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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében
késziti el a Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

1.1. Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
munkaviszonyban-, egészségiigyi szolgalati- és munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre, hallgatokra.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi pénzkezelési folyamatara, a
pénzeszkozok (fizetési szamldk, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszk6zok)
kezelésére vonatkozo szabalyokra.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Pénzforgalom lebonyolitasa

A pénzforgalom lebonyolitasanak altalanos szabalya

a) A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat szamlakivonat
alapjan kell nyilvantartasba venni.

b) Az Egyetem bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitisa az OTP Bank Nyrt.
(tovabbiakban: OTP Bank) kézremiikodésével torténik.

c) A készpénzforgalom lebonyolitaisa a fOpénztarban, szervezeti egységek hazi
pénztaraiban €s pénzkezeld helyein torténik.

d) A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely valamennyi bevételt ¢és kiadast iddrendben tartalmaz. A  napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni.

2.1.1. A Pénzforgalom lebonyolitasara szolgald szamlak

(1) A Pénzforgalmi szamla pénzneme HUF, USD ¢és EUR, melyek az Egyetem
tevékenységével  kapcsolatos  feladatok  ellatdsahoz  sziikséges  pénzforgalom
lebonyolitasara szolgalnak.

a) HUF Fészamla 11784009-22236665

b) EUR devizas szamla 11763842-00880888

c) USD devizas szamla 11763842-00881016

d) Egészségiigyi szolgaltatoi szamla HUF 11784009-22236689

(2) A palyazatokra elkiilonitett szamlan (HUF és EUR) kizarolag az operativ programokkal

(projektekkel) kapcsolatos kifizetések bonyolithatok.

a) OP szamla HUF 11784009-22236713

b) EUR palyazati szamla 11763842-00879888

¢) Eurdpai Unids tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
/ Semmelweis, PTE-SE (I. sz. Gyermekgyogyaszati Klinika) 10032000-00003315-
01020012

d) Eurdpai Unios tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (f6szamla)
4
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| Semmelweis, Adatvezérelt Nemzeti Laboratorium 10032000-00003315-01020029

e) Eurdpai Unios tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (f6szamla)
| Semmelweis, Nemzeti Kardiovaszkularis Laboratorium 10032000-00003315-
01020036

f) Europai Unids tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
/ Semmelweis, MILAB 10032000-00003315-01020043

g) Eurdpai Unids tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (f6szamla)
/ GINOP PLUSZ - 2.1.1-21-2022-00240, 10032000-00003315-01020050

h) Eurdpai Unios tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
/ Semmelweis, RRF2.1.2 10032000-00003315-01020067

1) Europai Unids tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
/ Semmelweis, Eghajlatvaltozas Multipiszciplinaris Nemzeti Laboratorium 10032000-
00003315-01020074

J) Euroépai Unids tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
| 2021-2027-es eurdpai koltségvetési ciklus projektjeinek lebonyolitasi szamlaja
10032000-00003315-01020081

K) Eurdpai Unios tamogatasokkal kapcsolatos nonprofit pénzforgalmi szamla (fészamla)
/ 2014-2020-as eurdpai koltségvetési ciklus projektjeinek lebonyolitasi szamlaja
10032000-00003315-01020098

(3) Az Intézményi letéti szamla 11784009-22236706 ,az egészségiligyi szolgaltatasok
nyUjtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl” sz6l6 60/2003. (X. 20.) ESzCsM
rendelet 4. § d) bekezdésének eldirdsai szerinti pénzeszkdzok kezelésére szolgal.

(4) A Szakértés elszamolasi szamla HUF 11784009-22236672 az igazsagligyi orvosszakértdi
tevékenység pénzforgalmanak elkiilonitésére szolgal.

(5) Az Elkiilonitett kartyaszamla a bankkartyas készpénzfelvételek és vasarlasok forgalmanak
lebonyolitdsara fenntartott bankszdmla. (Kartyafedezeti szamla HUF 11784009-
22236696)

(6) A Neptun gyiijt6 szamla (HUF, USD és EUR) a hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolodo
befizetéseknek elkiilonitett gytijtésére szolgal.

a) NEPTUN HUF Hallgatoi Gytijtészamla 11784009-22236720
b) NEPTUN EUR Hallgat6i Gytijtészamla 11763842-00882880
c) NEPTUN USD Hallgatoi Gytijtészamla 11763842-00883018

(7) A Lakasépitési betétszamla (11708001-20103480) a lakascélii tamogatasi rendszer alapjan
folyositott kolcsondk, tovabba a munkavallalok altal befizetett lakasépitési kolcson
torlesztd részleteinek nyilvantartasara szolgal.

2.2. Szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

(1) Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal az OTP Bank felé bejelentett munkavallalok
rendelkeznek. A rendelkezéshez, az OTP Bank felé bejelentett munkavallalok koziil két
személy egyiittes aldirasa sziikséges.

(2) Az alairas bejelentdé okmanyok (kartonok) elkészitését a Pénziigyi Igazgatosag végzi az
OTP Bank 4altal rendszeresitett nyomtatvanyon. Az aldirasra jogosult személyekre
vonatkozo javaslatot a Pénziigyi Igazgatosag késziti eld, és a gazdasagi fbéigazgatd
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egyetértését kovetden az Egyetem kancellarja hagyja jova.

(3) A Dbejelentett alairasok a bankszamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés
visszavondsaig érvényesek. Ha a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas
kovetkezik be, az 1j alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

(4) Az alairdk a szamlak feletti rendelkezési jogukat a kézi alairas helyett elektronikus tton is
gyakorolhatjak.

(5) Az alair6 kartonok érvényesitett, eredeti példanyainak zart Orzésér6l a Pénziigyi
Igazgatosag gondoskodik.

2.3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

2.3.1. Alkalmazhato fizetési modok

(1) A pénzforgalom lebonyolitasahoz kizardlag a pénzintézetek altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat lehet hasznalni.

(2) Az Egyetem az Alapitd Okirataban, valamint a Szervezeti Miikddési Szabalyzataban
részletezett feladatai ellatdsdhoz sziikséges pénzforgalmat jellemzden a kdvetkezd fizetési
modok és pénziigyi eszk6zok segitségével bonyolitja le.

(3) Az Egyetem részére a befizetések torténhetnek:

a) atutalassal,
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdzzel, ami torténhet bankkartyaval, SZEP kartyaval,
Egészségpénztari kartyaval interneten vagy POS terminalon keresztiil,
c) készpénzben,
d) készpénz-atutalasi megbizassal (csekk).
(4) Az Egyetem bankszamlairol kifizetés torténhet:
a) atutalasi megbizas benyujtasaval,
b) atutalassal az electra rendszer hasznalataval,
€) bankkartyas vasarlassal,
d) készpénzben.

2.7. A bankszamlak megnyitdsa €s nyilvantartasa a fokonyvi konyvelésben

(1) A szamlatiikorben a bankszamlakat pénzintézetenként és a pénzintézetnél vezetett
szamléakkal azonos tagolasban kell megnyitni és vezetni.

(2) A fokonyvi szamokra csak a pénzintézet értesitése (szamlakivonat) alapjan szabad
konyvelni, amely lehet papir alapt vagy elektronikus.

(3) A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, az elektronikus szamlaértesité alapjan kell rogziteni. A
bankkivonat rogzitéssel megbizott munkatarsnak biztositania kell a szamlaértesitd
konyveléssel valo egyezdségét. Ennek keretében az SAP rendszer f0kdnyvi moduljaban
minden kivonat konyvelése utdn egyeztetni kell a szadmlédk forgalmat és egyenlegét.
Eltérés esetén a hiba okat meg kell keresni, a javitast végre kell hajtani.

(4) El kell szamolni a fizetési szamlak egymas kozotti, valamint a pénzforgalmi szamlak és a
pénztarak kozotti pénzforgalmat is.

(5) Az egyeztetéssel kapcsolatos kiemelt feladatokat a Szamviteli Politika tartalmazza.
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2.7.1. Bevételek konyvvezetése, egyeztetése

2.7.1.1. Bevételek bizonylatolasa

(1) Atutalassal, készpénz atutalasi megbizassal (csekken torténé befizetés), készpénz-
helyettesité fizetési eszkozzel (bankkartyaval torténd fizetés), valamint készpénzben
realizalodo egyéb intézményi sajat bevételek beszedését, a szolgaltatast nyujtd szervezet
altal kiallitott szamlak alapjan kell végezni.

(2) A Dbevételre jogosult szervezeti egység koteles a  termékértékesitésrol,
szolgaltatasnyujtasrol szamlat kiallitani legkésobb a termékértékesités, szolgaltatas
nyujtast kovetd 8 napon beliil. Amennyiben az ellenérték készpénzzel vagy készpénz—
helyettesitd eszkozzel keriil megtéritésre haladéktalanul (azonnal) ki kell allitani a
szamlat. A szamlat az SAP, valamint a Neptun rendszerben kell elkésziteni.

(3) Az Egyetem részére szolgaltatasi vagy egyéb gazdasagi kihatasi bevétel beszedését
megalapozd termékértékesités, szolgaltatasnyjtds szakmai teljesitésének igazoldsat
haladéktanul meg kell kiildeni a szadmlakidllitassal megbizott munkavallalo részére
figyelemmel arra, hogy a (2) bekezdésben meghatarozott szamla kiallitasi
kotelezettségnek hatariddben eleget tegyen. A hataridd megtartasa és a szakmai
tevékenység megtorténtének igazolasa a szerzddés szakmai elokészitését végzo szervezeti
egység vezetdjének, mig a szamla jogszabalynak és a szerz6désnek megfeleld kiallitasa a
szamla kiallitasaért felelds személynek a feladata.

(4) Bevételt eredményezé jognyilatkozat megkotése esetén a bevételt megalapozd szerz6dés
szakmai elOkészitéséért felelds — vagy a kedvezményezett - szervezeti egység(ek)
vezetdjének havonta dokumentilt modon ellendrizni kell a bevétel szakmai teljesités
igazoldsanak, valamint a szamla kidllitdsanak megtorténtét. A szamlakiallitast kdvetden a
bevételnek az Egyetem bankszdmldjara torténd beérkezésérdl a gazdasagi vezetd/vezetd
koordinator tajékoztatja a szerzddés eldkészitéséeért felelds szervezeti egyseég szakmai
vezetdjét.

2.7.2. Kiadasok konyvelése, egyeztetése

(1) Az Egyetemre beérkez6 szamlak iktatasa a Pénziigyi Igazgatdsag feladata, kivéve a
gazdasagi féigazgato altali egyedi iktatasi engedéllyel rendelkezd szervezeti egységeket.

(2) Kizarolag az Egyetem nevére és székhelyének cimére szolo szamla valamint az
elektronikus szamla (melyet elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be)
fogadhato és iktathato be az SAP rendszerbe. Az iktatas a szamlaiktatast végzo szervezeti
egységhez torténd beérkezésétdl szamitott egy munkanapon beliil kell, hogy megtorténjen.
Az iktatast végzOnek kotelessége a papir alapu szamla szkennelt képét, tovabba az
elektronikus szamlat csatolni az SAP rendszer megfelel6 tranzakcidjahoz.

(3) Az iktatast kovetOen az illetékes szervezeti egység ellenérzi a SAP rendszerben a szamla
adatait, el6késziti az utalvanylaphoz vald csatolasra a sziikséges szakmai
teljesitésigazolast tovabba a kapcsolddd bizonylatokat, és a pénziigyi rendszerben ellatja a
szamla igazolasédhoz kapcsolodo feladatokat.
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2.7.2.1. Szamlak felszerelésének kdvetelményei

A szamlék felszerelésének kovetelményeit kiilon eljarasrend tartalmazza.

