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Preambulum

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. t6rvény, és a szamviteli politikaban régzitett alapelvek alapjan a Szegedi
Tudomanyegyetem (tovabbiakban Egyetem) a pénzkezelésre, pénzforgalomra vonatkozé belsé rendet a

Pénzkezelési Szabalyzataban szabalyozza.
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I. Altalanos rész

A szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Egyetemnél meghatirozasra keriiljenek azok az
iranyelvek, el6irasok, valamint felel6sség- és hataskorok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. A szabalyzat biztositja, hogy a pénzzel valé gazdalkodas és
pénzkezelés szervezett keretek kozott, naprakészen, ellendrizhetdé modon valdsuljon meg.
Szabalyozza tovabba a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat szempontjabdl relevans jogszabalyok:
a. A szamvitelrol sz616 2000. évi C. t6rvény (a tovabbiakban: Szt.) ,

A munka t6rvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

A nemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.),

A személyi j6vedelemado6rdl szol6 1995. évi CXVILL térvény (a tovabbiakban: Szja tv.),

Az altalanos forgalmi ad6rol sz616 2007. évi CXXVIL torvény (a tovabbiakban: Afa tv.),

A kézbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL t6rvény (a tovabbiakban Kbt.),

Az adbzis rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Art.),

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok dltalanos szabalyairdl sz6lé 2015.
évi CCXXII. toérvény

48/2013. (XI. 15) NGM rendelet a pénztargépek miszaki kévetelményeirdl, a

nyugtakibocsatiasra  szolgalé  pénztargépek  forgalmazasardl,  hasznalatardl  és

szervizelésérSl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatdsag felé torténd
szolgaltatasarol

j.  23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban meg6rzott szamlak adohatdsagi ellenérzésérol

k. Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondsardl sz6l6 10/2007. (X.1.) MNB rendelet,

L. Az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevonasa kévetkeztében szitkséges kerekités szabalyairdl
sz616 2008. évi I11. térvény,

m. Az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevondsa kévetkeztében szitkséges kerekités
szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok megallapitdsa soran, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI. térvény médositasardl szold
2008. évi 1V. térvény,

n. A devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolédd  térvények
médositasardl szol6 2001. évi XCIIL. torvény,

o. A kozuti gépjarmivek, az egyes mezSgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek
tizemanyag- és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (IV.1)) Kormanyrendelet,

p. A sulyos fogyatékossig mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
taimogatas folydsitasanak szabdlyairdl sz616 141/2000. (VIIL 9.) Kormanyrendelet,

q. A pénzforgalom lebonyolitasirdl sz616 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet,

Szamlavezet6 pénzintézetek aktualis szabalyzatai
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A Szabalyzat hatalya

1. A szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi 6ndllé szervezetére és szervezeti
egységére, ahol pénzeszkozoket kezelnek, vagy a pénzeszkozok felett rendelkezési, ellenSrzési
jogot gyakorolnak. Szervezeti rendet illetben kitetjed a hazipénztarakra, ezek kihelyezett
pénzkezel6  egységeire, az ellitmanyos rendszerben mikéds pénzkezelésre, ideiglenes

pénzbegyijté helyekre.

2. A szabdlyzat hatilya technikai formajat tekintve kiterjed a készpénzforgalomra (papirpénz és
pénzérme forgalomra), az elektronikus pénzforgalomra, kartyaforgalomra (VIP, tizemanyag), a
POS és VPOS rendszerbe bekapcsolt bankkartyaval teljesitett pénzforgalomra.

3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel foglalkoztatotti jogviszonyban allokra,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé6 személyekre, hallgatokra, az Egyetem be- és
kifizetési forgalmat igénybe vevékre.

Ertelmez6 rendelkezések

4. Pénzeszkoz: az Szt. 31. §-a szerint a készpénz, az elektronikus pénz, a csekk, tovabbd a bankbetét.

5. Elektronikus pénzeszkizok: clektronikusan tarolt Osszeg, amelyet pénzeszkoz atvétele ellenében
bocsatanak ki a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szolo torvényben meghatarozott fizetési
miveletek teljesitése céljabdl, és amelyet az elektronikus pénz kibocsatéjan kivil mas természetes
és jogi személy, jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasag és egyéni vallalkozoé is elfogad.

6.  Készpénz: a barhol forgalomban 1évé és a forgalomban 1évére még atvalthatd bankjegy és fémpénz.

7. Pénzbelyettesiti eszkoz: az Egyetem nevére szolé kincestari bankkartya, az étkezési utalvanyok,
tovabbd az Egyetem altal elfogadott bankkartyak, egészségpénztari kartyak.

8. Kiésgpénz-helyettesitd fizetési esziz: a csekk, az elektronikus pénz.

9. Konvertibilis pénznemr: (valuta, deviza) a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyam lapjan feltlintetett pénznem.

10. Deviza: kilfoldi pénznemre szO0l6 kovetelés vagy tartozas, arra kidllitott csekk vagy utalvany,
folyoszamla kovetelés. Nemzetkozi elszamolasokra szolgalo fizetési eszkoz.

11. Valuta: valamely orszag torvényes fizetGeszkbze egy mdsik orszag fizetési forgalmaban. A valuta
tehat nem mds, mint a tényleges kilfoldi pénz, készpénz.

12. Pénzrar. az Egyetem mkddéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasara kijel6lt helyiség.

13. Ldeiglenes bevételt beszedd pénzezeld (pénzbegyijtd) bely: eseti jellegli adott eseményhez, rendezvényhez
kapcsolhat6 készpénzbevételek beszedésére kijel6lt hely.
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14. Elldtmanykezeld helyek  (kiskassza): kisebb Osszegll, de a miikédéshez folyamatosan szitkséges
készpénzkiadasok teljesitésére kijelolt pénzkezels helyek. A rendszeres elszamolasi kételezettség
mellett rendelkezésre bocsatott ellatmanyb6l meghatirozott korben kifizetéseket —teljesit6
pénzkezels helyek.

15. Az egyszeri eldleg az el6re nem lathato, varatlan készpénzes kiaddsok kifizetésére szolgal, Osszegét a
konkrét termék vasarlasanak, szolgiltatds ellenértékének Osszege hatirozza meg. Az egyszeti
elSleggel annak felhasznalasat kovetSen - lehetSség szerint - azonnal, illetve 8-15 napon belil kell
elszamolni. Az elleg elszamolasanak legkésébb a felvételt koveté honap 5. napjaig meg kell
torténnie.

16. Szdmwiteli bizomylat: minden olyan, az Egyetem altal kiallftott, készitett, illetve az Egyetemmel tzleti
vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, gazdalkodo szervezet dltal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesité okirat, szerz8dés, megallapodas, kimutatas, pénzintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés), amelyet a gazdasigi esemény szamviteli
nyilvantartiasa céljara készitettek, és amely megfelel a szamviteli és egyéb torvényekben
meghatarozott, alaki és tartalmi kellékeknek.

17. Szigori szdamaddsi bizonylat (e szabalyzat tekintetében): minden olyan szamviteli bizonylat, amelyet a
készpénz kezeléséhez, illetve mas jogszabalyban meghatarozott gazdasagi eseményekhez dllitottak
ki, tovabb4 minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelels
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen kezekbe kertilése visszaélésre adhat alkalmat.

18. Bizonylati felelds: a Gazdasagi Féigazgatdsag (a tovabbiakban GF) Pénziigyi Iroda dolgozdja, aki a
szigoru szamadasd nyugtatémb, kikiildetési rendelvény beszerzésével, kiadasaval, elszamoltatisaval
kapcsolatos feladatokat végzi.

19. Ellatmdiny: koltségek, kiadasok fedezésére adott pénzdsszeg, amellyel megadott hataridén beldl el
kell szamolni. Az dllandé készpénzellitmany az adott, ,kiskasszat” mukddtetd egységnél havi
szinten, gyakran és rendszeresen el6fordul6 kisebb aru- és szolgaltatas beszerzések lebonyolitasara
szolgal, amelyb6l az egység napi mikédtetéséhez elengedhetetlenil szitkséges kis Osszegl
készpénzes kifizetések teljesithetSk. Az ellatmany 6sszege a pénzkezelS hely atlagos havi kéltése, a
helyi sajatossagok alapjan kertil megallapitasra. A havi ellitmannyal a targyhot kévets ho 5. napjaig
le kell szamolni.

20. Kinestari (VIP) kdrtya: Szabvanyméretd plasztik készpénz-helyettesitS fizetési eszkéz. A kartya a
Kinestar és a kincstari  kartyakat kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamlatulajdonos ¢és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusd
kartya, amely a kibocsaté Bank tulajdona.

A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

21. A Szamviteli torvény szerint valamennyi pénz- és értékmozgast, a pénzeszkozoket érinté gazdasagi
miveleteket, eseményeket bizonylattal ala kell timasztani, a bizonylatok adatait a kényvekben
a.  készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg,

b. bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor,
c. azegyéb pénzeszkozoket érints tételeket legkésSbb a targyhot kévets ho 15-ig
r6gziteni kell.

22. A bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor az Egyetemnek térekednie kell a készpénz
nélkili és készpénzkiméls fizetési médok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a
bankszamlan térténd tranzakcidkat szitkséges elényben részesiteni.
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23. Az Hgyetem az Alapité Okiratdban, illetve a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Szervezeti és
Mikodési Rendjében részletezett feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat
a. pénzintézeti szamlakon atutalassal,
intézményi (VIP) kincstari kartyaval,
lizemanyag kartyaval,
csekken,
elektronikus pénzeszkozzel,

™o oo T

készpénzben bonyolithatja le.

24. Az Egyetem a kiadasokat, ha jogszabaly vagy szerzédés eltér$ eljarast nem tartalmaz, dtutalassal
teljesiti.

25. A kiaddsok készpénzben torténé teljesitésére elsésorban a kévetkezd esetekben kertilhet sor:
a.  készlet- és kis értékd targyi eszkoz beszerzésre, kikiildetésre, reprezentaciora, kis Osszegl
szolgaltatasra,

b. készpénzben fizetendd tarsadalmi és szocialis juttatasokra.

26. A hazipénztar és a kihelyezett pénztarak, ideiglenes pénzkezelS helyek létesitésénél biztositani kell

a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatirsak fokozott védelmét.
A kerekités szabalyai

27. A forintban, készpénzzel — bankjegy vagy érme atadasaval — t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végOsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzEdik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Ssszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a. 20,01 forinttdl 2,49 forintig végz8d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

b. a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5,

c. az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,

d. a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6ds Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5
forintra végz8ds6 sszegre, felfelé kell kerekiteni.

28. Az Egyetemnél a kerekitési killonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol az felmertlt. A kerekitésb6l adédod killonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kertlt feltiintetésre, a
bevétel, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

29. Az Egyéb raforditasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl torténd
kivonasa miatti kerekitési kilonbézetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatarozhaté meg egyértelmtien, hogy az mely tételhez kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi tételt érintett.

30. Az BEgyéb bevételek kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl t6rténd kivonasa
miatti kerekitési kiilbnb6zetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmuen, hogy az mely tételhez kapcsolodik, mivel a készpénzmozgas egynél
tobb kiadasi, illetve bevételi tételt érintett.

31. A kerekitési killonbozetek konyvelését, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével
egyidejileg el kell végezni.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési szabalyzata 10

II. A készpénzkezelés szabalyai

Pénzkezelést ellato szervezeti egységek és funkcidik

Az Egyetem pénztarai
32. Az Egyetemen a kévetkez6 pénztarak, kihelyezett pénztarak mikoédnek

Fépénztarak:

- 1. szamud Fépénztar (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.) - nyitvatartds: H-P 7-19 6ra, pénztarban tarthatd
zar6 készpénzallomany: 12 milli6 forint

- 2. szamu Fépénztar (Klinikai Kézpont, Szeged, Tisza Lajos krt. 107.) — nyitvatartds: H-P 7-19 6ra,

pénztarban tarthaté zard készpénzallomany: 3 millié forint

Kihelyezett (bevételkezel§) pénztarak:
- 4. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Klinikai Kézpont II. Koérhaz, Szeged, Kalvaria sgt-i
fizetébeteg pénztar) — nyitvatartdas: H-Cs 8-15 6ra és P 8-13 6ra, pénztarban tarthaté zard
készpénzallomany: 60 ezer forint
- 5. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Fivészkert) szezondlis nyitvatartasahoz igazoddan
kiadott nyilvanos tdjékoztatd szerint, pénztirban tarthaté zard készpénzallomany: 150 ezer forint
- 7. szamu kihelyezett bevételkezel pénztar (Koranyi Gydgyszertir Szeged, Koranyi fasor 8.) —
nyitva tartas: H-P 8-16 6ra, pénztarban tarthat6 zar6 készpénzallomany: 100 ezer forint
- 8. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (David Gyogyszertar, Szeged, Kalvaria sgt. 57.) —
nyitva tartas: H-P 8-16 6ra, pénztarban tarthatd zaré készpénzallomany: 100 ezer forint
- 9. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Central Patika, Szeged, Semmelweis u. 6.) — nyitva
tartas: H-P 8-18 6ra, pénztarban tarthatd zaré készpénzallomany: 150 ezer forint
- 10. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Régié Patika, Szeged, Tisza Lajos krt. 97.) — nyitva
tartas: H-P 8-19 6ra, pénztarban tarthaté zar6 készpénzallomany: 150 ezer forint
- 11. szamu kihelyezett bevételkezel pénztar (Klebelsberg Konyvtar — TIK, Szeged, Ady tér 10) —
nyitva tartas: H-P 8-22 6ra, Szombat 9-20 6ra, pénztarban tarthat6é zard készpénzallomany: 250
ezer forint.
- 12. szamu kihelyezett bevételkezelé pénztar (Kamilla Gyogyszertar, Szentes, Sima Ferenc u. 44-
58.) — nyitva tartas: H-P: 7:30-16 6ra, pénztarban tarthat6 zar6 készpénzallomany: 120 ezer forint
- 13. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Termal Gyogyfirdé fizetSbeteg pénztar, Szentes,
Ady Endre u. 44.) — nyitva tartds: H: 8-16 6ra, K-P: 8-20 6ra, SZ-V: 9-20 6ra; pénztarban tarthatd
zar6 készpénzallomany: 20 ezer forint
- 14. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Szentes fizet6beteg pénztar, Szentes, Sima Ferenc u.
44-58.) — nyitva tartas: H: 8-15 6ra, K-SZ: 8-14 6ra, Cs: 8-15 6ra, P: 8-12 6ra; pénztarban tarthato
zar6 készpénzallomany: 1,5 milli6 forint
- 15. szamu kihelyezett bevételkezel§ pénztir (Deszk fizet6beteg pénztar, Deszk, Alkotmany u.
36.) — nyitva tartas: H-P: 8-15 6ra, pénztarban tarthatd zard készpénzallomany: 300 ezer forint

33. Eltéré nyitva tartds esetén a nyitvatartasi rendre vonatkozé informacidkat a pénztarakban és
kihelyezett pénztarakban kiftiggesztett tajékoztato tartalmazza.

34. Pénztarban kell kezelni:
a. azintézmény mikodéséhez sziikséges készpénzt,
b. egyéb értékeket, idegen pénzeket (példaul étkezési utalvany, letétbe helyezett értékeket).
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35. A fépénztari szolgaltatas az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Koézpont (a tovabbiakban:
Klinikai Kézpont) pénztarhelyiségében mikodik (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.).

36. Az Egyetem Fépénztarai a készpénzforgalom (kiadasok, bevételek) lebonyolitdsara létrehozott, a
készpénz elhelyezéséhez és 6rzéséhez kell§ biztonsagot nyujto, biztonsagi zarral, riasztoval ellatott

helyiségben mikods egységei.

37. Az Egyetem kihelyezett (bevételkezel$) pénztarai elsésorban bevételek kezelését végzd, illetve a
bevételek kezelése mellett el6zetes gazdasagi f6igazgatdi engedély esetén meghatarozott kiadasok
teljesitésére az Egyetem Fépénztaraitdl felvett ellatmanybol mikods pénztarak.

38. Uj, allandé vagy ideiglenes bevételkezel6 helyet a kérelmezb szervezeti egység vezetjének kell
bejelentenie a ,Ideiglenes pénzkezel6 hely bejelentése” nyomtatvanyon (1. szamd melléklet),
legalabb a tevékenység megkezdése elStt 15 nappal. A nyomtatvanyhoz csatolni kell a
pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatat (2. szamu melléklet). A kitoltétt és aldirassal ellatott
nyomtatvanyokat a Pénziigyi Iroda vezet6jének kell megkiildeni. A bevételkezel6 hely mikodését a
benyujtott {rasos kérelem alapjan a gazdasagi f6igazgatd engedélyezheti.

39. A kizarélag bevételkezel6 hazipénztarakba befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre.
40. A Fépénztarak és a kihelyezett pénztarak a kiallitott és pénzigyileg rendezett ki- és befizetések
pénztarbizonylatait az 6sszes mellékletekkel egyiitt kdtelesek zaras utin naponta a GF Pénziigyi

Iroda részére irattarazas végett megkiildeni.

41. Az Egyetemen valutapénztar nem mikédik.

Az Egyetem pénzkezeld helyei

42. A pénztarakon kivil az Egyetem szervezeti egységeinél ellatmanykezel6 helyek (kiskasszak)
mikddnek.

43. Ellatmanykezel6 hely a gazdasagi f6igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy altal irasban
engedélyezett helyen és feltételekkel mikddtethetd. Az irdsos engedélynek tartalmaznia kell az
ellatmany Osszegét is.

44. Az 1. szamd Fépénztarhoz a Klinikai Kézpont kivételével az oktatasi, tudomanyos kutatdsi, a
kézponti  szolgaltaté, tovabba a gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi szervezeti egységek
ellatmanykezel6 helyei tartoznak.

45. A 2. sz. Fépénztarhoz a Klinikai Kézpont ellitmanykezels helyei tartoznak.
46. Az ellatmanykezel6 helyek aktualis nyilvantartasat az 1. sz. Fépénztar tekintetében a GF Pénziigyi

Iroda, a 2. sz. Fépénztar tekintetében a Klinikai Kézpont Pénzigyi Iroda ezzel a feladattal
megbizott munkatarsa vezeti.
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A pénztarak és ellatmanykezel6 helyek biztonsagi kovetelményei

A pénztarak védelme, a készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei

47. A védelmi rendszer a pénztarak esetében kitetjed:
a. a fizikai védelemre,
b. az adatok védelmére,
c. aszemély védelmére,

d. apénzforgalom szabalyszerlségére.

