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K/ 12024, (V11.06:) szam kancellari utasitas
az osztondijak kifizetési folyamatanak kezelésrél, dokumentalasrél

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak I.1. rész 3. § 4)
bekezdés d) pont da) alpontjaban foglalt hataskéromben eljarva a kévetkezé utasitast adom ki:

(1)

(1)
@)
(3)

1. §
Az utasitas személyi és targyi hatalya

Jelen utasitas célja az 6sztondij kifizetések Egyetemen tdrténé egységes folyamatkezelése, annak
egyseges bizonylatolésa.

Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetemen az dsztondijakat kezeld foglalkoztatottakra.
Az utasitas targyi hatdlya kiterjed az Egyetem 6szténdij kezelési folyamatara.

2. §

Az dsztondijak kifizetését megel6z6 biralat

A hallgatok altal leadott Gsztondij palydzatokat a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési
egyes rendelkezései szerinti biralé bizottsag elbiralja, déntését hatarozatban rogziti. A hatarozatot
kotelezettségvallalassal és pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.

A kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés elektronikus liton is torténhet.

Azon Osztondijak esetében, melynek birdlati folyamata a NEPTUN kérvénykezelé moduljaban
bevezetésre keriilt, kizarolag aszerint az eljérasrend szerint bonyolithaté le.

Az elkésziilt hatarozatokat/megbizéleveleket/8sztondijszerz6dést a hallgaté részére at kell adni,
szamara elérhetdvé kell tenni.

3. §
Osztondijak atadasa rogzitésre, osztondijak rogzitése a NEPTUN-ban

Hallgatéi jogviszonnyal rendelkezé hallgatok esetében az Gsztondijak kizarolag NEPTUN- ban
kezelhetok,

A kifizetés alapbizonylata a 2.5 (1) pontjaban hivatkozott ddntésrdl sz6l6 hatarozathoz csatolandd,
jelen utasitas mellékletét képezd pénziigyi ellenjegyzési adatlap (tovabbiakban: adatlap).

Az elbiralt Gsztondijakrol a rogzitéshez sziikséges dokumentumokat (az adatlap alairt szkennelt
masolata és Excel formatuma) a kifizettetd szervezeti egység, elektronikusan megkiildi, az Osztondijat
rogzit6 és kifizetd szervezeti egység részére.

Az adatlapra kételezettségvalloi aldirds nem sziikséges.

Az eredetiben aldirt adatlapot a kifizettetd szervezeti egység kdteles megdrizni. Az dsztondijat
NEPTUN-ban rogzit6 és kifizetésre elinditd szervezeti egység koteles a rogzitéshez kapott
dokumentumokat elektronikusan tarolni.
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(6)

(2)

(3)
(4)

)

(7)

(1

it

A NEPTUN-ban torténd rogzitésre az adatlap megléte esetén keriilhet sor. Pénziigyi ellenjegyzd
alafrasa nélkiili adatlap hidnydban NEPTUN-ban &sztondijat rogziteni nem lehet. A pénziigyi
ellenjegyzé alairasa elektronikusan is tdrténhet.

Rogzitéskor a valds vonatkozasi iddszakra kell kiirni a tételeket a rendszerben.

Rendszeres jelleggel torténd kifizetés esetén az adatlapot az elsd kifizetést megelézden kell
elkésziteni. Abban az esetben, ha a kifizetésben csokkenés torténik (pl. hallgatd passzivalasa miatt
mar nem jogosult az Osztondijra), akkor az adatlap ismételt adatlap aldirdsa nem sziikséges.
Amennyiben a kifizetés Osszege az eredeti adatlapon riogzitetthez képest magasabb (pl. jogorvoslati
kérelem miatt tobblet), akkor azt (j dontésként kell értelmezni, melyhez a déntéssel megegyezd
adatlapot kell késziteni.

Az eseti jellegli/ egyszeri kifizetés esetén a dontéshez az adatlap értelemszeriien csatolandé a (2) pont
alapjan.

4. §
Osztondij kifizetés el6készitése, GIRO fajl (utalasi allomany) létrehozasa, 6sztondij utalasa

Az adott kiirds id6pontjaban aktiv féléves statuszdl hallgatéi jogviszonnyal és alapértelmezett
bankszamlaszammal rendelkezé hallgaténak a NEPTUN-ban felrégzitett dsztondijat, az dsztondijat
rogzit6 és kifizetésre elinditd lgyintézé kifizetési listdba helyezi. A hallgaté részére kiirt dsztondij
»Aktiv” statusza ,,Feldolgozas alatt”-ra moédosul. A kifizetési lista neve nem tartalmazhat egyéb (, *,,
"1 % / = : #) karaktereket, és meg kell, hogy egyezzen az utalaskor kiild6tt dokumentumok
elnevezésével.