2.7.2.2. Nem szamla alapjan torténd kifizetések rendje

(1) A Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerinti egyes kifizetések esetében a Kkifizetések
teljesitéséhez a kifizetést kérd szervezeti egységnek a kisérdlevélen fel kell tlintetni az
alabbiakat:

a) akedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaszamat,
b) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
c) a kifizetés jogcimét,
d) a kotelezettségvallalas (megrendelés, BMIG) nyilvantartasi szamat, amennyiben van,
e) a terhelend6 keret megnevezését, a kerethez tartozo kotelezettségvallald, ellenjegyzo
alairasat, névbélyegzojét,
f) akifizetés igazolast.
(2) A csatolandé dokumentumok korét kiilon eljarasrend tartalmazza.

2.7.2.3. Dijbekérdk utaldsa, elszdmolasi rendje

(1) A dijbekérok kezelését kiilon eljarasrend tartalmazza.

(2) Az eldlegszamla és a végszamla szallitotol vald bekérése minden esetben a megrendeld
szervezeti egység feladata. Az eldlegszamla bekérésérdl a fizetést kovetden, a végszamla
bekérésérdl a teljesitést kovetden a megrendeld szervezeti egység koteles gondoskodni.

(3) Az eldlegszamlat annak kézhezvételét kovetden azonnal meg kell kiildeni a Pénziigyi
Igazgatosag részére.

(4) A végszamla felszerelése megegyezik a Szamlak felszerelésének kovetelményeirdl szo6lo
eljarasrendben leirtakkal.

2.7.3. Elektronikus alairasok eljarasrendje

Elektronikus alairasra az OTP Bank altal rendszeresitett alairas bejelentén feltiintetett
személyek korébol, a gazdasagi féigazgatd javaslata és kancellari dontés alapjan a Pénziigyi
Igazgatosag kijel6lt munkavallaloi jogosultak.

2.7.4. Az Egyetemen mikddtetett bankkartya leolvasé termindlok tlizemeltetésének
szabalyai

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

(2) A terminalokat kezelok kotelesek a 6. melléklet szerinti felelosségvallalasi nyilatkozatot
kitolteni és a Pénziigyi Igazgatdsdg részére a szerzddés egy példanyaval egyiitt
megkiildeni.

(3) Kartyas fizetés esetén a kartyaolvasé altal kiadott elsé bizonylat az Egyetem példanya a
masodik pedig a vevl példanya. Az elsé bizonylatot a napi zarassal egyiitt a szamlahoz
kell csatolni.
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2.7.5. A pénztargéphasznalat szabalyai

(1) A pénztargépek hasznalatara a pénztargépek miiszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatdsra  szolgadld  pénztargépek  forgalmazdsardl, hasznalatarél és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatdsag felé torténd
szolgaltatasarol szolo 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet eldirdsai az iranyadok.

(2) Az Egyetem 1 pénztargép tlizembe helyezését megelézéen koteles ezt a tényt az allami
adohatosaghoz az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni. A bejelentést a
Pénzforgalmi Osztaly teszi meg, a pénztargépet beszerz0 szervezeti egység
adatszolgaltatasa alapjan.

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

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

(5) Amennyiben a vevé készpénzfizetési szamlat kér a bevétel Gsszegét a pénztargépben is
rogziteni sziikséges, majd a pénztargép nyugtat a szdmla egy példanyahoz kell tiizni. A
szamla egy példanya a vevoé.

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

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

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

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

(10) A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyrealltakor a pénztargépben elso tételként a miikodésképtelenség ideje alatt keletkezett
¢és bizonylatolt bevételt kell rogziteni.

(11) Az utdlagos rogzitéshez kiilon adoiigyi napot kell nyitni. Az utdlagos rogzitéssel érintett
1ddészak egy-egy adodiligyi napjanak bevételét egy nyugtan, forgalmi gyiijtonként egy
tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysdga vagy egyéb koriilmény
indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett id6szak egy-egy adoiigyi napjanak bevételét
tobb nyugtan is lehet rogziteni. Az utdlagos rogzités elvégzését kovetden az adoiigyi
napot le kell zarni, €s az igy keletkezd forgalmi jelentést az utdlagos rogzitéssel érintett
1d6szak alatt kiallitott adotigyi bizonylatokkal egyiitt meg kell Orizni.

(12) A pénztargépnaplot az tlizemeltetési helyen kell tartani. Egy pénztargéprol egy
pénztargépnaplo vezethetd. A pénztargépnaplot a pénztargép selejtezését vagy
értékesitését kovetden a szervizzel le kell zaratni. A pénztargépnaplo szigora szamadasu
nyomtatvany, amelyet a lezarastol szamitott 8 évig meg kell érizni.

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

(14) Az Egyetem az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami
adohatosaghoz adatszolgaltatast teljesiteni, amennyiben az adott pénztargép hasznalatdban
valtozas koOvetkezik be. Az adatszolgaltatast a Pénzforgalmi Osztaly teszi meg. A
pénztargépet hasznalo szervezeti egység a valtoztatasi szandékardl a valtozas idOpontjat
megelézé 15 nappal tajékoztatja a Pénzforgalmi Osztalyt ahhoz, hogy az az
adatszolgaltatasi kotelezettségét hataridében teljesiteni tudja.

(15) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztornd bizonylat kizardlag
nyugtan vagy egyszerusitett szamlan rogzitett tranzakcidorél nyomtathato. Sztornd
bizonylaton fel kell tiintetni a vevd adatait, vagy a sztornd bizonylat kiadasat alatamaszto
jegyzokonyv azonositdszamat. A sztorno bizonylatot a pénztargép nyugtanyomtatojan két
példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatasat az AEE-ben egy bejegyzéssel
kell naplozni. Egy adott nyugtardl vagy egyszerlsitett szamlardl csak egy sztornd
bizonylat nyomtathato.

2.8. Készpénzforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetemen miikod6 pénztarak (FOpénztar és hazipénztarak) adatait (megnevezés, cim,
napi zaraskor benntarthaté pénzmennyiség) a 1. melléklet tartalmazza. A pénztarakon
kiviil a szervezeti egységeknél ellatmanykezeld helyek miikodnek.

(2) Valamennyi pénzkezel6 helyen (Fépénztar, hazipénztarak, ellatmanykezelé helyek)
kotelezd az alabbi mellékletek alkalmazasa:

a) Megbizas készpénz ellatmany kezelésére, helyettesitésére, ellendrzésére (2. melléklet)
b) Pénztari kazetta/lemezszekrény/pancélszekrény kulcsanak/szdmkodjanak
nyilvantartasa (3. melléklet),
c) Pénztari atadas-atvételi jegyzOkonyv (4. melléklet),
d) Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv - EUR (5/a melléklet),
e) Pénztari atadas-atvételi jegyzOkonyv - USD (5/b melléklet),
f) Feleldsségvallalasi nyilatkozat (6. melléklet),
g) Meghatalmazas készpénzfelvételre (7. melléklet),
h) Megbizas hazipénztar kezelésére (16. melléklet).
(3) Az adott helyzettdl fiiggden kell alkalmazni:
a) JegyzOkonyv hamis pénzek befizetése esetére (8. melléklet),
b) Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére (9. melléklet).

(4) Az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény eldirja, hogy a pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezett adozok ugyanazon felek kozott kotott szerzédés alapjan, ugyanazon
adozonak (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi szamlanyitasra koteles) egy naptari
hoénapban termékértékesités és szolgaltatasnyujtas ellenértékeként (ideértve az eldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi adoét is) 6sszesen maximum 1,5 millio forint sszeghatarig
teljesithetnek készpénzben kifizetést.

(5) A szervezeti egységek ellatmanyukat targyévi igénylésiik alapjan és a pénziigyi igazgato
jovahagyasat kovetden veszik fel. Az ellatméany felhasznalasat kovetden, a kovetkezd
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ellatméany felvétele eldtt el kell szamolni a Pénziigyi Igazgatésagon. Az ellatmany
Osszegének felvételére a gazdasagi feladatokat ellatdé személyek jogosultak, vagy felelds
személynek visszavonasig érvényes meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a Fopénztar
kezel €s a meghatalmazottakrol kiilon nyilvantartast vezet.

(6) A hazipénztarak miikodésiikhoz sziikséges pénzkészletiiket igénylésiik alapjan a pénziigyi
igazgatd joOvahagyasat kovetGen veszik fel. Amennyiben pénzkészletik feltoltése
sziikséges, igényliket jelzik a Fopénztar részére, amely az igényben meghatarozott
Osszegben, de legfeljebb a maximalis pénzkészletig adja ki a készpénzt.

(7) A hazipénztarak a targyhonapot kovetd honap 20. munkanapjaig kiildik meg a FOpénztar
részére a targyhavi hazipénztari bevételi és kiadasi forgalom alatamasztasat szolgalod
dokumentumokat (napi pénztérjelentés, kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok, szamlak és
azt alatamaszté dokumentumok).

(8) A Pénziigyi Igazgatdésag a hazipénztar altal bekiildott dokumentumokat szuroproba
szerlien ellendrzi. Az ellendrzés tényét az ellendr aldirasaval és az ellendrzés datuméval
igazolja. Amennyiben az ellendr hibat észlel, azt a hazipénztarral javittatja.

(9) A hazipénztarakban, ellatmanykezel6 helyeken idegen pénzeszkéz nem kezelhetd, és nem
tarolhato.

(10) Ev végén a gazdasagi feladatokat ellatdo személyek kotelesek a zardsra vonatkozé
korlevélben foglaltak szerint eljarni a készpénzkezelés tekintetében.

2.9.1. A pénztari elszamolasok részletes szabalyai

(1) Az elszamolasokhoz csatolt készpénzes szamlakkal szemben tamasztott kovetelmények
megegyeznek a szadmlak felszerelésének kovetelményeit tartalmazd eljardsrendben
leirtakkal. A teljesités igazolasra vonatkozo eldirasokat a készpénzes beszerzéseknél is
alkalmazni kell.

(2) A beszerzés elszamolasanak modjara vonatkozo eldirasok:

a) A készpénzkimélés érdekében a rendszeresen felmeriil, és/vagy nagy Osszegi
kifizetéseket atutalassal kell teljesiteni, csak az 50 000 Ft alatti, nem rendszeres
kiadasok teljesithetdk készpénzes fizetési moddal.

b) 50000 Ft feletti készpénzes vasarlasi igény felmeriilése esetén, a vasarlast
megeldzden, irasban kell engedélyt kérni a Pénziigyi Igazgatosagtol. Amennyiben
adott napon, azonos szallitotol torténd vasarlasnal a szamlak egyiittes Osszege
meghaladna az 50 000 Ft-ot, az el6zetes engedélyeztetéshez kotott, vagy az atutalasos
fizetési modot kell véalasztani. Az engedélyt az elszamolashoz csatolni kell.

c) A szamlat minden esetben sziikséges keretmegjeloléssel, és az érvényes
Kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott megfeleld alairasokkal ellatni.

d) A napi pénztarjelentésen a pénztaros és a pénztarellendr alairasa kell, hogy
szerepeljen.

e) A szamlan, valamint a pénztarjelentésen szerepld alairasok, és azok ellendrzése
tekintetében, jelen szabalyzat és a Kotelezettségvallalasi szabalyzat rendelkezései az
iranyaddak, amelyek egyben e folyamatban résztvevd személyek feleldsség viselését
is jelentik.

f) A készpénzfizetési szamlak legfeljebb a kiallitastol szamitott 3 honapig szamolhatok
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el, év végén azonban janudr 15-ig el kell szdmolni a készpénzfizetési szdmlakat. A
kiallitastol szamitott harom honapon tal a szamlak kizarolag a Gazdasagi Foigazgato
engedélye alapjan szamolhatok el.

2.9.2. Fopénztar

(1) A Fopénztarban kell kezelni az OTP Banknal vezetett pénzforgalmi szamlakrol
készpénzfizetés céljara felvett- pénzeszkozoket,

(2) Az 5 millio6 forintot elér6 vagy meghaladd Osszegli készpénzfelvételi igényt két
munkanappal korabban a Pénziigyi Igazgatdsag koteles irasban bejelenteni az OTP Bank
részere.