48. A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mikodése soran figyelembe kell venni:
a. a biztosité tarsasag biztositasi szabalyzatiban, szerzédésében foglalt (rablas, bet6rés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elSirasait,
b. hogy a pénztarhelyiség j6l megkézelithets helyen legyen és
a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak,

e o

a pénzforgalom pénztarablakon keresztiil bonyolédjon.

49. A pénztaraknak a kvetkezé biztonsagtechnikai kévetelményrendszernek kell megfelelnitik:
a. a pénztarak olyan elhelyezésérdl szikséges gondoskodni, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsaga a legnagyobb legyen,

b. legyen felszerelve lehetSleg olyan riasztérendszerrel, amelynek tavjelzése az SZTE
Kézponti Rendészeti Ugyeletre érkezik, majd a mindenkori tigyeletes mozgésitja a
Gépkocsis Jarérszolgalatot,

c. ariasztd védje a kifizet§ ablakot is,
d. legyen panikriasztoval, thzjelzével, tavjelzvel ellatva, a panikriaszté (panikgomb)
tavielzése az SZTE Kézponti Rendészeti Ugyeletre érkezzen,
e. ne legyen nyithaté a bejarati ajt6 kiviilrdl kilincesel,
a bejarati kulcs magneszaras, vagy olyan megoldasd, ami mdsolhaté kulccsal nem nyithatd,
g a pénztarhelyiségeket vasraccsal, biztonsagi kétzaras betodrésbiztos-zarral, a Magyar

Biztosité Intézetek Szbvetsége (a tovabbiakban: MABISZ) szabvanyanak megfelelGen kell

kiépiteni, berendezni,

h. legyen minden nyildszaré6 raccsal fedett, és a riasztérendszerbe bekotott,

i.  apénztarban levs készpénz tiz- és betdrés elleni védelemmel legyen biztositott.

50. Riasztoberendezéssel, vasracesal, biztonsagi masolatvédett zarral ellatott kilén helyiségben, ezen
beliil pedig pancélszekrényben kell megoldani a készpénz kezelését és Grzését.

51. A riasztéberendezés hasznalatardl a pénztarost, a pénztaros helyettesét megfelel6 oktatasban kell
részesiteni. A riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikédést naponta
ellenérizni kell.

52. A pénztari helyek biztonsagtechnikai kévetelményrendszere:
a. apénztari helyet biztonsagi masolatvédett zarral ellatott irodahelyiségben kell elhelyezni,
b. a pénzt, egyéb értékeket vaskazettaban kell gydjteni, a vaskazettat lemezszekrényben kell
tarolni.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

A pénztarak biztonsagos elhelyezéséért, a biztonsagtechnikai feltételek biztositasaért a felel6sek:
a. a Kancellar,
b. a Muszaki [gazgato,
c. a Védelmi Iroda vezet6je (rendészeti vezetd).

A pénztarhelyiségben a feladat elvégzésének az idejére csak a pénztaros (pénztarosok), rajtuk kiviil
eseti jelleggel a gazdasagi f6igazgaté altal felhatalmazott személy(ek) tartézkodhat(nak).

A pénztarhelyiségbe jelen Szabalyzatban kapott felhatalmazassal beléphet a rektor, a kancellar, a
gazdasagi f6igazgatd, a klinikai gazdilkodasért felelés elndkhelyettes, a GF, illetve a Klinikai
Koézpont pénziigyi irodavezetdje, a pénztarellendr, a rendészeti vezetd, a kihelyezett pénztarakban

az érintett szervezeti egység vezetGje (dékan, intézetvezets), vagy helyettesiik.

Ha a pénztarhelyiségben elkertilhetetlen okbdl (példaul karbantartas, hibaelharitas) idegen személy
tartézkodik, akkor a pénzt a lemezszekrénybe, pancélszekrénybe el kell zarni. Ameddig az idegen a
helyiségben tartézkodik, a pénztiroson kivil az Egyetem még egy - a kozvetlen felettes altal
felhatalmazott - alkalmazottjanak jelen kell lennie, kivéve az Egyetem Vagyonvédelmi és
Rendészeti szabalyzata dltal meghatarozott esetekben a rendész eljarasa soran.

Ha a pénzkezel$ a pénztarhelyiséget barmilyen okbél elhagyja, a pénzt a biztonsagi elirasoknak
megfelel6 pénztiroldba (pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta) el kell zarni, és a helyiséget is
kulcsra kell zarni. Ilyen esetekben a helyiség kulcsat a pénzkezelének vagy maganal kell tartania,
vagy le kell adnia a kijel6lt tarol6 helyre.

A belépésre jogosultak nyilvantartisira vezetend$ fiizetbe be kell jegyezni a belépés idSpontjat,
céljat, kilépés idejét. A pénztaros, illetve a belépd kézjegyével igazolja a be- és kilépés bejegyzést.

A pénztarakban talalhat6 készpénz és egyéb értékek Ssszetétele:

a. pénzintézettdl ellatmanyként vagy kartyaval felvett 6sszeg,
b. visszafizetett Osszegek,

c. pénztari befizetések,

d. értékpapirok,

e. letétek.

Idegen pénzeket, értékeket csak a gazdasagi f6igazgaté kilén engedélyével lehet tarolni, elkiilonitve
a sajat pénzkészlettdl.

Idegen pénzeket, értékeket csak a tulajdonos jelenlétében lehet ellendrizni, erre valé tekintettel az
ellenbrzést idegen pénzek, értékek tulajdonosanak jelenlétében egy id6ben, 6sszehangoltan lehet

végrehajtani.

A klinikakon apolt betegek pénzénck és értékeinek (letétek) kezelése kiloén eljarasrend, szabélyozas
szerint torténik.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el a befizet6ktdl és kifizetést is csak
igy teljesithet.
a. Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.
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b. Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

c. A pénzvalddisag vizsgalatira a pénztaros UV lampat kételes hasznalni.

d. Pénzérme esetében nem tekintends forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhet§, vagy valamilyen moédon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

e. Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthat6
(befizethetd).

64. A pénztairos hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet a 3. szamui melléklet szerint kell késziteni,
amelynek tartalmazni kell:

a. 2 befizetd nevét, cimét,
b. személyi igazolvanyanak szamat, vagy személyi azonositdé szamat, vagy az ezeket
helyettesit6 azonositasra alkalmas vezetSi engedély, utlevél szamat.

Ezzel egyidejileg az eseményrdl a gazdasagi f6igazgatét, illetve a rendSrséget értesiteni kell. A
jegyz6konyvet a befizetével ald kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tintetni. A jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a rend6rség jelenlévé
megbizottjanak a hamisgyanus pénzzel egylitt a Magyar Nemzeti Banknak t6rténé beszolgaltatas
céljabdl. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tintetni.

65. A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt és zart ajté mogott — fizetGablakon
keresztil — teljesithet.

66. A pénztarhelyiség clhagyisa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget kételes a pénztaros
bezarni, a riasztéberendezést megfeleléen kezelni.

Pénztari nyitvatartas rendje

67. A pénztarak ajtajan vagy mds jol lathaté helyen fel kell tiintetni a pénztar nyitvatartdsi rendjét.

68. A pénztarak nyitvatartasi rendjét a pénztirak felsoroldsa mellett jelen szabalyzat 32. pontja
tartalmazza.

Pénztarak rendkiviili nyitasara vonatkozo eldiras

69. A pénztarakat tartalék kulcsokkal csak bizottsagilag lehet felnyitni. A bizottsigban az alabbi
személyek jelenléte sziikséges:

pénztaros helyettese,

pénztarellendr,

biztonsagi munkatars,

a tavollévé pénztaros képviseletében kézvetlen munkahelyi felettese.

SRl

70. A bizottsagl nyitds utan rovancsolas szitkséges. Amennyiben a pénzkészletben eltérés nincs, a
pénztar kinyithaté, tzembe helyezhetd. A pénztirellenérnek eltérés esetén értékhatartol
figgetlentl értesitési kotelezettsége van a szervezeti egység vezetGje felé. 10 000 forint alatti eltérés
esetén a gazdasagi fGigazgatét és a klinikai gazdalkodasért felelSs elndkhelyettest, 10 000 forintot
meghaladé vagy blncselekmény gyantja esetén a pénztarellenérnek a kancellart, aki dént a tovabbi
intézkedésrél. Buncselekmény gyantja esetén a helyszini szemle megtételéig a pénztir nem
nyithat6 ki.
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A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

71. A pénztarakban a pénzkészlet biztonsagos 6rzését a MABISZ elbirasainak megfelelGen kiépitett
helyiségben is kétzaras betérésbiztos pancélszekrényben kell biztositani. A két-két kulcsbol
elismervény ellenében egy-egy kulcsot a pénztaros kap meg és Griz. A kulcsok masodpéldanyat az
eredeti kulcsot kezel§ és pénztarellendr altal lezart boritékban, masok altal hozza nem férhetd
helyen és modon, a Védelmi Iroda Kézponti Rendészeti Ugyeletén pancélszekrényben kell Srizni,
amelyhez kulcsnyilvantartas is melléklendé. A pancélszekrény kulcsat a mindenkori szolgalatban

1évé rendészeti tigyeletes 6rzi.

72. A kulcstarolé dobozt minimum két személy (példaul Védelmi Iroda munkatarsa és pénztarellenér)

veheti fel, ha rendkiviili esemény tortént és a pénztart a tartalék kulcsokkal kell felnyitni.

73. A pénztarkulcsokrol a pénztaros olyan nyilvantartast koteles vezetni az 5. szamud melléklet szerint,
amelybdl egyértelmien megallapithat6, hogy a kulcs mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél
volt.

74. Ha a helyiség, vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt a pénztiros
(pénztarosok) azonnal kételes jelenteni a Védelmi Iroda vezetSjének.

75. Az elveszett, megrongaloédott kulcsokrdl a Védelmi Iroda vezetSjének értesitése mellett a GF és a
Klinikai Kézpont Pénziigyi Iroda vezet6jét, illetve kihelyezett pénztar esetén az adott szervezeti
egység vezetbjét (dékan, intézetvezetS) haladéktalanul tajékoztatni kell, aki intézkedik a sziikséges
tovabbi intézkedés megtételérol.

76. Ha a pénztaros, pénzkezel§ betegség vagy mas ok miatt munkahelyérél tavol marad, a nala levé
kulcsot leragasztott és a ragasztason alafrasaval ellatott boritékban koteles a helyettesének 4tadni, a
Klinikai Kézpont Pénziigyi Iroda vezetSjének, illetve kihelyezett pénztar esetén az adott szervezeti
egység vezetSjének (dékan, intézetvezetd) egyidejd tajékoztatisa mellett. Az atadas atadas-atvételi
jegyz6konyv alafrasaval valosul meg. Az adott szekrény, helyiség Gsszes kulcsa egyszerre nem
keriilhet ugyanannak a személynek a birtokaba.

A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei

Személyi feltételek

77. Pénz- és értékkezeléssel csak biuntetlen el6élett, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé egyetemi
munkavallal6 bizhaté meg.

78. Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 munkavallalok jogosultak:
a. pénztaros,
b. pénztarost helyettesits,
c. pénztarellendr.

79. A pénztarosi, pénztaros helyettesi, pénztar ellenéri feladatok ellatasara kijelSlt dolgozot
(dolgozdkat) a gazdasagi t6igazgaté megbizélevéllel latja el. Megbizasa atvételekor nyilatkoznia kell
arrol is a dolgozonak, hogy munkakori feladatait, a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasait megismerte és
azokat betartja, ezen nyilatkozatit a jelen Szabalyzat moddosulasakor koteles meggjitani. A
megbizolevelet a pénztaros(ok) is kételes(ek) megSrizni.
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80. Nem lehet pénztiaros (pénztaros helyettese) olyan dolgozé, akinek a munkakére a pénztirosi
munkakoérrel 6sszeférhetetlen:

utalvanyozasi,

pénzigyi ellenjegyzési,

érvényesitési, igazolasi vagy
ellen6rzési joggal megbizott dolgozo,
illetve azok kozeli hozzatartozodja.

opoTe

81. Két személy egy id6pontban kézdsen ugyanazt a pénztarat még kivételesen sem kezelheti.

82. A pénztaros tavolléte esetén a Klinikai Koézpont Pénziigyi Iroda vezetbje, illetve kihelyezett
pénztar esetén az adott szervezeti egység vezetGje (dékan, intézetvezet$) koteles gondoskodni
megfelels helyettesrdl, ugy, hogy fennakadas ne kdvetkezzen be.

83. Az ellatmanykezel$ helyeken a pénzkezeléssel megbizott dolgozé személyérél és helyettesitésérdl
az érintett kar, intézet vezetGje dltalanos jelleggel munkakéri leirasban, ennek hianyaban eseti irasba
foglalt megbizassal koteles gondoskodni. A pénzkezeléshez, illetve a kézponti pénztarbdl pénz
felvételéhez a felhatalmazott dolgozé alairdsmintdjat is tartalmazé Felhatalmazast (6/a szamu
melléklet) kell kitdlteni, annak alairt példanyat a GF Pénziigyi Iroda részére nyilvantartas céljabol
meg kell killdeni.

84. A szervezeti egység vezetSje koteles az altala pénzkezeléssel megbizott személy valtozasa esetén a
GF Pénzugyi Irodanak elkildeni a kitoltott, alairt Felhatalmazast (6/a) és FelelGsségvallald
nyilatkozatot (6/b) az 0j pénzkezels és helyettese személyére vonatkozoan.

85. A pénz kezelésével megbizott dolgozokat a megbizé szervezeti egység vezetSjének tajékoztatnia
kell a pénzkezeléssel, elszamolassal kapcsolatos pénziigyi és a jelen Szabdlyzatban foglalt tigyviteli
szabalyokrol.

A pénztaros feladata, felel6ssége

86. A pénztaros és mas értéket kezelé munkavallalé anyagi felel6ssége:
a. A pénztirat a pénztiros(ok) 6nallban, teljes anyagi felel6sséggel kezeli(k). Ertél a 6/b
szamu melléklet szerint felel§sségvallald nyilatkozatot kell adnia. A felel6sségvallalasrol, a
feladatok megismerésérdl szolo nyilatkozatot a munkakori lefrashoz kell csatolni.
b. A terminadlokat kezel6(k) ugyancsak koteles(ek) a 6/b. szamd melléklet szerinti
felel8sségvallalé nyilatkozat adasara.

87. A pénztaros pénzkezelési feladatai:
készpénzszikséglet felmérése,
készpénz igénylése, szitkséges nyomtatvanyok kitoltése,
készpénz kihozatala, atvétele,
a pénztarban tartott pénz szabdlyszerd kezelése, megbrzése,
pénzkezel6 helyen tartott esetleges egyéb értékek kezelése, megérzése,
a szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, megbrzése, elszamolas a bizonylatokkal,
g. pénztarzarlat elkészitése,
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok szabalyszert vezetése,
a bizonylati fegyelem betartasa.

™Mo a0 o
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88. A pénztaros a felsorolt teendékon kivill egyéb kiegészité feladatok ellatisaval is megbizhat6. A
pénztaros (pénztarosok) egyéb teendSit gy kell meghatarozni, hogy a pénztarosi munkat
maradéktalanul és hiba nélkil el tudja végezni, betartva az Osszeférhetetlenségi szabalyokat. A

pénzkezeléssel kapcsolatos és az egyéb feladatokat a pénztaros munkakori lefrasaban sziikséges
részletezni.

89. Foépénztaros feladata:
a. készpénzigény elbzetes bejelentése ,,Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton” a
szamlavezet$ pénzintézet felé,
a készpénzfelvételi utalvany kitoltése,
cimletjegyzék elkészitése,
d. a készpénzfelvételi utalvanyok szigoru szamadasu bizonylatokra vonatkozé szabalyok
szerinti nyilvantartasanak naprakész vezetése.

o

90. Pénztarosok tgyviteli feladata:
a. Szamitégépes rendszerben az alabbi alapbizonylatok elkészitése:
i. pénztarbevételi bizonylat,
il. pénztarkiadasi bizonylat,
ii. pénztarjelentés (pénztari naplo),
iv. a forgalom szamitogépre vitelével (bevétel-kiadas) rogzitése, a napi zar6 egyenleg
megallapitasa.

91. Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt akar r6vid idére is elhagyja, koteles a pénzt
elzarni, a riasztérendszer bekapcesolasa mellett a pénztar ablakat, a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

92. A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

93. A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értékek
vonatkozasaban azon idSszakon belil, amikor a pénztarat kezeli. Felel6sségvallalé nyilatkozatot
(6/b. szamu melléklet) kell tennie, melyet a személyi anyagaban kell Srizni.

Az ellatmanyos pénzkezeld feladatai

94. Az 6nallé pénztarral nem rendelkez$ ellatmanykezel$ helyek (kiskassza) kari tigyintézGije a felvett
ellitmanyt 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Err6l a 6/b szamu melléklet szerint
telel6sségvallald nyilatkozatot kell adnia. A felelGsségvallalasrdl, a feladatok megismerésérdl szolo
nyilatkozatot a munkakéri lefrashoz kell csatolni.

95. Az ellatmanykezel6 hely (kiskassza) pénzkezelGje

a. koteles a naponta beérkez6 leigazolt, témaszammal ellatott kifizetést érinté

alapbizonylatokat

i alaki,

il. tartalmi,

ii. szamszaki szempontbdl ellendrizni,
koteles az el6irt alafrasok meglétérdl gondoskodni,

c. tovabbi feladata a szamlak rovatelszamoldsi fvre torténé felvezetése, alap- és Afa,
valamint ezek egylittes 6sszege bontasban,

d. a Rovatelszamolasi jegyzékre felvezetett szamlakat Gsszesiti, a kimutatast szignalja, majd
gondoskodik a szamlak - érintett témaszam kotelezettségvallaldjaval és a pénziigyi
ellenjegyzGiével valo - alairatasarl. Az elszamolasok alapja a vésarlaskor kapott, az
Egyetem nevére killitott szamla.
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96. Az ellatmanykezelé hely (kiskassza) pénzkezelGje a felvett ellatmanybol a kar, tanszék napi
mikodéséhez elengedhetetlentl szlkséges kis Osszegl készpénzes kifizetéseket (példaul posta)
teljesiti a kifizetési értékhatar és jogeim betartasaval.

97. Alaki ellenSrzés soran a szamlan az Afa tv. 169. §-dban el6irt adatok meglétét, helyességét kell
vizsgalnia.

98. A tartalmi, szamszaki ellen6rzésnek a mennyiségi, minlségi arazas és a szamszaki adatok
helyességére kell iranyulnia.

