelez6 a napi nyitas, amely soran rogziteni kell a nyito
pénzkészlet 6sszegét 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
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rogziteni kell a gépnaploba.

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

10) A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyrealltakor a pénztargépben elsé tételként a mitkodésképtelenség ideje alatt keletkezett
¢s bizonylatolt bevételt kell rogziteni.

11) Az utdlagos rogzitéshez kiilon adoiigyi napot kell nyitni. Az utodlagos rogzitéssel érintett
iddszak egy-egy adoligyi napjanak bevételét egy nyugtan, forgalmi gyijtonként egy
tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysaga vagy egyéb korilmény
indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett iddszak egy-egy adoligyi napjanak bevételét
tobb nyugtan is lehet rogziteni. Az utdlagos rogzités elvégzését kovetden az adoiigyi
napot le kell zarni, és az igy keletkezd forgalmi jelentést az utdlagos rogzitéssel érintett
1d6szak alatt kiallitott adotigyi bizonylatokkal egyiitt meg kell 6rizni.

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

13) Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak és az AEE (Adoiigyi Ellen6rzési
Egység) gyartd magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyzOkonyvbe kell foglalnia, és a
felvett jegyzokonyv alapjan a pénztargépet az iizemeltetonek 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 adomegéllapitdshoz valo jog eléviilési idejéig meg kell
Orizni.

14) Az Egyetem az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon Kkoteles az allami
adohatdsaghoz adatszolgaltatast teljesiteni, amennyiben az adott pénztargép hasznalatdban
valtozas kovetkezik be. Az adatszolgaltatast a pénziigyi osztaly teszi meg. A pénztargépet
haszndlo szervezeti egység a valtoztatasi szandékarol a valtozas idépontjat megeldzo 15
nappal tajékoztatja a pénziigyi osztalyt ahhoz, hogy az az adatszolgaltatasi kotelezettségét
hataridében teljesiteni tudja.

15) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztornd bizonylat kizarolag
nyugtan vagy egyszerisitett szamlan rogzitett tranzakciorél nyomtathato. Sztornd
bizonylaton fel kell tiintetni a vevd adatait, vagy a sztorn6 bizonylat kiadasat alatdmasztod
jegyz6konyv azonositdszamat. A sztorno bizonylatot a pénztargép nyugtanyomtatdjan két
példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatdsat az AEE-ben egy bejegyzéssel
kell naplézni. Egy adott nyugtardl vagy egyszertsitett szamlardl csak egy sztorno
bizonylat nyomtathato.

2.4. Készpénzforgalom lebonyolitisa

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

2) Az Egyetemen miikodo pénztarak (Fopénztar és hazipénztarak) adatait (megnevezés, cim,
napi zaraskor benntarthaté pénzmennyiség) a 2. sz. melléklet tartalmazza. A pénztarakon
kiviil a szervezeti egységeknél ellatméanykezeld helyek miikodnek.

3) Valamennyi pénzkezelé helyen (Fépénztar, hazipénztarak, ellatmanykezelé helyek)
kotelez6 az alabbi mellékletek alkalmazésa:
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a) Megbizas készpénz ellatmany kezelésére, helyettesitésére, ellenérzésére (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 jegyz6konyv - EUR (5/a melléklet),

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

f) Felelosségvallalasi nyilatkozat (6. sz. melléklet),

0) Meghatalmazas készpénzfelvételre (7. sz. melléklet).

4) Az adott helyzettdl fiiggden kell alkalmazni:

a) Jegyz6konyv hamis pénzek befizetése esetére (8. sz. melléklet),

b) JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére (9. sz. melléklet).

5) Az Adodzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény elbirja, hogy a pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezett adozok ugyanazon felek kozott kotott szerzodés alapjan, ugyanazon
adozonak (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szamlanyitasra koteles) egy naptari
hoénapban termékértékesités és szolgaltatasnyujtas ellenértékeként (ideértve az eldzetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adoét is) 6sszesen maximum 1,5 millié forint 6sszeghatarig
teljesithetnek készpénzben kifizetést. Ez a korlatozas kizardlag a termékértékesités és
szolgéltatasnyujtas ellenértékére vonatkozik, nem gatolja a kiilonb6z6 banki miiveleteket.
(pl. készpénzfelvétel).

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

7) A szervezeti egységek ellatmanyukat minden év januar els6 hetében veszik fel. Az
ellatmany felhasznalasat kovetden, a kdvetkezo ellatmany felvétele elott el kell szamolni a
Pénziigyi Igazgatosagon. Az ellatméanykezel6k az SAP rendszer altal biztositott pénztar
elszamolasi meniipontban rogzitik a bevételeket és kiadasokat, és az onnan kinyomtatott
,»Pénztari Naplo” szerint szamolnak el. Az ellatmany Osszegének felvételére a gazdasagi
feladatokat ellaté személyek jogosultak, vagy felelés személynek visszavondsig érvényes
meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a FOpénztar kezel és a meghatalmazottakrol kiilon
nyilvantartast vezet.

8) A hazipénztarakban, ellatmanykezel6 helyeken idegen pénzeszk6z nem kezelhetd, és nem
tarolhato.

9) Ev végén a gazdasagi feladatokat ellatd személyek kotelesek a zarasra vonatkozd
korlevélben foglaltak szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.

2.4.1. 4 pénztari elszamolasok részletes szabalyai

1) Az elszamolasokhoz csatolt készpénzes szamlakkal szemben tamasztott kdvetelmények,
kiilonos tekintettel a gyakran felmeriil problémékra:

a) a szallito és a vevO adatai teljes korlien keriiljenek kitdltésre (név, cim, addszam,
maganszemély esetén adoazonosito jel, kozosségi adoszam),

b) a vevé adatainal a Semmelweis Egyetem nevének feltiintetése minden esetben
szlikséges, nem fogadhatd el olyan szamla, amelyen csak a szervezeti egység
megnevezése szerepel,

C) a szamla kelte, a fizetési hataridd, az AFA, a vasarolt aru, szolgaltatads megnevezése,

mennyisége, €s a szamla végodsszegének feltiintetése a szamlan kételezo jellegl,
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d) amennyiben a szamlan a megnevezés nem olvashato, vagy a specialis megnevezés miatt
nem azonosithatd, a pénztari ligyintéz6 a szamla hatoldalan tiintesse fel {szignoval
egylitt) a vasarolt aru, vagy szolgaltatds megnevezését oly moddon, hogy az
egyértelmiien azonosithato legyen,

e) a szamla végosszegének betiivel torténd kiirasa abban az esetben kotelez6, amennyiben
a szamlan ,,A szamla végosszege (betiivel is kiirva)” rubrika kiilon szerepel,

f) amennyiben a szamlan javitas torténik, annak csak a hivatalos modja fogadhato el, ami
a kovetkezd: a szallito javitja a szdmlat a hiba egy vonallal torténd athuzasaval, a helyes
Osszeg/adat  feltlintetésével, valamint a  javitdst eredeti  szigndval, ¢és
pecséttel/bélyegzdvel kell ellatni. (csak kézi szamlak esetén alkalmazhato, gépi
szamlaban kézzel javitani nem lehet)

2) A beszerzés elszamolasanak modjara vonatkozo eldirasok:

a) 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,

b) 50 000 Ft feletti készpénzes vasarlasi igény felmeriilése esetén, a vasarlast megel6zben,
irasban kell engedélyt kérni a Pénziigyi Igazgatdsagtél. Amennyiben adott napon
azonos szallitotol torténd vasarlasnal, ha a szamlak egylittes 0sszege meghaladna az
50 000 Ft-ot, az eldzetes engedélyeztetéshez kotott, vagy az atutaldsos fizetési modot
kell valasztani. Az engedélyt az elszamolashoz csatolni kell.

C) amennyiben a szamla szolgaltatasrol lett kiallitva, a munka elvégzésének igazolasara a
szamlahoz munkalap, vagy teljesités igazolas csatoldsa sziikséges,

d) a szamlat minden esetben sziikséges keretmegjeloléssel, és az érvényes
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott megfeleld aldirasokkal ellatni,

€) anapi pénztarjelentésen a pénztaros és a pénztarellendr alairasa kell, hogy szerepeljen,

f) a szamlan, illetve a pénztarjelentésen szereplé alairasok, ¢és azok ellenérzése
tekintetében, a Pénzkezelési és a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat rendelkezései az
iranyadoak, amelyek egyben e folyamatban résztvevd személyek feleldsség viselését is
jelentik.

g) A készpénzfizetési szamlak legfeljebb a kiallitastol szamitott 3 honapig szamolhatok el,
év végén azonban janudr 15-ig el kell szdmolni a készpénzfizetési szamlakat. A
kiallitastol szamitott harom hénapon tal a szamlak kizardlag a Gazdasagi Foigazgato
engedélye alapjan szdmolhatok el.

2.4.2. Fopénztar

1) A Fépénztarban kell kezelni az elGiranyzati szamlardl készpénzfizetés céljara felvett,
valamint a készpénzben befizetett 6sszegeket, egyeb értékeket. A pénztarak koziil csak a
Fépénztar all kapcsolatban a Kincstarral.

2) Az elbiranyzati szamlarol a készpénzfelvételt elGzetes 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
elézdleg bejelentett a Kincstarnal. A Kincstar a készpénzfelvételi igény bejelentés
(moédositas) elfogadasat vagy visszautasitdsat irdsban, a bejelentés napjan visszaigazolja.
Amennyiben a készpénzfelvételre nem keriilt sor, a bejelentés érvényét veszti.
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3) 1 milli6 forintot el nem érd Osszegli készpénz felvételi igényt a készpénzfelvételt
megel6ézéen egy munkanappal, az 1 milli6 forintot elér6 vagy meghaladd Osszegli
készpénzfelvételi igényt két munkanappal korabban a Pénziigyi Igazgatdsag 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
biztositd készpénz mennyiségérodl €s cimletérol.

2.4.2.1. Fépénztar miikodtetési eldirasok

1) A FOpénztar elkiilonitett helyiségben miikodik, amelynek ablakai védOraccsal, riaszto
berendezéssel ellatottak. A pénz taroldsa a helyiségen beliil kétzaras, 1 kulccsal és 1
biztonsagi koddal miikddd betorésbiztos pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
kulcsa a nap végén a FOpénztarosnal van. A pancélszekrény szamkodjat lezart boritékban a
szervezeti egység vezetdjének kell atadni.

2) Kodfrissités esetén az igényt a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag felé jelzi a pénziigyi osztaly
vezetdje.

3) A Fopénztar biztonsaga érdekében munkaid6 utan, a racsok és a bejarati ajtok kulcsait a
Bels6 Klinikai Tomb Szentkiralyi utcai kapu portaszolgéalatanal kell elhelyezni a kdvetkezd
modon: a kulcsokat az ott 1évd kuleskiadd szekrénybe kell elhelyezni. Az atadas-atvétel
megtorténtét a FOpénztar alkalmazottja és a portaszolgalat munkatdrsa az elektronikus
kulcskiad6 rendszeren igazolja. A kulcsok masolati példanyat a Gazdasagi Foigazgato Orzi.

2.4.3. Hazipénztarak

A hazipénztarba befizetett bevételek nem haszndlhatok 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,
irasos engedélye alapjan lehet.

2.4.3.1. Hazipénztar miikodtetési eldirasok

1) A szervezeti egységek hazipénztarai elkiilonitett helyiségekben mikodnek. A
pénztarhelyiségek ablakai véddraccsal, riasztd berendezéssel ellatottak. A pénz taroldsa
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 1évo kulcsokat kdzvetlen
feletteseikhez kotelesek eljuttatni. A kulcsnyilvantartast a pénztarellendr vezeti, amelybe
bejegyzett adatokat az atvevd aldirasaval igazolja.

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

4) A hazipénztar - barmilyen ok miatt torténé - felnyitasanal, az ott talalt készpénzrél,
értekekrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek formdja azonos a szabadsag, betegség
esetén elkészitendd atadas — atvételi jegyzOkonyvvel.
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5) Az eclkiilonitett pénztarhelyiségben a pénztaroson és a pénztarellendron kiviil csak
kivételesen, a feladatukhoz igazodd idOtartamban lehetséges tartozkodni. A
pénztarhelyiségben, vagy annak ajtajan — hirdetmény utjan - tajékoztatni kell az ligyfeleket
a hivatalos pénztéri nyitvatartasi 6rakrol.

2.4.4. Ellatmanykezelo helyek

1) Ellatmanykezelé helyek azon egyetemi szervezeti egységek, amelyek a Pénziigyi
Igazgatosagtol utolagos elszamolasra mukodésiikhoz sziikséges készpénzt (ellatmanyt)
vesznek fel. Ellatmany kezelésére vonatkozé engedélyt a Gazdasagi Foigazgatd adhat,
egyben megallapitja a maximalisan felveheto ellatmany Osszegét.