(3) A fOpénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a FOpénztar zavartalan mitkodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

2.9.2.1. Fépénztar miikodtetési eldirasok

1) A Foépénztar elkiilonitett helyiségben miikodik, amelynek ablakai védéraccsal, riasztd
berendezéssel ellatottak. A pénz tarolasa a helyiségen beliil kétzaras, 1 kulccsal és 1
biztonsagi kdddal mitkodé betdrésbiztos pancélszekrényben torténik. A pancélszekrény
szamkadjat lezart boritékban a pénziigyi igazgatonak kell atadni.

2) Kodfrissités esetén az igényt a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag felé jelzi a Pénzforgalmi
Osztaly vezetoje.

3) A Fépénztar biztonsaga érdekében munkaiddé utan, a racsok és a bejarati ajtok kulcsait
pecsét lenyomattal rendelkezd kulcs dobozban papir alapon dokumentalt modon kell leadni
a Fépénztar kulcsanak Orzésére kijeldlt portaszolgalaton.

2.9.3. Hazipénztarak

A héazipénztirba befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre, a beérkezett
bevételeket a legkésdbb a kovetkezd munkanapon a hazipénztarak kotelesek a FOpénztarba
vagy az OTP Bank pénztaraiba befizetni, vagy csekken feladni az Egyetem szamlajara. Ett6l
eltérni — alapos indokkal — a pénziigyi igazgato el6zetes, irasos engedélye alapjan lehet.

2.9.3.1. Hazipénztar mikddtetési eldirasok

(1) A szervezeti egységek hazipénztarai elkiilonitett helyiségekben miikodnek. 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, pénztaros helyettes, pénztarellenér ¢€s a pénztarellenér helyettes
tavolmaraddsa esetén a naluk 1évo kulcsokat kozvetlen feletteseikhez kotelesek eljuttatni a
4) pontban foglaltakat is betartva. A kulcsnyilvantartast a pénztarellenér vezeti, amelybe
bejegyzett adatokat az atvevé alairasaval igazolja.

(3) Ha a pénztarakban elveszett, eltort a kulcs, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell
az illetékes tombigazgatonak, aki a sziikséges intézkedést megteszi, valamint pénztar

felnyitdsanal a pénztarellendr és a pénztarat atvevé személy mellett jelen kell lennie. Az
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eseményt jegyzOkonyvezni kell.

(4) A hazipénztar - barmilyen ok miatt torténd - felnyitdsanal, az ott talalt készpénzrol,
értékekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek formdaja azonos a szabadsag, betegség
esetén elkészitendo atadas — atvételi jegyzokonyvvel.

(5) Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a pénztaroson ¢és a pénztarellenéron kiviil csak
kivételesen, a feladatukhoz igazodé id6tartamban lehetséges tartozkodni az arra jogosult
személynek (pénztaros, pénztarellendr, szervezeti egység vezetdje). A pénztarhelyiségben,
vagy annak ajtajan — hirdetmény utjan - tajékoztatni kell az tigyfeleket a hivatalos pénztari
nyitvatartasi 6rakrol.

2.9.4. Ellatmanykezel6 helyek

(1) Ellatmanykezeld helyek azon egyetemi szervezeti egységek, amelyek a Pénziigyi
Igazgatdsagtol utdlagos elszamoldsra miikodésiikhoz sziikséges készpénzt (ellatmanyt)
vesznek fel. Ellatmany kezelésére vonatkozé engedélyt a gazdasagi féigazgatd adhat,
egyben megallapitja a maximalisan felvehetd ellatmany 0sszegét.

(2) A készpénzellatmany igénylésének feliilvizsgalata és engedélyezése a pénziigyi igazgatd
hataskorébe tartozik. Az ellatmanybol olyan nem rendszeres kiadasok fedezhetdéek, mint
példaul a szallitds, posta, kisebb javitasok koltségei. Az ellatmanybol 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 kolcsonzés nem engedélyezhetd, az
ilyen eljaras pénziigyi fegyelemsértésnek mindsiil.

(4) A készpénzvasarlasi ellatmannyal a szervezeti egységek az SAP rendszerben az eldlegek
elszadmolasanak eljarasrendje szerint szamolnak el.

(5) A beérkezett bevételeket legkésobb a kdvetkez6 munkanapon az ellatmanykezel6 helyek
kotelesek a Fopénztarba vagy az OTP Bank pénztaraba befizetni, vagy csekken feladni az
Egyetem szamlajara. Ett6l eltérni a pénziigyi igazgato elGzetes irasos engedélyével lehet.
Az ellatmanykezeld helyeken beszedett bevételekrol az ellatméanykezeld helyeknek
szamlat kell kiéllitani.

(6) Amennyiben az ellatmanykezelé hely nem fizeti be az eldirt hataridében a bevételt, a
pénztarellendr felszolitasat kovetden a késedelem okat indokolni kdteles.

(7) Ev végén a beszedett bevételt a Pénziigyi Igazgatosag altal kiadott zarlati korlevél altal
eldirt idépontig be kell fizetni a Fépénztarba.

2.9.4.1. Ellatmanykezel6 helyek miikodtetési eldirasok

(1) Az munkaviszonyban allo személyt a pénzkezelés ellatasaval, az ellatmany kezelésével a
munkaltatoi jogkor gyakorldja bizza meg, amely feladatot a munkakori leirdsban is
rogziteni kell feladatai és felelossége megjelolésével. A szervezeti egységeknél az
ellatméany kezelésével €és a pénzkezelési teendOk ellatasaval a szervezeti egységgel
munkaviszonyban 1év6 olyan személyt kell megbizni, aki Onalloan, teljes anyagi
feleldsséggel végzi feladatat. Helyettesités esetén a helyettes azonos feltételekkel és
kotelezettségekkel rendelkezik, mint az elldtmany kezeldje. A teljes anyagi feleldsség
tényét a pénzkezeléssel megbizott személy és helyettese nyilatkozattal koteles tudomasul
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venni. A nyilatkozatot az munkaviszonyban all6 személyek munkakori leirasahoz kell
csatolni. Az ellatmany kezel6jének, vagy helyettesének személyében beallott 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 kezelGje a felvett elGleget a szervezeti egységnél 1évé pénzszekrényben,
ennek hianyaban pénzkazettaban, amelyet zarhatd szekrényben kell 6rizni. A kulcs egy
példanyat a pénzkezeléssel megbizott munkaviszonyban allo személy, a masodpéldanyt a
szervezeti egység vezetdje vagy az altala irdsban meghatalmazott munkatars orzi.
Amennyiben a pancélszekrény szamzaras, a szamzar kodjaval a pénzkezeléssel megbizott
munkaviszonyban all6 személy, valamint a szervezeti egység vezetdje rendelkezhet.

(3) A szervezeti egység vezetdjének, és ellenjegyzbjének személyében bekovetkezd valtozas
esetén a kiadott ellatmannyal teljes kortien el kell szdmolni a Fopénztar felé, és az
ellatmanyt ajra kell igényelni a pénziigyi igazgatotol.

(4) Az ellatmany felvételére visszavonasig érvényes meghatalmazast kell kiadni, amelyrdl a
FOpénztar kiilon nyilvantartast vezet.

2.9.5. Valutapénztar

(1) Valutapénztar az Egyetemen a Fopénztar keretében miikodik.

(2) Az egyetemi devizaszamlarol a Fopénztaros jogosult valutat felvenni és kiadni.

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

(4) A Fopénztar a Valutapénztarba torténé befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az SAP rendszerben, és a
bizonylatok alapjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentést naponta le kell zarni.

(5) A valutapénztarba torténé befizetésekhez a befizetdnek a fizetési emlékeztetét és a 14.
melléklet szerinti cimletjegyzéket csatolni kell.

(6) A valutapénztarbol torténd kifizetéshez a jogosultnak személyi azonositasra szolgald
igazolvanyat (személyazonosito igazolvany, ttlevél) sziikséges bemutatnia.

(7) A valutapénztarbol torténd be- és kifizetéshez online idopontfoglalas sziikséges.

2.9.6. Letéti pénztarak

(1) A Fopénztarban mikodik a Kozponti Letéti Pénztar, mig a pénzkezelé helyeken
elkiilonitett letéti pénztarak mikodnek. A 2.5.6.1. pont (9) bekezdésében foglaltakra
tekintettel az 500.000 Ft-ot meghalado, valamint az apolt tavozasakor fel nem vett letétek
kezelése a FoOpénztar feladata, amely a pénzkészletétél elkiiloniilt zarhatd
pancélszekrényben torténik.

(2) A szervezeti egységek felelossége a letétek kezelése. A letét kezelésével megbizott
személyt a szervezeti egység gazdasagi tigyeiért felelos vezetd jeloli ki. A letéti pénztarak
SAP rendszerben torténé létrehozasat a szervezeti egység kérelme alapjan a pénziigyi
igazgatd engedélyével a Pénziigyi Igazgatosag hozza létre.

2.9.6.1. Letéti pénztar miikodtetési eldirasok

(1) A Kozponti Letéti Pénztarba torténd befizetés esetén a szervezeti egységnek nyilatkozni
szlikséges a letéti bankszamléara valo befizetésrol. A letét Gsszege intézményi kiadasok
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fedezetére nem hasznalhato fel.

(2) A Kozponti Letéti Pénztarbol a letétet az azt befizetd szervezeti egység megbizott
munkavallaloja, az apolt, vagy az altala meghatalmazott a szervezeti egység altal kiadott
engedé¢ly alapjan veheti fel.

(3) A letét felvételére jogosult személyazonossagat a felvételkor igazolni koteles.

(4) A szervezeti egységeknél tarolt letétek kezelésénél arra kell torekedni, hogy azok
elkiilontilten, zarhato helyen vald elhelyezése biztositva legyen. Figyelemmel arra, hogy
szlikség esetén azonnal rendelkezésre bocsajthato legyen.

(5) Az értékleltar alapja az atadas-atvételi jegyzOkonyv, melyet a szervezeti egységek
készitenek. A jegyz6konyv minimalis adattartalma a kovetkezo 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 személyazonosito igazolvanyanak szama,

e) az atvétel idépontja,

f) aletét megnevezését, mennyiségét és mindségét,

g) atado, atvevo személyek alairasa.

(6) Elhalalozas esetén a Kozponti Letéti Pénzarba haladéktalanul at kell adni a készpénzt és
az értékcikket. A letétr6l a korzeti jegyz6t a szervezeti egység letétek kezelésével
megbizott személynek haladéktalanul értesiteni kell, ezzel parhuzamosan a Pénziigyi
Igazgatdsag tajékoztatasa sziikséges.

(7) A letét kiadasa elhalalozas estén hagyatéki végzés bemutatasaval lehetséges a Kozponti
Letéti Pénztarbdl €és az Intézményi letéti szamlarol.

(8) Amennyiben a beteg mas intézménybe keriil atszallitasra vagy elhagyja az intézményt,
gondoskodni kell a szervezeti egységnek a letétek visszaadasarol.

(9) 100 ezer forintot meghaladd Gsszeg vagy értékcikk esetén a szervezeti egység felels
vezetdje dont arrol, hogy a letét atadasra keriiljon-e a Kézponti Letéti Pénztar részére. Az
500.000 Ft-ot meghalado letét atadasa a Kozponti Letéti Pénztar részére kotelezo.

(10) A letéti pénztar és a Kozponti Letéti Pénztar kozotti letét atadasat az alabbiak szerint kell
megoldani:

a) értékcikk esetében: az atadas-atvétel megtorténtét ,Letét atadasa Kozponti Letéti
Pénztarba” elnevezésli 15. mellékletben csatolt nyomtatvanyon az &polt/letét
tulajdonosa €s a szervezeti egység kozott 1étrejott atadas-atvételi jegyzkdnyv masolati
példanyanak egyidejii 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.