99. Minden bizonylatot tételesen ellenérizni kell. Amennyiben a szamla ellenérzésekor kidertil, hogy a
szamla tévesen vagy hidnyosan van kitSltve, vagy nem szabdlyszerfen javitott, nem szabad
elfogadni, vissza kell killdeni hianypoétlasra. Csak ellendrzott és igazolt (témaszamot, tovabba a
kotelezettségvallalé és a pénzigyl ellenjegyz6 alairdsat tartalmazo) szamla keriilhet iktatasra,
teljesitésre. Két honapnal régebbi szamlakat csak kivételes indokkal, a GF Pénzigyi Iroda
irodavezetSjéhez benyujtott, altala alairassal engedélyezett irasbeli kérelem megléte esetén lehet
elszamolni.

100. Nem lehet pénzkezels, aki utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési joggal van

megbizva, illetve aki a pénzkezelés ellendrzésével megbizott dolgozdval, és/vagy az utalvinyozéval
kozeli hozzatartozoi viszonyban van.

A pénztarellenér feladata

101. Foallasy, illetve kapesolt feladatot ellaté pénztarellendrt a gazdasagi f6igazgaté bizza meg a GF
Pénziigyi irodavezet$ javaslatara. A megbizasnak tartalmaznia kell, hogy a pénztarellenér mely
pénztarak, pénzkezel6 helyek ellenérzését végezheti, illetve kell végeznie.

102. A pénztarellendr kételes a pénztarak napi zarasanal legalabb heti 1 alkalommal részt venni.

103. Pénztarellen6rok feladata (valamennyi pénztarnal, pénzkezel6 helyen):

a. apénzforgalomban a bevételek elszaimolasa szabalyszerG-e,

b. szabalyszertek, jogszerlek, indokoltak-e a kifizetések,

c. a bizonylatok alaki, tartalmi ellenérzése,

d. apénzmozgisokat dokumentald bizonylatok meglétének ellenérzése,

e. a pénztarnaplé (pénztarjelentés) helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése, a zar6 egyenleggel vald egyezbség ellenérzése,

f. annak ellen6rzése, hogy a kihelyezett pénzkezeld, pénzatvételre feljogositott egységekben

betartjak-e a készpénz kezelésére, nyilvantartasara és a pénztari bizonylatolasra vonatkozo
tgyrendi és Ugyviteli elirasokat, szabalyokat,
g. Dbiztositva van-e a pénz megfelels, biztonsagos védelme.

104. A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése soran az ellenérnek meg kell vizsgalnia az
alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy a jogszabalyoknak, illetve az Egyetem szabalyzatainak
megfelel-e, azaz:

illetékes egység allitotta-e ki a bizonylatot,

érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés megtortént-e,

alafrasra jogosultak irtak-e ald,

a szlikséges mellékletek megvannak-e,

szamitasok helyesek-e,

az alapbizonylatok adatai és a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e.
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105. A pénztarellendr kézjegyével koteles ellitni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentést.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési szabalyzata 19

106. Legalabb évenként, a pénzkezelé helyeken is, varatlan idépontban a pénztarellenérnek ellenérzést
kell tartania biztonsagi, pénztgyi munkatars bevonasaval.

107. Ha a pénztarellendr a pénztar, illetve a pénz kezelésével kapcsolatban mulasztast, szabalytalansagot
talal, tapasztal, errdl jegyz6konyvet koteles felvenni, amelyet a pénztaros, pénztirosok is alairnak és
a jegyzOkonyvet tovabbitja a gazdasagi figazgatoénak. A pénztirellenérnek ellendrzéseit mindig
irasba kell foglalnia (7. szamu melléklet), le kell irnia megallapitasait, esetleg javaslatait.

Az utalvanyozok és érvényesitok kore és feladataik

108. Az utalvanyozasra és érvényesitésre vonatkozé részletes szabalyozast az Egyetem SzerzGdéskotési
és Kotelezettségvallalasi Szabélyzata tartalmazza.

A pénztar, illetve a pénzkezeld helyek ellendrzésekor kovetendd eljaras

109. A pénztarak, illetve az ellitmanykezeld helyek ellenérzésének a formai:
a. A pénzkészlet meglepetésszerd helyszini ellenérzése (rovancsolas)

i. A rovancsolas célja, hogy a meglévé értékek szambavételével rogzitse a tényleges
készpénz és egyéb értékek allomanyat, illetve azt egybevesse a kapcsolatos
nyilvantartassal, és eltérés esetén az eltérések vizsgalatdhoz kiindulé alapul
szolgaljon.

il. A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil, varatlanul kell elvégezni, lehet&ség
szerint a pénztar zaraskor vagy nyitaskor.

ii. Rovancsolaskor a pénztirnaplot le kell zarni, és a koényv szerinti  zard
készpénzkészletet koézvetlen megszamolassal kell megallapitani ugy, hogy a
pénztarossal meg kell szamoltatni a pénztarban levé készpénzt oly médon, hogy
az ellenérzést végzok a szamolas helyességét figyelemmel kisérhessék.

iv. A rovancsolasrdl cimletenkénti részletezésben kézos jegyzékonyvet kell felvenni,
melyben a pénztaros és az ellenSrzést végzd személy igazolja, hogy a pénztirban
cimletenként és Gsszesen mennyi készpénzt talaltak és az esetleges eltéréseket is
rogziteni kell, tovabba rogziteni kell a pénztarban levs, még fel nem vett hasznalt
készpénzcsekkeket és elszamoldsi utalvanyokat, valamint minden ott 6rzétt,
szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyt is.

v. A pénztarak rovancsoldsit a GF Pénziigyi irodavezetS javaslatara, a gazdasagi
téigazgatd altal megbizolevéllel ellatott dolgozok végzik el. A megbizasnak
tartalmaznia kell a rovancsolast végzé személyek nevét, beosztasat, a rovancsolas
helyét, idejét.

b. A pénztirellen6r altali napi, zaraskori ellenérzés a kijelolt pénztarban, illetve
ellatmanykezel6 helyen.

1. a pénztarjelentés helyességének ellenérzése,

il. kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,

iii. ellenérizni kell, hogy minden pénztari be- és kifizetés a teljesitést kévetSen
azonnal, felmeriilési sorrendben a pénztari nyilvantartasba bekertlt-e

iv. ellen6rizni kell az Osszes, pénztari nyilvantartasba felvett tétel pénztari
bizonylatainak és alapokmadnyainak meglétét, azok pénztarjelentésre térténd
felvezetésének teljekOrliségét, a jelentés bizonylatok adataival —t6rténd
egyezOségét,

v. a készpénzkészlet pénztarjelentés zar6 egyenlegével wvald egyezGségének
ellenérzése,
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vi. idegen pénzeszkdz van-e a pénztarban,
vil. betartottdk-e a napi készpénz zaréallomanyra vonatkozoé keretet,
viil. betartottak-e az elszamolasi hataridéket.
c.  Munkafolyamatba épitett rendszeres ellenérzés
i. az alapbizonylatok hatilyos jogszabalyokban és egyetemi szabalyzatokban el6irt
feltételeknek val6 megfelelésének ellenbrzése,
ii. az alapbizonylatokon szerepl6 szamitasok helyességének ellenérzése,
ili. a szitkséges mellékletek meglétének ellenSrzése,
iv. annak ellenérzése, hogy a szolgaltatas, termékvasarlas teljesitésének igazoldsa
megtortént-e,
v. kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés ellenSrzése,
vi. érvényesités, utalvanyozas ellenérzése,
vil. pénzkezel6 onellenbrzése,
viil. alkalmazott gazdasagi szoftverrel torténd ellenSrzés.
d. Vezetdi ellenbrzés a pénzkezeld helyen
1. a bizonylati rend, bizonylati fegyelem betartasanak,,
il. a pénzkezel6 hely szabalyszer mikodésének ellenérzése
e. Utodlagos ellen6rzés
1. a pénztarakba, ideiglenes pénzbegy(jt6 helyekre torténé készpénzes befizetések
szabalyszeriségének, bizonylatainak és annak ellenbrzése, hogy a készpénz
bevételezése a befizetés napjan megtortént-e
il. apénztarakbdl, pénzkezels helyeken térténd készpénzes kifizetések ellendrzése
ii.  a kifizetett 6sszegek bizonylatainak,

iv. a pénzkezeld hely nyilvantartasainak utélagos ellenérzése

110. Az ellendrzés szervezeti rendszere:
a. A pénztarak esetén a pénztarellendr koteles a folyamatos ellenbrzésen tdl legaldbb havi

egy alkalommal el6re nem jelzett idSpontban, véaratlanszerd rovancsolast elvégezni, a
rovancsolas eredményérdél jegyz6konyvet felvenni.

b. Ha a pénzkezelési feladatok ellendrzése soran barmilyen hianyossag meril fel, az ellen6r
koteles azonnal a szervezeti egység vezet6jét is irasban tajékoztatni.

c. A kihelyezett hazipénztarak esetén a vezeti ellenSrzést a szervezeti egység vezetSije, vagy
az altala kijelSlt vezetS végzi, aki koteles legalabb évente két alkalommal meggy6z6dni a
pénztari Ggyvitel szabalyszerd mikoédésérdl és arrdl, hogy a bevételek, szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelése a szabdlyzatban foglaltaknak megtelel. Az ellenérzés soran
rovancsolast is kell tartani. A rovancs soran felvett Jegyz6konyvr6l masolatot kildeni a
GF Pénziigyi Iroda munkatarsanak.

d. Az ellitmanykezelé helyek (kiskasszak) kezelését és az adott napi készpénzallomanyt a
szervezeti egységek pénziigyi ellenjegyz6i, kdzponti egységek esetén az egység vezetdie,
vagy az altala ezzel irdsban megbizott dolgozd, félévente kbtelesek ellendrizni.

e. A GF Pénziigyi Iroda vezetdje, illetve az altala kijelSlt személyek a pénztarakban évente

legalabb két alkalommal rovancsolast végeznek.
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A nem pénztarakban torténoé pénzkezelés sajatos szabalyai, az elszamolas
rendje

Az ellatmanykezel6 helyek (kiskassza) miikodésének sajatossagai

111. Az dlland6 készpénzallomanyban részesilé egységek kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott
készpénzt biztonsagosan Srizni:
a. 200.000 Ft 6sszeghatarig vaskazettaban elzarva, biztonsagi zarral elldtott helyiségben,

b. 200.000 Ft 6sszeg felett csak a MABISZ altal elfogadott pancélszekrényben biztonsagi
zarral felszerelt helyiségben lehet készpénzt tarolni.

112. A biztonsagos készpénztarolas feltételeinek biztositasaért az adott egység vezetdje felelSs.

113. A biztonsagos készpénztarolas érdekében a helyiségek megfelel kialakitasaba a Védelmi Iroda
szakembereit be kell vonni.

114. Az ellitmanykezel helyek (kiskassza) ellitmanyukat a F6pénztarbdl vehetik fel. Az ellitmanyigény
bejelentése a 8. szamu mellékleten torténik. Az ellatmany maximalis 6sszege 15.000 Ft vagy a
dokumentalt ténylegesen sziikséges kifizetések Osszege. A nyomtatvanyt két példanyban kell
kiallitani: az els6 (eredeti) példanyt a GF Pénzlgyi Iroda munkatarsahoz kell bekiildeni szamfejtés
céljabdl, a masodik (masolati) példiny az igénylénél marad. Indokolt esetben az ellitmany
magasabb Osszegben is igényelheté a GF pénziigyi irodavezets elézetes engedélyével.

115. A  kiskasszat kezel6 személy anyagilag a teljes ellitmanyért felelés, erre vonatkozdan
Felelésségvallalasi nyilatkozatot koteles adni (6/b. szamd melléklet) A nyilatkozatot hirom
példanyban kell kiallitani és alafrdsat kévets az elsé, eredeti példanyt a GF Pénziigyi Irodara kell
bekiildeni, a masodik példanyt a Fépénztarban kell leadni, a harmadik példany a kiskasszat kezelé
dolgoz6 példanya.

116. A kiskasszat kezel6 személy feladatait az ellatmanyos pénzkezelénél leirtaknak megtelelen koteles
végezni, ezek:
a. akészpénz kezelése,
b. megbrzése,
c. Rovatelszamolasi jegyzék vezetése, Osszesitése,
d.

a szamlak igazoltatasa, alaki, tartalmi, szamszaki ellenérzése.

117. A kiadasok bizonylatair6l Rovatelszamolasi jegyzéket (16. szamu melléklet) kell kit6lteni, amelyet a
be- és kifizetések elszamolasakor a be- és kifizetési bizonylatokhoz csatolni kell.

Fizetobeteg pénztar miikodési rendje

118. A fizet6 betegek és egyéb befizetésre kotelezettek készpénzzel, illetve bankkartyaval torténd
befizetései a kévetkez6 pénztirakban torténnek:
a. 2.szamu Fépénztar (Klinikai Kézpont, Szeged, Tisza Lajos krt. 107.)
b. 4. sz. kihelyezett bevételkezel pénztir (II. Korhaz, Szeged, Kalvaria sgt.) terlletén

kialakitott
c. 13. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Termal Gyogyfiirds, Szentes, Ady Endre u.
44.)

d. 14. szamu kihelyezett bevételkezel$ pénztar (Szentes, Sima Ferenc u. 44-58.)
e. 15. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Deszk, Alkotmany u. 30.)
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119. A betegpénztarak a beérkezett bevételeket az alabbiak szerint kotelesek az Egyetem Magyar
Allamkinestarnal vezetett szamlajara befizetni:

a) a 2. szamu Fépénztar esetén, amennyiben a pénzkészlete tallépi a részére a 32. pontban
meghatarozott keretOsszeget, az ezen feltli 6sszeget a Védelmi Iroda szallitja el és fizeti
be az Bgyetem Magyar Allamkincstirnal vezetett SZTE Klinikai Kézpont pénzforgalmi
szamldjara.

b) a 4. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztar (Klinikai Kézpont I1. Kérhaz) esetén a napi
bevételeket a Védelmi Iroda naponta szallitia el és fizeti be az Egyetem Magyar
Allamkincstarnal vezetett SZTE Klinikai Kézpont pénzforgalmi szamlajara.

120. A 15. szamd kihelyezett bevételkezel pénztar (Deszk fizetObeteg pénztir) napi bevételeit heti egy
alkalommal, szerdan szallitja el a Védelmi Iroda a bevételeket és fizeti be az Egyetem Magyar
Allamkincstarnal vezetett SZTE Klinikai Kozpont pénzforgalmi szamlajara.

121. A Szentesen muikods bevételkezeld pénztarak esetében a beérkezett bevételek kezelése a
kovetkezSk szerint torténik:
c) a 13. sz. szamu kihelyezett bevételkezel§ pénztar (Gyogytirdd) napi bevételét targynapot
koveté napon befizeti a 14. szamu fizetSbeteg pénztaraba. Hétvégén és tinnepnapon a
befizetés ideje az els6 munkanap. Az intézmény pénztaraba torténé befizetésig a pénzt
vaslemez szekrényben kell elhelyezni.
d) a 14. szamu (Szentes fizet6beteg pénztar) kihelyezett bevételkezel6 pénztarbodl heti egy
alkalommal, pénteken szallitja el a Védelmi Iroda a bevételeket, és fizeti be az Egyetem
Magyar Allamkincstarnal vezetett SZTE Klinikai Kézpont pénzforgalmi szamlajara.

122. A pénztarhelyiségben kartyaolvasé és szamitégépes készpénzfizetési szamla kiallitasara,
pénztarkényv vezetésére alkalmas program muakodik. Az ezzel megbizott, kinevezett személyek
beosztott munkarendjiik ideje alatt 6nalléan végzik az aldbbi feladatokat:

a. Személyre sz6lé jelszéval dolgoznak a gazdilkoddsi tgyviteli rendszerben, 6nallé
pénztarvezetéssel.

b. A beteg dltal 2 példanyban dtadott, az E-MedSolution Kérhdz Informatikai rendszerbdl
kinyert ,,Elszdmolasi bizonylaton” szerepld ,.fizetendd Osszeget” at kell venni a betegt6l.
A kerekités szabalyai szerint atvett Osszegrdl kell kiallitani a szamlat (4 példanyban), az
erre vonatkozé program leirds alapjan, majd kidllitani a bevételi pénztarbizonylatot. A
szamla eredeti példanyat, az elszamolasi bizonylatot és a beteg altal alairt 2. példany
pénztarbevételi bizonylatot a beteg részére at kell adni.

c. Kartyas fizetés esetén a kartyaleolvaso dltal kiadott bizonylatot, a vevé példanyat, az
eredeti szamlat és elszamolasi bizonylatot kell atadni a betegnek.

d. A miszak végén a napi bevételi forgalomrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani
kincstari befizetés cimen, majd el kell végezni a pénztarzarast a program lefras alapjan.

e. Zaras utan a megfelel§ meniipontbdl ki kell nyomtatni a szamlalistat, amely alapjan meg
kell allapitani, hogy az abban szereplé valamennyi készpénzfizetési szamla szerepel-e a
napi pénztarjelentés bevételeként.

f. A napi bevételt az Gsszeg cimletjegyzékével egyiitt roncsoldsmentesen nem bonthato,
gyarilag sorszamozott mlanyag értékszallité zsakban kell elhelyezni. A zsak atadasardl az
atadas-atvételi nyomtatvanyt kell kitSlteni. A bevételt tartalmazé zsakok elszallitisa a
Védelmi Iroda Biztonsagi Szolgilat dolgozoinak feladata. A szallitist megel6zGen az
atadas-atvétel {rasban, aldirasokkal igazoltan torténik. A bevétel elszallitasa
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munkanapokon 12 6raig, munkaszineti napok esetén a munkasziineti napot kdvetd elsé
munkanapon torténik.

g. A szamla egy példanyat, az eredeti bevételi pénztirbizonylattal és a pénztarjelentés eredeti
példanyaval egyitt a GF Pénzugyi Irodara kell eljuttatni. Az Egészségbiztositasi
Igazgatdsag részére egy szamla és egy elszamolasi bizonylat kertl atadasra.

h. A pénztarhelyiségekben lezart, alairt boritékban egy ures szamlatombot (B.13-374/a) kell
elhelyezni, amelyet csak akkor lehet haszndlni, ha rendszerhiba miatt nem muikddik a
szamitogép vagy a gazdalkodasi rendszer.