2) A készpénzellatmany igénylésének feliilvizsgalata és engedélyezése a Pénziigyi lgazgatd
hataskorébe tartozik. Az ellatmanybol olyan nem rendszeres kiadasok fedezhetéek, mint
példaul a szallitds, posta, kisebb javitasok koltségei. Az ellatméanybdl targyi eszkozt
vasarolni nem lehet, ahhoz a pénziigyi igazgatd eldzetes engedélye sziikséges, aki dont
arrol, hogy az ellatmany terhére vagy eseti el6legbdl torténhet meg a kifizetés.

3) Az ellatmanybol magancélra semmilyen kiadas vagy kolesonzés nem engedélyezhetd, 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 kovetden, de legkésébb a felvételt kovetd 25
napon beliil be kell kiildeni a Fopénztarba. A Pénziigyi Igazgatosag a beérkezett
elszamolasokat 5 napon belill tartozik feliilvizsgalni, valamint az érvényesitett, és
utalvanyozott 0sszeg kifizetése irant intézkedni. Helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és
szamviteli eldirdasoknak megfeleléen bizonylatolt szdmlakat, és egyéb bizonylatokat a
Pénziigyi Igazgatosag a szervezeti egységeknek javitas céljabol visszakiildi (pl. nem az
eldirasoknak megfeleld a szamla, ha kitoltése a szallito részérdl hidnyos, nem tartalmazza a
szallitd megnevezését, adészamat, nem a Semmelweis Egyetem a megjeldlt vevd, nincs
feltiintetve az AFA tartalma, stb.)

6) Az ecllatmany felvételekor ¢€s elszamolasnal az ellatmany visszatéritésekor a felvett
Osszeget haladéktalanul bevételként le kell konyvelni, a kiadéasi szdmlakat a felmeriiléskor,
de legkésobb 24 oran beliil rogziteni kell az SAP rendszerben. A pénztarjelentéseket a
szamlakon szerepl6 datumoknak megfeleld iddintervallumra kell elkésziteni.

7) A beérkezett bevételeket egy munkanapon beliil az ellatmanykezeld helyek kotelesek a
Fopénztarba befizetni, vagy csekken feladni az Egyetem szdmldjara. Ettdl eltérni a
Pénziigyi lgazgatd eldzetes irasos engedélyével lehet. Az ellatménykezeld helyeken
beszedett bevételekrdl az ellatmanykezeld helyeknek szamlat kell kiallitani.

8) Amennyiben az ellatmanykezelé hely nem fizeti be az el6irt hataridében a bevételt, a
pénztarellendr felszolitasat kovetden a késedelem okat indokolni koteles.

9) Ev végén a csekken torténd feladas nem lehetséges, a beszedett bevételt a Pénziigyi
Igazgatosag altal kiadott zarlati korlevél altal eldirt iddpontig be kell fizetni a Fépénztarba.

2.4.4.1. Ellatmanykezel6 helyek miikodtetési eldirasok

1) A kozalkalmazottat a pénzkezelés ellatasaval, az ellatmany kezelésével a munkaltatoi
jogkor gyakorloja bizza meg, amely feladatot a munkakori leirasban is rogziteni kell
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feladatai €s feleldssége megjelolésével. A szervezeti egységeknél az ellatmany kezelésével
¢s a pénzkezelési teenddk ellatdsaval a szervezeti egységgel kozalkalmazotti
munkaviszonyban 1év6 olyan kézalkalmazottat kell megbizni, aki 6nalldan, teljes anyagi
felelosséggel végzi feladatat. Helyettesités esetén a helyettes azonos feltételekkel és
kotelezettségekkel rendelkezik, mint az ellatmany kezeldje. A teljes anyagi felelOsség
tényét a pénzkezeléssel megbizott személy és helyettese nyilatkozattal koteles tudomasul
venni. A nyilatkozatot a kozalkalmazott munkakori leirdsahoz kell csatolni. Az ellatmany
kezel6jének, vagy helyettesének személyében bedllott valtozas esetén az atadas-atvételrdl
jegyzokonyvet kell kiallitani. A szervezeti egység vezetdje altal alairt jegyzOkonyv egy
példanyat, a Pénziigyi Igazgatosagnak kell megkiildeni.

2) Az ellatmany kezel6je a felvett eléleget a szervezeti egységnél 1év6 pénzszekrényben 6rzi.
A kulcs egy példanyat a pénzkezeléssel megbizott kozalkalmazott, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetdje vagy az altala irasban meghatalmazott munkatars Orzi.
Amennyiben a pancélszekrény szdmzaras, a szamzar kodjaval a pénzkezeléssel megbizott
kozalkalmazott, valamint a szervezeti egység vezetdje rendelkezhet.

3) A szervezeti egység vezetdjének, és ellenjegyzdjének személyében bekovetkezd valtozas
esetén a kiadott ellatmannyal teljes kortien el kell szamolni a Fépénztar felé, és az
ellatmanyt ujra kell igényelni a Pénziigyi Igazgatotol.

4) Az ellatmany felvételére visszavonasig érvényes meghatalmazast kell kiadni, amelyrél a
Fopénztar kiilon nyilvantartast vezet.

2.4.5. Valutapénztar

1) Valutapénztar az Egyetemen a Fopénztar keretében mikodik.

2) Az egyetemi devizaszamlar6l a Fopénztar jogosult valutat felvenni és kiadni. A
valutapénztarbol csak a hallgatoi talfizetések visszatéritését és demonstratori dijat lehet
kifizetni. Mas jogcimen torténd kifizetésre a pénziigyi igazgatd adhat engedélyt.

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

4) A Fopénztar a Valutapénztarba torténd befizetésekrl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az SAP rendszerben, ¢és a
bizonylatok alapjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentést naponta le kell zarni. A
Valutapénztarba bekeriild valutakészletet a FOpénztar a bekeriilés napjara vonatkozo, az
Egyetem szamviteli politikdjaban is meghatirozott MNB devizaarfolyamon &tszamitott
forintértéken veszi nyilvantartasba. Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a
fizetett Osszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a
nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

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

6) A valutapénztarba torténé befizetésekhez a befizetonek a 14. szam melléklet szerinti
cimletjegyzéket csatolni kell.

2.4.6. Leteéti pénztarak

1) A Fopénztarban miikodik a Kozponti Letéti Pénztar. A letétek kezelése a FOpénztar
pénzkészletétdl elkiiloniilt zarhatd pancélszekrényben torténik.

2) A szervezeti egységek felelssége a letétek kezelése. A letét kezelésével megbizott
16/67

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 11.



Pénzkezelési szabalyzat

személyt a szervezeti egység gazdasagi lizemeltetéséért felelds tombigazgatod, kari
gazdasagi igazgatd, gazdasagi igazgatd, gazdasagi vezetd vagy hivatalvezetd jeloli ki. A
letéti pénztarak SAP rendszerben torténd 1étrehozasat a szervezeti egység kérelme alapjan
a Pénziigyi Igazgatd engedélyével a Pénziigyi Igazgatdsag hozza létre.

2.4.6.1. Letéti pénztar miikodtetési eldirasok

1) A Kozponti Letéti Pénztarba torténd befizetés esetén a szervezeti egységnek nyilatkozni
sziikséges a letéti bankszamlara vald befizetésrol. A letét Gsszege intézményi kiadasok
fedezetére nem hasznalhat6 fel.

2) A szervezeti egységeknél tarolt letétek kezelésénél arra kell torekedni, hogy azok
elkiiloniilten, zarhat6 helyen valo elhelyezése biztositva legyen. Figyelemmel arra, hogy
szlikség esetén azonnal rendelkezésre bocsajthato legyen.

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

a) az apolt/letét tulajdonosanak neve,

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

C) az apolt lakcime,

d) az apolt személyazonositd igazolvanyanak szama,

e) az atvétel idépontja,

f) a letét megnevezését, mennyiségét és mindségeét,

g) atado, atvevo személyek alairasa.

4) Elhalalozas esetén a Kozponti Letéti Pénzarba haladéktalanul at kell adni a készpénzt és az
értékcikket. A letétrdl a korzeti jegyz6t a szervezeti egységnek haladéktalanul értesiteni
kell, ezzel parhuzamosan a Pénziigyi Igazgatosag tajékoztatasa sziikséges.

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

6) Amennyiben a beteg mas intézménybe kerill atszallitasra vagy elhagyja az intézményt,
gondoskodni kell a szervezeti egységnek a letétek visszaadasarol.

7) 100 ezer forintot meghaladd Osszeg vagy értékcikk esetén a szervezeti egység felelds
vezetdje dont arrol, hogy a letét atadasra keriiljon-e a Kozponti Letéti Pénztar részére. A
letéti pénztar €s a Kozponti Letéti Pénztar kozotti letét atadasat az alabbiak szerint kell
megoldani:

a) értékcikk esetében: az atadas-atvétel megtorténtét ,,Letét atadasa Kozponti Letéti
Pénztarba” elnevezésii 15. sz. mellékletben csatolt nyomtatvanyon az &polt/letét
tulajdonosa €s a szervezeti egys€g kozott 1étrejott atadas-atvételi jegyzOkonyv masolati
példanyanak egyidejli csatolasaval kell megtenni

b) készpénz esetében: a készpénz bevételezése Kozponti Letéti Pénztarban kiallitott
bevételi pénztarbizonylaton torténik, melynek mellékletét képezi az apolt/letét
tulajdonosa €s a szervezeti egység kozott 1étrejott atadas-atvételi jegyzOkonyv masolati
példanya, valamint a cimletjegyzék

8) A letéti pénztarban megdrzésre atvett pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasa December
31-1 fordulonappal meg kell, hogy torténjen. A targyévet kovetd év januar 15. napjaig a
Pénziigyi Igazgatdsag részére a leltarozasi jegyzOkonyvet meg kell kiildeni.
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2.4.7. A pénzszallitas szabalyai

Ertékhatar Kiséré Szallitas modja
0 500 000 16 TetszOleges
Riasztd jelzést add vagy a pénzt/értékpapirt
500 001 2 000 000 2 6 értéktelenné  tevé  technikaval  felszerelt
pénzszallito taskaval
3 6 (vagy két | Riasztd jelzést add és a pénzt/értékpapirt
2 000 001 5000 000 | f6, ha az egyik | értéktelenné tevé  technikaval felszerelt
fegyveres) | pénzszallito taskaval és gépkocsival
316 Gépkocsival, riasztd jelzést adod és/vagy a
5000001 | 30000000 szemel;:zette”l, penzt/ertekp'flplrt crart,elftel?nn’e tevo techmkaV’aI
melybdl 2 f6 | felszerelt pénzszallitd taskaval (vagy egyéb
fegyveres eszkozzel)
316
személyzettel, e EeA ot s .
30 000 001 | 50 000 000 melybdl 2 6 Specialis pénzszallitd (pancélozott) autoval
fegyveres

1) A Fopénztar és a Magyar Allamkincstar kozott a pénzfeladas értékszallitd zsakban
torténik, mely egyedi sorszdmmal van ellatva. A Fépénztaros altal elokészitett és lezart
értékszallitd zsdk a Fépénztaros altal aldirt 2 példany szallitolevéllel (B.10-70/A/V szamu
nyomtatvany boltban kaphat6 nyomtatvany) keriil atadasra a szallitast végzoknek, amely
szallitolevélen fel van tiintetve az értékszallitod zsdk egyedi azonositoja is. A szallitolevelet
a Fopénztarban torténd atvételkor a szallitast végzok is alairjak, igazolva ezzel azt, hogy az
értekszallitd zsak sorszama megegyezik a szallitlevélen jelzettel, illetve, hogy a zsak
sértetlen allapotban van. Ezt kovetéen beszallitjak a Magyar Allamkincstarba, ott az
atvétellel megbizott személy szintén alairasaval igazolja, hogy a szallitolevélen feltiintetett
sorszam megegyezik az értékszallitd zsdk sorszamaval, illetve, hogy a zsdk sértetlen

allapotban kertilt atvételre.

2) Az értékszallitdo zsakban torténd pénzfeladas tervezett iddpontban valosul meg. Ezen kiviil
a beiratkozasi id6szakban a megnovekedett valuta-befizetések miatt, sziikség szerint a
Biztonsagtechnikai [gazgatosaggal elére egyeztetett idépontban.

3) A készpénz szallitasaval megbizott személyeket és a gépkocsit a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag vagy az altala megbizott szervezet biztositja, az 5 000 000 Ft-os értékhatart
meghaladé szallitdsok esetében a fegyveres kiséretet szintén a Biztonsagtechnikai
Igazgatosag, vagy az éaltala megbizott szervezet latja el.