(11) A letéti pénztarban megdrzésre atvett pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasa december
31-1 fordulénappal meg kell, hogy torténjen. A targyévet kovetd év janudr 15. napjaig a
Pénziigyi Igazgatosag részére a leltarozasi jegyzokonyvet meg kell kiildeni.
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2.9.7. A pénzszallitas szabalyai

Ertékhatar Kiséré Szallitas médja
0 500 000 1 6 Tetszoleges
500001 | 2000000 2 16 Riaszto jelzést ado pénzszallito taskaval

3 16 (vagy két 6, ha | Gépkocsival, riasztd  jelzést adod

2000001 5000000 az egyik fegyveres) | pénzszallito taskaval

3 6 személyzettel,
5000001 | 30000 000 amelybdl 2 f6
fegyveres

Gépkocsival, riaszté  jelzést ado
pénzszallito taskaval

3 f6 személyzettel,
30000 001 | 50000 000 amelybdl 2 f6
fegyveres

Specialis  pénzszallitdé  (pancélozott)
autoval

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

2.9.8. Személyi feltételek, pénzkezelési munkakdrdk és feladatok

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

a) pénztaros, pénztaros helyettes(ek),

b) pénztarellendr, pénztarellendr-helyettes (ek),

c) szamla(kifizetés)igazolok (szamfejtok),

d) utalvanyozok.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasara vonatkozo osszeférhetetlenségi szabalyok:

a) egy munkanapon nem lehet azonos személy a szamlaigazoloval (szamfejtd) az
utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyzd, és a pénztarellendr,

b) egy munkanapon nem lehet azonos személy a pénztarellendrrel az utalvanyozo, a
pénziigyi ellenjegyzd,

C) az ugyanazon gazdasagi eseményre a szamlaigazold és a pénztarellen6ér nem lehet
ugyanaz a személy,

d) 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 gyakorlojanak kell kiadnia. A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott
személy részére kell atadni, egy példanyat pedig munkaltatéi jogkor gyakorlonak kell
megOrizni.

(4) A pénzkezelést végzO személyek a munkajukat Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel
végzik, melynek tényét a munkédba 1épésekor a 6. melléklet szerinti feleldsségvallalasi
nyilatkozatban, irasban kell rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért a szervezeti egység
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vezetdje a felelds.

(5) A szamlaigazolas, utalvanyozas és ellenjegyzés szabalyait részletesen a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

(6) Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen el6életii, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkez6
egészseégligyl szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban all6 személy bizhatdé meg.

2.9.8.1. Pénztaros (fépénztaros, hazi-pénztarosok ¢és az ellatmanykezel6 helyek
pénztarosai)

(1) A pénztar kezel6je a pénztaros. A pénztaros feladatai:
a) akészpénz sziikséglet felmérése, készpénz igénylése,
b) a pénztarban tartott készpénz és értékek, szabalyszerii kezelése, megbrzése,
c) az alapbizonylatok (szamlak) -elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,
d) a bizonylati fegyelem betartasa,
e) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
f) apénztarzarasra vonatkozé el6irasok betartasa,
g) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
h) szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése,
1) szabadsag, betegallomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa,
J) avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
(2) A fopénztaros a pénztaros feladatain kiviil gondoskodik az elszamolasi szamlarol felvett
pénz bevételezésérol, valamint a Fopénztarba beérkezett bevételek befizetésérol az
Egyetem szamldjara.

2.9.8.2. Pénztéros helyettes

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

(2) A pénztarosi munkakor atadas - atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet az
atadasnal jelenlevé atadd, pénztarellendr €s atvevd koteles alairni. Amennyiben a
pénztiros valamilyen ok miatt nem jelenik meg a munkahelyén a jegyzOkonyv
felvételénél hivatalbdl jelenlevd felettese, az atvevd pénztaros, a pénztarellendr és két tana
van jelen.

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

2.9.8.3. Pénztarellendr

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

(2) Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalnia, hogy:
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a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

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

C) apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e) apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaljak-e,

f) apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelé alairasok,

0) a pénztari kifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok,

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

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

(4) A pénztarellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni. A pénztarellen6rzés soran
megallapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelenteni kell a pénziigyi
igazgatonak.

(5) Ha a pénztarellendr a pénzkezeléssel kapcsolatos mulasztast, szabalytalansagot tar fel,
errdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarossal is ald kell iratni. Az alairt
jegyzékonyvet a pénztarellendr tovabbitja a pénziigyi igazgatd részére.

2.9.8.4. A pénz valddisaganak ellendrzése

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

(2) A bankjegyek és pénzérmék valdodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirdsok megtartadsaval kell végezni:

a) Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy vagy pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) altal
a Magyar Ko6zlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

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

c) Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcesonkitott (atlyukasztott),
stulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

d) Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizethetd).

(3) A pénztaros hamis vagy annak latszo érmét, vagy bankjegyet nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartani. A befizetdvel tisztazni kell a hamis vagy annak
latsz6 érme, bankjegy eredetét. Az esetrdl jegyzokonyvet kell késziteni a 8. melléklet
szerint, amelyet at kell adni a pénziigyi igazgatonak. A pénziigyi igazgatd ezzel
egyidejlileg értesiti a gazdasagi foéigazgatot. Amennyiben a bankjegy birtokosa a
jegyzOkonyvben szerepeld adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, vagy a
jegyz6konyvet nem hajlando alairni, ezt a koriilményt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

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

(5) Az MNB a szakért6i vizsgalat eredményérdl a vizsgalat kezdeményezdjét vagy annak
MNB-nél eljart megbizottjat értesiti, és a szakértdi vizsgalat szerint valodi forintbankjegy
ellenértékét, valamint a valodi kiilfoldi bankjegyet — a szakért6i vizsgalat eredményérol
sz0lo értesitéssel egyidejlileg — visszajuttatja a szakértdi vizsgalat kezdeményezdjének
vagy annak MNB-nél eljart megbizottjanak. A hamis bankjegy Orzését és kezelését az
MNB végzi.

(6) Ha az OTP Bank észleli a hamis, gyanus bankjegyet és azt megkiildi az MNB részére
szakértdi vizsgalatra, a hamis, gyanis bankjegy 0Osszegével csokkentve irja jova a
befizetést az Egyetem bankszamlajan. Ha a bankjegy hamisnak bizonyul, abban az
esetben a hamis bankjeggyel fizeté személy befizetése az 6sszeggel csokkentésre keriil.

2.9.8.5. Vezetbi ellendrzés

(1) A Foépénztarra vonatkozéan a pénziigyi igazgatd, a gazdalkodd egységeknél 1évo
pénztarakra vonatkozoan a tombigazgatd, kari gazdasagi igazgatd, az ellatmanykezeld
helyekre vonatkozdan pedig a tombigazgato, a vezetdé gazdasagi koordindtor, gazdasagi
vezetd, kari gazdasagi igazgatd, hivatalvezetd vagy egy altala megbizott személy
negyedévenként koteles a hazipénztar rendjét és az ellatmanykezelés szabalyszerliségét
szuroprobaszerien ellendrizni. Az ellatmanykezelés ellendrzésének ki kell terjedni a (2)
bekezdés a) pontra.

(2) A hazipénztar ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) apénz és értékkezelésre,

b) a bizonylatok, nyilvantartasok szabalyszerliségére,

c) a felhatalmazasok, valamint ehhez kapcsoloddéan az érintett dolgozok munkakori
leirasainak szabalyszerliségére,

d) apénz és egyéb értékek Grzésének biztonsagara,

e) apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére.

(3) Az ellendrzésrél a 11. melléklet szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a Fopénztarba be kell kiildeni legkésObb az ellendrzést kovetd elsod
elszamolassal egyidejiileg.

(4) Pénztarrovancs:

a) A hazipénztarakban az illetékes tombigazgatd, vezetd gazdasagi koordinator,
gazdasagi vezetd, gazdasagi igazgatd, hivatalvezeté koteles negyedévente eseti
ellendrzést tartani, amelynek célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhato
pénzosszeg megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 0sszegekkel.

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

c) Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. A pénztarosnak pénztarzarast kell késziteni, majd a zarast kdvetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszdmolva
és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt. Az
Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a
pénztarban talalt értékpapirokat, utalvanyokat, egyéb értéket képviseld targyakat,
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okmanyokat.

(5) A rovancsrol a 12. melléklet szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tintetni a
pénztarzards eredményét €s az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az eltérés. A
pénztarhidanyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

2.9.9. Eldlegek kiadasa, elszdmolasa

2.9.9.1. Szervezeti egységek vasarlasi el6legének felvétele és elszamolasi rendje

(1) Az ellatmanyon kiviil a szervezeti egységek vezetdi engedélyével utdlagos elszamolasra
meghatarozott céllal eseti vasarlasi eldleget igényelhetd. Az eldleg felvételéhez a
pénziigyi igazgatd eldzetes irasos engedélye sziikséges abban az esetben is, ha a szervezeti
egység a sajat hazipénztarabol adja ki az elbleget. Az irasos engedély megadasaig a
hazipénztarbol az eléleg nem adhato Ki.

(2) A Fopénztar és a hazipénztarak adhatnak ki eléleget készpénzben. Az el6leg igényléjének
bankszdmlajara valo kiutalasrol a Pénziigyi Igazgatosdg gondoskodik.

(3) Az ellatmanykezel6 helyek az ellatmany terhére eldleget nem folyodsithatnak.

(4) A szervezeti egység vezetGje altal meghatalmazott azon munkavallalo részére, aki az
elézdleg kiadott eléleggel még nem szamolt el, uj eléleg nem adhato ki.

(5) Az ellatmany is el6legnek mindsiil.

(6) A kiadott eldleggel az azt felvevd munkavallalonak legkésébb a felvételt kovetd 25
naptari napon beliil el kell szamolnia. Ett6l eltérni a pénziigyi igazgatod elézetes irasos
engedélyével lehet, amely nem haladhatja meg az eldleg felvételét kdvetd 30 naptari
napot. Harminc napon tuli elszamoldas esetén a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi
CXVIL torvény 72. § eldirasait kell alkalmazni.

(7) A készpénzes vasarlas soran keletkezett szamlakat a kiallitast kovet6 2 munkanapon beliil
iktatni kell. Az iktatott szamla SAP rendszerbe torténd beigazolasat az iktatast kovetd 1
munkanapon beliil el kell végezni és a szamlat a sziikséges dokumentumokkal egyiitt
(utalvanylap, teljesités igazolds stb.) csatolni kell az SAP-ba. Az el6leggel valo
elszamolast legkésdbb az eldleg felvételét kdvetd 25. naptari napon meg kell kiildeni a
FOpénztar részére.

(8) Az ellatmany elszamolasat végzé munkatars az SAP rendszerbe felt6ltott bizonylatokat
ellendrzi, hidnyossag esetén felszolitja az eldleg felvevdjét a javitasra.

(9) Az ellatmany elszamolasat végz6é munkatars az elfogadott szamlakrodl értesiti az eldleg
elszamolojat és kozli a visszafizetendo Osszeget.

(10) Az elfogadast kovetden az elbleget kiadd pénztar altal kozolt idépontban, de legkésobb
az eldleg felvételét koveté 30. napon, az eredeti bizonylatokat €s a visszafizetendd
Osszeget az el6leg felvevoje koteles a pénztarba bevinni.

(11)

(12) A Fopénztarbol elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasat (eléleg nyilvantartas) a
Pénziigyi Igazgatosdg megbizott dolgozdja, a hazipénztarral rendelkezd szervezeti
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egységek elszamolasra kiadott eldleg nyilvantartasat a szervezeti egység pénzkezeléssel
megbizott dolgozoja vezeti az SAP eldlegkezelé moduljaban.