1. Barmely, biztonsaggal kapcsolatos rendellenesség esetén az éjjel-nappal készenlétben 1évé
biztonsagi osztalyt kell értesiteni.

j. A fizet6 beteg pénztarak fenti mikodési rendjében szabélyozott eljaras alkalmazasa soran
betartandok az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzataban, a kartyas fizetési rendre vonatkozo
banki szabalyozasban és megallapodasban foglaltak — kiillén6s tekintettel a biztonsagi és

felel6sségi rendre.
Bevételkezel6 pénztarak feladatai

123. A bevételkezel6 pénztirakban a befizetésekrdl az addzasi elbirasoknak megtelelé nyugtat, az erre

szolgal6 szamlazasi program alkalmazasaval szamlat kell kiallitani.
124. A kizarélag bevételkezel6 hazipénztarakba befizetett bevételek nem hasznalhatok fel kifizetésekre.

125. A sajat bevétel napi 6sszegét a Védelmi Iroda Biztonsagi Szolgilat igénybevételével az Egyetem
pénzforgalmi szamlajara a targynapon, de legkésébb 24 6ran belil be kell fizetni.

126. A sajat bevétel napi Osszege az Egyetem pénzforgalmi szdmlajara a Védelmi Iroda Biztonsagi
Szolgalat igénybevételével

a. a betegpénztirak esetén a 119-121. pontban leirtaknak megfelelSen,

b. az 5. szamu kihelyezett bevételkezelé pénztar (Fuvészkert) esetén a napi bevételeket a
Védelmi Troda naponta szallitja el és fizeti be az Egyetem Magyar Allamkincstarnal
vezetett SZTE pénzforgalmi szamlajara.

c. a7,8.,9,10. és 12. szamu kihelyezett bevételkezel6 pénztarak (Gyodgyszertarak) esetén a
napi bevételeket a Védelmi Iroda naponta széllitja el és fizeti be az Egyetem Magyar
Allamkincstarnal vezetett SZTE Klinikai Kézpont Gydgyszertar pénzforgalmi
szamldjara.

d. a 11. szamu kihelyezett bevételkezels pénztar (Klebelsberg Konyvtar — TIK) esetén a
napi bevételeket havonta egyszer, a tairgyhét kéveté hénap 5. munkanapjaig Védelmi
Iroda naponta széllitja el és fizeti be az Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett SZTE

pénzforgalmi szamlajara.

127. A napi bevételt az Osszeg cimletjegyzékével egylitt roncsoldsmentesen nem bonthatd, gyarilag
sorszamozott mianyag értékszallité zsakban kell elhelyezni. A zsdk atadasardl az atadds-atvételi
nyomtatvanyt kell kitlteni. A bevételt tartalmaz6 zsakok elszallitisa a Védelmi Iroda Biztonsagi
Szolgalat dolgozéinak feladata. A szallitast megel6zben az atadas-atvétel irasban, alafrasokkal
igazoltan torténik. A bevétel elszallitasa munkanapokon 12 6raig, munkasziineti napok esetén a
munkasziineti napot kévets elsé munkanapon torténik.
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128. Minden hoénap utolsé6 munkanapjan (Gsszeghatartdl fliggetlendl) a sajat bevétel teljes Osszegét be
kell fizetni az Egyetem pénzforgalmi szamlajara.

129. A bevételkezel6 pénztirakban a pénzbeszedéssel megbizott személy az e célra szolgald
gyljtézsakokba betett pénzért és a kisérd bizonylat helyességéért anyagilag a teljes beszedett Gsszeg
mértékéig felel6s. A szallitozsakot atvevs biztonsagi személy koteles ellenérizni a zsakok

sértetlenségét.

130. A begytjtott pénzt a befizetésig, elszllitisaig jol zarhaté, biztonsagos helyen kell kezelni. Ejjel,
illetve hétvégi id6ben atvett zsakokat a biztonsagi szolgalat kézponti széfjében kell elhelyezni a
kincstari dtadas idépontjaig. Pénzkezeléssel megbizott személynek is ki kell tolteni a 6/b. szamu
melléklet szerinti Felel§sségvallalé Nyilatkozatot 2 példanyban. Az eredeti példany a GF Pénzigyi
Irodara bekiildendd, a masodik példany a pénzkezel6 példanya.

131. A pénztarosnak a befizetési bizonylatokat a GF Szamuviteli Iroda részére naponta tovabbitania kell.
A befizetésekrdl elszamolast kell késziteniiik, amelyre fel kell vezetni a megfelel6 témaszamot,
6nallo egység és munkahely kédot. Osszesitét kell késziteni témaszdmonként addalap, adé és
adéval novelt érték bontasban és az Osszesen értékkel a kotelezettségvallalé alairasaval. A GF

Szamviteli Iroda feladata az ellenbrzés és konyvelés.
Parkol6automatak elszamolasi rendje

132. A Klinikai Kézpont ,,A”-,,B” klinika parkjdban harom helyen, tovabba a Szentes, Sima Ferenc u.
44-58. sz. alatt tzemel kezelGszemélyzet nélkili parkolé automata berendezés. A harom
automatanal teljesitett parkol6 dijak befizetései mentesiilnek a nyugtaadasi kotelezettség az Afa tv.
167. §-a alapjan. A nap folyaman a hirom automatinal keletkezett bevételrdl a parkold rendszer
¢jfélkor automatikusan zarast készit, amelyrél a Védelmi Iroda munkatirsai mdsnap délutin
bizonylatot nyomtatnak és a bevételt iiritik. Uritést kévetéen a bevételt a Fépénztarba szallitjak,
ahol ellendrzés utan a pénztaros a napi bevételt cimletezve kincstari zsdkban lezarja. Parkolasi dijat
az automataknal csak készpénzben lehet megfizetni. A parkoldsi rendet a Szegedi
Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont altal kiadott behajtas és parkolas rendje
szabalyozza.

133. Szegedi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont Szentesi Multidiszciplindris
Centrumban tzemben 1évé kezelGszemélyzet nélkili parkoléautomataban keletkezé bevételt a
pénztaros és a Védelmi Iroda munkatdrsai kézésen tritik havonta egyszer, amelynek bevételét a
Védelmi Troda széllitja el a Magyar Allamkincstarhoz.

134. Altalanos szabaly, hogy barmely tovabbi parkolé automata tizemeltetése soran a fent leirt eljarast
kell alkalmazni. Ennek alapfeltétele, hogy a parkol6é automata feltoltéséhez sziikséges készpénz
mennyiséget ,,kiadott készpénz elSlegként” kell a kényvekben kimutatni, illetve az éves zaras soran

a mérlegtételek k6z6tt megjeleniteni.
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Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében

Pénztarjelentés
135. A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével napi pénztarzarlatot, pénztarjelentést kételes késziteni.

136. A pénztarjelentést naponta le kell zarni, legalabb heti egy alkalommal a pénztarellendr jelenlétében.
A pénztarzaras soran meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt, meg kell allapitani tovabba a pénztirjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végbsszegét, az el6z6 napi zard készpénzallomany figyelembevételével a pénztir feljegyzései
szerinti egyenleget.

137. A pénztarjelentés a gazdalkodasi tgyviteli rendszer altal készil, amely megallapitja a napi
készpénzkészletet, és ezt a ténylegessel egyeztetni szlikséges, az esetleges eltéréstdl a pénztarellensr
altal is alairt jegyzOkonyvet (4. szamu melléklet) kell felvenni. A jegyz&konyv szerinti tobbletet a
pénztirtba bevételezni, a hidnyt pedig a pénztirosnak befizetnie, vagy részére befizetési
kotelezettségeként elbirni sziikséges.

138. A pénztarjelentést és az alatimaszt6, kapcsolédd bizonylatokat kényvelés végett a GF Pénziigyi
Irodara sziikséges atadni.

139. A zérlat soran mutatkozo eltérések okait még a megallapitds napjan tisztazni kell, illetve, ha az nem
vezet eredményre, a GF Pénzlgyi Iroda vezet6jét tdjékoztatni kell, aki dont a szikséges
intézkedésekrol.

140. Bv végén valamennyi pénztiros a pénztirban 1évé készpénzt kételes a gazdasagi f6igazgaté altal
irasban ko6zolt idépontig az Egyetem pénzforgalmi szamlajara befizetni.

141. December 31-ei fordulénappal a pénztirakban és az ellitmanykezelé helyeken (kiskassza) 1évé
szigori szamadasu nyomtatvanyokrdl és egyéb értékekrdl az Egyetem Eszk6zok és Forrasok
Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak szerint leltart kell késziteni. Az elkészitett
leltart a GF Szamviteli Iroda vezetSjének szitkséges megkiildeni. A betelt nyomtatvanytdmbéket az
év végi zarasi tajékoztatoban megjelent hataridbig a GF Pénztgyi Iroda részére be kell killdeni.

Pénztarzarlat a pénztar atadasakor

142.Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell (kilén-kilén egymast helyettesitik), vagy a
pénztaros véglegesen tavozik, szintén zarlatot kell késziteni, amelynek keretében a pénztari
nyilvantartasok lezarasra kertilnek.

143. A pénztarzarlat utin a helyettesitendd, illetve tavozé személy altal kezelt pénzt, tovabba a
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, az utédnak at kell adni, aki az atvételkor az
elszamolasok helyességérdl koteles meggy6z6dni.

144. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal
a. az atado,
b. atvevé és
c. apénztarellenér van jelen.
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145. Az atadasrdl, illetve atvételrdl a pénztarellendr jegyzGkonyvet vesz fel a 9. szamu melléklet szerint.

146. Ha az atadasnal az atadé betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadd helyett a
kozvetlen felettesnek kell jelen lennie.

147. A pénztarellenérnek a napi pénztarzarlat alkalmaval a pénztarjelentést és a készpénzallomany

meglétét ellendriznie kell.

148. Ha a pénztaros, pénzkezel6 betegség vagy mas ok miatt munkahelyérdl tavol marad, a néla levé
kulcsot leragasztott és a ragasztason alairasaval ellatott boritékban koteles a Klinikai Kézpont
Pénziigyi Iroda vezetdje, illetve az érintett szervezeti egység vezetSje (dékan, intézetvezetd) vagy az
altaluk megjeldlt személy részére atadni. Az adott szekrény, helyiség Osszes kulcsa egyszerre nem

keriilhet ugyanannak a személynek a birtokaba.

I1I. Készpénzkimélo fizetési eszkozok

Az Egyetem pénzintézeti szamlai

149. Az Egyetem a tevékenységével kapcsolatos pénzforgalmat a Magyar Allamkincstar Csongrad-
Csanad Varmegyei Igazgatésiganak (tovabbiakban: MAK) szegedi egységénél, valamint a palyazat
utjan kivalasztott pénzintézeteknél megnyitott és vezetett pénzforgalmi szamlain bonyolitja azzal,
hogy a Klinikai Kézpont az egészségbiztositasi szerv (NEAK) altal finanszirozott feladatok
tekintetében pénzforgalmat a Magyar Allamkincstarndl megnyitott, elkiilénitett pénzforgalmi

szamlan koteles vezetni.

150. Az Egyetem dolgozoéinak lakasépitési, lakasvasarldsi tamogatisira szolgaldé pénzeszkézok
kezelésére, tranzakcidk lebonyolitasira az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamlak szolgalnak.

151. Az Egyetem és a szamlavezet6 bankjainak jogviszonyat a bankok Hirdetményei, belsé szabalyzatai
és a megkotott pénzforgalmi szamlaszerzédések szabalyozzak.

152. Az Egyetem bankszamldinak naprakész felsorolasat a Gazdasigi Foéigazgatésig honlapjan teszi
kozzé és a valtozasoknak megfelel6en folyamatosan frissiti.

153. Egyetem bankszamlain bonyolitott pénzforgalom szabalyait az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata
tartalmazza.

154. Az Egyetem elsésorban jelen szabdlyzat 25. pontjaban meghatirozott kiadasok készpénzben
torténé  teljesitésére — az Egyetem jelen szabdlyzatdban meghatarozott hazipénztari keret
nagysagara is figyelemmel — igényelheti készpénz felvételét a Kincstartdl, és teljesithet készpénzben
kifizetést.

155. Készpénzfelvétel az Egyetem pénzforgalmi szamlairdl csak a Fépénztarak részére torténik.
156. A GF Pénziigyi Iroda szamlankénti bontasban naprakész nyilvantartast vezet

a. az Egyetem pénzintézeteinél vezetett szamlakon alafrasra jogosultakrol,
b. az Egyetem pénzintézeteinél vezetett szamlakrol készpénzfelvételre jogosultakrol.
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157. Az utalassal, illetve a szamldk feletti rendelkezési joggal megbizott dolgozok, az Egyetem likviditasi
tervének figyelembevételével készitik el az utalasra szant tételek listajat. Az érvényesités és
utalvanyozas meglétének ellenérzését kovetSen az Gsszegszerlség jévahagyasa utan kertilhetnek
utaldsra a kijel6lt tételek.

Az Egyetem bankkartyai, bankszamlan Kkiviili fizetoeszkozei és azok
hasznalata

158. A kincstari kartyaforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokat és a kincstari kartya hasznalataval
és alkalmazasaval kapcsolatos tudnivalokat a Magyar Allamkincstar 4ltal kiadott, mindenkor

hatalyos, a Magyar Allamkincstar Szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrdl tartalmazza.

159. A kincstari kartya a készpénzforgalom kimélése érdekében, els6sorban vasarlasok ellenértékének
kiegyenlitésére alkalmazhatd, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva az Egyetem pénzellatasi
igényének kielégitésére is hasznalhat6. A kincstari kartyak kibocsatéja a palyazat utjan kivalasztott
OTP Bank Nyrt, amely a Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral k6zsen tizemelteti.

160. Az Egyetem a készpénzkimélé fizetés céljara a bankszamlakon kivil a fizetSeszkdzok alabbi
tipusait veheti igénybe:
a. MasterCard VIP Eziist, vagy MasterCard VIP Arany kartya,

b. lzemanyagkartya.

161. A kartyahasznalat kizarélag a jogszabalyban és jelen Szabdlyzatban, tovabba az Egyetem VIP kartya
kezelési szabélyzataban meghatarozott célokra, az Egyetem érdek- és feladatkdrébe tartozd,
valamint a tudomanyos palyazatok timogatasi szerz6désében, a tudomanyos projektek alapit6
dokumentumaban meghatarozott feladatok maradéktalan ellitasa érdekében lehetséges. A nem
rendeltetésszeren, vagy nem a fenti céloknak megfeleléen torténd kartyahasznalatért a birtokost

biintet6jogi, fegyelmi és kartéritési felelGsség terheli.
Kincstari kartyak

162. Az Hgyetem a kincstari kartydk kozil VIP kartyakkal rendelkezik, intézményi kartya hasznalata

nincs az Egyetemen.

163. A VIP kartyak hasznalatara vonatkozé szabalyozast az Egyetem VIP kartya kezelési szabalyzata

tartalmazza.
Uzemanyagkartya

164. Az tzemanyagkartya szabvany bankkartya méretd plasztikkartya, amely az Egyetemi gépjarmuvek
lizemanyag ellatdsara hasznalhat6 a kartyat kibocsatd, kozbeszerzési eljaras alapjan kivalasztott, az
Egyetemmel szerzédéses jogviszonyban allé tzemanyag szolgaltaté partnernél. Az egyetemi
gépjarmivek Gzemanyag-ellatasat forgalmi rendszamra kiallitott kartyaval kell biztositani.

165. Kézpontositott  Koézbeszerzés alapjan az  Egyetem tzemanyagot szolgaltaté partnere, az
tizemanyagkartya kibocsatéja a MOL Nyrt.

166. Uzemanyagkartya hasznilatira az Egyetemi gépjarméveket munkakorik alapjan  hasznald
gépkocsivezetSk jogosultak.
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167. Az Gzemanyagkartya atvételekor a kartyahasznalok a kartyahasznalat szabalyairdl és a teljes anyagi
felel6sség vallalasardl irasban kotelesek nyilatkozni. A nyilatkozat dokumentalasa a Szallitasi Iroda

irodavezetd felelGssége és feladata.

168. Rendkiviili esetben (példaul: kartyahiba, kartyas fizetés ideiglenes lealldsa) a gépkocsivezetének
lehetGsége van készpénzes fizetésre is. Az Gizemanyag vasarlasarol szamlat sziikséges kérni, mellyel
a pénztarban t6rténik az elszamolas.

169. Kulfoldi kartyahasznalat esetén a kartyakibocsaté tulajdonaban all6 toltéallomason sziikséges az
lzemanyag vasarlasa. Amennyiben az adott orszagban nincs a kartyakibocsatéd tulajdonaban allé
tolt6allomds, akkor megengedett a készpénzzel, szamla ellenében t6rténé fizetés egyéb
toltéallomason, amellyel a kikiildetés soran sziikséges elszamolni.

170. A kartyakibocsaté kéthetente kildi meg az Egyetem felé az tzemanyagkartya hasznalatihoz
kapcsol6dé tizemanyagszamlakat.

171. Az tizemanyagkartya igénylése, nyilvantartasa, a szitkséges egyeztetések elvégzése, tovabba a teljes
anyagi felelGsséget tartalmazo nyilatkozat dokumentalasa a Szallitasi Iroda irodavezets felelGssége
és feladata. A kartyak az érvényességi idészakot kdvetGen megsemmisitésre kertilnek.

172. A Szallitasi Iroda az tizemanyagszamlan szereplé lizemanyag mennyiséget egyezteti a menetlevél
szerint lzemanyag-vasarlds mennyiségével, majd kifizetésre tovabbitja a GF Pénziigyi Iroda felé.

173. A Szallitasi Iroda dltal hasznalt ,,Gépjarmutihasznalat elszamol6 rendszer” programjaba felvezetésre
keriilnek a menetlevél adatai, a tankolt mennyiséggel. A program a felvitt adatok alapjan
meghatarozza az elfogyaszthatott iizemanyagot és a tankolt mennyiséget havi bontisban,
gépjarmtvenként. Az tizemanyag fogyasztas ellenérzése a kinyomtatott adatok alapjan torténik.

174. A gépkocsiknal elsé itemben 2015. junius 1-jétSl és masodik Gtemben 2015. jdlius 1-jétél 4j,
csOkkentett - A koézuti gépjarmivek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek
Uzemanyag- és kenGanyag-fogyasztisinak igazolas nélkil elszimolhaté mértékérdl sz6l6 60/1992.
(IV.1) Kormanyrendeletben meghatirozottdl kevesebb - norma lett megallapitva, melynek
elszamolasi szabalyai kilon, a szallitdsi irodavezetd altal kiadott és a kancellar altal jévahagyott

utasitasban keriilnek meghatarozasra.

,,,,,

altal.

176. A gépjarmivek koltség kimutatisanak készitése, Onkoltségszamitasa évente torténik, amit a

szallitasi irodavezetd a gazdasagi f6igazgato felé megkuld.