2.4.8.Szemelyi feltetelek, penzkezelési munkakorok és feladatok

1) Pénz — és értékkezelésre, annak ellenérzésére az alabbi dolgozok jogosultak:
a) pénztaros, pénztar helyettes(ek),
b) pénztarellendr, pénztarellendr-helyettes (ek),
) érvényesitok (szamfejtok),
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d) utalvanyozok.

2) Az egyes munkakdorok kialakitasara vonatkozo 6sszeférhetetlenségi szabalyok:

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

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

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

3) A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast irasban, a munkaltatoi
jogkor gyakorldojanak kell kiadnia. A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott
személy részére kell atadni, egy példanyat pedig munkaltatoi jogkor gyakorlonak kell
megodrizni. A megbizas atvételekor a megbizottnak irdsban nyilatkoznia kell, hogy
feladatait a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasai szerint latja el.

4) A pénzkezelést végzé személyek a munkajukat Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel
végzik, melynek tényét a munkaba lépésekor a 6. sz. melléklet szerinti feleldsségvallalasi
nyilatkozatban, irasban kell rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért a szervezeti egység
vezetdje a felelOs.

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

6) Pénz- ¢és értékkezeléssel csak biintetlen eldéleti, erkolesi bizonyitvannyal rendelkez6
kozalkalmazott bizhato meg.

2.4.8.1. Pénztaros (fopénztaros, hazi-pénztarosok ¢és az ellatmanykezeld helyek
pénztarosai)

1) A pénztar kezelGje a pénztaros. A pénztaros feladatai:
a) a készpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz és értékek, szabalyszerii kezelése, megdrzése,
C) az alapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,
d) a bizonylati fegyelem betartasa,
e) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
f) a pénztarzarasra vonatkozo eldirasok betartasa,
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
h) szigorti szamadasti nyomtatvanyok kezelése,
I) szabadsag, betegallomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitésa,
J) avagyonvédelmi és adatvédelmi elirasok betartasa.
2) A fopénztaros a pénztaros feladatain kiviil gondoskodik az elszamolasi szamlarol felvett
pénz bevételezésérdl, valamint a FOpénztirba beérkezett bevételek befizetésérol az
Egyetem szamlajara.

2.4.8.2. Pénztéros helyettes

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

2) A pénztarosi munkakor atadas - atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet az
atadasnal jelenlevo atado, pénztarellendr €s atvevo koteles alairni. Amennyiben a pénztaros
valamilyen ok miatt nem jelenik meg a munkahelyén a jegyzokonyv felvételénél hivatalbol
jelenlevo felettese, az atvevo pénztaros, a pénztarellendr és két tanti van jelen.

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

2.4.8.3. Pénztarellenor

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

2) Az alaki és tartalmi ellendérzés 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 megfelelé nyomtatvanyt hasznaljak-e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) a pénztarkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok,

h) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem
a jogosult vette fel személyesen,

1) szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellendrzése.

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

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

5) Ha a pénztarellenér a pénzkezeléssel kapcsolatos mulasztast, szabalytalansagot tar fel,
errl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztirossal is alda kell iratni. Az alairt
jegyzoékonyvet a pénztarellendr tovabbitja a Pénziigyi Igazgato részére.

2.4.8.4. A pénz valodisaganak ellendrzése

1) A pénztéros csak valddi €s forgalomképes pénzt fogadhat el.
2) A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:
a) Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.
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b) Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

€) Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

3) A pénztaros hamis vagy annak latsz6 érmét, vagy bankjegyet nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartani. A befizetovel tisztazni kell a hamis vagy annak
latszod érme, bankjegy eredetét. Az esetrdl jegyzokonyvet kell késziteni a 8. sz. melléklet
szerint, amelyet at kell adni a Pénziigyi lgazgatonak. A Pénziigyi lgazgatdé ezzel
egyidejlileg értesiti a Gazdasagi Foigazgatot. Amennyiben a bankjegy birtokosa a
jegyzékonyvben szerepeld adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, vagy a
jegyz6konyvet nem hajlando alairni, ezt a koriilményt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

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

5) Az MNB a szakért6i vizsgalat eredményér6l a vizsgalat kezdeményez6jét vagy annak
MNB-nél eljart megbizottjat értesiti, €s a szakértdi vizsgalat szerint valddi forintbankjegy
ellenértékét, illetve a valodi kiilfoldi bankjegyet — a szakértdi vizsgalat eredményérdl szolo
értesitéssel egyidejlileg — visszajuttatja a szakértéi vizsgalat kezdeményezdjének vagy
annak MNB-nél eljart megbizottjanak. A hamis bankjegy Orzését és kezelését az MNB
végzi.

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

2.4.8.5. Vezetbi ellendrzés

1) A Fopénztarra vonatkozOéan a Pénziigyi lgazgatd, a gazdalkodd egységeknél 1évo
pénztarakra, vonatkozoan a tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatd, az ellatmanykezeld
helyekre vonatkozdan pedig a tombigazgatd, a vezetd gazdasagi koordinator, gazdasagi
vezetd, kari gazdasagi igazgatd, hivatalvezetd vagy egy altala megbizott személy
negyedévenként koteles a hazipénztar rendjét illetve az ellatmanykezelés szabalyszertiségét
szuroprobaszeriien ellendrizni. Az ellatmanykezelés ellenérzésének ki kell terjedni a (2)
bekezdés a) pontra.

2) A hazipénztar ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) a pénz és értékkezelésre,

b) a bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszertiségére,

c) a felhatalmazasok, valamint ehhez kapcsolodéan az érintett dolgozok munkakori
leirasainak szabalyszeriiségére,

d) a pénz és egyéb értékek Orzésének biztonsagara,

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

3) Az ellendrzésr6l a 11. sz. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a Fépénztarba be kell kiildeni legkésébb az ellendrzést kovetd elsd elszamoléassal
egyidejlileg.
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4) Pénztarrovancs:

a) A hazipénztarakban az illetékes tombigazgato, vezetd gazdasagi koordinator, gazdasagi
vezetO, gazdasagi igazgatd, hivatalvezetd koteles negyedévente eseti ellendrzést tartani,
amelynek célja annak megallapitdsa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzosszeg
megegyezik-¢ a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

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

c) Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. A pénztarosnak pénztarzarast kell késziteni, majd a zarast kdvetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak 0sszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatod készpénzt. Az Gsszeget
egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a pénztarban
talalt értékpapirokat, utalvanyokat, egyéb értéket képviselo targyakat, okméanyokat.

d) A rovancsrdl 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 szarmazik az eltérés. A
pénztarhianyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbol adodod pénztarhiany.

2.4.9.Elolegek kiadasa, elszamolasa
2.4.9.1. Szervezeti egységek vasarlasi el6legének felvétele és elszamolasi rendje

1) Az ellatmanyon kiviil a szervezeti egységek vezet6i eldleget igényelhetnek, irasban, eredeti
alairassal ellatva. Az eldleg felvételéhez a Pénziigyi Igazgatd eldzetes irasos engedélye
sziikséges abban az esetben is, ha a szervezeti egység a sajat hazipénztarabol adja ki az
eléleget. Az irasos engedély megadasaig a hazipénztarbol az elleg nem adhato Ki.

2) A szervezeti egységek a megallapitott ellatmanyon tal, csak meghatarozott céllal
igényelhetnek utdlagos elszdmolasra eldleget, amelyet a FOpénztar és a hazipénztarak
adhatnak ki, az ellatmanykezel6 helyek az ellatmany terhére eldleget nem folyodsithatnak.

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

4) Az ellatmany is el6legnek mindsiil.

5) A kiadott eldleggel a szervezeti egységnek legkésobb a felvételt kovetd 25 munkanapon
beliil el kell szamolnia. Ettdl eltérni a Pénziigyi Igazgatd eldzetes irdsos engedélyével
lehet, amely nem haladhatja meg az eldleg felvételét koveté 30 naptari napot. Harminc
napon tali elszamolas esetén a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény
72. § elbirasait kell alkalmazni. Az év végén kiadott eldleg elszamolasanak rendjérdl
zarlati korlevél rendelkezik.

6) A Foépénztarbol elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasat (eldleg nyilvantartas) a
Pénziigyi Igazgatdosdg megbizott dolgozodja, a hazipénztarral rendelkezd szervezeti
egységek elszdmolasra kiadott eldleg nyilvantartasat a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozoja vezeti.

7) Az eldlegek Osszegének felvételére a tombigazgatok, halozat-iranyitasi igazgatok,
tombigazgatok, vezeté gazdasagi koordinatorok, gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok,
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pénziigyi igazgatd és hivatalvezetok jogosultak, vagy felelds személynek visszavonasig
érvényes meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a FOpénztar és a hazipénztar kezel és a
meghatalmazottakrol kiilon nyilvantartast vezet.

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

9) Amennyiben a munkavallal6 sajat hibajabol nem szamol el az el6leggel, az ebbdl eredd
kozterheket koteles az Egyetem részére megtériteni.

2.4.9.2. Parkolbéautomatak ¢s pénztargépek lizemeltetésére kiadott valtopénz

1) Amennyiben a parkoléautomata €s a pénztargépek mitkkodéséhez a gépet valtopénzzel kell
feltolteni, az ehhez sziikséges készpénz kiadasa a fOpénztarbol valtolpénz jogcimen
torténik. A valtopénz 0sszegét a parkoldautomataban és a pénztargépben is rogziteni kell.

2) A kiadott valtopénzzel minden év végén el kell szamolni.

2.5. Bankszamlarél torténd fizetések rendje

1) Banki atutalasok: a szabalyosan kezelt, felszerelt, bekiildott szamlak alapjan a Pénziigyi
Igazgatosag Pénzforgalmi Csoportja 0sszeallitja a banki atutalast a fizetési hataridok és a
likviditasi lehetdségek figyelembevételével. Az 0Osszedllitott allomanylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

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

2.6. Nyilvantartds

1) A kotelezettségvallalast, a kovetelések nyilvantartasat, valamint a tényleges bevételek és
kiadasok adatait a keretek betartasa érdekében folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

2) Az elGiranyzatok, keretek, kotelezettségvallalasok, pénziigyi nyilvantartasok, a bevételek,
az atutalassal, készpénz kifizetéssel kiegyenlitett kiadasok kiillonb6zd szintli lekérdezési
lehetdséget biztosito 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 jegyzék, atvételi elismervény,
6) taxi csekktomb,

7) készpénzfizetési utalvany,

8) ilizemanyag el6leg elszamolas,

9) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfoldi),

10) eldleg felvétel.
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2.7.1.Szigoru szamaddas ala vont nyomtatvanyok

1) A Szamv. tv. 168. § alapjan szigorti szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni:

a) a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat. Nyugta, készpénzfizetési szamla (csak
rendszerleallas esetén hasznalhato),

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6, vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

¢) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

2) A szigoru szamadasi nyomtatvany kizardlag a Kozponti Raktarbol igényelhetd. A
szervezeti egység altal igényelt szigori szédmadasi nyomtatvanyt a Kozponti Raktar
hitelesités céljabol megkiildi a FOpénztar részére, aki a nyomtatvanyokrol nyilvantartast
koteles vezetni (10. sz. melléklet). Az igényld szervezeti egység a FOpénztarban veheti at
az igényelt nyomtatvanyokat. A betelt tombok ellendrzését a szervezeti egység vezetdje
koteles ellenérizni.

3) Kizarolag a Fopénztar altal hitelesitett nyomtatvanyt lehet hasznalni.

4) A felhasznalo koteles a szigort szamadasti nyomtatvanyokat gondosan Orizni. Az
évkozben betelt nyomtatvany tomboket, ill. SAP bizonylatokat Osszerendezés utén,
irattarba kell helyezni és 8 évig megdrizni.

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

2.1.2. Pénztarbizonylatok

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

2) A pénztari forgalomban az SAP szamviteli rendszerében késziilé6 szabvany nyomtatvanyt
kell alkalmazni.

3) Amennyiben az SAP program hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet sor,
akkor a tomb nyomtatvanybdl bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen
hasznalni, melyet a kiadasok illetve bevételek mellé kell csatolni, mivel azokon torténik
meg a Ft atadas atvétel, ha az SAP program ujra hasznalhato, az SAP-ban a kiadasokat
illetve bevételeket poétlolag 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 tOpéldanyokkal egylitt) meg kell Orizni. A
bizonylattémbok - a pénztarba torténd beérkezésiiktdl kezdve - szigora szédmadast
bizonylatként kell kezelni és nyilvantartani.

4) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatokat. Ilyenek: kiadasi szdmla, a készpénzjegyzék stb. A szabdlyszeriien
kiallitott bizonylat kovetelményeire vonatkozo eldirdsokat a Szamv. tv. 166-167. §
tartalmazza.
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2.7.2.1. Bevételek kezelése, bizonylatok

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

2) Nyugtatomb hasznalata esetén a FOpénztar altal hitelesitett nyugtatomb szerepld kettd
azonos szamu bizonylat koziil az els6t a vevo kapja, a masodik példany a nyugtatémbben
marad. A vevOk részére a szamlat a szervezeti egység allitja ki, amelynek 2. példanyahoz
csatolja a nyugta vevénél marado példanyat.

3) A pénztarban beszedett 0sszegek bevételezésére az SAP rendszer altal készitett bevételi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg egyezOségének igazoldsara a befizetdvel ald kell iratni. A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztaros aldirasaval igazolja, majd a pénz atvételérdl szolod
nyugtat a befizetének atadja.

4) Rendkiviili esetben (SAP rendszer leallas) alkalmazhat6 bizonylat tomb. A bevételi pénztar
bizonylat elsé példanya, a csatolt alapokmanyokkal egyiitt, a konyvelés 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 lehetOség
megnyitasat kovetden a gazdasagi miiveletet az SAP rendszerben rogziteni kell.

5) A parkoldéautomatak bevételét a pénzkezeléssel megbizott alkalmazott és az érintett
szervezeti egység alkalmazottja igény szerint kiiiriti. Az automatabol kivett Osszeg a
Fopénztarba keriil beszallitasra, az automata Osszesitd bizonylataval az iirités napjan. A
pénztaros a behozott 6sszeget megszamolja és a szervezeti egység altal kiallitott SD szamla
alapjan bevételezi a pénztarba.

6) A parkoldéautomataknal befizetett parkolasi dijak mentesiilnek a nyugtaadasi kotelezettség
alol az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: Afa. tv.)
167. § c) pont alapjan. A vevok részére szamlat a szervezeti egység allit ki a parkolojegy
bemutatasa esetén.

2.7.2.2. Kiadasi pénztarbizonylatok

1) Minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozd6 okmanyokkal egyezden - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell
kiallitani. A bizonylatbol az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell
csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell a konyvelésre atadni. A tOpéldanyt igazolasul a pénztaros Orzi meg a
pénztarjelentés masolataval egyiitt.

2) A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, a sziikséges alairasokkal ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl dsszegeket.

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

4) A pénz atvevdjének a személyazonossagat személyi azonossagot igazolé okmannyal és
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lakcimet igazolod hatdsagi igazolvannyal kell igazolni. A pénz atvételét az atvevonek a
kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie. Ha az atvevé nem a Semmelweis
Egyetem valamely szervezeti egységének dolgozdja, a kiadasi bizonylaton (pénztari
alapokményon) az atvevd igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

2.7.2.3. A pénztarjelentés

1) A pénztarosok az SAP rendszerben ,,Id6szaki pénztarjelentés” vezetésére kotelezettek.

2) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, a teljesitést kovetéen azonnal
felmertilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetni. A pénztarjelentést minden
nap 1-tdl, kezdddo emelkedd szdmsorral az SAP rendszer adja.

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

4) A pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a pénztarban 1évo
valdsdgos pénzalloméannyal, cimletenkénti részletezésben. Az egyeztetés megtorténtét, a
pénztarosnak aldirdsdval igazolnia kell, a pénztari jelentésben. Ennek tényét a
pénztarellenér ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az egyeztetés soran mutatkozd
esetleges eltérés okait még a megdllapitds 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
rendezésérol jegyzokonyvet kell felvenni. A tdbbletet a pénztarba be kell vételezni, a
hidanyt a pénztirosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az Osszeget,
mint hianyt, kiadasba kell helyezni és az eltérést legkés6bb 5 munkanapon beliil rendezni.

6) A pénztarjelentésbe csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatot bevezetni.
Bevételek esetében csatolni kell az SAP SD vevOszamla 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 kiviili juttatasnak nem mindésiilé — juttatasokrol
sz0l6 szabalyzat alapjan adott utalvdnyok megrendelésére az Emberieréforras-
gazdalkodasi Foigazgatosag kijelolt munkatarsa jogosult. Az utalvanyok kiosztasat a
Fopénztar megbizott munkatarsai végzik. A kiszallitott utalvanyokat a Fopénztar
pancélszekrényében kell 6rizni a szervezeti egységeknek, a jogosultaknak torténd atadasig.

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

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

4) Bankgaranciara vonatkozo megallapodasokat eredeti példanyban at kell adni a Pénziigyi
Igazgatdsagnak, atvételi igazolas ellenében. Az atvett bankgarancidk Orzése a
FOpénztarban a pancélszekrényben torténik

2.8.2. Pénzkezelésre vonatkozo egyéb szabalyok

1) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendé végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzdodik, akkor az
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aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 Osszeget
megallapitani 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 osszegeket felfelé, a legkdzelebb 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkbzelebb 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkozelebb 0;

forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni.

2) A pénztarakat tartalék kulcsokkal csak Bizottsag jelenlétében lehet felnyitni. A bizottsag
tagja a pénztaros-helyettes, a pénztarellenér és s tavollévO pénztaros képviseletében a
kozvetlen munkahelyi felettese. Bizottsagi nyitas utan rovancsolas sziikséges. Amennyiben
a pénzkészletben eltérés nincs a pénztar nyithatod, lizembe helyezhetd. Eltérés esetén
jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a Bizottsag tagjai és a pénztarost képviseld személy
alair. A jegyz6konyvet meg kell kiildeni a Pénziigyi lgazgatonak, aki 1000,- Ft feletti
eltérés esetén megkiildi a Gazdasagi Foigazgatonak, és akinek dontése utan sziikség esetén
értesiti a renddrséget. Ebben az esetben a pénztar nem nyithat6 ki.

2.9. Sajat és fejezeti hatdaskorii eldiranyzat modositds, dtcsoportositds

Az elbiranyzatok kezelése a hatalyos jogszabalyok és a Gazdalkodasi szabalyzat eldirasai
alapjan torténik.

2.10. Szamlazds rendje

1) Az Egyetem a kiils6 megrendelések, szolgaltatasok, szerzOdések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzddésben rogzitett modon készpénzzel vagy készpénzfizetést
helyettesitd eszkozzel torténd fizetés esetén a fizetéssel egyidejlileg koteles szdmlazni,
atutalds esetén a jogszabalyban rogzitett hatariddn beliil, jelen esetben az Afa tv.
szamlakibocsatasra vonatkozd rendelkezései alapjan. A szamlazast a szolgaltatast végzo
gazdasagi szervezet végzi az SAP rendszerben. A szamla kotelezd adatait - amelyet az Afa
tv. ir el - az SAP rendszerbdl kell eléallitani.

2) Az Egyetem szervezeti egységei altal az SAP rendszerben kiallitott szamlak 3 példanyban
késziilnek, amelybdl két példany a szervezeti egységnél jelenik meg, egy példany a
Pénziigyi Igazgatosagon tizembe helyezett halozati nyomtaton keriil kinyomtatésra.

3) A szamlat a Szamv. tv. és az SAP rendszer eldirasai szerint kell kezelni. A Szamv. tv.
szamviteli bizonylatokrol sz616 165-169. §-ban foglalt rendelkezések szerint a bizonylat
adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennitik, és
legalabb az ad6 megallapitasdhoz valod jog eléviiléséig kell olvashaté formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshet6 modon azokat megérizni. Ez
a megoOrzési kotelezettség természetesen a szigori szamadast bizonylatok rontott
példanyaira is vonatkozik.

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

2.11. Szamlahelyesbités

1) Ha a szamlakiallit6 adbalany a korabban kibocsatott szamlajaban feltiintetett add Gsszegét,
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vagy az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket modositja, illetve az adot utdlag
kivanja felszamitani és atharitani, akkor szdmldval egy tekintet ald esé okiratot kell
kibocsatania. A szamlaval egy tekintet ald esé okiraton szerepelnie kell az eredeti szamla
azon adata megnevezésének, amelyet a modositds érint, valamint a modositas
természetének, illetdleg annak szamszerli hatdsanak, ha ilyen van.

2) Nyomdai uton eléallitott, kézzel kitoltott szamla esetében a szamla adot, addalapot nem
érint6 hibaja esetén megengedett a rontott adat athuzasa (az eredetileg feltiintetett adat
olvashatosaganak megodrzése mellett) és a helyes adat ald-, folé- vagy mellé irdsa, a
hidnyz6 adat potlasa, és a javitast végzo aldirdsa, a javitds idopontjanak feltiintetése,
minden szamlapéldanyon. Lehetséges a kézi kiallitasti szdmla gépi szamléaval torténd
modositasa, valamint ennek forditottja is. Tilos a gépi szamlat kézzel atirva javitani.

3) A szamlahelyesbitésnél az eredeti bizonylatot valtozatlanul kell hagyni, mivel csak ezen
eredeti szamla és a helyesbitd szdmla egyiitt fogja tiikrozni a tényleges adokotelezettséget.
Amennyiben a helyesbitésnek szdmszerli hatdsa van a helyesbito szamlan fel kell tiintetni a
helyesbités tényére utald jelzést, az eredeti szamla szerinti addalapot és adodsszeget, majd
a modositasnak megfeleld helyes adodalapot, addkulcsot ¢s add Osszeget, végil a
kiilonbozetet. A helyesbité szamlan minden esetben a teljesités idopontjaként az eredeti
teljesités idopontjat kell feltiintetni.

4) Az SAP programban a kibocsatott szamla adodalap, adoosszeg adatanak korrekcidja a
korabban kibocsatott szamla érvénytelenitésével/sztornirozasaval, és egy uj szamla
kibocsatasaval valosithatd meg. Az 0 bizonylaton az eredeti teljesitési idépontot kell
szerepeltetni. Az érvénytelenitd/sztornirozo6 szamla az 01j szamla és az eredeti szamla adatat
egytittesen kell figyelembe venni modositott szamlaként.

5) Készpénzfizetést tartalmazo szamla sztornirozasa, valamint teljes O0sszegli jovairas esetén a
13. sz. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell kiéllitani. A jegyzOkonyv eredeti példanyat a
szamlat kiallitd szervezeti egység koteles megOrizni. A pdf formatumu, alairt
jegyzokonyvet e-mailben a bevetelicsoport.penzugy@semmelweis-univ.hu e-mail cimre
meg kell kiildeni a Pénziigyi lgazgatdosag részére a jegyzOkonyv kiallitdsat kovetd
munkanapon.

2.12. Az elektronikus szamlak kezelésével kapcsolatos eldirdasok

1) Az elektronikus szamla alkalmazasanak feltétele:

a) a szamla befogadod beleegyezése (megvaldsulhat pl. a kapott szamlan szerepl6 ellenérték
kifizetésével, hallgatolagos beleegyezés révén),
b) EDI rendszer alkalmazasa esetén a felek eldzetes, irasbeli megallapodasa.

2) Az clektronikus szamlat az erre a célra rendszeresitett e- mail cimre
(eszamla@semmelweis-univ.hu) sziikséges megkiildeni. Az elektronikus szamlat
kinyomtatott formaban a Pénzforgalmi Csoporthoz bekiildeni tilos, azt elektronikus
formaban kell minden esetben tovabbitani

3) Ha az elektronikus szamla befogadhatd, menti az Egyetem szamitogépes haldzatanak
»(P:)KOZOS(\GMF\GFI_VOL\USERS\PFORG\ESZAMLAK” mapp4jaba.

4) Ezt kdvetden a szamlat Kinyomtatja, ellatja az alabbi megjegyzéssel:

ELEKTRONIKUS SZAMLA

Tarolas helye:

(P:)KOZOS(\GMF\GFI_VOL\USERS\PFORG\ESZAMLAK
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Elektronikusan érkezett:
eszamla@semmelweis-univ.hu
5) Ezt kovetOen a szamla feldolgozasa, kezelése megegyezik a papiralap szamlakéval.

6) Ha az elektronikus szamla nem fogadhato be, a hiba okat jelezni kell a szamla kibocsatoja
fel¢ a Pénzforgalmi Csoport munkatarsanak.

7) Az Egyetem altal befogadott e-szamla esetében a szamla meg6rzésére vonatkoz6 idészak
végeig biztositani kell

a. a szamla eredetének hitelességét,

b. adattartalma sértetlenségét és

C. olvashatosagat.

8) Az Informatikai Igazgatosag vezetGje gondoskodik arrdl, hogy a tarhelyen a megfeleld
kapacitds, valamint az -elektronikus szamlédk kezeléséhez, vizsgalatdhoz sziikséges
szamitdgépes program legfrissebb verzidja folyamatosan rendelkezésre alljon.