(13) Az elolegek Osszegének felvételére a tombigazgatok, halozat-iranyitasi igazgatok,
tombigazgatok, vezetd gazdasagi koordinatorok, gazdasagi igazgatok, gazdasagi vezetok,
pénziigyi igazgatd és hivatalvezetok jogosultak, vagy felelds személynek visszavondasig
érvényes meghatalmazast adhatnak ki, amelyeket a FOpénztar €s a hazipénztar kezel és a
meghatalmazottakrol kiilon nyilvantartast vezet.

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

2.9.9.2. Parkolbéautomatak ¢s pénztargépek lizemeltetésére kiadott valtopénz

(1) Amennyiben a parkoldautomata és a pénztargépek miikodéséhez a gépet valtopénzzel kell
feltolteni, az ehhez sziikséges készpénz kiadasa a fopénztarbdl valtopénz jogcimen
torténik.

(2) A valtopénz 6sszegét a parkoldautomataban és a pénztargépben is rogziteni kell.

2.10. Bankszamlarol torténd fizetések rendje

Banki atutalasok: a szabélyosan kezelt, felszerelt, bekiildott szamlak alapjan a Pénziigyi
Igazgatosag Pénzforgalmi Osztilya Osszedllitja a banki atutaldst a fizetési hataridok és a
likviditasi lehetdségek figyelembevételével. Az Osszedllitott allomanylista tételesen
egyeztetésre keriil az egyedi szamlak adataival.

2.11. Pénziigyi muveletekkel kapcsolatos nyomtatvanyok és bizonylatok:

a) kiadasi, és bevételi pénztarbizonylat,

b) pénztarjelentés,

c) kimend és bejovo atutalasos szamla,

d) kimend és bejovo készpénzfizetési szamla,
e) nyugta, atvételi elismervény,

f) készpénzfizetési utalvany,

g) tlizemanyag eldleg elszamolas,

h) kikiildetési rendelvény (belfoldi, kiilfoldi).

2.13.1. Szigort szdmadas al4 vont nyomtatvanyok

(1) A Szt. 168. § alapjan szigori szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni:
a) a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsoldodd bizonylatokat.
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
c) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
(2) A szigoru szamadasi nyomtatvany kizardlag a Fopénztarbol igényelhetd. A fopénztaros
altal hitelesitett szigori szamadasti nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni (10.
melléklet). Az igényld szervezeti egység a Fopénztarban veheti at az igényelt

nyomtatvanyokat. A betelt szigori szdmadasi nyomtatvanyok ellendrzését, lezarasat a
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szervezeti egység vezetdje koteles biztositani

(3) Kizarolag a Fépénztar altal hitelesitett nyomtatvanyt lehet hasznalni.

(4) A felhasznald koteles a szigori szamadasii nyomtatvanyokat gondosan Orizni. Az
évkozben betelt nyomtatvany tombdoket, valamint SAP bizonylatokat Gsszerendezés utan,
irattarba kell helyezni és 8 évig meg0rizni.

(5) December 31.-i fordulonappal a pénztarak, ellitmanykezel6 helyek a hasznalatba nem vett
szigora szamadasi nyomtatvanyokrol kotelesek leltart késziteni az Egyetem
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata szerint. Az elkészitett leltart a Fopénztar részére
kotelesek megkiildeni a fordulonapot kdvetd januar 15-ig.

2.13.2. Pénztarbizonylatok

(1) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmeriilésiik sorrendjében
pénztarbizonylaton kell rogzitenie.

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

(3) Amennyiben az SAP program hasznalatara valamilyen oknal fogva nem keriilhet sor,
akkor a tomb nyomtatvanybdl bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kell ideiglenesen
hasznalni, melyet a kiadasok vagy bevételek mellé kell csatolni. Amennyiben az SAP
program ujra hasznalhaté, az SAP-ban a kiadasokat, valamint bevételeket potlolag
rogziteni kell.

(4) A tomb nyomtatvanybol keletkez6 pénztarbizonylatokat kék tollal kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 1) bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a topéldanyokkal egyiitt)
meg kell 6rizni.

(5) A bevételi és kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapbizonylatokat. A szabdlyszertien kiallitott bizonylat kdvetelményeire vonatkozo
eldirasokat a Szt. 166-167. § tartalmazza.

2.13.2.1. Bevételek kezelése, bizonylatok

(1) A beszedett bevételekrdl a szamlat az SAP, vagy meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodoan a Neptun rendszerben kell kiallitani.

(2) Nyugtatomb hasznalata esetén a FOpénztar altal hitelesitett nyugtatombben szerepld kettd
azonos szamu bizonylat koziil az els6t a vevd kapja, a masodik példany a nyugtatdmbben
marad. Nyugta és szamla egyidejii kibocsatasa tilos.

(3) A pénztarban beszedett Osszegek bevételezésére az SAP rendszer altal készitett bevételi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett sszeg egyezOségének igazolasara a befizetdvel ala kell iratni. A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztaros aldirdsaval igazolja, majd a pénz atvételérdl szolo
nyugtat a befizetonek atadja.

(4) Rendkiviili esetben (SAP rendszer leallas) alkalmazhatod bevételi pénztarbizonylat tomb.
A bevételi pénztar bizonylat elsé példanya, a csatolt alapokmanyokkal egylitt, a konyvelés
bizonylata; a masodik ,,nyugta” példany a befizetonek atadasra kertil, a harmadik példany
a tombben marad, amelyet a pénztarban kell tartani. Ebben az esetben is az alkalmazasi
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lehetdség megnyitasat kdvetden a gazdasagi miiveletet az SAP rendszerben rogziteni kell.

(5) A parkoldéautomatak bevételét a pénzkezeléssel megbizott alkalmazott és az érintett
szervezeti egység alkalmazottja igény szerint kiliriti. Az automatabol kivett 0sszeg a
Fopénztarba keriil beszallitasra, az automata Osszesitd bizonylatdval az iirités napjan. A
pénztaros a behozott Gsszeget megszamolja €s az 0sszesitd bizonylat alapjan bevételezi a
pénztarba.

(6) A parkoloautomataknal befizetett parkolasi dijak mentesiilnek a nyugtaadasi kotelezettség
alol az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL. torvény (tovabbiakban: Afa tv.)
167. § c) pont alapjan. A vevOk részére szamlat a szervezeti egység allit ki a parkolojegy
bemutatdsa esetén.

2.13.2.2. Kiadasi pénztarbizonylatok

(1) Minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozé okmanyokkal egyezéen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell
kiallitani. A bizonylatbol az elsd példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell
csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egylitt kell a konyvelésre atadni. A tépéldanyt 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 pénztarbodl dsszegeket.

(3) A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, hanem megbizott veszi fel az Osszeget, csak szabdlyszerlien kiallitott
meghatalmazas ellenében teljesithetd a fizetés. A meghatalmazédsnak tartalmaznia kell a
meghatalmazd és meghatalmazott személyét, azonosithatd modon, tovabba két tanunak is
ald kell azt irnia, szintén azonositasra alkalmas okiratszamok megjelenitésével. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Egy kiadasi
pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

(4) A pénz atvevojének a személyazonossagat személyi azonossagot igazold6 okmannyal és
lakcimet igazol6 hatosagi igazolvannyal kell igazolni. A pénz atvételét az atvevonek a
kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie. Ha az atvevé nem a Semmelweis
Egyetem valamely szervezeti egységének dolgozoja, a kiadasi bizonylaton (pénztari
alapokményon) az atvevd igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

2.13.2.3. A pénztarjelentés

(1) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, a teljesitést kovetden azonnal
felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe be kell vezetni.

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

(3) A pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a pénztarban 1évo
valdsdgos pénzéallomédnnyal, cimletenkénti részletezésben. Az egyeztetés megtorténtét a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen. Ennek tényét a pénztarellendr
ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés
okait még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Ha ez nem vezet eredményre, az eltérést
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rendezni kell.

(4) A konyvszerinti és a megszamolt pénzosszegek, értékek eltérése esetén az eltérés
rendezésérol jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a
hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja megtenni, az 0sszeget,
mint hianyt, kiadasba kell helyezni és az eltérést legkés6bb 5 munkanapon beliil rendezni.

(5) A pénztarjelentésbe csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan lehet adatot bevezetni.
Bevételek esetében csatolni kell az SAP SD vevdészamla egy példanyat, vagy a befizetést
igazolo egyéb bizonylatot, a kiadasi pénztarbizonylathoz a szabalyszertien felszerelt
készpénzes szamlakat, vagy a készpénzkiadast igazolo egyéb dokumentumot.

2.14. Pénz és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

2.15.1. Egyéb értékcikkek tarolasara vonatkozé szabalyok

Bankgaranciara vonatkozd megallapodasokat eredeti példanyban at kell adni a Pénziigyi
Igazgatdsagnak, atvételi igazolds ellenében. Az atvett bankgarancidk 6rzése a FOpénztarban a
pancélszekrényben torténik.

2.15.2. Pénzkezelésre vonatkozé egyéb szabalyok

(1) A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6é végosszeg nem 5 forintra vagy annak tOobbszordsére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 0Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

a) a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végzddd osszegre kell kerekiteni.

(2) A pénztarakat tartalék kulcsokkal csak bizottsag jelenlétében lehet felnyitni. A bizottsag
tagja a pénztaros-helyettes, a pénztarellenér és tavollévd pénztaros képviseletében a
kozvetlen munkahelyi felettese. Bizottsdgi nyitds utdn rovancsolds sziikséges.
Amennyiben a pénzkészletben eltérés nincs a pénztir nyithatod, ilizembe helyezheto.
Eltérés esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a bizottsag tagjai és a pénztarost
képviseld személy alair. A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a pénziigyi igazgatonak, aki
1 000,- Ft feletti eltérés esetén megkiildi a gazdasagi féigazgatonak, és akinek dontése
utan szilikség esetén értesiti a renddrséget. Ebben az esetben a pénztar nem nyithat6 ki.

2.16. Szamlazas rendje

(1) Az Egyetem a megrendelések, szerzOdések alapjan a partnerek részére végzett
tevékenységeket a szerzodésben rogzitett modon készpénzzel vagy készpénzfizetést
helyettesitd eszkozzel torténd fizetés esetén a fizetéssel egyidejlileg kdteles szamlazni,
atutalds esetén a jogszabalyban rdgzitett hataridén belill, jelen esetben az Afa tv.
szamlakibocséatasra vonatkozo rendelkezései alapjan. A szamlazast a szolgéltatast végzo
gazdasagi szervezet végzi az SAP és meghatarozott gazdasagi események esetén a Neptun
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rendszerben.

(2) A Szt. szamviteli bizonylatokrol szolo 165-169. §-ban foglalt rendelkezések szerint a
bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lenniiik, és legaldbb az add megallapitasdhoz vald jog eléviiléséig kell olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan, visszakereshet6 modon azokat
megorizni. Ez a meg0Orzési kotelezettség természetesen a szigorti szdmadast bizonylatok
rontott példanyaira is vonatkozik.

(3) A szamlaban feltiintetett adatok valodisagaért a kibocsato a felel6s.

2.17. Az elektronikus szamlak kezelésével kapcsolatos eldirasok

(1) Az elektronikus szamla alkalmazasanak feltétele:

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

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

(3) Ha az -elektronikus szamla befogadhatd, a feldolgoz6 menti az Egyetem SAP
szamitogépes halozataba.

(4) Ezt kovetden a szamla feldolgozasa, kezelése megegyezik a papiralapu szamlakéval, azzal
hogy az elektronikus szadmla kizarolag elektronikusan az SAP rendszerben all
rendelkezésre.

(5) Ha az elektronikus szamla nem fogadhat6 be, a hiba okat jelezni kell a szamla kibocsatoja
felé és a Szamla és Iratkezelési Csoport munkatarsanak.

(6) Az Egyetem altal befogadott e-szamla esetében a szamla megérzésére vonatkozo idészak
végeig biztositani kell:

a) aszamla eredetének hitelességét,
b) adattartalma sértetlenségét és
C) olvashatosagat.