177.A jelen Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében az Egyetem Gépjarmivek
Uzemeltetési és Igénybevételi Szabalyzatiban foglaltak az irinyadoak.
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A Kkincstari kapcsolattarto

178. A készpénzkimélé fizetési eszk6zOk kozé tartozo kincstari (VIP) kartyak esetében az Egyetem
részérdl kinestari kapcesolattarté kerdl kijelolésre, aki a GF Pénziigyi Iroda dolgozdja.

179. A kincstari kapcsolattartd gondoskodik

a. gazdasagli f6igazgatd altal ellenjegyzett, a kancellar altal engedélyezett kincstari
kartyaigénylés Magyar Allamkincstarndl torténd bejelentésrél,

b. az elkészilt kartyakkal kapcsolatos nyilvantartas vezetésérdl,

c. akartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet biztositasarol,

d. a kartyat hasznalé munkaligyi dokumentumait nyilvantarté Iroda vezetGjének
tajékoztatasarol, a kartya felvételét, illetve visszaadasat illetGen,

e. szitkség esetén a kartya letiltasarol,

f.  akartyat hasznal6 személy tajékoztatasarol,

g. akartyahoz tartozé bizonylatok ellenérzésérdl,

h. aKincstarral torténé barmilyen mas kincstari kartydhoz tartozé tigyintézésrol.

Az Egyetem befektetési tevékenysége

180. A Szegedi Tudomanyegyetem a rendelkezésére bocsatott vagyonnal, a mikdédéshez biztositott
forrasokkal - az alapité okiratiban meghatirozottak szerint, - koltségvetésének keretei kozott
onalléan, az atlathatosag és a kézélet tisztasaganak elve szerint koteles gazdalkodni, illetve a részére
ingyenesen juttatott vagyont kizarélag kézfeladat ellatashoz kapcsolédd célokra forditani.

181. Az Egyetem befektetési tevékenységet kizardlag az Alapitd Okiratban megfogalmazott (kézhasznu)
céljainak megvaldsitasa érdekében folytathat, olyan mértékben és olyan befektetési eszkdzokkel,
amelyek azokat nem veszélyeztethetik.

182. Az Egyetem befektetési tevékenységével kapcsolatos részletszabalyozast kancelldri utasitds
formaéjaban kiadott eljarasrend tartalmazza.

Alkalmazhato fizetési modok

183. Amennyiben jogszabdly a pénztartozas megfizetésének modjat kételezben nem irja eld, az
tgytelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:
a. atutaldssal torténd fizetés,
b. beszedési megbizasok: felhatalmaz6 levélen alapulé beszedés, hatiridés beszedési
megbizas,
c.  készpénz-helyettesito fizetési eszkozzel (csekk, kinestari (VIP) kartya) torténd fizetés,
d. készpénzfizetés.

184.Az Egyetem és az OTP Bank Nyrt. kozott létrejott megallapodas alapjan lehet6ség van
kartyaelfogadéi (POS), tovabba az Egyetem és az OTP Mobil Szolgaltaté Kft. kozétt, valamint az
egyetem és a Granit Bank Zrt. k6zott a 1étrejott megallapodas alapjan internetes kartyaelfogadoi
(VPOS) fizetési rendszer alkalmazasara.

a. A POS és VPOS fizetési megoldas a Szegedi Tudomanyegyetem hivatalos informatikai
rendszerében bankkartyaval lebonyolitott fizetési forgalmakra alkalmazhat6, a Gazdasagi
Féigazgatosag el6zetes jovahagyasa alapjan.
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b. A készpénzes és kartyas fizetési, pénzkezelési rendszer alkalmazdsa soran az Egyetem
jelen Szabalyzataban foglalt biztonsagi, felel6sségi elbirasokat, pénziigyi- és szamviteli
eljarasi rendet az OTP Bank Nyrt.-vel, OTP Mobil Szolgaltaté Kft-vel és a Granit Bank
Zrt.-vel k6tott megallapodasok figyelembe vételével maradéktalanul alkalmazni kell.

c. A pénzkezelés és elszamolas konkrét rendszerét az OTP POS, illetve OTP SimplePay
VPOS és a Granit Bank FairPay elszamoldsok feldolgozasi folyamatira készitett
NEPTUN Altalanos pénziigyi dokumenticié tartalmazza.

185. Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

186. Az utalasi allomanyok hataridében torténé rendelkezésre allasa esetén a munkabér kifizetése
forintban, 4tutalassal torténik, Ggy, hogy az legkés6bb a targyhot koveté hoénap 5. napjan a
munkavallalé lakossagi folyészamlajan jovdirasra keriiljon. Abban az esetben, ha ez a nap
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés lehetGség szerint az ezt megel6z3
utolsé munkanapon, de legkés6bb az ezt kéveté munkanapon kertl teljesitésre.

187. Megbizasi dijak, hokdézi illetmények kifizetése a bérszamfejtés alapjan a megadott bankszamlakra,
atutalassal torténik.

Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

Magyar Allamkincstarnal lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

188.Az Egyetem Magyar Allamkincstarnal vezetett szamliin az utaldsi tranzakcidk kezelése,
elektronikus tigyintézés bonyolitisa a Magyar Allamkincstar Szamlavezeté Rendszer (SZR) Ugyfél
Front-end rendszerében, a Magyar Allamkincstar felé bejelentett felhasznaloi (rogzitSi és alairasi)
jogosultsagokkal rendelkezok altal térténik.

189.Az SZR korszerli technoldgiai alapon miikods, folyamatos (7/24/365) tevékenységre képes
multidevizas szamlavezet$ rendszer, amelyhez valds idejd elszamolast biztosito, interneten elérhetd
Ugyfél Front-end szolgiltatis is kapcsolédik.

190. A 16gzitéi jogosultsagokkal rendelkez6k gondoskodnak a szamlak, bérek, Osztondijak, utalasi
allomanyok SZR-ben térténd rdgzitésérol.

191. Az elektronikus alairdsi jogosultsageal rendelkez6k gondoskodnak az wutalasi megbizasok
elektronikus alairasarol.

192. Az alairasra jogosultak ezen jogkorok gyakorlasa kapesan teljes kord anyagi, biintet6jogi,
meghatarozott tartalmi munkajogi felel6sséggel tartoznak.

193. Elektronikus megszemélyesité eszkozzel (elektronikus alafrasi jogosultsaggal) elektronikus alaird
csak a Kincstar felé papir alapt alairas bejelentd kartonon bejelentett személy lehet. Ezzel ellenGrzi
a Kincstar az elektronikusan bekiildétt csomagok , hitelességét”. Az Egyetem altal megnevezett
munkavallalok, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az elektronikus alairashoz
kapott személyi azonositéjukkal (jelszavukkal) kertlnek azonositisra, azokat kizardlag Ok
jogosultak hasznalni.
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194. Az Ugyfél Front-end alkalmazasba torténé belépés a szamlavezeté Allampénztari Irodaban mar
regisztralt e-Személyi igazolvannyal rendelkez8k esetén az tgyfélkapun keresztil, vagy e-Személyi
igazolvannyal nem rendelkezSk esetén SMS értesités alkalmazasaval torténik, amelyhez az Ugyfél
Front-end alkalmazast hasznalé természetes személyeknek a Kincstarnal elézetesen regisztrilt,
magyarorszagi szolgaltat6 altal kiadott mobil telefonszamot szlikséges megadniuk.

Amennyiben az SMS szolgaltatas valamilyen okbdl nem mukdodik, a felhasznalék az SMS-ben
kapott egyszer hasznalatos koédok helyett a Kincstarnal elézetesen tregisztralt e-mail cimre
megkiildétt e-mail-ben kaphatjak meg az Gizenetet, amely a belépéshez sziikséges.

195. Az elektronikus dton benydjtott egyedi forint atutalasi megbizasok az Azonnali Fizetési
Rendszerben (AFR) keriilnek inditasra.

196. A csoportos atutalasi megbizasok az InterGiro2 (IG2) napkézbeni elszamolas-forgalmi rendszeren
keresztiil, tobb elszamolasi kérben kertilnek inditasra és teljesitésre, a meghbizasok a Kincstar altal
adott értéknapon kertilnek elszamolasra.

197. A csoportos postai atutalasi megbizasokat a Kincstar altal meghatarozott szabvanynak megfelelé
allomanyban kell benyujtani, amelynek tovabbi feldolgozasardl és a Postdhoz t6rténd
tovabbitasar6l, az 4llomanyban szereplé tételek Osszegének atutaldsardl az kincstari SZR
gondoskodik.

198. Az adott munkanapon (T-1 nap), elektronikus uton, valamint papir alapon 9:00 6raig befogadott és
feldolgozott, forint- és devizaszamlak terhére benyujtott deviza atutaldsi megbizasok a fedezet
el6zetes zarolasa mellett elektronikus uton keriilnek tovabbitisra a Magyar Nemzeti Bankba
(MNB) teljesitésre.

199. A teljesiilt deviza-atutalasi megbizasok az MNB értesitése alapjan utéterhelésként keriilnek a

szamlatulajdonos szamldjan terhelésre az el6zetes zarolas feloldasat kévetSen.

200.Minden olyan szamlara vonatkozoéan, amelyen forgalmazas tortént az adott napon a hatilyos
pénzforgalmi rendeleteknek megfelel6 formatumd és tartalmu, elektronikusan hitelesitett
szamlakivonat késziil, amely az Ugyfél Front-end alkalmazisban PDF és XML formatumban
érhetd el.

201. Kincstari szamlahoz kapcsol6dé csoportos utalasok:
a. Bér és bérjellegti kifizetések: A bankszamlakhoz kapcsolodd bér és bérjellegti kifizetések
atutalisa a kincstari SZR Ugyfél Front-end rendszerben csoportos utaldssal a GF

Pénziigyi Irodan torténik.

b. Hallgatéi 6sztondfjak: Az 6sztondfjak utaldsa a kincstari SZR Ugyfél Front-end
rendszerben torténik, a targyhé 10. napjaig, rendkivili kifizetések havonta egy
alkalommal targyhé 25. napjaig. A csoportos 6sztondij atutalasa a GF Pénziigyl Irodan
torténik, a Hallgatéi Szolgaltaté Iroda altal megktldott utalasi allomany alapjan.
Kulfoldon részképzésben tanulé hallgaték részére Osztondij-kifizetés a devizaszamlardl
atutalassal torténik.
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OTP-nél lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

202. Az Egyetem az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamlain az utaldsi tranzakciok kezelése, elektronikus
tgyintézés lebonyolitisa az OTPdirect ELECTRA terminal szolgaltatassal érheté el a nap 24
o6rajaban. Az OTP felé bejelentett felhasznaloi (r6gzitsi és alairasi) jogosultsagokkal rendelkezék
altal torténik.

203. A r6gzit6i jogosultsagokkal rendelkez6k gondoskodnak az utalasi allomanyok rendszerben térténé
rogzitésérél.

204. Az elektronikus alafrasi jogosultsiggal rendelkez6k gondoskodnak az utalasi megbizasok
elektronikus alafrasarol.

205. Az alairasra jogosultak ezen jogkorék gyakorlasa kapesan teljes korl anyagi, bintetdjogi,
meghatarozott tartalmi munkajogi felel6sséggel tartoznak.

206. Elektronikus alairasi és r6gzit6i jogosultsaggal csak az ,,Osszes fajta igénybevevéi jogra alkalmas
szamlak ¢és igénybevevéik bejelentése” nyomtatvanyon bejelentett személyek lehetnek. Az Egyetem
altal megnevezett munkavallalék, mint természetes személyek, bejelentett adataikkal, illetve az
elektronikus alairashoz kapott személyi azonositéjukkal (jelszavukkal) keriilnek azonositasra,
azokat kizarolag 6k jogosultak hasznalni.

207.Az OTP Bank az OTPdirect Electra Termindl 7x24 6ras szolgaltatdsa keretében a beérkezett

tranzakciokat atveszi. Az elektronikus uton benyujtott egyedi forint atutaldsi megbizasok az
Azonnali Fizetési Rendszerben (AFR) keriilnek inditasra.

208. A feldolgozasrol az OTPdirect Electra Terminal rendszer még az elektronikus kapcsolat sorin
visszajelzést ad a Szamlatulajdonos szamara, illetve a megbizasi tételek statusza folyamatosan
lekérdezhetd.

209. Az OTP Bank a bankszamla forgalmardl a Szamlatulajdonost elektronikus bankszamla kivonattal
értesiti.

Raiffeisen Bank Zrt.-nél lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

210.Raiffeisen Bank Zrt. Electra Internetbankba folyamatosan 7x24 6ras szolgaltatis keretében
nyujthatdk be elektronikus meghbizasok. Az elektronikus tton benyujtott egyedi forint atutalasi
megbizasok az AFR-ben kertilnek inditasra.

211. Az Electra szolgaltatisokat Electra Terminal, Electra Internetbank és Electra Mobilbank utjan
lehet igénybe venni.

212. A bankszamla forgalmardl a Szamlatulajdonost elektronikus bankszamla kivonattal értesiti.
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MBH Bank Nyrt.-nél lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

213.MBH Bank Nyrt. Internetbankba folyamatosan 7x24 6ras szolgaltatis keretében nyujthaték be

elektronikus megbizasok. Az elektronikus uton benyujtott egyedi forint atutaldsi megbizasok az
AFR-ben keriilnek inditasra.

214. Az elektronikus szolgaltatdasokat az MKB NetBANKar Business szolgaltatassal lehet igénybe
venni.

215. A bankszamla forgalmardl a Szamlatulajdonost elektronikus bankszamla kivonattal értesiti.

Granit Bank Zrt-nél lebonyolitott elektronikus atutalas szabalyai

216.A Granit NetBank a Granit Bank internetes oldalan (www.granitbank.hu) WEB  bongész6
programon keresztil elérhetd, a Bank altal interneten keresztil nyujtott elektronikus banki
szolgaltatas, amelynek célja a Bankszamla feletti rendelkezés biztositasa, illetve a szamla-, és egyéb

informaciok lekérdezésének megknnyitése.
217. A Granit NetBank Szolgaltatds az év minden napjan, a nap 24 6rajaban rendelkezésre all.

218.A GRANIT NetBank rendszerbe valé belépéshez— a Pénforgalmi Keretszerzdésben, az adott
Szolgaltatas igénybevételére vonatkozé szerzédésben, illetve erre rendszeresitett Nyomtatvanyon

meghatarozott — Felhasznaldi azonositd, valamint Bejelentkezési jelszo - szitkséges.

219. A Granit NetBank szolgaltatas igénybevételével Bankba érkezd, Szamlatulajdonos altal hitelesen
alairt fizetési megbizasok esetében a Bankhoz torténd érkezési idSpontnak a Felek a Bank
szamitogépes rendszere altal megallapitott idSpontot tekintik. Az elektronikus megbizasok
érkezésének egymas kozétti sorrendjére a Bankhoz beérkezett dllomanyon belili sorrend az
iranyadé.

220.A GRANIT NetBank a Felhasznilé a megbizisok hitelesitéséhez a Bank éltal a Felhasznal6
(Pénzforgalmi Keretszerz6désben, illetve annak 1észét képezd erre rendszeresitett kilén
szerz6désen vagy nyomtatvanyon megadott) mobiltelefonszamara - az Elektronikus Szolgaltatasok
Hirdetménye szerint - SMS vagy iSMS tizenetben megkilddtt egyszer haszndlatos Alairasi jelszot (a
tovabbiakban: Alairasi jelsz6) hasznal. A Bank 4altal a megbizasok hitelesitéséhez megktldott
Alairasi jelsz6 6t percig érvényes. Amennyiben a Felhasznalé ezen idSkorlatot kévetSen hitelesiti a
megktldott Alafrasi jelszéval az adott megbizast, akkor a Bank a hitelesitést visszautasitja.

221. A banki szerveren futé program a megbizasok Bankhoz az adott elektronikus csatornan torténd
beérkezésekor ellendrzi, hogy az adott Felhasznal6 dltal a megbizdsoknak a Bankba kildésénél
megadott Alairasi jelsz6 azonos-e a banki szerveren az adott elektronikus csatornahoz titkositottan
nyilvantartott Alairasi jelszoval. Ha a két kodsorozat eltérést mutat akkor a megbizas hitelesitést a
banki szerver visszautasita. A Bank a bizonyitottan az adott Felhasznaléi azonositéval
bejelentkezett személy altal kezdeményezett — és a Felhasznalohoz rendelt Alairasi jelszéval
hitelesitett — tranzakciét minden korilmények kozott ugy tekinti, hogy azt a rendszer jogos
felhasznal6ja kezdeményezte.

222. A Felhasznal6(k) Bankszamlék feletti jogosultsaganak megadasa GRANIT NetBank szolgaltatasok
esetében un. jogosultsagi pontszam segitségével torténik.


http://www.granitbank.hu/
http://www.granitbank.hu/
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223. Gazdalkodé szervezet Szamlatulajdonos esetén a jogosultsagi pontszam Bankszamlanként adhaté
meg. Ahhoz, hogy a Bank egy megbizast elfogadjon, a megbizast alairé Felhasznalé pontszama 10
pont kell, hogy legyen, t6bb alairé Felhasznald esetén pedig egyiittesen legalabb 10 ponttal kell
rendelkezniiik.

224. Gazdalkodé szervezet Szamlatulajdonos esetében Bankszamla feletti alairasi jog csak képviseletre
(cégjegyzéste)- jogosult elsé szamu vezetG(k) altal az Alairdas bejelenté kartonon bejelentett

Bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal bird természetes személyek részére adhato.

225. Elektronikus szolgaltatas igénylésekor a Szamlatulajdonos kételes meghatdrozni az elektronikus
alafrasra jogosultak korét. A Szamlatulajdonos csak a Bankhoz bejelentett személyt hatalmazhat
meg elektronikus alafrdsra. A Szamlatulajdonos az elektronikus aldirasra jogosultak kérében
bekovetkezett valtozast kdteles a Banknak haladéktalanul bejelenteni.

226. A Bank csak a banki szerverre sikeresen eljuttatott és megfeleléen alairt megbizdsokat tekinti
beérkezett megbizasnak. A Szolgaltatas alapjaul szolgalé rendszer képerny6jén a megbizas
elkiildése utan egy nyugtazé izenet jelenik meg, amennyiben a megbizast a Bank megkapta és az
Alairasi jelszé helyes. A Hibas Alairasi jelszot a rendszer a csomag bekiildése utdn, azonnali

képernyé tizenetben jelzi.

