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1. Ugyfélfogadas

A Szinhéz- és Filmmivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) pénztari orai:

Hétfo: 9:00 — 12:00
Szerda: 9:00 — 12:00
Péntek: 9:00 — 12:00

Pénztari igények eldterjesztésének rendjét a jelen eljarasrend 6. pontja tartalmazza.
2. Alapadatok
Az Egyetem alapadatait a jelen eljarasrend 1. melléklete tartalmazza.

3. Kotelezettségvallalas kezdeményezése

Az Egyetem forrasai terhére kotelezettségvallalasra a rektor és a kancellar Onalloan, vagy
egyiittesen jogosult. A szervezeti egységek vezet6i teljesitésigazolasra jogosultak a mindenkor
hatalyos kotelezettségvallalasi szabalyzat mellékletében meghatarozott hatdskorok alapjan.

Keretdsszeg
Az éves lzleti terv alapjan a szervezeti egységek részére, a megvaldsitandé programok

fedezetére keretosszeg keriill meghatarozasra. A keretsszeg terhére a Kulissza feliileten kiilon
beszerzési igény alapjan van lehet6ség beszerzés kezdeményezésére.

Igénvbejelentés. elbzetes kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasnak mindsiil tobbek kozott:

- amunkaszerz6dés, megbizasi szerzodés,

- az aru, vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildstt és visszaigazolt megrendelés,
- €rvényesen létrejott szerzodés,

- kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,

- fizetési kotelezettséget tanusitd nyilatkozat.

Kotelezettséget vallalni brutté 200.000,- Ft-ot eléro kifizetés esetén csak elozetesen irasos
formaban lehet.

Utélagosan benyujtott kotelezettségvallalasi igényt a Gazdasagi Igazgatésag nem fogad
be, az automatikusan elutasitasra keriil. A kotelezettség vallalasra jogosultak engedély
nélkiil megtett kotelezettségvallalas ellenértékét az Egyetem utolagosan nem tériti meg,
azt annak a személynek kell megtéritenie, aki az Egyetem nevében a fentickben jelzett
engedély nélkiil kotelezettséget vallalt.

A személyi juttatasok terhére kifizetést kezdeményezni lehetséges a rektor, vagy a kancellar,
vagy az altaluk kijelolt szervezeti egység vezetdje (jelen eljarasrend hatalybalépésének
idépontjaban a Human Er6forras Iroda vezetdje) részére eljuttatott, Poszeidon programban
iktatott dokumentummal:



- dallashely betdltésére vonatkozé kérelemmel,
- megbizasi szerz6dés megkotésének kezdeményezésével,
- indokoltan elrendelt tilmunka, tébbletfeladat elszamolas meghatarozés elrendelésének

kezdeményezésével,
- munkaba jaras elszamolas engedélyezésével.

A dologi kiadas (termék vasarlas, szolgaltatas megrendelés), beruhazasi beszerzési igény a
Kulissza feliileten (https://kulissza.szfe.hu/) keresztiil kezdeményezhetd.

Az igénylés kezdeményezése sziikséges a Kulissza feliileten:
- éatutalasos kifizetéseknél, amennyiben a kifizetés nem hatalyos szerzédésen alapul,

- készpénzelbleg felvétel esetén minden esetben,

- egyetemi bankkartyafedezet biztositasara bankkartyas vasarlaskor,
- személyi jellegli kifizetés esetében a belf6ldi és kiilfldi kikiildetés elrendelését
megelézden.

Igénybejelentés engedélyezésének szempontjai:

e abizonylat formai és szamszaki megfelel6sége,

e apénziigyi fedezet rendelkezésre allasa.

Amennyiben az igény az aldbbiakban kiemelt termékkorhoz tartozik, akkor a beszerzési eljaras
inditasa csak a Rektori-Kancellari Kabinet illetékes munkavallaléja altal térténhet.