(7) Az Informatikai Féigazgatosag vezet6je gondoskodik arr6l, hogy a tarhelyen a megfelel6
kapacitds, valamint az elektronikus szamldk kezeléséhez, vizsgalatahoz sziikséges
szamitogépes program legfrissebb verzioja folyamatosan rendelkezésre alljon.

2.18. Az Egyetem altal igénybe vehetd tizleti kartya hasznalat szabalyai

(1) Az tzleti kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési
miiveletet kezdeményezhet.

(2) Az Egyetemen az iizleti kartya a kartyahasznalatra feljogositott magasabb vezetd
beosztasu egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban all6 személyek,
valamint a Nemzetkézi Kapcsolatok Igazgatosaganak vezeté beosztasi munkatarsa
reprezentacios és utazasi kiadasainak kiegyenlitésére szolgalo, kilfoldon és belfoldon
egyarant hasznalhato elektronikus, és hagyomanyos maddon is elfogadhat6 fizetési eszkoz.
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(3) Az tlzletikartya hasznalatara jogosult, igénybe vevok korét a gazdasagi féigazgato
javaslata alapjan, az illetékességi teriilet szerint a rektor vagy a Kkancellar irasban
engedélyezi. A dontésrdl a Pénziigyi Igazgatosagot értesiteni kell.

(4) Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti szamla
tulajdonosa a kartya hasznalatara feljogositott. A kartyabirtokos a kartyaért személyes
felel0sséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kartya biztonsagos 0rzésérol
a kartya birtokos kdételes gondoskodni.

2.21.1. Kartyafedezeti szamla

A Kartyafedezeti szamla az iizleti bankkartyaval lebonyolitand6 tranzakciok pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald szamla.

2.21.2. Az lizleti kartyak fedezetének biztositasa és figyelése

(1) Az tizleti kartyak hasznalatdhoz sziikséges fedezetet a kartyabirtokos szervezeti
egységének dologi kerete nyujtja.

(2) A Kartyabirtokos koteles a kartya atvételekor a Pénziligyi Igazgatosag altal biztositott
felelosségvallalasi nyilatkozatot aldirni (6. melléklet).

(3) Az els6 kartyak igénylésével egy idében atutalasra keriil a Kartyafedezeti szamlara a
kartyak hasznélatdhoz sziikséges fedezet.

2.21.3. Az lzleti kartya és PIN kodra vonatkozo eljarasrend

(1) Az iizleti kartyak és PIN boritékok atvételére a kartyabirtokos, vagy az Egyetem altal
meghatalmazott személy jogosult az OTP Bank fiokjaban.

(2) Az egyetem altal meghatalmazott személytél a Kkartyabirtokos vagy az altala
meghatalmazott természetes személy részére torténd atadast dokumentalni kell (a pénz- és
értekkezelésre vonatkozo szabalyok szerint), a kartyat atvételkor a kartyabirtokosnak a
hatoldalon 1évd aldirds panelen al4 kell irnia, az Adatlapon szerepld aldirdsaval egyezd
modon.

(3) A PIN kodot tartalmazo boritékokat sértetleniil kell atadni a kartyabirtokosok részére,
amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel, mivel az abban szerepld PIN kodot csak 6
ismerheti.

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

2.21.4. Az lizleti kartyaval végrehajthato tranzakciok és elszamolasuk

(1) Kizardlag reprezentacios és kikiildetési koltségek fizetése torténhet iizleti kartyaval
elektronikus és manudlis elfogadd eszkozokon, a kartydkon szerepld emblémakkal
megjeldlt elfogadohelyeken, a napi limit 0sszeg, valamint a Reprezentacids kiaddsok
szabalyzataban megjelolt Osszeg erejéig ¢és a Kotelezettségvallaldsi szabalyzatban
foglaltak szerint.

(2) Az uzleti kartyaval torténd online vasarlas esetén a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat és a
Beszerzési szabalyzat eldirasait kell alkalmazni. A beszerzéshez a gazdasagi féigazgatd

eldzetes engedélye sziikséges.
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(3) A kartyabirtokosnak 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 aldirasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megorzi az
igazol6 példanyt. Az elektronikus elfogadd terminal altal nyomtatott bizonylat 6sszege €s
datuma megegyezik a fizetés igazold szamla végdsszegével és datumaval.

(4) A kartyabirtokosnak a Kifizetett, egyetemi szabalyoknak megfelelden felszerelt szamlat a
kartyas fizetés megtorténtét igazold bizonylatot csatolva a Pénzforgalmi Osztalynak meg
kell kiildeni. Az elszdmolds hatarideje a kartyahasznalatot kovetd 5 munkanap. Kikiildetés
soran hasznalt iizleti kértyanal, amennyiben a kikiildetés jellege nem teszi lehetové
(dokumentumok csatolasa), az elszdmolas hatarideje a hazaérkezést kdvetd 5 munkanap.

(5) A bizonylatok konyvelése a banki terhelések alapjan folyamatosan torténik. A szamla
kezelésének maodjat kiilon eljarasrend tartalmazza.

(6) Amennyiben az {izleti kartyardl torténd Kkifizetés nem az egyetemi szabalyoknak
megfelelden torténik (nem kelléen dokumentélt, vagy téves kartyahasznalatbol adodik),
vagy az elszdmolads nem torténik meg legkésébb 30 napon belill, akkor koteles a
Kartyabirtokos az Egyetem bankszamldjara visszatériteni a kartyaval kiegyenlitett
0sszeget.

(7) Az ilizleti kartyak hasznalata soran a kartyabirtokos az Egyetem, vonatkozd egyéb
szabalyzatainak betartdsaval koteles eljarni. Ilyen kiilonosen a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat, a Beszerzési szabalyzat, a Reprezentacios kiadasok szabalyzata, valamint a
Kikiildetési és utazasi koltségtéritési szabalyzat.

2.21.5. Uzleti kartyak nyilvantartasa

(1) A Kkartyakrol a Pénziigyi Igazgatosag analitikus nyilvantartast vezet, amelybdl
megallapithat6 a kartydhoz kapcsolodo 6sszes fontos azonositod adat.
(2) Az analitikus kartyanyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) akartyabirtokos nevét, beosztasat,
b) kapcsolattartd nevét,
c) akartyaszamot,
d) alejaratot,
e) akartya és PIN-kod boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,
f) az atado-atvevo alairasokat,
g) az adott kartya hasznalatara vonatkozo limitet,
h) megjegyzés rovatot (esetleges kartyaletiltas, kartyacsere, kartya 6rzésének helyére
vonatkoz6 valtozasok vezetésére).
(3) A Pénziigyi Igazgatosag szerzddésszegés esetén az tizleti kartyarendszert ilizemeltetd
hitelintézetnél kezdeményezheti az iizleti kartyak letiltasat.
(4) A Pénzforgalmi Osztaly koteles:
a) biztositani a sziikséges fedezetet a kartyafedezeti szamlan,
b) figyelemmel kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartyat a meghatarozott dsszeg erejéig
vegye igénybe,
c) a Kkartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol koteles a  kartyabirtokost
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elszamoltatni,

d) kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a kartyabirtokos vezetdi kinevezésében
bekovetkezett valtozasnal, és szabdlytalan felhasznalasnal,

e) jogosulatlan miiveletekkel torténé tizleti kartyaterhelések esetén eljarni az tizleti
kartyarendszert tizemeltetd hitelintézetnél,

f) aXkartyabirtokos altal alairt felel6sségvallalasi nyilatkozatokat meg6rizni.

2.21.6. Egyéb miveletek

2.21.6.1.Kartyaletiltas, potkartya

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

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

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

(4) Az esetlegesen cserére szorulod kartyakat érvénytelenitve ij Adatlap kitoltésével egyiitt
kell a szamlavezet6 OTP Bank fidokban leadni. A tiltott, potolt, lecserélt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetni.

2.21.6.2. Megtijitas

(1) Az tuzleti kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsdé napjan 24 oraig érvényesek.
Amennyiben az Egyetem egy adott kartyat a lejarat elétt az Altalanos Szerzodési
Feltételekben meghatarozott idén beliil nem sziintet meg, a bank automatikusan
gondoskodik a kartya megujitasarol és a lejarat honapjanak kozepétdl lehetdséget biztosit
a lejarat eldtti kartyacserére.

(2) A lejart kartyakat a kartyabirtokosoknak érvénytelenitve (magnes csik tobbszori
atlyukasztasaval) kell bekiildeniik a Pénziigyi Igazgatdosagra. A lejarat miatti
kartyacseré¢hez adatlapot nem kell kiallitani.

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

2.21.6.3.Kartya megsziintetése

Ha az Egyetem kartyat kivan megsziintetni, a kértyabirtokostol a kartyat be kell vonni, az
analitikus nyilvantartason at kell vezetni, a kartyat érvényteleniteni kell (a magnes csikon
torténd tobbszori atlyukasztassal A kartya hasznélatra feljogositott személy magasabb vezetdi
kinevezésének megsziinése esetén a kartyat haladéktalanul meg kell kiildenie a Pénziigyi
lgazgatdsag részére érvénytelenitve. A kartyabirtokos dolgozd kilépésekor ugyanigy kell
eljarni, és a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil kell elszamoltatni.
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3. MELLEKLETEK FELSOROLASA

1. melléklet: Pénztarak

2. melléklet: Megbizas készpénz ellatmany kezelésére — formanyomtatvanytarbol érheto el
3. melléklet: Kulcs/szamkdd nyilvantartasa — formanyomtatvanytarbol érhet6 el

4. melléklet: Atadas-atvételi jegyz6konyv — formanyomtatvanytarbol érhetd el

5/a melléklet: Atadas-atvételi jegyzokonyv - EUR — formanyomtatvanytarbol érhet6 el

5/b melléklet: Atadas-atvételi jegyz6konyv - USD — formanyomtatvanytarbol érhetd el

6. melléklet: Felelosségvallaldsi nyilatkozat — formanyomtatvanytarbol érhetd el

7. melléklet: Meghatalmazas készpénzfelvételre — formanyomtatvanytarbol érhet6 el

8. melléklet: JegyzOkonyv hamisgyanus pénz befizetésének esetére —
formanyomtatvanytarbol érhetd el

9. melléklet: JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére — formanyomtatvanytarbol érhetd el

10. melléklet: Szigorti szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

11. melléklet: JegyzOkonyv vezetdi ellendrzéshez — formanyomtatvanytarbol érhetd el

12. melléklet: JegyzOkonyv rovancsoldsrol — formanyomtatvanytarbol érhetd el

13. melléklet: JegyzOkonyv készpénzzel kiegyenlitett szamlak sztornirozasarol —
formanyomtatvanytarbol érhetd el

14. melléklet: Cimletjegyz€k valuta befizetéséhez — formanyomtatvanytarbol érhetd el

15. melléklet: Letét atadasa kozponti letéti pénztarba — formanyomtatvanytarbol érhetd el
16. melléklet: Megbizas hazipénztar kezelésére — formanyomtatvanytarbol érhetd el

17. mellék: Ertesités elszamolasra kiadott eldlegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol
— formanyomtatvanytarbol érhetd el

18. mell¢€klet: Ellenérzési nyomvonal

29

Hatalybalépés idépontja: 2022. junius 14.



Szamviteli politika I11. kényv - Pénzkezelési szabalyzat

1. melléklet — Pénztarak

AZ EGYETEMEN MUKODO PENZTARAK

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

Fopénztar Forint pénztar: 15 millio Ft
Valuta pénztar (forintra atszamitva): 15 millié Ft
1085 Budapest, Ul16i ut 26.

hétfd: Q0. 14%
kedd: Q0. 14%
szerda: 90 . 14%
csiitortok: Q0. 14%
péntek: gv. 12%
ebédids: 12%0 . 1%
Valutapénztar

hétfd: Q00 14%
kedd: Q0. 14%
szerda: 900 14%
csutortok: 9% . 14%
ebédidé: 1290 . 12%°

Igény esetén a Qazdasdgi féigazgatd engedélyezhet atmenetileg az 4ltalanostdl eltérd nyitva tartdst, amely fOigazgatdi utasitisban keriil

elrendelésre.
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Indokolt esetben a gazdasdgi féigazgatd atmenetileg engedélyezhet irdsban a szabdlyzatban szereplénél magasabb Osszegll napi zard
készpénzallomanyt.