A GIRO fajlt az Osztondijat rogzitd és kifizetésre elinditd lgyintézd, az atutalds napjan koteles

elkésziteni, majd a Pénziigyi_lgazgatosag részére, a neptun.osztondij@semmelweis.hu email cimre

legkésdbb az adott napon 12 6raig megkiildeni, hogy az dsztondij utaldsara targynapon sor keriiljon.

GIRO file csak az utalas napjan generalhato le.

Egy e-mail, egy dsztondij kifizetési lista utalasi allomanyat és annak kapcsolédé dokumentumait

tartalmazhatja.

Az utaldshoz szilkséges GIRO fajlrol készilt dokumentaciét (kifizetési lista) sem a pénziigyi

ellenjegyzd, sem a kotelezettségvallalo nem kell, hogy alairja.

Az utalashoz sziikséges egyforma néven elnevezett dokumentumok,

a) GIRO f4jl.

b)  NEPTUN-bdl mentett tételes kifizetési lista (Excel) 6sszesitve (kotelezd adatok: dsszeg, pénznem,
NEPTUN kod, nyomtatasi név, kiirt tétel neve, statusz, félév, fizetési hataridé, pénziigyi kéd
neve), bemasolva a GIRO fajl generalaskor keletkezett NEPTUN visszaigazol&ssal.

c) Az Osztondij rogzitését megel6zéen kapott, kotelezettségvallalo és ellenjegyzé altal alairt
Osztondij lista (pdf).

Abban az esetben, ha a kifizetési listahoz készitett GIRO fajl feladdsa a generalas napjan valamely

oknal fogva nem torténik meg, akkor a GIRO fajlt a NEPTUN rendszerben vissza kell vonni. Ehhez a

kifizetési listahoz a visszavont GIRO allomany helyett egy Gjabb generalandé a késébbiekben.

5. 8§
Jogosulatlanul kiirt vagy kifizetett osztondijak kezelése

Amennyiben az dsztondij rogzitését kdvetden a hallgatd féléves statusza passziv statuszra mddosul, a
hallgatéi jogviszonya megsziinik, illetve egyéb ok miatt nem jogosult az dsztondijra,
a) a kiirt Osztondijat a NEPTUN-ban torélni kell,
b) akifizetett dsztondijat a NEPTUN-ban ki kell irni visszafizetésre, 8 napos fizetési hatariddvel.
A hallgatét, a visszafizetés kiirds napjan a NEPTUN-bdl inditott levélben kell tajékoztatni a
visszafizetési kotelezettségérdl.

W 55 0 I
e . KvacsyZsolt 7 F
p B e K\’\S\@



6. §

Hallgatéi jogviszonnyal nem rendelkezé személyek esetében, NEPTUN-ban és NEPTUN-on kiviil kezelt

(M

2)

(2)

osztondijak

NEPTUN-on kiviil kizarélag azok az osztondijak kezelhetSk, melyek nem hallgatéi jogviszonnyal
rendelkezd személyeknek kerlilnek kifizetésre. Ebben az esetben az 6sztondijakat a SAP rendszerben
kell el6irni kotelezettségként, annak kifizetése is a SAP rendszeren keresztiil térténik.

Amennyiben a hallgaténak mar megsziint a hallgatéi jogviszonya, de az elézdleg aktiv félévében valt
jogosultta az dsztondijra, az 6sztondijat a NEPTUN-ban kell kiirni és kifizetni

7. §
Hatalybalépés és atmeneti rendelkezések

Jelen utasitas a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag alhonlapjan tortént kozzétételt kovetd napon lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

A kihirdetést megel6z6en rendszeres Gsztondijként mar kiirt tételeket nem kell médositani, ezek
adminisztracios folyamatat az utolsé kifrast érinté iddszakig a kihirdetést megel6zé eljarasi rend
szerint kell lebonyolitani.

Budapest,2024. : '
(Ll L
Dr. Pavlik Livia
kancellar
Melléklet:
1. szamld melléklet: pénziigyi ellenjegyzési adatlap 6szi félév
2. szdmu melléklet: pénziigyi ellenjegyzési adatlap tavaszi félév
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