2.13. Az Egyetem dltal igénybe vehetd kincstari VIP kdartya haszndlat szabdlyai

1) A kincstari kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési
miveletet kezdeményezhet.

2) Az Egyetemen a kincstari kartyak koziil az Mastercard VIP aranykartya hasznalhato,
amely a kartyahasznalatra feljogositott magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazottjai,
valamint a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak vezetd beosztasu kézalkalmazottjai
reprezentacios és utazasi kiadasainak kiegyenlitésére szolgald, kiilfoldon és belfoldon
egyarant hasznalhat6 elektronikus, és hagyomanyos modon is elfogadhat6 fizetési eszkoz.

3) A VIP aranykartya hasznalatara jogosult, igénybevevok korét a Gazdasagi Foéigazgatd
javaslata alapjan, az illetékességi teriilet szerint a Rektor vagy a Kancellar irasban
engedélyezi. A dontésrél a Pénziigyi Igazgatosagot értesiteni kell.

4) A VIP aranykartya a kincstari kartyarendszert tizemeltetd hitelintézet, és a Kincstar
logojaval ellatott, az adott szamlatulajdonos ¢és a Kkartyabirtokos adataival
megszemélyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kod) tartozik.

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

2.13.1. Kartyafedezeti szamla

1) A VIP Kartyafedezeti szamla a VIP Kincstari bankkartyaval lebonyolitandé tranzakciok
pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald szamla. Kartyafedezeti szamla az
wEloiranyzat-felhasznalasi keretszamla” Kincstari szamlahoz rendelhetd.

2) A kartyafedezeti szamla megnyitasat az ,,Intézmény- és szamla torzsadatok bejelentése”
nyomtatvanyon kell kezdeményezni, amelyet kartyatipusonként, illetve a megnyitando
Kartyafedezeti szamlanként kiilon-kiilon kell kidllitani. A nyomtatvanyt kitdltve a
feliigyeleti szervhez (Innovacios ¢€s Technologiai Minisztérium) kell benyujtani
engedélyezésre €s tovabbi ligyintézésre.

3) A Napi limit-6sszege 1.000.000 Ft. Az Arany kartya igényléséhez ¢és kiadasahoz a
Kancellar eldzetes irasbeli engedélye sziikséges.
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2.13.2. Kinestdari kartyaval (VIP) kapcsolatos TeleBank funkciok

1) A TeleBank funkciok két tipusat kiilonboztetjiik meg:

a) szikitett: a kartyabirtokos arrdl kap informaciot, hogy adott pillanatban a
kartyahasznalati limitjébdl még mennyi all a rendelkezésére (limitmaradvany
lekérdezése)

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

Teljes korti TeleBank funkcioval csak a Kancellar rendelkezik.

2) Fedezet-visszavezetés kizardlag a teljes TeleBank funkcioval rendelkezé kartyaval
lehetséges. Uj adatlap benyujtasaval barmikor lehetdsége van az Egyetemnek a meglévé
kartydkra vonatkozd limitek és TeleBank funkcidé modositdsara, valamint uj kartyadk
igénylésére.

3) A Kincstari Bankkartya Szerzédés és Adatlapok minden példanyat eredeti alairassal és
bélyegzdvel kell ellatni.

2.13.3. Kincstari kartyik (VIP) fedezetének biztositdsa és figyelése

1) A Kincstari kartyak hasznalatahoz sziikséges fedezetet a kartyabirtokos szervezeti
egységének dologi kerete nyujtja.

2) A Kartyabirtokos koteles a kartya atvételekor a Pénziigyi Igazgatdsag altal biztositott
feleldsségvallalasi nyilatkozatot alairni, amelyben kijelenti, hogy a kartya haszndlatara
vonatkozo szabalyokat megismerte és magara nézve kotelez0 jelleglinek ismeri el.

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

4) Amennyiben a Kartyafedezeti szamlan nem all rendelkezésre a Bank altal elszamolt tételek
ellenértéke, a Kincstdr a hidnyz6 fedezet Osszegével automatikusan megterheli a
Kartyafedezeti szamlahoz kapcsolodo Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat.

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

6) A Banknal a kartyak mikodésének biztositasa érdekében Kincstari Kartyafedezeti
Tiikorszamla keriil megnyitasra, amelyek szama azonos a Kincstarnal vezetett
Kartyafedezeti szdmla szdmaval. A Bankndl megnyilt Tiikorszdmla olyan célszamla, amely
kizarolag az ahhoz kibocsatott Kincstari kartyakkal végrehajtott tranzakcidk, valamint az
azokkal kapcsolatos dijak, koltségek és egyéb tételek Kincstarnal torténd pénziigyi
elszamolasara szolgal.

7) A kartyafedezet figyelése torténhet a TeleBank informacios rendszer segitségével
(telefonon), valamint szamlakivonatok alapjan. A TeleBank informacios rendszert
kizarolag a kartyabirtokosok tudjdk igénybe venni. A szamlakivonatok alapjan torténd
figyelés érdekében a Kincstartol Kartyafedezeti szamlakivonat, a Banktol Kincstari Kartya
Tiikorszamla kivonat érkezik minden olyan munkanapon, amikor egyenleget befolydsolo
valtozas tortént a szamlan.
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8) Amennyiben a Kartyafedezeti szamla egyenlege csokken, a fedezet a Kincstari szamla
terhére kiallitott atutalasi megbizas benyujtasaval ndvelhetd. (Adott banki napon 12 6raig a
szamlavezetd Kincstari fiokhoz aznapi teljesitésre beadott atutalasi megbizason szerepld
Osszeg a Bank rendszerében a kovetkezd banki napon jelenik meg és hasznalhato fel
kartyaval.)

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

2.13.4. Kincstari kartya és PIN kodra vonatkozo eljarasrend

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

2) Az egyetem altal meghatalmazott személyt6l a Kkartyabirtokos vagy az altala
meghatalmazott természetes személy részére torténd atadast dokumentalni kell (a pénz- és
értékkezelésre vonatkozd szabalyok szerint), a kartyat atvételkor a kartyabirtokosnak a
hatoldalon 1évd alairds panelen ala kell irnia, az Adatlapon szerepld aldirasaval egyezd
modon.

3) A PIN kodot tartalmazo boritékokat sértetlentil kell atadni a kartyabirtokosok részére,
amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel, mivel az abban szereplé PIN kodot csak 6
ismerheti. Az Egyetem kdteles biztositani az atvett eszk6zok biztonsagos szallitasat.

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

2.13.5. VIP kartyaval végrehajthato tranzakciok és elszamolasuk

1) Kizarolag reprezentacios, kikiildetési koltségek fizetése torténhet VIP kartyaval
elektronikus €s manualis elfogadd eszk6zokon, a kartyakon szereplé emblémakkal
megjelolt elfogadohelyeken, a napi limit Osszeg, valamint a Reprezentacios kiadasok
szabalyzataban megjelolt sszeg erejéig és a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak
szerint. Egyéb vasarlas elézetes kancellari engedély alapjan teljesithetd VIP kartyaval.

2) A Kkartyabirtokosnak a kartyaval tortént fizetés alkalmaval szamlat kell kérnie, amelyet az
Egyetem nevére ¢és székhelyének cimére kell kiallitani. A kartyaval tortént fizetés
igazolasaként az elektronikus elfogadd termindl (POS) két bizonylatot nyomtat. A
kartyabirtokos alairasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megdrzi az
igazol6 példanyt. Az elektronikus elfogad6 termindl altal nyomtatott bizonylat 6sszege €s
datuma megegyezik a fizetés igazold szdmla végdsszegével és datumaval.

3) A kartyabirtokosnak a Kifizetett, egyetemi szabalyoknak megfelelden felszerelt szamlat a
kartyas fizetés megtorténtét igazold bizonylatot csatolva a Téamogatas-koordindcios
Csoportnak a meghatarozott hataridén beliil meg kell kiildeni. Az elszamolés hatarideje a
kartyahaszndlatot kovetd 5 munkanap. Kikiildetés soran hasznalt VIP kartyanal,
amennyiben a kikiildetés jellege nem teszi lehetdvé (dokumentumok csatolasa), az
elszamolas hatarideje a hazaérkezést kovetd 5 munkanap.

4) A bizonylatok konyvelése a banki terhelések alapjan folyamatosan torténik. A Pénziigyi
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Igazgatosag a banki terhelésen, a kartyaazonositd alapjan megjelend koltségekhez
kapcsolodo, a sziikséges alairasokkal ¢és koltséghely megjeldléssel ellatott eredeti
szamlékat 0sszerendezi a banki kivonattal, és elvégzi ezek egyeztetését. A szamlakisérot a
Pénziigyi Igazgatosag illetékes teriilete késziti el, amelyet kdvetéen az SAP rendszerben
lekonyvelésre kertil.

5) Amennyiben a VIP aranykartyarol torténd kifizetés nem az egyetemi szabalyoknak
megfelelden torténik (nem kelléen dokumentalt, vagy téves kartyahasznélatbol adddik),
vagy az elszdmolds nem torténik meg legkésdbb 30 napon beliil, akkor koteles a
Kartyabirtokos az Egyetem bankszdmldjara visszatériteni a VIP kartyaval kiegyenlitett
Osszeget.

6) A kincstari kartyak hasznalata soran a kartyabirtokos az Egyetem, vonatkozd egyéb
szabdlyzatainak betartasaval koteles eljarni. Ilyen kiilondsen a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat, a Beszerzési szabalyzat, a Reprezentaciés Kiadasok szabalyzata, valamint a
Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési szabalyzat.

2.13.6. Kincstari kartyak (VIP) nyilvantartasa

1) A Kkartyakrol a Pénziigyi Igazgatésag analitikus nyilvantartast vezet, amelybol
megallapithat6 a kartydhoz kapcsolodo 6sszes fontos azonositd adat.
2) Az analitikus kartyanyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a kartyabirtokos nevét, beosztasat,
b) kapcsolattartd nevét,
C) a kartyaszamot,
d) a lejaratot,
e) akartya és PIN-kod boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
f) az atado-atvevo alairasokat,
g) az adott kartya hasznalatara vonatkoz6 limitet,
h) megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltas, kartyacsere, kartya Orzésének helyére
vonatkoz6 valtozasok vezetésére).
3) A Pénziigyi Igazgatosag szerzOdésszegés esetén a kincstari kartyarendszert lizemeltetd
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 0sszeg erejéig
vegye igénybe,
) a kartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol koteles a kartyabirtokost elszamoltatni,
d) kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a kartyabirtokos vezet kinevezésében
bekovetkezett valtozasnal, és szabalytalan felhasznalasnal,
e) jogosulatlan miiveletekkel torténd kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a kincstari
kartyarendszert tizemeltetd hitelintézetnél,
f) akartyabirtokos altal alairt felelosségvallalasi nyilatkozatokat megérizni.
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2.13.7. Egyéb miiveletek
2.13.7.1.Kartyaletiltas, potkartya

1) Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellen6érzési
korébdl, annak haszndlatat haladéktalanul le kell tiltania. (TeleBank rendszerének
hasznalataval)

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

3) Az yj kartya igénylésének koltségeit a kartyabirtokos fedezi.

4) Az esetlegesen cserére szoruld kartyakat érvénytelenitve 0j Adatlap kitoltésével egyiitt kell
a szamlavezetd kincstari fiokban leadni. A tiltott, potolt, lecserélt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetni.

2.13.7.2. Megtijitas

1) A Kincstari kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsé6 napjan 24 oOraig érvényesek.
Amennyiben az Egyetem egy adott kéartyat a lejarat elStt az Altalanos Szerzddési
Feltételekben meghatarozott idén beliil nem sziintet meg, a Bank automatikusan
gondoskodik a kartya megujitasardl és a lejarat honapjanak kozepétdl lehetdséget biztosit a
lejarat el6tti kartyacserére.

2) A lejart kartyakat a kartyabirtokosoknak érvénytelenitve (magnes csik tobbszori
atlyukasztasaval) kell bekiildeniik a Pénziigyi Igazgatésagra. A lejarat miatti
kartyacseréhez adatlapot nem kell kiallitani.

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

2.13.7.3.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 szdmlavezetd kincstari
fioknak tovabbi ligyintézésre. A kartya hasznalatra feljogositott személy magasabb vezetdi
kinevezésének megsziinése esetén a VIP kartyat haladéktalanul meg kell kiildenie a Pénziigyi
Igazgatosag részére érvénytelenitve. A kartyabirtokos dolgozo kilépésekor ugyanigy kell
eljarni, és a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil kell elszamoltatni.