A POS és SimplePay rendszer utjan bonyolitott pénzforgalom

227.A POS és az OTP Mobil Szolgaltaté Kft. altal tzemeltetett SimplePay forgalom egyeztetésének
alapjaul szolgalé dokumentumot a Hallgatéi Szolgaltaté Iroda (tovabbiakban: HSZI) a
targyhonapot kévetd 2. munkanapon kételes a GF Pénzigyi Iroda részére tovabbitani.

228. A Hallgat6i Szolgaltaté Trodan és a Tiid6szGré Allomasokon készpénzes befizetés nem lehetséges,
kizarolag bankkartyas befizetésre van lehet6ség.

a. A bevételekrdl a kidolgozott Ugyviteli rendszernek megfelelSen szigortan sorszamozott
rendben szamla készithet a befizets és az egyetemi szamviteli eljaras céljara. A szamla
esetleges modositasa, stornirozasa az addzasi szabalyok figyelembevételével a
szamlakészitési dokumenticiénak megfeleléen hajthaté végre.

b. A pénztar nyitasa és a forgalom rogzitése a pénztarkezelés programdokumenticidjanak
megfelelGen térténik.

c. Bankkartyaval torténd fizetés a kihelyezett terminalon a bank eléirasai szerint torténik. A
befizetés megtorténtét igazold nyugtat az igazolas masodpéldanyahoz hozza kell tGzni.

d. A feldolgozasi rendszer a pénztarforgalomrdl pénztarjelentést készit kartyaforgalomként
kiegyenlitett 6sszegekrol.

e. Az elszamolas rendje szerint a napi POS tranzakcidk elszamolisa a kévetkez6 banki
munkanapon, illetve a hétvégl tranzakciok (péntek, szombat, vasirnap) elszamolasa
Osszevontan a hétvégét kbvets elsé banki munkanapon torténik.

f. A pénztar zarasa utan Gjabb forgalom nem régzithet6. A pénztarosnak ki kell nyomtatni
az aktudlis napon altala készitett szamlak listajat, amelyet a GF Pénzilgyi Iroda részére a
banki jévairasok egyeztetése és a bevételek elszamolasa céljabdl bekdld.

g. Az el6z6 pontokban felsorolt pénzforgalom bizonylatainak el6allitasa szamitégéppel, az
OTP Bank Nyrt. valamint az OTP Mobil Szolgaltat6 Kft. altal meghatarozott
programmal torténik. Ezek hasznalatatél az Egyetem nem térhet el. Szigoru szamadasa
nyomtatvanyként kezelend6k.
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A forint-és devizaszamla forgalom lebonyolitasi rendje
229. Csak leigazolt és ellen6rzott szamla keriilhet szamfejtésre és kifizetésre.

230. Az Egyetemhez beérkezett bizonylatokat ellenérzést (tartalmi, formai kévetelmények, alatimasztd
dokumentacio, mellékletek, igazolasok megléte) kovetSen a gazdalkodasi tigyviteli rendszerben kell
régziteni, a rendszerbdl el6allitott utalvanyrendeletet a szamladokumentaciéhoz kell csatolni.

231. Kifizetésre az el6iras szerinti alafrasokkal ellatott utalvanyrendelettel felszerelt szamlak kertlhetnek.

232. Az utalasokra elsésorban a fizetési hataridé szerinti Gtemezésben keril sor. Ett6l val6 eltérésre
palyazati elszamolasi hatarid6 betartasa érdekében, vagy indokolt esetben van maéd, akkor, ha a
korabbi kifizetés indoka a GF felé {rasban kozlésre keriil és azt a gazdasagi f6igazgatd, vagy a GF
Pénzigyi Iroda vezetdje engedélyezi.

233. A szamlak fizetési hatarid6 szerinti besorolasat, utaldsi csomagokba valé elGkészitését a fizetési
hatarid8k, vezet6i iranymutatas, utasitds, illetve az Egyetem likviditdsanak figyelembe vételével GF
Pénzigyi Iroda végzi, tovabba a likviditas folyamatos figyelése mellett gondoskodik a bankszamlak
kozott rendezésekrdl, atvezetésekrdl.

234. Az egyetemi forint és devizaszamlakhoz kapcsolédd pénzigyi feladatokat a GF Pénziigyi Iroda
latja el.
Ezek:
a. A szamlakra befolyt befizetésekrdl és a szamlakrdl torténd kifizetésekrdl az elektronikus
bankkivonat gazdalkodasi Ggyviteli rendszerben toérténé rogzitése.
b. Bankforgalom egyeztetése a bankkivonattal.
c. Bizonylatok csatoldsa atutaldssal teljesitett terhelések esetén:
i. utalvanyrendelet (gazdalkodasi Ggyviteli rendszerbdl eléallitott),
ii. szamla, megrendeld, szallitlevél, szerz6dés.
d. Bizonylatok csatoldsa atutaldssal teljesitett jovairasok esetén:
1. utalvanyrendelet,
ii. szamla, illetve szerz6dés.
e. Bizonylatok csatolasa készpénz atutalasi megbizason teljesitett befizetések esetén:
1. utalvanyrendelet,
il. Osszesito.

235.A GF Pénzugyi Iroda a devizaszamlakrdl forgalmi naplét vezet, amelybSl megallapithatd
témaszamonként:
a. a befizetés — devizaban és forintban,
b. a kifizetés — devizaban és forintban,
c. az egyenleg — devizaban és forintban.

236. Az ismeretlen, rendezetlen tételeket havonta egyeztetni kell és rendezésiiket a lehetd legrévidebb
id6 alatt el kell végezni. A nem beazonosithatd, tévesen utalt bevételeket egyeztetést kbvetben a
felad6 szamlaszamara vissza kell utalni.
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237. Az arfolyamvaltozas forintkihatasat az Eszkézok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatiban és a
Szamlarendben leirtak szerint a fOkonyvi elszamolassal egyezSen kell az analitikus
nyilvantartasokon is keresztilvezetni. A devizas bejové szamlak gazdalkodasi rendszerben torténd
iktatdsa az utalast megel6zGen torténik, figyelemmel a bejévé szamlan esetlegesen forintban
szereplé Afa Gsszegének egyezéségére. Ez aldl kivételt képez a devizaban adott elSleg, amely
esetén az iktatds a pénzlgyi teljesitést kovetSen, terhelés napi arfolyamon keriil kényvelésre a

megfelel f6konyvre.

238. A devizaszamlakat is szamlaigazolé lappal ellatva érvényesiteni — és amennyiben személyi jellegti
kifizetéshez kapcsolodik, akkor szamfejteni - kell, majd a bankszamlakivonathoz csatolni sziikséges

megrendelével, vagy szerzGdéssel egylitt.

IV.A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és
azok lebonyolitasi és bizonylati rendje

A pénztar pénzellatasa

239.Az 1. sz. Fépénztar pénzellatisaira a SZTE Pénzforgalmi szamlarél (10028007-00282802-
00000000y, a 2. sz. Fépénztar pénzellatasara a SZTE Klinikai Kézpont Pénzforgalmi szamlardl
(10028007-00329369-00000000) vehetd fel készpénz.

240. A kincstari szamlardl készpénz felvételére a gazdasagi fSigazgat6 dltal frasban allando jelleggel
felhatalmazott pénztaros, vagy tavolléte esetén helyettese jogosult. A felhatalmazist a
Felel6sségvallalé nyilatkozatihoz (6/b. szamu melléklet) csatolni kell.

241. A kincstari szamlardl készpénzt felvenni csak a bejelentett személyek alairasaval, a Kincstar dltal
el6irt és rendelkezésre bocsatott ,,Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton” elnevezést
készpénzfelvételi utalvannyal lehetséges. A készpénzfelvételi utalvany szigord szamadasu
nyomtatvany, amelyek felhasznalasar6l a f&pénztaros (tavollétében helyettese) utalvanyonként

naprakész nyilvantartast vezet a szigora szamadasd bizonylatokra vonatkozé szabalyok szerint.

242. A tépénztarosnak az el6z6 napi pénztaregyenleg és a varhaté kiaddsok figyelembe vételével gy
kell meghataroznia pénzforgalmi szamlardl felveendd készpénz Osszegét, hogy a kifizetések
esedékességekor elegendd készpénz alljon rendelkezésre, ugyanakkor ne lépje tul a napi zaré
készpénz allomany 32. pont szerinti engedélyezett mértékét.

243. Az Egyetem kihelyezett pénztirai a napi készpénzszitkségletiiket a Fépénztartdl igénylik, a
meglévé készpénz allomany és a varhat6 kiadasok alapjan. Az ellatmany nem haladhatja meg a napi

zar6 készpénz allomany 32. pont szerinti engedélyezett mértékét.

244. A bevételt beszed6 helyként mikoédd parkolé-automatak valtopénzzel vald feltoltése a parkolasi
rendszer Uzemeltetésének kezdetekor megtortént, a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak a
pénztarbdl torténd elbleg igénylése alapjan. A parkolé-automatak gy vannak beallitva, hogy az
érmetarolokat folyamatosan visszatolti, ha rendelkezésre all aprépénz a bevételek kozott.
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Készpénzbefizetés rendje

245. A pénztarosnak a pénztarba torténd befizetések esetén, a befizetd személy altal megadott adatok
alapjan és a gazdasagi esemény jellegének figyelembevételével, a befizetett Osszegrdl nyugtat,
és/vagy készpénzfizetési szamlat, bevételi pénztirbizonylatot kell kiallitania. A bizonylatokhoz
minden esetben csatolni kell a vonatkozé alapokmanyokat. A bevételi pénztirbizonylatot a
befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossiaganak igazolasa céljabdl a befizetGvel ala
kell iratni.

246. A bizonylatot kidllité pénztiros és a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni.

247. A kihelyezett bevételkezel6 pénztiarak esetén a sajat bevételek kiadas teljesitésére nem
hasznalhatok fel.

248. A kihelyezett bevételkezel§ pénztarak napi bevételének kincstari szamlara torténd befizetését
naponta, legkés6bb 24 6ran belil, a targynapot kévet6 napon kell teljesiteni. 14. szamu kihelyezett

bevételkezel6 pénztar esetében a kincstari szamlara torténd befizetés hetente egyszer torténik.

249. A Fépénztarak esetén a napi zaraskor megallapitott pénztiregyenleg 32. pont szerinti zard
készpénz allomanyt meghalad6 Ssszegét a kincstari pénzforgalmi szamlara be kell fizetni.

KészpénzKkifizetés rendje

250.A kovetkezS készpénz kifizetésekre igényelhet6 készpénz felvétel a szamlavezeté6 Magyar
Allamkincstar Csongrad-Csanad Megyei Igazgat6sagatol
a. készlet- és kis értékd targyi eszkéz beszerzésre, kikiildetésre, reprezenticiora, kis Gsszegi
szolgaltatasra,

b. készpénzben fizetendd tarsadalmi- és szocidlis juttatasokra.

251. Az Egyetem a készpénzforgalom cstkkentésére lehetSleg készpénzkiméls, készpénz-helyettesits
fizetési modokat (atutalas, kinestari kartya, stb.) alkalmaz.

252. A pénzkezel§ kifizetést csak szabalyszerGen kidllitott, érvényesitett, a jogosult személy dltal
utalvanyozott és pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott bizonylat alapjan teljesithet. A pénztarosnak meg
kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére (8. szamu melléket
alapjan). Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet$ ki (10. szamu
melléket). A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Ezekrél a

meghatalmazasokrodl a pénztaros killoén nyilvantartast koteles vezetni.

253. Kifizetés csak a pénzért jelentkez6 személy jogosultsaganak, személyazonossaganak megallapitasa
utan teljesithetd.

254. A pénztarakban a kifizetésekrSl a szabvany szerint meghatarozott kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylathoz csatolni kell az eredeti alapbizonylatokat.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési szabalyzata 38

A készpénzkifizetés korlatozasa

255.A pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett addzok részére szolgaltatassal, termékértékesitéssel
Osszefiiggésben a készpénzben teljesitett kifizetés, szerz&désenként egy naptiri honapon belil
Osszevontan, a brutté masfél millié forintot nem haladhatja meg.

256.Ha a kapcsolt vallalkozasok kézétt (az SZTE, valamint az altala 50%-os tulajdonrésszel alapitott
gazdasagi tarsasagok kozott) a vevéi mindségben és  szolgaltatasokkal Osszefiggésben,
készpénzben teljesitett kifizetés egy naptari honapon belill 6sszevontan a bruttd egy milli6 forintot
meghaladja, akkor az SZTE kételes ezt a készpénzkifizetést koveté 15 napon belil a 40-es
»Bejelentés a készpénzfizetésrol” elnevezésli nyomtatvanyon az adéhatdsagnak bejelenteni.
A kifizeté pénztar a jelen pont szerinti készpénzes kifizetést haladéktalanul koteles a GF
Szamviteli Irodaja felé irasban jelezni, arrél adatot szolgaltatni. A GF Szamviteli Irodaja ezen
kifizetésekrél nyilvantartist vezet, a hatarérték elérése esetén az addhatdsag felé az eldirt
bejelentési kotelezettséget teljesiti.

A pénzszallitas szabalyai
257. Az egyetemi bevételek begyujtését, szallitasat, betizetését a Védelmi Iroda végzi.

258.Az egyetemi egységek bevételeinek Magyar Allamkincstir Csongrad-Csandd  Varmegyei
Igazgatésaganal (tovabbiakban: Kincstar) t6rténé befizetését a Védelmi Iroda végzi. A biztonsagi
feltételeket, értékhatarokat szallitasnal is be kell tartani. A biztonsagi szolgalat a feladé altal
cl6készitett és az erre rendszeresitett roncsolasmentesen nem nyithaté sorszammal ellatott
zsakokat a Kincstarba szallitja.

259. A pénz felvételével és szallitasaval meghbizott dolgozok egyetemlegesen felelsek az altaluk atvett
készpénz, és/vagy pénzszallité zsik meglétéért, a pénzszallité zsikok sértetlenségéért mindaddig,
amig azt a pénztarban, pénzkezelé helyen, postan, illetve a pénzintézetben, Kincstirban le nem

adjak.

260. Atvételkor ellendrizni kell a szallitisra 4tvett/atadott zsdkok sértetlenségét, az atvételt alafrassal

igazolni kell, majd a Kincstarban tértént dtadasrol kapott igazolast csatolni kell az elszamolashoz.

261. Tilos a pénzszallitas kézben:
a. a zsakot kinyitni,
b. utkézben a forgalmi rendtdl eltéré okok miatt megallni,
c. utkézben a gépkocsiba mas személyt felvenni,
d. egyéb, nem a pénzszallitissal kapcsolatos tigyeket intézni.

262. Osszeghatarok:
a.  200.000 Ft-ig az Osszeg felvételét és szallitasat egy £6 végezheti,
b. 200.000 Ft és 2.000.000 Ft kézottt Osszeg felvételét és szallitasat kettd £f6 végezheti, és
csak gépkocsival torténhet a pénzszallitas,
c. 2.000.000 Ft feletti 6sszeg felvételét és szallitasat harom f6 - vagy egy fegyveres kisérd
esetén két £6 - végezheti, és csak gépkocsival térténhet a pénzszallitas.
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V. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok
kezelése

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

263. Szigoru szamadasu bizonylatnak szamit:
a. bevételi pénztarbizonylat,
b. kiadasi pénztarbizonylat,
c. készpénztizetési szamla, nyugta,
d. készpénzigényld,
e. napi pénztarjelentés,
. id6szaki pénztarjelentés,
g.  egyéb szigora szamadas ala tartozé bizonylatok, pénzhelyettesité eszkézok
1. utalvanyok,
il. készpénzcsekk
iii. taxicsekk

264. Szigord szamadast nyomtatvanyként kell kezelni a pénztargépek napi forgalma, a napi és éves
zarasa soran, tovabbd a bankkartya-leolvas6 hasznalata soran keletkez$ bizonylatokat.

265. A készpénzforgalom bizonylatoldsa torténhet szabvanyositott nyomtatvanyokon, a bizonylatok
kézi kitoltésével, vagy szamitogépes rendszerben.

266.Az Egyetemen a bevételi- és kiadasi bizonylatok, valamint a pénztirjelentés kidllitisa a
gazdalkodasi tgyviteli rendszerben, elektronikusan torténik.

267.Az elektronikus rendszer meghibasoddsa esetén bevételi, kiadasi pénztarbizonylatként,
pénztarjelentésként a nyomtatvanyboltokban beszerezhet6 szabvany nyomtatvanyokat kell
hasznalni. A nyomtatvanyokat szigord szamadasu bizonylatként a GF Pénztgyi Iroda szerzi be,
tartja nyilvan és kezeli az Egyetem Bizonylati Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

268. Az utalvanyok kezelése, nyilvantartasa a szigord szamadasa bizonylatokra vonatkozé szabalyok
szerint torténik, 6rzéstik elzartan, a pénzeszkozokre vonatkozé elbirasok szerint torténik. A jegyek
atvevojét, kezel6jét teljes anyagi felel6sség terheli. A munkakor elfoglalasakor errdl felel6sségi
nyilatkozatot kell alairnia. Az dllomanyt munkakér valtozas esetén, valamint az év végi mérleghez
leltarozni kell. A nyilvantartas a kovetkezSket tartalmazza:

a. sorszam,

b. atadds id6pontja,
c. azatvevl neve,
d. azatvevd alairasa.

269. A felhasznalasra kivételezett és betelt bizonylatok, nyomtatvanyok leadasanak hatarideje:

a. ¢év kozben: a targyhénapot kévets 5. munkanap
b. év végén a zarassal kapcsolatos korlevélben megadott hataridé.

270. A betelt, leadott szigori szamadasu nyomtatvanyokat a GF Pénziigyi Iroda a nyilvantartasbol
kivezeti és intézkedik a megfelel§ Srzésrdl, majd pedig az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en a
selejtezésrol.

271. Pénztargép, bankkartya-leolvasé beszerzésének igényét irasban, a Gazdasagi Féigazgatosag felé kell
jelezni.
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A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

272. A pénztari befizetésekrbl — a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezéen — bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

273. A bevételezend$ Ssszeget a bizonylat fejrészében szammal és bettvel kell feltintetni. A tablazatos
rész soraiban a bevételezend6 Osszeget készpénzforgalmi jogeim, kdnyvelési szamlaszam és tétel
szerint is részletezni kell. A részletezett Osszegeket Gssze kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany 6sszesen rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szereplé Osszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltintetett Osszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait athizassal érvényteleniteni kell.

274. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizeté alairasa
céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (példaul postautalvany). A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

275. A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

a. a bizonylatot kialliténak,
b. az utalvanyozast, ellenSrzést végzonek,
c. akonyvelének.