Hazipénztar AOK Gazdasagi Igazgatosag 1.550.000 Ft
1089 Budapest, Nagyvarad tér 4.

hétfotdl - csiitortokig: 9%° - 15%

péntek: 10% - 12%

Hazipénztar Peté Andras Kar 200.000 Ft
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 8

hétfo: 13% . 15%

kedd: 13% . 15%,

Csitortok: 9% - 11% &g 13% - 15%

Hazipénztar Szakképzé Intézmények Igazgatosaga 400.000 Ft
1068 Budapest, Rippl Ronai utca 22-26.
kedd: 13% — 16%csiitortok: 9% - 12%

Hazipénztar Szent Rékus Klinikai Témbigazgatosag 1.000.000 Ft
1085 Budapest, Stahly u. 7-9.

hétfoto] - csiitortokig: 9° - 14%

péntek: 90 . 12%

Hazipénztar Miiszaki- Informatikai Gazdasagi Hivatal
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majus 1 — oktober 31. kozott
november 1 — aprilis 30. kozott
1085 Budapest, Rokk Szilard u. 13.

hétfd: 13% - 15%
szerda: Q0. 1%
péntek: 90 . 11%

Hatalybalépés idopontja: 2022. junius 14.
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18. melléklet — Ellendrzési nyomvonal

Fopénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

felel6sségi szintek Folyamat
eredményeként

Ssz.| A folyamat lépései Elokészités 1épései Ellenérzés Jovahagyas

Y P P Feladatgazda Ellen6rzé e Jovahagyo ) fgy keletkezett
modja modja
dokumentum
A bankszamlarol Sziikséges . . .
. . . £ L, B bankforgalmi | ., , , pénzforgalmi ) ., | Készpénzfelvételi
1. | készpénz (forint vagy bizonylatok pénztarellenor . |jovahagyas , , | beszamoltatas .
. T Csoportvezetd osztalyvezetd utalvany
valuta) felvétele elkészitése
A szamlarol felvett o
o . Sziikséges . L.
készpénz (forint vagy . Y L, B , bankforgalmi ) . | Bevételi

2. ) , bizonylatok fépénztaros pénztarellendr | egyeztetés , |beszamoltatas | , .
valuta) bevételezése a o csoportvezetd pénztarbizonylat

o elkészitése
Fopénztarba

Ellatmanyok elszamolasa

A fépénztari kifizetésre o
.. . Sziikséges . , .
benyujtott bizonylatok . L B bankforgalmi , pénzforgalmi , ,
3. . . bizonylatok pénztarellen6r . | egyeztetés ] . |egyeztetés n.é.
alaki és tartalmi o csoportvezetd osztalyvezetd
. elkészitése
ellendrzése
A pénztari elszdmolas
elkészitése és atadasa Sziikséges Pénztérnaplo,

4. | utalvanyozas és bizonylatok fépénztaros pénztarellendr | egyeztetés Pénztarellendr | alairas bevételi és kiadasi
ellenjegyzés céljabol a | elkészitése pénztarbizonylat
jogosultak részére

o, bankforgalmi bankforgalmi
o Sziikséges e . .
A kifizetés elott . Pénziigyi csoportvezetd , csoportvezetd L i

5. ] , bizonylatok - ] . | egyeztetés ] . | alairas Pénztarnaplo
utalvanyozas . Igazgatosag pénzforgalmi pénzforgalmi

elkészitése ] . ] .
osztalyvezeto osztalyvezetd
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Fopénztari pénzkezelés folyamatanak ellendrzési nyomvonala

felelGsségi szintek Folyamat
eredményeként
Ssz. A folyamat lépései El6készités 1épései Ellenérzés Jovahagyas
Y P P Feladatgazda Ellen6rzé L e Jovahagyo , gy keletkezett
modja modja
dokumentum
. . Sziikséges . . . .
Kifizetések teljesitése a |, . £ Y bankforgalmi , , | pénzforgalmi ; .| Kiadasi
6. L bizonylatok fépénztaros . | beszamoltatas . . |beszamoltatas | _, ..
Fopénztarbol o Csoportvezetd osztalyvezetd Pénztarbizonylat
elkészitése
A hazipénztarak és Sziikséges Szervezeti egysé
ellatmanykezeld helyek |, . & o, gyseg bankforgalmi , , | pénzforgalmi ) . | Bevételi
7. L ~ . | bizonylatok pénztarosa . | beszamoltatas ] . | beszamoltatas | , .
bevételeinek befizetései T Y Csoportvezetd osztalyvezetd pénztarbizonylat
o, elkészitése fépénztaros
a Fopénztarba
Vasarlasi eloleg felvétele és elszamolasa
Elélegigénylésbekiildése | Sziikséges . | 1gényld igényld El6legigényld
, g‘fg .y 4 _zu £ Igénylo szervezeti geny . ., , geny . o sieeny
8. |aPénzigyi bizonylatok corvsh szervezeti jovahagyas | szervezeti alairas dokumentum
Igazgatdsagra elkészitése Bysee egység egység (kérelem)
El6legfelvétel El6legigén .. énziigyl énziigyl szignalt
9. g’ v , ) gg, Y pénziigyi igazgatd p zug}’/ beszamoltatas p zug},/ alairas z"g .,
engedélyezése beérkezése igazgato igazgato elélegigénylés
bankforgalmi o .
Sziikséges Szervezeti egysé Cso ort\?ezeté Bevétel, kiaddsi
10. | El6leg elszamolasa bizonylatok ., Eysee pénztarellendr | jovahagyas , P .’ |jovahagyas | pénztarbizonylat,
o pénztarosa pénzforgalmi . g
elkészitése ] . pénztarjelentés
osztalyvezetd
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Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

Felel6sségi szintek

A folyamat Elokészités
Ssz. y . ., . v Ellenorzés L, ; Jovahagyas Elkésziilt dokumentum
1épései 1épései Feladatgazda Ellenérzé e Jovahagyo 1
modja modja
A Fopénztarbol
készpénz Sziikséges Szervezeti
1. | felvétele és bizonylatok pénztaros egység kijelolt |jovahagyas pénztarellenér | alairas Bevételi pénztarbizonylat
bevételezése a | elkészitése személy
Hazipénztarba
Kiadasok teljesitése
A szamla alaki | sziikséges e e,
, . : o o P , . ; s a hazipénztarban
2. |éstartalmi bizonylatok pénztaros pénztarellendr |jovahagyas pénztarellendr | alairas , .,
. LAt elszamolhat6 szdmla
ellendrzése elokészitése
Szamla
. , Sziikséges
Osszegének . L, L I B , e . s N
3. Kifizetése a bizonylatok pénztaros pénztarellenér |jovahagyas pénztarellendr alairas Kiadasi pénztarbizonylat
L, elkészitése
Hézipénztarbol
Hazipénztarhoz tartozé szervezeti egységek altal igényelt vasarlasi elolegek felvétele és elszamolasa
El6legigénylés szervezeti . .
ala .égng Y sziikséges covsée folelis szervezeti szervezeti
4, ”pJ , bizonylatok 24 g' : egység felelés | beszamoltatas |egység alairas bekiildott elélegigényld
elolegfelvétel o gazdasagi ) . . .
, , elokészitése N 1gazgatoja 1gazgatoja
engedélyezése ligyintézoje
El6legfelvétel | sziikséges Pénziigyi bankforgalmi | . énziigyi alairt el6legigényld
5. g’ ) & g},, ] g . |jovahagyas p g}’/ alairas sigeny
engedélyezése | dokumentumok |Igazgatdsag csoportvezetd igazgatd dokumentum
Eléleg sziikséges igyviteli .
6. ., énztarellenér | egyeztetés énztarellenér alairas Pénztari utalvan
szamfejtése dokumentumok | alkalmazott P & P Y
7. | Az elszdmolasra | Sziikséges pénztaros pénztarellendér | egyeztetés bankforgalmi alairas Analitikus nyilvantartas
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Hazipénztari pénzkezelés folyamatanak ellenérzési nyomvonala

Felel6sségi szintek

A folyamat Elokészités
Ssz. y . ., . v Ellenorzés L, ; Jovahagyas Elkésziilt dokumentum
1épései 1épései Feladatgazda Ellenérzé e Jovahagyo 1
modja modja
kiadott el6legek | bizonylatok csoportvezetd
analitikus elkészitése
nyilvantartasba
vétele
A kifizetések Sziikséges .
o . . ., B , bankforgalmi e o
8. |teljesitése bizonylatok pénztaros pénztarellenér |egyeztetés ., alairas Kiadasi pénztarbizonylat
TR frs Csoportvezeto
Hézipénztarbol | elkészitése
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Foépénztarral kozvetlen kapcsolatban allo ellatmanykezeld helyek pénzkezelési folyamatanak ellenérzési nyomvonala

Elékészite Felel6sségi szintek Elkésziilt
L. okészités — — - észii
Ssz. | A folyamat lépései ., . Y Ellenorzés L, ; Jovahagyas
lépései Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o dokumentum
modja modja
Szervezeti egység
Minden gazdasagi tombigazgato,
év végén a szervezeti halozat-iranyitasi,
kovetkezo egységek tombigazgatok,
.., Sziikséges g’{y £ , g’ g ,
gazdasagi évre . pénzkezeléssel | gazdasagi igazgato, ; ) . , ,
1. Y bizonylatok i . .. beszamoltatds | pénziigyi igazgatd | aléiras Kérelem
ellatmany igénylés . megbizott vezetd gazdasagi
. elkészitése L. .,
benytjtasa a gazdasagi koordinator,
Pénziigyi igyintézoi gazdasagi vezeto,
Igazgatdsagra osztalyvezeto,
ellenjegyz6
. , Szervezeti egység
Szervezeti egység — ,
. X tombigazgato,
tombigazgato, L., .
. e halozat-iranyitasi
szervezeti halézat-iranyitasi . , i
egysé igazgato, vezetd 1gazgato, vezeto
Fopénztarbol Sziikséges f%y g , gaze . gazdasagi 1
o, , . pénzkezeléssel | gazdasagi C , . L., Bevételi
2. |ellatmany felvétele |bizonylatok , . jovahagyas koordinator, alairas e
) K i o megbizott koordinator, L. pénztarbizonylat
és bevételezése elkészitése L. . . , gazdasagi
gazdasagi gazdasagi igazgato, oazeats
iigyintézoje gazdasagi vezeto, £aze L. )
) i gazdasagi vezeto,
osztalyvezeto, ) .
. p osztalyvezeto,
ellenjegyzo . "
ellenjegyzd
Kifizetések teljesitése
37

Hatalybalépés idopontja: 2022. junius 14.