2.13.7.4. VIP kartyafedezeti szamla megsziintetése

Ha az Egyetem meg kivanja sziintetni Kartyafedezeti szdmlajat, akkor a szamlahoz tartozo

Osszes kartyat be kell vonni a kartyabirtokosoktol, azokat érvénytelenitve kartyanként kitoltott

¢és cégszertien alairt Adatlap kiséretében kell atadnia a szdmlavezetd kincstari fioknak tovabbi

tigyintézésre. A kartyafedezeti szamla megsziintetése a felligyeleti szerven keresztiil torténik,

ehhez ki kell allitani az ,,Intézmény- és szdmla térzsadatok bejelentése” nyomtatvanyt, és a
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megnyitassal egyezd modon kell tovabbitani.
2.13.7.5.A VIP kartyafedezeti szamla feltoltése

Az Elbiranyzat felhasznalasi keretszamlarol a VIP kéartyafedezeti szamléara torténd keret
atvezetés a kincstari szamla likviditdsdnak csokkentését eredményezheti.
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1. melléklet — Uzembe helyezési jegyz6konyv

UZEMBE HELYEZESI JEGYZOKONYV
Epiiletekrél és egyéb épitményekrol

Targy:
Az Ingatlan MEENEVEZESE: e
Az épiilet FELIR azonositdja: e
Az épllet rovid elnevezEese:
Az ingatlan cime, helyrajzi szdma: e
Az épllet rendeltetése: e
Szintek SZAma:
Vetlilete:
Szintteriileti nettd: e
Szintteriileti bruttd: e
Nettd 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 épitmény jellege ittt it ettt eassrasenas
(2011. évi CXCVL. tv. szerint)

A beruhazas leirasa: ...

A beruhazas forrasa: 000 iiiieieiiiieerrrnnntttctettnnnnnntttcecennnanas
Beszerzésre vonatkozo adatok:

A sZAllItO MEGNEVEZESE: e
A SZAmla SZAMA:
A SZAMIA KEItE: e ——————————
Szamla SZEFINTL 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: ..occcocvvcecececvceeces eeeeeeeeeee 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 millié Ft
Valuta pénztar (forintra atszamitva): 15 millié Ft

Budapest, VIII, Ull&i ut 26.

hétfs: 9% . 14%

kedd: 90 . 14%

szerda: Q0. 14%

csutortok: Q%0 . 14%

péntek: go0. 12%

ebédidé: 12 . 12%
Valutapénztar

hétfon: 9%.  14%

szerdan: 9o0- 1400

mindkét napon: 12%- 12%  ebedids

Igény esetén, a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontja kérelmére a Gazdasagi
Foigazgatd engedélyezhet atmenetileg az altalanostol eltérd nyitvatartdst, amely Féigazgatoi
Korlevélben keriilhet elrendelésre.

Sziikség esetén a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontja kérelmére a Gazdasagi
Foigazgatd atmenetileg engedélyezhet irasban a szabalyzatban szereplonél magasabb 0sszegu
napi zard készpénzallomanvt.

Hazipénztar EOK 500 ezer Ft
Budapest IX., Ttizolto u. 37-47.
hétfotsl-péntekig:  9%°-  15%

Hazipénztar NET 1 millio Ft
Budapest IX. Nagyvarad tér 4.
hétfotsl - csiitortokig: 9%° - 15%

péntek: 10% - 12%

Hazipénztar Peté6 Andras Kar 200 ezer Ft
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8

hétfo: 13% - 15%

kedd: 13% - 15%,

Csiitortok: 9% - 11% ¢s13%-15%
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Hazipénztar Szakképzé Koznevelési Intézmények Foigazgatosaga

1068 Budapest, Rippl Ronai utca 22-26.
kedd: 13% — 16%csiitortok: Q%0 _ 10%

Hazipénztar Szent Rokus Klinikai Tombigazgatosag

Budapest,
hétftdl - csiitortokig: 9%° - 14%
péntek: 90 . 12%

37/67

Hatalyba lépés: 2020. augusztus 11.

400 ezer Ft

1 millié Ft



Pénzkezelési szabalyzat

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
kovetkez6 kozalkalmazottakat bizom meg.

Megbizott személyek Alairas minta
Neve beosztasa teljes név szignd
Ellatmany-
kezeld
Helyettes
Ellenor
Budapest, 20.......8v ... hé ool nap
Kapjak:
- ellatmanykezeld
- helyettes
- ellendr

- szervezeti egyseg irattar
- Pénziigyi Igazgatdsag
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4. melléklet — Kulcs/szamkod nyilvantartdsa

szervezeti egység megnevezése, kodja

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 — Atadds-atvételi jegyzékonyv

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:  20...... BV h6 .......... napjan a Semmelweis

£ ) 1

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

Jelen vannak: ... atado
.......................................................... atvevo
........................................................... pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, és egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

............................ db  20.000,- Ft  OSSZESEN: ...uvvereeeeeee e ieieaaaeeeeeeeene 0 FE
............................ db  10.000,- Ft  OSSZESEN: ...evvueeeeee e FE
............................ db 5.000,- Ft  0SSZESen: ......vvveeeeeeeiiieaaeeeeeiiinnannnen..Ft
............................ db 2.000,- Ft  OSSZESEN: . uuuuneeeeeeeeeeeeeeaaaiaaiaaiaananen . JFE
............................ db 1.000,- Ft  OSSZESEN: ..uueeeeeeeeae e eeeeaaeeeeeeeneeeaen WP
............................ db 500,- Ft  OSSZESEN: . .uvveeee e WP
............................ db 200,- Ft  OSSZESEN: .
............................ db 100,- Ft OSSZESEN: .. WP
............................ db 50,- Ft  OSSZESEN: ...
............................ db 20,- Ft  OSSZESEN: . .vvvee e
............................ db 10,- Ft OSSZESEN: .ovvviiiiiiii i FE
............................ db 5,-Ft  0sszesen: ......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee R
OSSZESeIN: e, Ft
AZAZ .ot forint

3. Egyéb atadasra kertiil6 bizonylatok

» iddszaki pénztarjelentés (-t0l —iQ)

= kiadasi bizonylat (-t6l —ig) sorszama

= Dbevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszdma

= készpénzfelvételi utalvany (-t6] —ig) tombok

=  fizetési szamla (-t6] —iQ)

=  készpénzigénylés elszamolasra (-tol —igQ)

= készpénzigénylés lizemanyag ellegre (-t6l —ig)
» ilizemanyag el6leg elszamolas (-6l —iQ)
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= felvasarlasi jegy (-t0l —ig)
* nyugta (-t6l —iQ)
» szamlatdomb vagy szamlagarnitura (-tol —ig)

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

Jelenlévok tényleges szamldlas alapjan megéllapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato készpénz
1015211117 1< N Ft, azaz ... ... forint /
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

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

kmf.

atvevo ellenjegyzd
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5/a melléklet — Atadds-dtvételi jegyzékonyv - EUR

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év ... hé ...l napjan a Semmelweis Egyetem

Fopénztaraban.

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

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

1. Pénzkészlet

............... db 500,- EUR OSSZESeN: ..ovvvvieeeiiiiiieeeeeiieiiinneeaiieeee... BUR
............... db 200,- EUR OSSZESEN: ...uveiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiieeeeeen EUR
............... db 100,- EUR OSSZESeN: ..ovvvveeeiiiiiiieeieiiiiieeieeeeeeeee. BUR
............... db 50,- EUR OSSZESEN: ...uuviieiiiiiiiiieeiiiiiiiiiieeeeen . EUR
............... db 20,- EUR OSSZESEN: ..cvvvvieeeiiiiiieeiiiieeiiiineeeeeeeee... BUR
............... db 10,- EUR OSSZESEN: ...uuvveieiiiiiiiiiieeeieiiiiiieeeeee EUR
............... db5,- EUR OSSZESeN: ..ovvvveeeeiiiiiieeeeeeieiiinneeiineeee... BUR
............... db2,- EUR OSSZESEN: ...uvveiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiieeeeeee EUR
............... db1,- EUR OSSZESen: .. .oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeeeeean.. EUR
Osszesen: e, EUR
AZAZ ..t euro

3. Egyéb atadasra keriil¢ bizonylatok
= id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)
= kiadasi bizonylat (-t6] —ig) sorszdma
= bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-t6l —ig) tombok
= fizetési szamla (-tol —iQ)
= készpénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)
= készpénzigénylés lizemanyag eldlegre (-tol —ig)
* i{izemanyag el6leg elszamolas (-t6l —iQ)
» felvasarlasi jegy (-t6l —iQ)
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= 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 szamldlas alapjan megéllapitjak, hogy a pénztirban taldlhatd készpénz
mennyiség ...........o.eennen EUR, azaz ......ccooiiiiiiiii i euro /
(cimletenkénti felsorolast 1asd a pénztarjelentésben is) a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

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

kmf.
atado pénztarellendr
atvevo ellenjegyzd
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5/b melléklet — Atadds-datvételi jegyzékonyv - USD

PENZTARI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

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

Fopénztaraban.

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

Jelenlévok megallapitjadk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, €s egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban.

1. Pénzkészlet

................ db 500,- USD OSSZESEN: ..ovvviiiiiiiiiiiiiieee e eiiiiiiieiieeeeee. USD
................ db 200,- USD OSSZESEN: +..eiiieiiiiiiieiiiiiiiiiiieeeeee . USD
................ db 100,- USD OSSZESEN: ..ovvvviviieiiiiiiiiieieeiiieiiieeeeeeeee. USD
................ db 50,- USD OSSZESEN: +.'uueiieiiiiiiieiieeiiiiiiiiiieeneen ., USD
................ db 20,- USD OSSZESEN: ..vvvvveiieiiiiiiiiiiieeeiiiieeeeaeeeee. USD
................ db 10,- USD OSSZESEN: +..ueiieiiiieieeiieeee i iiiiiieeeee ., USD
................ db5,- USD OSSZESEN: ..ovvvvviiiiiiiiiiiie e eiiiiiiieiieeeeee. USD
................ db2,- USD OSSZESEN: +..uviiieiiiieieiiieeiiiiiiiiieeeeen . USD
................ db1,- USD 0SSzesen: .........oooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee........ USD
Osszesen: e, USD
AZAZ .ot usd

3. Egyéb atadasra keriild bizonylatok
= id6szaki pénztarjelentés (-tol —ig)
= kiadasi bizonylat (-t6] —ig) sorszdma
= bevételi bizonylat (-t6l —ig) sorszama
= készpénzfelvételi utalvany (-t6l —ig) tombok
= fizetési szamla (-tol —iQ)
= készpénzigénylés elszamolasra (-tol —ig)
= készpénzigénylés lizemanyag eldlegre (-tol —ig)
» i{izemanyag eldleg elszamolas (-t6l —iQ)
» felvasarlasi jegy (-t6l —iQ)
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= 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
10015211117 1< USD, QZazZ ..c.oovviiiiiiiiiiii i usd /
(cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztarjelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

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

kmf.
atado pénztarellenor
atvevo ellenjegyzd
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6. melléklet — Felelosségvallalasi nyilatkozat

szervezeti egység megnevezése, kodja

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezelO részére)

AIUlrott, .o a Semmelweis Egyetem fenti
szervezeti egységének kozalkalmazottja, tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és
értéktargyak tekintetében teljes anyagi feleldsség terhel.

Budapest, ... 20...... €V i ho

szem. ig. szam

NV
Lakeim: ..o
Szem. 1g. SZAM: .....oooiiiiiii i

46/67
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1. melléklet — Meghatalmazas készpénzfelvételre

szervezeti egység megnevezeése

MEGHATALMAZAS KESZPENZFELVETELRE
(visszavonasig érvényes)

....................................... t, egyetemi kozalkalmazottat, hogy a fenti szervezeti egység
részére sz6lo pénzkiutaldsokat a Semmelweis Egyetem Fopénztarabol felvegye.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Budapest, 20... ....coooiiiiiii

meghatalmazo
szervezeti egység vezetdje

meghatalmazott aldirasa
személyigazolvany szama

47167
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8. melléklet — Jegyzokonyv hamisgyanus pénz befizetésének esetére

JEGYZOKONYV
(Hamisbankjegy befizetésének esetére)
Jegyz6konyv sorszama:

Felvéve: 20...8v ....ooooviiiiiiiinn... ho oo napjan a Semmelweis Egyetem

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

Jelenvannak: ... befizetd
.................................................... pénztaros
.................................................... ellendr

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

A mai napon megjelent pénztarunkndl ......... ...
foglalkozasa:.................ocoil. lakeime:. . ... va
1oS JKOZSEZ e 1 SO szam, személyi igazolvany
Y111 , hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a bankjegy, érme hamisgyants.

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
48/67
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9. melléklet — Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20...6v .. ..o, hé ..o napjan a Semmelweis

0 Y] (=T o P hazipénztar

helyiségében.