276. A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitégéppel, harom példanyban kell kiallitani. Az
els6é példany a konyvelés bizonylata, echhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egytitt kell kdnyvelésre atadni. A masodik nyugtapéldanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni. A harmadik példany a tdmbben
marad és azt igazolasul, a pénztaros érzi meg.

277.Minden pénztari kifizetésrSl — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

278. A pénztaros utalvanyozas nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan
kifizetést nem teljesithet.

279. Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jaranddsiagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairdsaval a pénztari
alapokmanyon torténik.

280.A pénz atvevéjének személyazonossagat személyl igazolvannyal kell igazolnia. A kifizetés
megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ald kell irnia. A bizonylatot
kiallit6, utalvanyozé, ellenérzé és konyveld, illetve ellenbrzést végzs és konyveld szintén koteles
feladata végrehajtasanak igazolasaul a Kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

281. A Kiadasi pénztarbizonylatot elsGsorban szamitégépes programmal (a program mikodési zavara,
leallasa esetén elére gyartott nyomtatvanyon atirassal) két példanyban kell kiallitani. Az elsé
példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
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vonatkoz6 pénztarjelentéssel egytitt kell kényvelésre atadni. A masodik, a tépéldany a tdmbben
marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

EléGleg, ellatmany Kifizetésének rendje

282. Meghatarozott kisebb kifizetések teljesitésére, illetve jogcimeken ellitmany, elSleg adhaté a kijel6lt
egységeknek, esetenként munkavallaloknak. Az ellatmany Osszege a pénzkezels hely elézetesen
rOgzitett havi készpénzigénye, valamint a helyl sajatossigok figyelembevételével keriil
meghatarozasra.

283. Készpénz elszamolasra kiadhato:
a. allando készpénzallomanyként,
b. egyszeri beszerzésre (kis Osszegli termék vagy szolgiltatis beszerzésekre, reprezenticios
beszerzésekre),

c. kulfoldi vendégek fogaddsara.
284. El6leg, ellatmany kifizetésére a Fépénztarak jogosultak.

285. Allandé készpénzallomanyban részesiils, ugynevezett kiskasszaval mikéds egységek:
a. karok,

dékani hivatalok,

tanszékek,

kutaté helyek,

klinikai kbzpont egységei,

mo a0 T

egyéb gazdalkodo egységek.

286. Az dllandé ellatmanyt kezelé helyeken az ellatmany felhasznalasardl az elszamolashoz a jelen
szabalyzat 16. szamu melléklete szerinti Rovatelszamolasi jegyzéket kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

az 1d6szaki nyito, illetve napi és idGszaki zardegyenleget

a tétel sorszamat,

a kiadas, bevétel keltét,

a gazdasagi esemény megnevezését,

a kiadas, bevétel dsszegét,

a témaszamot,

g. pénzigyi ellenjegyzo, kotelezettségvallalo alairasat.

I S =

287. Az alland6 készpénzallomanyban részesils egységek és kiskassza ellatmany koételezd elszamolasi
hatarideje targyhét kévetd 5-e, illetve év végén a zarasi hataridérdl évente kiadott korlevél szerinti
hatarnap. Elszamolasra, beszerzési el6legként (ellatmany)— indokolt esetben — legfeljebb 30 napra
adhat6 ki pénz.

288.Egyszeri elbleget csak el6re nem lathaté varatlan kiadasok finanszirozasira lehet folyositani.
Osszegét a konkrét vasarlas, illetve szolgéltatas kifizetésének 6sszege hatirozza meg, de 100.000
Ft-nal t6bb csak irdsos kérelemre adhaté ki GF pénziigyi irodavezeté engedélyével. Elszamolas
hatarideje 8 nap, véghatarid6 15 nap, de legkésSbb a targyhénapot kévetd 5-e.

289. El6legbdl nem lehet:
a. bérjellegt kiadasokat (példaul dolgozoi bérlet),
b. akozbeszerzés (WEBRA, KEF) kételes kiadasokat kifizetni.
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290. Ugyanaz a személy ismételten djabb elGleget csak gy vehet fel, ha az eléz6leg felvett elGleggel mar
elszamolt. Az elszamolas végs6 hatarideje a targyhénapot kéveté hé 5-e. A befizetends és

kifizetend6 Gsszegeket brutté médon kell elszamolni és a pénztari nyilvantartasokon atvezetni.

291. Készpénzt elszamolasra csak személyre szoloan, személyes elszamolasi kotelezettség mellett lehet
kiadni.

292. El6leg igénylése B.sz.ny 3-134 sz. V.r.sz.-AB nyomtatvanytémb alapjan torténik, amelyet a GF
Pénziigyi Irodan lehet igényelni. A nyomtatvanyt atirassal két példanyban kell kidllitani. Az elsé
példanyt be kell kiildeni a GF Pénziigyi Irodara, a masodik példany témbben marad.

293. Elszamolasra kiadott elSlegek kimutatasanak elkészitése a konyvelési rendszerbdl kinyert adatok
alapjan havonta térténik. A kimutatast a GF Pénziligyi Iroda késziti el.

294.Ha az elszamolasra kotelezett a kitGzott véghatarid6ig nem szamol el, a kimutatas elkészitGje
koteles levélben felszolitani a dolgozét és az elszamolasra kotelezett munkahelyi vezet6jét,
valamint a kovetkezd elbleg kiadasat megtagadni. Ha a munkavallalé az elszamolasra kiadott
pénzzel a pénzfelvételt kévetd 30 napon belil nem szamol el, akkor az a maganszemély részére az
Szja tv. 72. § szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelmet keletkeztet.

Kikiildetési el6leg

295.A belfoldi és kulfoldi kikildetésre vonatkozéd elbleg, illetve elszamolas rendjét az Egyetem
Kikutldetési Szabalyzata tartalmazza. Ha a munkavallalé a kilfoldi kikildetésre felvett eléleggel a
hazaérkezést kévets 30 napon belil nem szamol el, akkor az a maganszemély részére az Szja tv.
72. § szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelmet keletkeztet.

296. Belfoldi kiktldetésre, illetve az Egyetemmel egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok
részére (hallgatdk, 6nkéntes szerzédéssel és megbizasi szerzédéssel rendelkezdk) utazasi elSleg
nem fizethetd.

Kiilféldi személy fogadasa

297. Kulféldi személy fogadasaval kapcsolatos koéltségek kifizetésére két- és tobboldali nemzetkézi
megallapodasok alapjan, valamint eurdpai uniés és hazai koltségvetési forrasbdl finanszirozott
nemzetkézi oktatasi, képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitds keretében torténd
vendégfogadas (ideértve szakmai konferencidk, allami, rektori, diszdoktori, protokoll meghfvasok,
fogadasok, tovabba 6sztondijak és tanulmanyutak résztvevSinek, a palyazat céljanak megvaldsitisa

érdekében érkez8k fogadasa esetét is) kapcsan van lehetéség.

a.  Azilyen cimen kifizethet koltségek kilonosen:
- szallaskoltség;
- utazasi koltség;
- egyéb dologi koltség;

- reprezentacios koltségek (ad6 és eho vonzattal).

b. A felsorolt koltségek kifizetése az Egyetem nevére és cimére kidllitott szamlak alapjan
torténhet. Bz alol kivételt képez a helyi tomegkézlekedés, illetve parkolas dija, amely
esetekben a szamla helyett az arat is tartalmazé menetjegy, illetve parkoldjegy is befogadhaté.
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298. Kulfoldi személy fogadasaval kapcsolatos koltségek fedezetére elszamolasi eléleg folyosithatd a
fogado egység altal felhatalmazott kiséro részére (11. szamu melléklet). A felvett el6leggel a kiilfoldi
személy itt tartdzkodasanak befejezését kovetSen haladéktalanul el kell szamolni (12-13. szamu
melléklet). Ha a meghatalmazott kiséré a felvett elSleggel a kulfoldi személy itt tartézkodasanak
utolsé napjatdl szamitott 30 napon belil nem szamol el, Ggy az a maganszemély részére az Szja tv.
72. § szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelmet keletkeztet.

299. Kulfoldi személy fogadasahoz felvett elSleg elszamolasahoz csatolni kell:

a. aszakmai program lebonyolitasardl sz6l6 beszamolot,

b. a kifizetett 6sszeg megalapozottsaganak igazolasat (a palyazat vagy a nemzetkozi
szerzGdés szerint),

c. a kilfoldi vendég utlevél masolatat (a masolatnak tartalmaznia kell a tulajdonos altal a
masolat készitéséhez és adatok hasznalatahoz adott, altala alairt hozzajaruld
nyilatkozatot),

d. ha a kilféldi vendég meghatalmazast adott az ellatasi koltség felvételére, akkor a
meghatalmazast.

300. Palyazati forras keretében két- és tébboldalt nemzetkézi megallapoddsok alapjan, valamint eurdpai
unibs és hazai koltségvetési forrasbdl finanszirozott nemzetkozi oktatasi, képzési, kutatastejlesztési
programok esetén a kilféldi vendég fogadasara vonatkozo szabalyokat és az erre fordithatd
Osszeget a palyazati dtmutatd, a tamogatasi szerzédés és mellékletei szabalyozzak. Ennek a
koltségelszamolashoz térténd csatolasaval lehetSség van az adott relacidban alkalmazhaté, és a
koltségvetésben betervezett, atalany6sszegl koltségtérités (ellatasi koltség) megallapitasara. Feltétel
tovabba, hogy a kulfdldi vendég nem all jogviszonyban az Egyetemmel és a fogadasara forditott

Osszeg nem mindsil tevékenység ellenértékének.
Illetményel6leg, munkabéreldleg

301. lletmény elSleg vagy munkabérelbleg igénylése (rendkivili esetben) a 14. szamud melléklet szerinti,
kitoltott és alafrasokkal ellatott nyomtatviny benyujtdsival lehetséges. Osszege a munkavallal6
egyhavi munkabérnek megfelel6 Osszeg, maximum azonban a folydsitas napjan érvényes
minimalbér havi Osszegének Otszorése. Az illetményelSleg, munkabérelSleg maximum hat havi

visszafizetési kotelezettséggel, a havi jarandésagbdl kertil levonasra.

302. A nyomtatvanyt egy példanyban kell kiallitani és a Munkaiigyi és Személyi Juttatdsok Irodahoz
megkildeni, amely Iroda gondoskodik az illetményel6leg, munkabérelSleg szamfejtésrél, és a
folybszamlara térténd banki atutalas kezdeményezésérdl.

A bizonylat adas (vev6 szamlak/nyugtak) rendje

303. Az Afa tv. értelmében valamennyi értékesitéstdl, illetve szolgaltatasnyujtasrél bizonylatot kell
kidllitani, mely bizonylatként a NAV irdnyaba bejelentett, elektronikus, automatikus
adatszolgiltatisra képes programmal/pénztirgéppel kiallitott nyugta, szdmla, szamlaval egy tekintet
ald es6 okirat hasznalata engedélyezett.

304. Az adéalany mentesiil a szamlaadasi kotelezettség aldl és nyugtat allithat ki azon Afaval szamitottan
900 000 forintos értékhatar alatti terméket megvasarlé illetve szolgaltatast igénybevevs, nem
adobalany természetes személy részére, aki az Ugylet ellenértékét legkésSbb a teljesités napjan
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készpénzzel, készpénz-helyettesits fizetési eszkozzel, vagy pénzhelyettesitd eszkozzel, tébbeélu
utalvannyal megtériti, és szamla kibocsatasat nem kéri.

305.A 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet értelmében az Egyetem nyugtaadasi kotelezettségét kizardlag
pénztargéppel, taxaméterrel teljesitheti.

306. Mentesiilési esetek a nyugtaadasi kotelezettség pénztargép utjan térténd teljesitése alol:

- a pénztargép meghibasodasa esetén a megjavitasig, a cseregép biztositasdig, vagy a
meghibasodott gép helyett izembe helyezett pénztargép tizembe helyezéséig, de
legfeljebb a meghibasodas napjatél szamitott 15. napig

- aramszlnet esetén az aramsziinet idejére

- apénztirgép bevonasa esetén a bevonas idejére

- a pénztargép eltulajdonitisa, megsemmistlése, elvesztése esetén (amennyiben nincs
olyan hely, ahol a fizetések lebonyolitdsa aranytalan nehézség nélkiil lebonyolithato
lenne) esetén az Uj pénztargép lzembe helyezéséig, de legfeljebb az eltulajdonitas,

elvesztés észlelésétdl szamitott 15. napig.

307. Ezen esetekben a pénztirak nyugtaadasi kotelezettségiiket B.15-40/V. szama Nyugta szigord
szamadasu nyomtatvany hasznalatdval kotelesek teljesiteni. A pénztirakban a bevételi forgalom
figyelembevételével megfelel$ szami Nyugta tomb kell, hogy rendelkezésre alljon. A nyomtatvanyt
a GF Pénztgyi Irodan kell beszerezni a Bizonylati Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

308. A nyugta kibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténé helyredllitasakor a pénztargépben elsé
tételként a bizonylatolt bevételt rdgziteni kell, kiillon megjel6léssel vagy errdl utdlag egy Ssszegben

készilt gépi nyugtan torténd feljegyzéssel, a bizonylat megbrzése mellett.

309. Szamla minden olyan okirat, amely megfelel az Afa tv. X. fejezetében meghatarozott feltételeknek.
A szamlaval egy tekintet ala esik minden olyan okirat, amely kétséget kizaréan az adott szamlara
hivatkozva annak adattartalmat médositja és megfelel az Afa tv-ben meghatarozott feltételeknek.

310.A szamlat fGszabaly szerint az tgylet Afa tv. szerinti teljesitéséig — elSleg esetén annak
kézhezvételéig, jovairasaig, illetve megszerzéséig —, de legteljebb az attdl szamitott észszert idén
belil ki kell bocsatani.

311. Az Afa tv-ben meghatirozott észszerl id6t figyelembe véve az tigylet Afa tv. szerinti teljesitéséig
az ellenérték készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel megvalosuld megtéritésekor
a szamlat haladéktalanul ki kell bocsatani, feltéve, hogy
e atermékértékesités nem Kozosségen belilli adomentes termékértékesités,
e aszolgaltatasnyijtas nem felel meg a 318. pontban foglaltaknak,

e az ugylet nem kezel6személyzet nélkilli automata berendezés utjan teljesitett
termékértékesités, szolgaltatasnyujtas.

312. A szamla tartalmat a mindenkor hatilyos Afa tv. szabalyozza, a gazdalkodasi tgyviteli rendszer
pedig biztositja, hogy a szamla a rendeletnek megfelel$ adattartalommal késziiljon el.

313. Szamlat akkor lehet kiallitani, ha

a. az Egyetem (kibocsatd) rendelkezik a szamlazasi programra vonatkozé olyan dokumen-
taciéval, amely biztositja a program mikddésének ellendrizhetGségét,

b. a szamlakéré mellékleteként rendelkezésre 4ll olyan bizonylat (szerz6dés, teljesitésigazolas
stb.), amely alapjan a szamla kotelezS elemeinek (teljesitési, fizetési hatarids, Afa % stb.)
pontos megallapitasa lehetévé valik,
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c. megvalosul a szigori szamaddsnak az a kévetelménye, hogy a program kihagyas vagy
ismétlés nélkil szolgaltatja a sorszamozast.

314.Szamla az adohatésag altal jovahagyott szamlazé program hasznalataval készitheté el. A
programnak a teljes kord zartsagot biztositani kell. A szamlazé programmal szembeni
kovetelményeket a 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet tartalmazza, melynek rendelkezései kotelezd
érvényuek.

315. Pénztargéppel eléallitott szamla esetén az Afa tv. szamlizdsra vonatkozé rendelkezései mellett a

Pénztargéprendelet el6irasai az iranyadok.

316. Szamlazéprogrammal elSallitott szamla esetén az Afa tv. szamlazasra vonatkozé rendelkezései

mellett a Szamlarendelet elSirasaira kell figyelemmel lenni.

317.A vevé felé szamla kibocsatasanak kérése a teljesités igazolas alapjin (a teljesités igazolas
csatolasaval), a 15. szamu melléklet kitSltésével, els6sorban a Modulo rendszeren keresztil, a
Modulo rendszerben 1évé mellékletek (szerz6dés stb.) alapjan, illetve egyes esetekben papiralapu

szamlakéré GF Szamviteli Iroda felé vald bekiildésével torténik.

318. A szamlazas alapjaul szolgald szerz6dés lehet:
a. tObb alkalomra sz6l6
i a felek a termékértékesités, szolgaltatasnyujtas soran idészakonkénti
elszamolasban vagy fizetésben allapodnak meg, vagy
il. a termékértékesités, szolgaltatisnyujtas ellenértékét meghatarozott
id6szakra allapitjak meg
b. egy alkalomra sz6l6
1. konkrét egyszeri szolgaltatasrol, vagy
ii. konkrét, egyszeri termékértékesitésrol szol.

319. A szamla magyar nyelven vagy barmely mas él6 nyelven kibocsathat6. Idegen nyelven kiallitott
szamla esetében az addigazgatisi eljaras keretében lefolytatott ellenérzés sordn a szamla
kibocsatéjatdl megkdvetelhetd, hogy sajat koltségére gondoskodjon a hiteles magyar nyelvd
forditasrol, feltéve, hogy a tényallas tisztazasa masként nem lehetséges.

320. A szamla szigoru szamadasui bizonylat, sorszamat a szamitégépes szamldzasi rendszer biztositja:

egy példanyt a vevé részére meg kell kiildeni,

egy példanyt le kell fizni, mint szigord szamaddsu bizonylatot,
egy példany a konyvelés példanya,

egy példany a szamlazast kérs tanszék, gazdasagi egység példanya.

po o

321. A szamla kiallitéja felel az altala kiallitott szamla szabdlyszertiségéért és a helyes Afa besorolasért.

322.Ha az ugyletrdl kibocsatott eredeti szamla valamely adatat utébb szamlaval egy tekintet ald esé
okirattal megvaltoztatjak, akkor a szamla és az annak adatit megvaltoztatd okirat egylittesen képezi

az Ugylet bizonylatat.

323. A szamlaval egy tekintet ald esé okiratnak minimalisan tartalmaznia kell az okirat kibocsatasanak
keltét, az okirat sorszamat, amely azt kétséget kizaréan azonositja, a helyesbités tényére valod
utalast, az eredeti szamlaazonosité adatait, azokat a tételeket, amelyeket a helyesbité szamla
megvaltoztatott, valamint a médositas természetét, illetSleg, ha ilyen van, annak szamszer( hatasat.
A szamlaval egy tekintet ald esé okiratra egyebekben a szamlara vonatkozé elbirasokat kell
alkalmazni.
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324.Storné szamla az eredetileg kidllitott szamla érvénytelenitése, a teljesités elmaradasa miatt allithat6
ki. A stornfrozast indokolni kell. A storné szamla hitelességét a kidllitd, az érvénytelenitést
elrendel6 és engedélyezé alairasukkal ellitva igazoljak. Stornd szamla Osszes példanya leflizésre

keriil, mivel szigoru szamadasu bizonylat.