Szamviteli politika I11. kényv - Pénzkezelési szabalyzat

Foépénztarral kozvetlen kapcsolatban allo ellatmanykezeld helyek pénzkezelési folyamatanak ellenérzési nyomvonala

Elékészite Felel6sségi szintek Elkésziilt
L. okészités — — - észii
Ssz. | A folyamat lépései ., . Y Ellenorzés L, ; Jovahagyas
lépései Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o dokumentum
modja modja
. Szervezeti egysé
Szervezeti egység . gy g
s . tombigazgato,
tombigazgato, 1 i
. e a haloézat-iranyitasi
szervezeti halézat-iranyitasi . , i
, . t ” 1gazgato, vezeto
o, egysé igazgatod, vezeto L.
, ., Sziikséges %’y & , £azg L. gazdasagi
A szamla alaki és . pénzkezeléssel | gazdasagi o, , . .y ,
3. ) . bizonylatok ) . jovahagyas koordinator, alairas n.é.
tartalmi ellen6rzés T megbizott koordinator, L.
elkészitése L. L. , gazdasagi
gazdasagi gazdasagi igazgato, ) 6
. g X igazgato,
ugyintézdje gazdasagi vezeto, gaze , . o
) i gazdasagi vezeto,
osztalyvezeto, ) i
: . osztalyvezeto,
ellenjegyzo . B
ellenjegyz6
. Szervezeti egysé
Szervezeti egység . gy g
s . tombigazgato,
tombigazgato, L, .
. 1 . haloézat-iranyitasi
, , , szervezeti halézat-iranyitasi . , .
Szamla és mas , . t ” 1gazgato, vezeto
) o, egysé igazgatd, vezeto L.
egyéb bizonylatok | Sziikséges gy g , gazg , . gazdasagi o
. , . . pénzkezeléssel | gazdasagi ., ) . L, Kiadasi
4, Osszegének (forint | bizonylatok ) . jovahagyas koordinator, alairas R
T megbizott koordinator, . pénztarbizonylat
vagy valuta) elkészitése L. . , gazdasagi
. . gazdasagi gazdasagi igazgato, . ,
kifizetése o, . " igazgato,
ugyintézoje gazdasagi vezetd, , . ,,
) . gazdasagi vezeto,
osztalyvezeto, ) i
) . osztalyvezeto,
ellenjegyzo . )
ellenjegyzo
Az ellatmanybol szervezeti .
w1 y’ Sziikséges ] bankforgalmi
torténd kifizetések . egység L, . L ) . L L, ,
5. , , bizonylatok X , pénztarellenér jovahagyas Ccsoportvezeto alairas Pénztarnaplo
elszamolasa a L pénzkezeléssel
o, i elkészitése ,
Fopénztar felé megbizott
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Elkészités Felel6sségi szintek Elkésziilt
. 71 P - P Zu
Ssz. | A folyamat lépései ., . Y Ellenorzés L, i Jovahagyas
lépései Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o dokumentum
modja modja
gazdasagi
iigyintézoje
Bevételek kezelése
szervezeti
w1 . SAP
SAP rendszerben SD | Sziikséges egység t1rss . i t1es . , , v 1
, ttres . Kiallit6 szervezeti L , kiallito szervezeti | rendszerben szamla és bevételi
6. |szamla kiallitasa és a | bizonylatok feladattal ] jovahagyas , .t n .
L, . , egység egység torténd pénztarbizonylat
pénz atvétele elkészitése megbizott ,
) mentese
személye
A bevételezett .
Osszeg (forint va szervezel
Valutag) be ﬁzetéseg}; sziikséges egység Pénziigyi Pénziigyi Kiadasi/bevételi
7. L bizonylatok feladattal Igazgatdsag jovahagyas Igazgatosag alairas Pénztarbizonylat,
Fopénztarba vagy L , Y s p
, elkészitése megbizott Fopénztar pénztarellenor csekk
csekken feladasa az .
R személye
Egyetem szamlajara
Szamla helyesbitése, stornirozasa
Szamlaval e .
. . g}i szervezeti
tekintet ala es6 et , . , , T
) t1rss sziikséges egység szervezeti egység . , szamla, szdmlaval
okirat kiallitasa/ . e ST B , szervezeti egység . ,
8. ] bizonylatok feladattal vezet6je altal kijel6lt |jovahagyas o egy tekintet ala
storno szamla . L, , , vezetoje alairas v
v .. | elkészitése megbizott személy es6 okirat
kiallitasa és sz.e. 0j személve
szamla kiallitésa Y
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P Feleldsségi szintek L
Ssz. | A folyamat Iépései | - ORCSALES Ellen6rzé Jévahagya Elkészult
: . _— enorzés . L 6vahagyas
y P lépései Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo v i gy dokumentum
modja modja
szervezeti
Jegyz6kon indokoltsagot egysé szervezeti egysé .
Syzoromy s S syse8 cCTVERED CBYSEE . szervezeti egység | .. s
9. |elkészitése stornd alatamaszto feladattal vezetdje altal kijelolt | jovahagyas vezetdie alairas jegyzokonyv
szamla esetén dokumentumok | megbizott személy )
személye
szervezeti
. . egység szervezeti egység . \
egyzOkon . e cr , szervezeti egyse i .
10. Jg¥ ) v pdf elballitasa | feladattal vezet6je altal kijel6lt |jovahagyas ? rvz 1CBYSE ) ¢ e-mail
elkiildése e-mailben ] . vezetdje
megbizott személy
személye
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Szamlak kezelése

Felel6sségi szintek

Elkésziilt
Ssz Feladat El6készités | Ellenérzés - Jovahagyas o
Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o dokumentum
modja modja
Szervezeti
- egység N ATt
Szerzddés, . , o, , Kotelezettségvallalo | ., ,
1. |Megrendelés készitése |, z .,Z Szervezeti egység feladattal jovahagyas .Z ,,gV alairas SAP MM
arajanlat ) , ellenjegyzo ,
megbizott Megrendelés
személye
Pénziigyi
Igazgatosag Szamla | Szervezeti
. s Iratkezelési :
Beérkez6 szamla alaki | szamla és ©s frathezelest C8YSes . , , , ellen6rzott
2. |, . . ) . Csoport feladattal jovahagyas |n.é n.é .
¢és tartalmi ellendrzése | mellékletei .. , bizonylat
Iktatési joggal megbizott
rendelkez6 szervezeti | személye
egység
Pénziigyi
Beérkezo szamla Igazgatdsag Szamla | Szervezeti iktatott
iktatasa és az SAP , , és Iratkezelési egység ,
szamla és ., , , , szamla,
3. | rendszerbe , . csoport feladattal jovahagyas |n.é n.é ) .
i . mellékletei . , szamlakiséro
mellékletekkel egyiitt Iktatasi joggal megbizott )
i . ,, . . utalvany
torténd szkennelése rendelkez0 szervezeti | személye
egység
szerzodés
Szamla igazolasa SAP | (amennyiben Szervezeti ;
. , . N st 1s Igazolt szamla
rendszerben, sziikséges | rendelkezésre egység Kotelezettségvallald .
o . . , G R Alairt
4. | hattérdokumentumokk | all), Szervezeti egység feladattal jovahagyas |, szakmai teljesités | alairas sramlakisérd
al valo felszerelés, megrendelés, megbizott igazold, érvényesitd )
(s o . utalvany
alairas teljesités személye
igazolasat
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Szamlak kezelése

Felel6sségi szintek

Elkésziilt
Ssz Feladat Elokészités Ellenérzé Jovahagya
“ Feladatgazda Ellenérzé el,mfzes Jovahagyo Ova,afgyas dokumentum
modja modja
alatdmaszto
dokumentumok
, Szervezeti ellendrzott és
Igazolt szamla , \ e
i 1, mellékletekkel egység . , jovahagyott
visszakiildése a . ) ) ., , szervezeti egység o .
5. . felszerelt igazolt | Szervezeti egység feladattal jovahagyas alairas mellékletekkel
Pénziigyi , , vezetdje
o szamla megbizott felszerelt
[gazgatosagra , .
személye szamla
(e Pénziigyi
. P .
Beigazolt szamlak enzug}’u , Pénziigyi Igazgatdsag
o Igazgatosag ‘o ; :
felszereltségének, . . Igazgatosag Pénzforgalmi Elfogadott
o ) ) Pénzforgalmi , . . . . . .
6. |helyességének beigazolt szamla Csonort Pénzforgalmi  |jovahagyas | csoport/ alairas szamla €s
ellendrzése p" o Csoport Eszkdzanalitika utalvanylap
i ] Eszko6zanalitika .
utalvanyozasa munkatarsai Csoport
Csoport ..
munkatarsai
Pénziigyi Pénzforgalmi
. beigazolt é I tOs4 Csoport/ Pénzforgalmi/
Beigazolt szamlak g ] ©s g’azga 0sag . p_. .. beszamoltata errlz .g . beszamoltata | konyvelt
7. B ) utalvanyozott Pénzforgalmi Eszko6zanalitika Szamviteli i
konyvelése , . . . i S szamla
szamla Csoport/Eszkozanalit | i Csoport Osztalyvezetd
ikai Csoport vezetdje
lasi Pénziievi
utalasi enzug}’fl ’ Pénzforgalmi ’ ’ ’ . , , o
, . , programok Igazgatosag beszamoltata | pénzforgalmi beszamoltatd | Fizetési
8. | Szamla kifizetése j . . Csoport ) . .
futtatasa SAP Pénzforgalmi S osztalyvezeto S javaslat
vezetoje
rendszerben Csoport
9. | Bankkényvelés utalasi Pénzﬁg}’/i , Bankforgalmi iovahagyés pénz,forgalm'i' beszamoltata ['Jtalés'i
programok Igazgatdsag Csoport osztalyvezetd S allomany
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Szamlak kezelése

Felel6sségi szintek

Elkésziilt
Ssz Feladat El6készités Y Ellenérzés L, B Jovahagyas
Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o dokumentum
modja modja
futtatasa a SAP | Bankforgalmi vezetdje
rendszerben Csoport
Banki és pénztari | _, . .
. , Pénziigyi .,
e kifizetés s ) L ; .| irattarozott
Szallitoi szamlak ., , | lgazgatdosag Irattaros , szamviteli beszamoltata
0. (, . ., megtorténte utan . ] egyeztetés ) i dokumentumo
atadasa irattar részére , . Bankforgalmi munkatarsak osztalyvezetd S
tételes lista , k
., Csoport/Irattar
alapjan
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Pénzkezeléshez kapcsolodo vezetdi ellenérzés

v . Elkésziilt
Felelosségi szintek
o dokumentum
Ssz. Feladat Elokészités — — -
Y Ellenorzés L, ; Jovahagyas
Feladatgazda Ellenérzé o Jovahagyo o
modja modja
Fopénztar esetében Y.
énziigyi igazgato, a Fopenztdros, énztarellendr
zii zgato, ) z ,
L, Készpénzallomany P gy .g & szervezeti P .
Pénztar o, szervezeti i szervezetl
e . megszamlalasa, . 14 n egyseg . . s . e
1. |készpénzallomany . , egységeknél 1évo o egyeztetés egység vezetdje | alairas jegyzokonyv
L, Osszevetés b ] vezetdje altal ) e
ellen6rzése L, , pénztaraknal a e altal kijelolt
pénztarjelentéssel . , kijelolt ,
szervezeti egység ] személy
személy
vezetoje
. Foépénztar esetében
Bizonylatok, . ’p .. ] Fopénztaros, L, B
o, , bizonylatok, pénziigyi igazgatd, a . pénztarellendr,
nyilvantartasok, o , . szervezeti .
o nyilvantartasok, szervezeti , szervezeti
megbizasok, . . 1 egység . . o .
2. et megbizasok, egységeknél 1évo o egyeztetés egység vezetdje | alairas jegyzokonyv
munkakori leirasok e, o , vezetdje altal , e
) . munkakdri leirdsok | pénztaraknal a g altal kijelolt
szabalyszeriiségének ., ) ) kijelolt )
v, megtekintése szervezetl egyseg , személy
ellenOrzése e személy
vezetoje
Fopénztar esetében Y
S 5 Fopénztaros, cztarellend
. énziigyi igazgatod, a . énztarellenor,
értékcikkek P gy _g g szervezeti P .
Lo ., szervezeti i szervezeti
Ertékcikkek megszamlalasa, ) I egyseg , , L, . e
3. Y . , egységeknél 1évo e egyeztetés egység vezetdje |alairds jegyzokonyv
ellendrzése Osszevetés o ] vezetdje altal , e
o, ) pénztaraknal a g altal kijelolt
nyilvantartassal . , kijelolt ,
szervezeti egység , személy
személy
vezetoje
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