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

Targy: A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleg ¢és a valdsdgos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

....................................... Ft,azaz ...................coeevvveeonaLL L forint tobblet™®, illetve
................................... Ft, azaz ........................oeeoeuforint 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.
pénztaros pénztarellenor
ellenjegyz6
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10. melléklet — Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK NYILVANTARTASA

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

Budapest, 20 ....

gazdasagi feladatokat ellato
személy
alairasa
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11. melléklet — Jegyzbkdnyv vezetdi ellendrzéshez

JEGYZOKONYV

Felvéve: 20.... év........... h6é ...napjdn a Semmelweis
hazipénztaraban/ellatmanykezeld helyén

Targy: Vezetdi ellendrzés

Jelenvannak: .................... pénziigyi vezet6/tombigazgatd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros
.......................... pénztaros helyettes

Egyetem Fopénztaraban/

A Semmelweis Egyetem Fépénztaran/hazipénztaran/ellatmanykezeld helyén keresztiil

lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszeri végrehajtasa a 20... .... /ho/...... /napjatol/ a
20....... /ho/........ /napjaig/ terjedd idészakra vonatkozdan a vezetdi ellendrzés keretében
ellendrzésre keriilt. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

- pénzkészlet ellendrzése,

- bizonylatok kiallitasa,

- megbizasok ellendrzése,

- munkakori leriasok vizsgalata st

Pénzkészlet

................ db 20.000,- HUF/USD/EUR 06sszesen: ...........cceeeeunn....... HUF/USD/EUR
................ db 10.000,- HUF/USD/EUR &sszesen: ........oevveeeeeennn...... HUF/USD/EUR
................ db 5.000,- HUF/USD/EUR §sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 2.000,- HUF/USD/EUR 06sszesen: .........eeveeeennnn......HUF/USD/EUR
................ db 1.000,- HUF/USD/EUR §sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 500,- HUF/USD/EUR 06sszesen: ............cceeuvve.......HUF/USD/EUR
................ db 200,- HUF/USD/EUR 0sszesen: ........................... HUF/USD/EUR
................ db 100,- HUF/USD/EUR 06sszesen: ............ccecuvve.......HUF/USD/EUR
................ db 50,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ...........................HUF/USD/EUR
................ db 20,- HUF/USD/EUR 6sszesen: ........................... HUF/USD/EUR.
................ db 10,- HUF/USD/EUR §sszesen: ............................HUF/USD/EUR
................ db 5,- HUF/USD/EUR osszesen: ..............ccoo.........HUF/JUSD/EUR
................ db 2,- USD/EUR 0sszesen: .........oovveevieeieeeeinnneenn.......USD/EUR
................ db 1.- USD/EUR Gsszesen: ...........ooeeeeeeeeeennnnen...........USD/EUR
Osszesen: i,

AZAZ .ot HUF/USD/EUR
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A vezetdi ellenOrzés szabalytalansdgot nem allapitott meg, a feladatokat az érintettek a
pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. /Az ellendrzés az alabbi
szabalytalansagokat allapitotta meg:

kmf.

felelds vezet6
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12. melléklet — Jegyzokonyv rovancsolasrol

JEGYZOKONYV

Késziilt:  20.... év........... hé ...napjan a Semmelweis Egyetem Fdpénztaraban/
hazipénztaraban/ellatmanykezeld helyén

Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ..., felelés vezetd
.................... pénztar ellendr

.......................... pénztaros

A Semmelweis Egyetem  Fépénztaraban/hazipénztardban/ellatmanykezelé  helyén
200 i -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenor . .
, - zrart Hiany/tobblet(+-)
Megnevezeés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Utalvanyok 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr

felelOs vezetd
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13. melléklet — Jegyzékonyv készpénzzel kiegyenlitett szamldk sztornirozdasarol

JEGYZOKONYV
(készpénzzel kiegyenlitett szamlak sztornirozésdhoz)

Felvéve: 20...8V ....ooooiiiiiiiiiiiiii ho oo napjan a Semmelweis

0 =] (=T o P helyiségében.

Jelenvannak: ... pénztaros
............................................................ pénztar ellendr
............................................................ ellenjegyzd
............................................................ felelds vezetd
............................................................ vevo

Targy: szamla sztornirozés jogossagénak igazolasa

A sztornirozas okanak rovid leirasa:

kmf.
pénztaros pénztarellendr
felelds vezetd vevo
ellenjegyzd
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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

Osszesen

EUR

Banknote

Pieces total

Banknote number Year of issue

EUR total

500

100

50

20

10

5

2

1

Osszesen

Signature/passport number

-----------------------------------------------------
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15. melléklet — Letét atadasa kézponti letéti pénztarba

LETET ATADASA KOZPONTI LETETI PENZTARBA

Felvéve: 20....6vV ....ooiiiiiiiiiiiii, ho .o napjan a Semmelweis

0 =] (=T o P helyiségében.

Jelenvannak: ... letéti pénztar kezeldje
.................................................... Kozponti Letéti Pénztar pénztaros
.................................................... pénztar ellendr

Targy: Téargyi letét atadasa

Alulirott .........ccooiiiiiiiiiin, szervezeti egység letét kezelésével megbizott ligyintézdje a
mai napon atadom a Kozponti Letéti Pénztar részére a mellékletként csatolt atadas-atvételi
jegyzOkonyvben szerepld apolt/letét tulajdonosatdl atvett értékcikkeket.

Apolt/letét tulajdonos NEVE: .............oeeuen e
Atvétel datuma: ...,
kmf.
letéti pénztar kezeldje Ko6zponti Letéti Pénztar

pénztaros

pénztar ellendr
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16. melléklet — Ellenorzési nyomvonal

Ellenorzési nvomvonalak

Fopénztari pénzkezelés folyamatianak ellendrzési nyomvonala

felel6sségi szintek Folyamat
Elokészités eredményeként
Ssz. A folyamat lépései ., . Y Ellenorzés ., , Jovahagyas
y P lépései Feladatgazda| Ellenorzé odi Jévahagyé ; dfgy keletkezett
modja modja dokumentum
A MAK  szamléardl | Sziikséges : o - ol
. > ZUKSCE . .| Bankforgalmi | ., |, , Pénziigyi , , | Készpénzfelvételi
1 |készpénz (forint vagy |bizonylatok Pénztarellenor . | jovahagyas , , | beszamoltatas g
. L, Csoportvezetd Osztalyvezetd utalvany
valuta) felvétele elkészitése
A szamlarol  felvett|_, .. ,
. . Sziikséges . o
készpénz (forint vagy|, . . . B , Bankforgalmi , , | Bevételi
2 , , bizonylatok Fépénztaros | Pénztarellendr | egyeztetés , | beszamoltatds| , .
valuta) bevételezése a L, Csoportvezetd pénztarbizonylat
A elkészitése
FOpénztarba
Ellatmanyok elszamolasa
A fOpénztari kifizetésre |, ... |,
.. ) Sziikséges . e
benyujtott  bizonylatok |, . . .| Bankforgalmi , Pénziigyi , ,
3 i , . | bizonylatok Pénztarellenor , | egyeztetés , , | egyeztetés n.é.
alaki €s tartalmi . Csoportvezetd Osztalyvezetd
v elkészitése
ellendrzése
A pénztari elszamolas s .
. s . e 1a w1 Pénztarnaplo,
elkészitése ¢és atadasa | Sziikséges 1 .
. . e i o o . . s . beveteli €s
4  |utalvanyozas ¢s | bizonylatok FOpénztaros | Pénztarellendr | egyeztetés Pénztérellendr |alairas Kiaddsi
ellenjegyzés céljabol a|elkészitése o sa
. ., pénztarbizonylat
jogosultak részére
o Bankforgalmi Bankforgalmi
) , ... | Sziikséges e ; y
A kifizetés elott | . Pénziigyi Csoportvezetd , Csoportvezetd | ,, , . ,
5 , , bizonylatok - e egyeztetés e alairas Pénztarnapld
utalvanyozas . Igazgatosag | Pénzigyi Pénziigyi
elkészitése . . , p
Osztalyvezetd Osztalyvezetd
57/67
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Kifizetések teljesitése a S_zukseges e Bankforgalmi , , | Pénzligyi , , | Kiadasi
6 a1, bizonylatok Fopénztaros , | beszamoltatas , , |beszamoltatas | , .
Fopénztarbol . e Csoportvezetd Osztalyvezetd Pénztarbizonylat
elkészitése
A hazipénztarak  és .t Szervezeti
ellatmanykezeld helyek Sziikseges egység Bankforgalmi Pénziigyi Bevételi
7 . - .| bizonylatok i . | beszamoltatas , . |beszamoltatas| , .
bevételeinek befizetései . pénztarosa Csoportvezetd Osztalyvezetd pénztarbizonylat
g elkészitése v r
a Fépénztarba FOpénztaros
Vasarlasi eloleg felvétele és elszamolasa
Elélegigénylésbekiildése | Sziikséges Igénylo igényld igénylo Eldlegigényld
8 |a Pénziigyi | bizonylatok szervezeti szervezeti jovahagyas | szervezeti alairas dokumentum
Igazgatdsagra elkészitése egység egység egység (kérelem)
Blélecfelvétel Eldlegiod Pénziiovi Pénziiovi Pénziiovi : onal
9 0 eg’e Ve‘fe (?eg1geny enzug},ll enzug},ll beszamoltatas enzug¥1 aléirhs sz,lrgna.t o
engedélyezése beérkezése Igazgato Igazgato Igazgatd eldlegigénylés
: Bankforgalmi o .
Sziikséges Szervezeti ankforga ; Bevételi, kiadasi
" , , . , ., N , Csoportvezeto, | ., , , L,
10 |Eldleg elszamoléasa bizonylatok egyseg Pénztéarellendr | jovahagyas Pénziigyi jovahagyas | pénztarbizonylat,
elkészitése pénztarosa Osztilyvezetd pénztarjelentés
58/67
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Hazipénztari pénzkezelés folyamatinak ellendrzési nyomvonala

Felelosségi szintek

A folyamat Elokészité
Ssz. onyar oreszites | Ellenérzés . [Jévahagyas| Elkésziilt dokumentum
1épései 1épései Feladatgazda| Ellenorzo r e Jévahagyo r e
modja modja
A
Fopénztarbol . Szervezeti
készpénz Sziikseges egyseé
1 p , | bizonylatok Pénztaros BYS©8 jovahagyas | pénztarellenér |alairas Bevételi pénztarbizonylat
felvétele és . kijelolt
, , elkészitése ,
bevételezése a személy
Hazipénztarba
Kiadasok teljesitése
A szamla alaki | sziikséges e
. o C w |er , . " iy a hazipénztarban
2 |és tartalmi | bizonylatok . Pénztarellendr | jovahagyds | pénztarellendr |alairas , .,
v, A Pénztaros elszdmolhat6 szamla
ellenérzése elOkészitése
Szaml .
é')szsazne1 Znek Sziikseges
3 i ﬁze%ése . bizonylatok Pénztaros Pénztarellenér | jovahagyas | pénztarellenér |alairas Kiadasi pénztarbizonylat
. . . .1 . |clkészitése
Hazipénztarbol
Hazipénztarhoz tartozo szervezeti egységek altal igényelt vasarlasi elélegek felvétele és elszamolasa
Eldlegigénylé szervezeti . .
alao ?f;geny ©s sziikséges covsée felelds szervezeti szervezeti
4 ”pJ , bizonylatok £y g, i egyseg felelds | beszamoltatas | egység alairas bekiildott eldlegigényld
eldlegfelvétel ot 2, gazdasagi . . . .
, \ eldkészitése s igazgatoja igazgatoja
engedélyezése iigyintézoje
Eldlegfelvétel |sziikséges Pénziigyi Bankforgalmi |., , , Pénziigyi alair
5 j , ., , |jovahagyas , alairas o et
engedélyezése |dokumentumok |Igazgatosag | csoportvezetd Igazgatd elélegigénylédokumentum
6 Eldleg sziikséges Ugyviteli Pénztarellendr | egyeztetés pénztarellenér |aldirds Pénztari utalvany
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szamfejtése dokumentumok | alkalmazott
Az
elszamolésra
kiadott Sziikséges Bankforgalmi
7 |el6legek bizonylatok Pénztaros Pénztarellendr | egyeztetés Csoportvezetd | alairas Analitikus nyilvantartas
analitikus elkészitése
nyilvantartasba
vétele
A kifizetések | Sziikséges .
., . ., ., ; , Bankforgalmi e
8 |teljesitése bizonylatok Pénztaros Pénztarellendr | egyeztetés ., | alairas Kiadasi pénztarbizonylat
e i, i Csoportvezetoo
Hézipénztarbol | elkészitése
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Fopénztarral kozvetlen kapcsolatban allo ellitmanykezel6 helyek pénzkezelési folyamatanak ellendrzési nyomvonala