325.Szamla kiallitasra jogosult:

Gazdasagi Féigazgatosag Pénziigyi Iroda,

Klinikai Kézpont Pénzuigyi Iroda,

bevételkezel6 pénztarak,

a kancellar, vagy a gazdasagi f6igazgato altal feljogositott egységek

po g

326.Szamla kidllitdsa kulféldre kizardlag a szerz6désben meghatarozott pénznemben, a GF Pénziigyi
Iroda altal torténhet, elsésorban a Modulo rendszerben érkezé (15. szamui melléklet), illetve egyes
esetekben papiralapon bekildott szamlakéré alapjan a megfelel6 mellékletekkel (szerzédés,
megallapodas) ellatva. A szamlazand6 tevékenység alapjaul szolgilé, nem magyar nyelven
megkotott szerzédéseket csak abban az esetben lehet elfogadni:
a. ha magyar nyelvd forditas készul legalabb a gazdasagi esemény szempontjabdl 1ényeges
informacidkrdl (szerz6dés kivonat), vagy
b. ha két nyelven késziilt a szerz8dés.

327.A Ko6zosségen belili adéomentes termékértékesitésrél a szamlat legkésébb a teljesités honapjat

kovets honap 15. napjaig kell kibocsatani.

328. Az olyan szolgaltatasrol, amely az Afa tv. 37. § (1) bekezdése alapjan masik tagallamban teljesiil, és
amely utan az adofizetési kotelezettség a szolgaltatas igénybe vevdjét terheli, a szamlat legkésébb a
teljesités honapjat kévets honap 15. napjaig kell kibocsatani.

329. A NEPTUN Tanulminyi Rendszerben rdgzitett befizetésekrSl a Hallgatéi Szolgaltaté Iroda
allithat ki szamlat.

VI. Zaro rendelkezések

330. A jelen Szabélyzat médositasat a Szegedi Tudomanyegyetem Szendatusa 2023. év december hé 19.
napjan tartott tlésén hozott SZ-269-1V/2023/2024. (XI1.19.) szamu hatirozataval elfogadta.

331. A jelen Szabalyzat 2023. év december h6 30. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban
lévé tgyekben is alkalmazni kell. A Szabalyzat a kévetkezd linken érheté el folyamatosan:

http:/ /www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

332. A jelen Szabdlyzat hatalybalépésével a 2022. év. december hé 12. napjan hatalyba lépett Szegedi
Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabélyzata hatalyat veszti.

Kelt: Szegeden, 2023. év december hé 19. napjan

Prof. Dt. Rové Laszl6 s.k. Dr. Fendler Judit s.k.
rektor kancellar


http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok
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1. szamu melléklet

Ideiglenes pénzkezel$ (pénzbegyiijtd) hely bejelentése

Egyetemi gazdalkodo6 egység neve:
Cime:

Bevételes tevékenység megnevezése:
Pénzkezelés kezdete:

ATUIIOTE. Lo a fenti
gazdalkodd egység vezetSje bejelentem, hogy a fenti bevételes tevékenységinkhéz pénzkezeld
(pénzbegyjtd) helyet szitkséges mikddtetni.

A pénzkezelést az alabbi helyszine(ke)n tudom megoldani

Helyszin megnevezése Helyszin pontos cime (épiilet, emelet, ajto)

Kijelentem, hogy a Szegedi Tudomdnyegyetem Pénzkezelési Szabalyzatit megismertem, és az abban

foglaltak betartatisirdl gondoskodom.

A beszedett pénzzel a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak, tovabbd a Gazdasagi Féigazgatosag, illetve a
GF Pénzigyi Iroda vezet6jének iranymutatdsai szerinti médon és hataridékben t6rténd elszamolasaért

telel6sséget vallalok.

A pénzkezelést a mellékelt nyilatkozaton szerepl6 dolgozokkal kivanom megoldani.

Szeged, 20,

a gazdalkodo egység vezetGije
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Telefonszam, e-mail cIM: .. ...t

Nyilatkozom, hogy az Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzatat megismertem, és a ram bizott

pénzt az egyetemi szabalyok betartisaval, teljes anyagi felel6sséggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy biintetlen el6életd vagyok, valamint a Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési
szabalyzat szerinti Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem all fenn.

Szeged, 20.......oiiii

Megbizott dolgozd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: ........... €V i ho .napjdna ...
..................................... hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... befizet6
.................................................... pénztaros
.................................................... tanu
Targy: hamis gyaniis bankjegy (érme) visszatartisa
A mai napon megjelent a pénztarban ...
(akelme: ..o , személyi igazolvany szama:
............................... ), hogy befizetést teljesitsen.
A pénzkezelének feltlnt, hogy a .........ooeiui. cimletd ... sorozat €s ...... sorszamu
bankjegy* (érme) hamisgyaniis.
A befizet6 nyilatkozata szerint a  bankjegyet (érmét) ......... v hé  ....napjan
............................ kapta ..............co(helység megnevezése). Egyéb véleménye,

[Cr A T (<11 (=S

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a .................... sorszamu elismervényt adtuk ki a

befizetd részére.

A fenti bankjegyet a rendérség megbizottja dtvette.

K.m.f.

pénztiros befizeté rendorség megbizottja

* Nem kivant rész torlendd
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: ... €V i hé oo napjan a Szegedi Tudomanyegyetem
................................................. pénztar helyiségében.

Jelen vannak: ..o pénztaros
................................................... pénztarellenér

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany kozotti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utin

.................................... Ft,azaz: ........ooiiiiiiiiiiiiiiieee e ... forint tobblet*, illetve
.................................... Ftyazaz: ... forint hidany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- atébbleteta ... szamu bizonylaton bevételezte*, illetve
- ahldnyta ..o szamu bizonylaton befizette* a
pénztarba.
Km.f.
pénztarellenér pénztaros

*Nem kivant rész torlendd
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5. szamu melléklet

PENZTARKULCS NYILVANTARTASA

................ sz. Pénztar

Datum: Atvevé: Alairas:

Atado: Alairas:
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6/a szamu melléklet

FELHATALMAZAS
Onallé egység Munkahely Témaszam
1 0O ] O O O 0o o o

Egyszeri/tartos eloleget kezelhet; A kozponti pénztarbol pénz felvételére felhatalmazdst kap*

NEV: e AIGIVAS: ..o
tavollétében:

NEV: e AIGIVAS: oo
A felhatalmazas érvényessége: .................... tOl- ig / visszavonasig*

Szeged, 20.... €V ..ooiiiii hoénap .....nap

P.H.

munkahelyi vezetd/felhatalmazo

Jelen felhatalmazas kizardlag egyetemi munkavallaldo részére adhatd, a nyomtatvany aldirds mintaként is
funkcional.

*Megfeleld rész alahtuzando.
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6/b szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

Alulfrott ..o (6V) i (sziil.  hely, 1idd) a Szegedi
TudomANYEgYCtemM  ouivitiit ittt (Kar/Tanszék/egység) dolgozdja

tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott/az dltalam szillitott pénz és értéktargyak tekintetében

teljes anyagi felelGsség terhel.

A Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseit megismertem, azokat betartom, illetve érvényesitem.

Pénzmosas gyanuja, hamisgyanus pénz észlelése esetén a korillményt a gazdasagi t6igazgaté felé jelentem.

Szeged, 20........oo

Alafras

Lakhely

Személyi ig. szama
P.H.

Azonosito jel
1. sz. Tand 2. sz. Tana
NEV: oo NEV: oo
Lakhely: ... Lakhely: ...
Szem.ig.SzAMm: . ........ceuueeeen.n.... Szem.ig.SzAm: . ....ueneeinnanninnn,

Adbazonosito jer: ................... Adobazonostto jel: ......................
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Késziltio..ooooooin. hé. nap a Szegedi Tudomanyegyetem................. Sz.

pénztaraban, pénztarellenSrzés soran.

Jelen vannak: ... pénztarellendr .. ...

e W PENZEATOS

Ellen6rzésre kerlt:

Az ellendrzés megillapitisai:

Pénztarkészlet:
............................. db/20.000 Ft=.........ciiiiiiiiiii e BE
............................. db/10.000 Ft=.........coiiiiiiiiiii i BE
............................. db/ 5000 Ft=..........ccooiviiiiiiL B
............................. db/ 2000 Ft=..........ccooiiiiiiiiiL L B
............................. db/ 1.000 Ft=.....ccoiiiiiiiiiiiiiiieee B
............................. db/ 500Ft=.....cccciiiiiiiiiiiiiiiiii T
............................. db/ 200Ft=.....ccccciiiiiiiiiiiiiiiiii Pt
............................. db/ 100Ft=.....cccciiiiiiiiiiiiiiii T
............................. db/  S0Ft=......ccciiiiiiiiii e B
............................. db/  20Ft=.....cciiiiiiii i T
............................. db/  10Ft=......cccoiiiiiiiiiiii i BE
............................. db/ S Ft= i BE

OSSZESENE .+ vttt Ft

aldiras alairds
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8. szamu melléklet

Gazdasdgi Foigazgatosig
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA
MINTA

(Szigorii szamaddsii nyomtatvdny)

swn 371112

éy héi  mp,

sranvazel egysty megnevezése

mraap s UL ARETELEITEN

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kéram réazan

Parintat

Jogeimen

usdlagos alszamolasi kitelezatisdgael kiadni.

EampmsaEmARan s

s

v b nag.

Elszamobas halariceje:.

-

) igémyld szervezel :agylség .
Fiadas pénzarbizonylat azém: vaezelfének alairasa

EEsamsEsE

B, 13134/ £ 82, — AB WYOMTATVANY

amsamman
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9. szamu melléklet
Pénztar atadas-atvételi jegyzSkonyv

Szegedi Tudomanyegyetem

................. sz. pénztar

Készilt: 20..... a Szegedi Tudomanyegyetem .................. sz. Pénztar atadasa
alakalmabol.
Jelen vannak: pénztaros

pénztarellenér

helyettese
Atadasra keriil: a

20 Hazipénztar

zard készpénzallomanya.
Zar6 készpénzallomany

20.000 Ft
10.000 Ft
5.000 Ft
2.000 Ft
1.000 Ft
500 Ft
200 Ft
100 Ft
50 Ft

20 Ft

10 Ft

5 Ft

Osszesen:

azaz:

atveve dtadg pénztarellendr

pénztiros



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési szabalyzata 57

10. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS
Alulirott ..o (SZULEELt: ..ottt e

- a Szegedi Tudomanyegyetem munkavallaldja (alkalmazott vagy egyéb jogviszony)*,

- nem munkavallal6ja*

ANYJA NEVE: L.uiinit ittt Jakelm: oo , személyi
ig. szam: ....................) meghatalmazom ...................... -t, (sziiletett:
............................................................. 5 ANYJA NEVEI. . outiiii it it iiiieiie e a. ., lakeim
.................................................. , személyi ig. szam: ............................), hogy helyettem a
............................................................................ Pénztarban, pénzfelvétel tigyben eljarjon.
Meghatalmazo Meghatalmazott
Kelt: oo, varos, 20 ..o, .
Tana 1 Tana 2
NEV: i NEV! e
SZEMELYI 1. SZ.% v SzeMElYI 1g. SZ.% v
Lakeim: o Lakeimi e
Tana Tana

*megfelel$ rész alahtzand6
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11. szamu melléklet
ELOLEG

kiilf6ldi vendég fogadasahoz

Gazdasdgi Féigazgatosdg Pénziigyi Iroda részére
Szeged
Kérjik, hogy vendégfogadasi koltségek fedezése cimén az aldbbi részletezés szerinti Gsszeget

.......................................... (szakmai kiséré) részére elblegként, utélagos elszamolasi kotelezettség
mellett hazipénztarbdl kifizetni sziveskedjenek a ... keret terhére.

Napok szama | Ft/nap Osszesen

1. Szallaskoltség

2. Egyéb koltségek

(belf. koézl., kulturalis,
dologi kéltség)

3. Elliatdsi koltség

OSSZESEN: Ft

A VENDEG ADATAI
< £ P
B oS ZtaS: ettt e
Munkahely: ...
Az itt-tartozkodas IdOtartama: .......ooeeiitii i e
ErkezES: ovvniieiiie e TAVOZAS: «euvevneiie i
SZANASCIM « o et e

Fogadd tanszEk: ... .....oiiiiii

pénziigyi ellenjegyz6 kotelezettségvallald
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12. szamu melléklet

ATVETELI ELISMERVENY
Receipt
N Ve ottt
Name
Napok/Days Ft/nap (Ft/Day) Osszesen/Total
1. Szallaskoltség
Accomodation Cost
2.  Egyéb /Other costs
(belf. kézl., kulturalis,
dologi kéltség)
3. Ellitisi koltség
OSSZESEN: Ft
TOTAL:

Elismerem, hogy a fenti Gsszeget a mai napon felvettem./ I admit that I received this amount today.

Nyilatkozom, hogy a felvett Osszeg nem mindsul tevékenység ellenértékének./ I declare that the above
amount does not constitute a compensation for an accomplished work

Szeged, 20, i

atvevé alafrasa / Signature
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13. szamu melléklet

ELSZAMOLAS

kiilfoldi vendég fogadasahoz felvett el6legrol

A hazipénztarbol ... hé ... napjan  felvett ................ -bol  érkezett
............................. nevi..........coeeeveeeeeee..... allampolgarsagh  vendég  itt-tartézkodasaval
kapcsolatos ... Ft 6sszegl elbleggel az alabbiak alapjan szamolok el:
Napok szama | Ft/nap Osszesen

1. Szallaskoltség
2. Egyéb koltségek

(belf. kozl., kulturalis, dologi

koltség)
3. Ellatasi koltség
OSSZESEN: Ft
Az elszamolast a mai NaApon .......ooeiiiiiiiiiiii db bizonylattal leadtam.
Szeged, 20.... ..o

PH.
kisérd alairasa

Kérem a fenti keret elszamolasata ... keret terhére.
Szeged, 20.... ...

PH.

pénzigyi ellenjegyzé kotelezettségvallald
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14. szamu melléklet

ILLETMENYELOLEG/MUNKABERELOLEG KERELEM

Alulirott o (addazonositd: ..., )
kérem.............oooiiiil. Ft, AZAZ e Ft
illetményeldleg/munkabéreldleg kiutalasat.

Indokaim:

Fegyelmi és biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet/munkabéremet havi
.............. Ft gyermektartas vagy egyéb jogcimen levonando tartozas terheli — nem terheli*.

Hozzéjarulok a folyositott és még vissza nem fizetett illetményel6leg/munkabéreldleg egyOsszegii
levonasahoz, amennyiben az Egyetemen a munkajogviszonyom az el6leg teljes visszafizetését
megeldzden barmilyen okbol megsziinne.

Egyebekben az illetményeldleg/munkabéreléleg hat havi egyenlé részletben keriil levonasra
munkabérembdl, egyéb jaranddsagaimbol, ellatdsombal .

Munkaltatonal a foglalkoztatotti jogviszony kezdete: ........c.ovviviiiiiiiiiii e
MUNKAVISZONY 1EJAT: . oeiei ittt e e e et et e e et e e e e e e ae e s e s e eeaa e
Havi besorolasi DET: ..o
Az illetményel6leg/munkabérelfleg  atutaldsat ..............ccoiiiiiiiiiiiiiiiea szamu
bankszadmlara kérem.

Szeged, 20....év .....oiiiiinnn, ho ...... nap

munkahely megnevezése

A kérelmezo részére az illetményeldleg/munkabéreldleg kifizetéséhez hozzajarulok.

munkaltatoi jogkor gyakorld egységvezetd
A kérelmezo részére .........cc..oee.n.... Ft illetményeldleg/munkabéreldleg atutalasahoz hozzajarulok.
engedélyezo

SZJA torvény 72. § (4) bekezdés g) pontja alapjan adomentes a munkabérelleg, melynek folyositasa
hat havi visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi
Osszegének Otszorosét meg nem halado értékben torténik.

*megfelel$ rész alahtzando
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15. szamu melléklet

Modulo szamlaigényl6 lap minta

Az Grlap a  https://modulo.etr.u-szeged.hu/modulo /login.ashx
felhasznaloknak érhetd el és csak elektronikusan t6lthet6 ki.

Szamlaigénylé lap
*Vevé megadasinak médja
' Uj vevd megadésa
" Korsbbi vevd megadisa
*Korabbi vevik
- Kérem valasszon - =l

Vevé adatai

cimen,

kizarélag

*Neve

Szamlazasi cime

Irdnyitészam Varos

Utca, hazszam

Telefon szama Fax szama

E-mail cime

Adészama Adbazonosito jel

Bankszamla szama

Vevé ellendrzott adatai

regisztralt
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Szamla tartalmi adatai

Termék vagy

Szamla 6sszege adé nélkiil

0.00
Afa
9%
Afaval kapcsolatos igények
@ Nincs ' Forditott
' Idegenforgalmi €& Afakérsn kivali
C Adémentes ' Egyéb

Teljes témaszadma

Fizetés médja

€ Atutalds © Csekk

jogeime)
Devizanem
HUF =]
Oe. Mh. Témaszam

Fizetési hataridé

Szamla ellendrzott tartalmi adatai

3]
Mellékletek
Melléklet tipusa
Szerzédés, megéllapodas |
Ugyintézé tolt ki
Fajlfeltsltés...
bl £ ® Elfogadott
Tallézss...| € Elutasitott
*Megjegyzés
[+

Szamla formai kellékei

*p szamla postazasa a...
@ vevd cmére

€ vevd levelezési cimére

Szamla kéré adatai

*Néw
Fekete Csaba
*Szervezeti egység

Telefon szam

E-mail cim

Mobil

Ugyintézé tolt ki

A szamla kisllitasa megtortént

Szamla sorszama

Megjegyzés

Kiallitds datuma

Mentés piszkozatként

Mentés, és véglegesités
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16. szamu melléklet

Szegedi Tudomanyegyetem

ROVATELSZAMOLASI JEGYZEK

Elszamolasi Kifizethets a
IAOSZAK: i e —————— témaszamroal

Sor-

<zdm Datum Széveg Bevétel Kiadas Egyenleg Témaszam

pénziigyi ellenjegyz6 kotelezettségvallald