1 e Felelosségi szintek .
A folyamat Elokészités & — — . Elkésziilt
Ssz. e . . Ellenérzés . , Jovahagyas
1épései 1épései Feladatgazda Ellenérzé . Jovahagyo r as dokumentum
modja modja
Minden Szervezeti egység
gazdasagi év tombigazgato,
végén a szervezeti halozat-iranyitasi,
kovetkezd . egységek tombigazgatok,
azdasagi évre Sziikseges z(e?:zzkgizeléssel azdasgé 1g igazgato Pénziigyi
1 & o & bizonylatok p ; & i gl 18428 .| beszamoltatas g}’/ alairas Kérelem
ellatmany . e megbizott vezetd  gazdasagi Igazgatd
C elkészitése . . .
igénylés gazdasagi koordinator,
benyujtasa a ligyintézoi gazdasagi  vezeto,
Pénziigyi osztalyvezeto,
Igazgatosagra ellenjegyzd
Szervezeti
. , egyse
Szervezeti egység £ysee .
. s , tombigazgato,
tombigazgato, R
. e halozat-iranyitési
szervezeti halézat-iranyitasi ) , "
RN . . , " 1gazgato, vezeto
Fépénztarbol i egyseg 1gazgato, vezeto , .
., Sziikséges . , L. gazdasagi 1
ellatmany . pénzkezeléssel | gazdasagi ., , . L, Bevételi
2 , , | bizonylatok , . jovahagyas | koordinator, alairas o ra
felvétele ¢s . megbizott koordinator, , . pénztarbizonylat
, , elkészitése . . . , gazdasagi
bevételezése gazdasagi gazdasagi igazgato, Coazoatd
ligyintézGje gazdasagi  vezeto, gazgato,
, p gazdasagi
osztalyvezeto, .
. p vezeto,
ellenjegyzd , "
osztalyvezetd,
ellenjegyzd
Kifizetések teljesitése
3 |A szamla alaki | Sziikséges szervezeti Szervezeti egység | jovahagyas Szervezeti alairds n.¢.
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és tartalmi | bizonylatok egység tombigazgato, egyseég
ellendrzés elkészitése pénzkezeléssel | haldzat-iranyitasi tombigazgato,
megbizott igazgatd,  vezetd halozat-iranyitéasi
gazdasagi gazdasagi igazgatd, vezetd
ligyintézoje koordinator, gazdasagi
gazdasagi igazgato, koordinator,
gazdasagi  vezeto, gazdasagi
osztalyvezetd, igazgato,
ellenjegyzd gazdasagi
vezeto,
osztalyvezeto,
ellenjegyzd
szervezeti Szervezeti egység Szervezeti
egyseg tombigazgato, egyseg
pénzkezeléssel | haldzat-iranyitasi tombigazgato,
Szamla ¢és mas megbizott igazgatd,  vezetd halézat-iranyitasi
egyéb gazdasagi gazdasagi igazgatd, vezetd
bizonylatok Sziikséges tigyintézdje koordinator, gazdasagi Kiaddsi
4 | 0sszegének bizonylatok gazdasagi igazgato, | jovahagyas | koordinator, alairas s
. e . . . . Pénztarbizonylat
(forint vagy | elkészitése gazdasagi  vezeto, gazdasagi
valuta) osztalyvezetd, igazgato,
kifizetése ellenjegyzd gazdasagi
vezeto,
osztalyvezetd,
ellenjegyzd
Az ellatmanybol szervezeti Pénztarellenor
torténd Sziikséges egység Bankforgalmi
5 | kifizetések bizonylatok pénzkezeléssel jovahagyas Csoportvezetd alairas Pénztarnaplo
elszamolasa  a|elkészitése megbizott
FOpénztar felé gazdasagi
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‘ ‘ ligyintézdje ‘ ‘
Bevételek kezelése
SAP szervezeti
L . SAP
rendszerben | Sziikséges egység s . 11 . , . T
; . Kiallito szervezeti|., |, , | kiallitd szervezeti |rendszerben |szamla és bevételi
6 |SD szamla | bizonylatok feladattal covse jovahagyas covse Srténd snztarbizonviat
kiallitasa és a|elkészitése megbizott gysed EYSeE , P 4
T B mentese
pénz atvétele személye
A bevételezett
Osszeg (forint
vagy valuta) szervezeti
befizetése  a|sziikséges egység e . Pénziigyi Kiadasi/bevételi
o i Pénziigy1r Igazgatosag|., , , ., i, g
7 | Foépénztarba | bizonylatok feladattal Fnénatir jovahagyas |Igazgatosag alairas Pénztarbizonylat,
vagy csekken |elkészitése megbizott P pénztarellenor csekk
feladasa az személye
Egyetem
szamlajara
Szamla helyesbitése, stornirozasa
Szamlaval egy
tekintet ala i
” . szervezeti
eso okirat| .. , . . , s
o 11res szlikséges egység szervezeti egység . , szamla, szamlaval
kiallitasa/ . e g D , | szervezeti egység . .
8 , bizonylatok feladattal vezetdje altal kijelolt | jovahagyas o egy tekintet ala es6
storno szamla . , , vezetoje alairas .
1rar , | elkészitése megbizott | személy okirat
kiallitdsa  és .
o személye
sz.e. U szamla
kiallitasa
Jegyz6kon . , szervezeti |szervezeti egyseég | jovahagyas |szervezeti egység | alairés
gy L v indokoltsagot , e g.y "g ] &y EYSeE
elkészitése \ - egyseg vezetdje altal kijeldlt vezetdje . iy e
9 , alatamaszto . jegyzokonyv
storno szamla feladattal személy
. dokumentumok ,
esetén megbizott
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személye
szervezeti |szervezeti egység | jovahagyas |szervezeti egység
jegyzokonyv egyseg vezetdje altal kijelolt vezetdje
10 |elkiildése e-|pdfeloallitaisa |feladattal személy n.é. e-mail
mailben megbizott
személye
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Szamlak kezelése

Ss7 Felelosségi szintek Elkésziilt
Feladat Elokészités Y Ellenérzés o i Jovahagyas | dokumentu
Feladatgazda Ellen6rzo o Jovahagyo o
modja modja m
Szervezeti Kotelezettségvalla
, i egység 16, ellenjegyzo,
M del S d . . .
1 ’eg’re’n cles ’ze.r’zo ©s Szervezeti egység feladattal jovahagyas |kancellari alairas SAP MM
készitése arajanlat , g ) ,
megbizott egyetértési  jog Megrendelés
személye gyakorld
2 | Beérkez6 szédmla | szamla ¢és | Pénzligyi Igazgatosag | Szervezeti jovéhagyas |n.é n.é ellendrzott
alaki  és  tartalmi|mellékletei |Szamla és Iratkezelési | egység bizonylat
ellenérzése csoport feladattal
Iktatasi joggal | megbizott
rendelkezd szervezeti | személye
egyseg
3 |Beérkez6 szamla | szamla ¢és | Pénzligyi Igazgatosag | Szervezeti jovahagyas |n.é n.é iktatott
iktatasa és az SAP |mellékletei |Szamla és Iratkezelési | egység szamla,
rendszerbe csoport feladattal szamlakisérd
mellékletekkel egyiitt Iktatasi joggal | megbizott utalvany
torténd szkennelése rendelkezd szervezeti | személye
egyseg
szerzOdés
Szamla igazolasa | (amennyiben .
zervezeti Igazol
SAP rendszerben, | rendelkezésre Sze ,e et Kotelezettségvalla gE} olt
szilkséges all) °8YSce 16 szakmai szamla
4 . ’ , | Szervezeti egység feladattal jovahagyas L . |alairas Alairt
hattérdokumentumok | megrendelés, , teljesités igazolo, , .y
. , o megbizott L, , szamlakisérd
kal vald felszerelés, |teljesités , érvényesitd \
s . . személye utalvany
alairas igazolasat
alatdmaszto
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dokumentum
ok
Szervezeti llendrzott ¢
Igazolt szamla | mellékletekk , .e, eflorzo ©s
visszakiildése alel felszerelt CEYSCE szervezeti egység Jévahagyott
5 e . Szervezeti egység feladattal jovahagyas alairas mellékletekk
Pénziigyi igazolt , vezetdje
Igazgatosigra <ramla megbizott el felszerelt
& személye szamla
Beigazolt  szamlak Pénziigyi Pénziigyi
felszererlts’égének, beigazolt Pénziigyi Igazgatosig Igazgatésaig o ’ Igazg’at(')ség . - [,Jtalvényoz’(")
6 |helyességének , . : Pénzforgalmi |jovahagyas |utalvanyozasi alairas altal  alairt
e szdmla Pénzforgalmi Csoport . . .
ellendrzése csoport joggal rendelkezd szamla
utalvanyozasa munkatarsai munkatars
e , . | Pénzforgalmi
Pénziigy1 Igazgatosag Csoort/
Beigazolt  szamlak | beigazolt Pénzforgalmi p.. ... | beszamoltat | Szamviteli beszamoltat | konyvelt
7 N , , N ... | Eszkozanalitik | , , B , ,
konyvelése szamla Csoport/Eszkozanaliti | . as Osztéalyvezeto as szamla
. ai Csoport
kai Csoport
vezetoje
utalasi . .
e , .| Pénzforgalmi . . , C .
, . , programok Pénziigyi Igazgatdsag beszamoltat | Pénziigyi beszamoltat | Fizetési
8 | Szamla kifizetése , \ : Csoport , , B} , .
futtatdsa SAP | Pénzforgalmi Csoport as Osztalyvezetd as javaslat
vezetoje
rendszerben
utalasi
rogramok | Pénziigyi I bsag | Bankforgalmi . .
R , P Og? ° enzugyl ga.zgatosag ankforga e, , | Pénziigyi beszamoltat | Utalasi
9 | Bankkonyvelés futtataisa  a | Bankforgalmi Csoport jovahagyas , B . . \
(e Osztalyvezetd as allomany
SAP Csoport vezetdje
rendszerben
. . A . . |Szamviteli , e . irattarozott
Irattarazas, Bankkdnyvel |Pénziigyi igazgatdsag, , beszamoltat | Szamviteli beszamoltat
10 . Yy , , Osztaly , , 3 , dokumentum
szamladk megdérzése | és Irattar as Osztalyvezetd as
vezetdje ok
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Pénzkezeléshez kapcsolodo vezetéi ellendrzés

Elkésziilt
Felelosségi szintek
v g rex dokumentum
Ssz. Feladat Elokészités — — -
S Ellenorzés . , | Jovahagyas
Feladatgazda Ellen6rzo o Jovahagyo o
modja modja
Fépénztar esetébe| ., , L, B
e , | Fopénztaros, pénztérellendr,
, ., , Pénziigy1 Igazgato, . .
. Készpénzallomany . | szervezeti szervezeti
Pénztar megszamlalasa a szervezetl egység egység
1. |készpénzalloman egységeknél  1évo . egyeztetés . alairas egyzokon
P, , Y | ssszevetés g,y g , vezetdje 24 vezetdje 4ltal Jegy v
ellenOrzése . , pénztaraknal al, e e 1
pénztarjelentéssel : , | altal kijelolt kijelolt
szervezeti  egység . ,
- személy személy
vezetoje
. . Fopénztar esetébe| ., , . ,,
Bizonylatok, bizonylatok, e ., | Fépénztaros, pénztarellendr,
o, ) o , Pénziigy1 Igazgatd, . }
nyilvantartasok, nyilvantartasok, . | szervezeti szervezeti
megbizasok megbizasok a szervezell egység egység
2. o o egységeknél  1évo : egyeztetés : alairas jegyzOkon
munkakori  leirdsok | munkakori g,y g , vezetdje £y vezetdje altal Jegy v
, v . . pénztaraknal al, - I
szabalyszerliségének | leirasok : , | altal kijelolt kijelolt
N L szervezeti  egység . ,
ellendrzése megtekintése - személy szemely
vezetoje
Fépénztar esetébe| ., , ., i p
Pénziievi Teazeatd F6pénztaros, pénztarellendr,
értékcikkek EYL '8az83Y0 1 o7 o rvezeti szervezeti
Lo 111 a szervezeti , ,
Ertékcikkek megszamlalasa, , , . . | egység , egyseg s . iy ue
3. w . , egységeknél  1évo egyeztetés e alairas jegyzokonyv
ellendrzése Osszevetés " , vezetdje vezetdje altal
o, , pénztaraknal al, N e
nyilvéantartassal : , |altal kijelolt kijelolt
szervezeti  egység . ,
e személy személy
vezetoje
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