Kiemelt termékkorhoz tartozo termék/szolgaltatas
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irodaszer, irodai papiraru, butor, lizemanyag, fert6tlenitdszer (KEF);
kiadvényok,
rendezvényszervezés, catering, kommunikécids szolgaltatds (NKOH);
informatikai eszkdz6k és szolgaltatasok (DKU);
sajtotermékek (SELL);

szolgaltatasok,

A beszerzési eljarasok (nem kiemelt termékkorhoz tartozo) értékhatarai és feltételei:
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4. A beszerzés folyamata

o Készpénz eldleg terhére bruttdé 200.000,- Ft alatti készpénzes beszerzések: Kulissza
engedély alapjan az igényld szerzi be a terméket, szolgaltatast és szamol el a felvett

eldleggel.
e SZFE Bankkartya elbleg terhére bruttdé 200.000,- Ft alatti beszerzések: Kulissza
engedély alapjan az igénylé szerzi be a terméket, szolgaltatast és szamol el a felvett
eléleggel.
e Banki atutalassal teljesitett bruttdé 200.000,- Ft alatti beszerzés: Kulissza engedély
alapjan az igényl6 (vagy az igényl6 jelzése alapjdn a Rektori-Kancellari Kabinet
illetékes munkavallaloja) szerzi be a terméket, rendeli meg a szolgaltatést és kiildi meg
a szamlat az Gazdasagi [gazgatdsag részére.
e Brutté 200.000,- Ft és brutté 1.299.999,- Ft kozotti beszerzések a legalabb 2 db
Osszehasonlithaté arajanlat bekérésére, vagy piackutatds elvégzésére az igényld
jogosult, azonban a megrendeld, vagy a szerz0dés elkészitése a Rektori-Kancellari
Kabinet illetékes munkavallal6ja feladatkorébe tartozik.
e Bruttdé 1.299.000,- Ft feletti beszerzéseket/kbzbeszerzéseket kizarélag az Rektori-
Kancellari Kabinet illetékes munkavallal6ja bonyolithatja le a beszerzési/kézbeszerzési

eljarast.

5. Szamla befogadasra vonatkozo informaciok

A szamlat az alabbi cimre kell kiallitani:
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088 Budapest, Rakoczi ut 21.
adoszam: 19271295-2-42




A szervezeti egység vezetdje altal teljesités igazolassal és datummal ellatott, adott havi
teljesitésii atutalasos szamlak a beérkezést kdvetden, a fizetési hataridé lejartat megel6zden
legalabb 3 munkanappal sziikséges bekiildeni a Gazdasagi Igazgatosag részére. Készpénzes
szamladkkal az el6leg felvételekor a Gazdasagi Igazgatosag altal meghatirozott iddpontig
sziikséges elszamolni. A szamla fels6 részére kell ravezetni az engedélyezett e-igénylo, vagy a
szerz8dés szamat.

Az elszamolni kivant szamlakkal szembeni elvarasok:

A szamla befogadasakor az alabbiakat sziikséges megvizsgalni:

vevl nevét, cimét, adészamat,

Csak a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (1088 Budapest, Rakdczi ut 21. adészdm:
19271295-2-42) nevére (ideértve az SZFE roviditett nevet is) és cimére kiallitott szamla
fogadhato be.

teljesités igazolas a szamlan, vagy a szamlahoz csatolt mellékletben torténhet,

a szamlat csak a kotelezettségvallalasi szabalyzattal Osszhangban kijelolt
teljesitésigazolo irhatja ala,
a szamla fels6 részére ravezetve a Kulissza engedély, vagy szerzédés/megrendelés
szama,
o brutté 200.000,- Ft alatti beszerzés esetén a szamla kiallitasat és a teljesitést
megel6z6 Kulissza engedély szama;
o brutté 200.000,- Ft — 1.299.999,- Ft k6zotti beszerzések esetén a Kulissza
engedély szama és a megrendel6 eredeti példanya;
o brutté 1.300.000,- Ft-t eléré — a nemzeti kdzbeszerzési értékhatart el nem érd
beszerzések esetén:
1. harom arajanlat kérésével és dontési jegyzokdnyv alapjan késziilt mindkét
fél részErdl alairt szerz6dés
vagy
2. harom arajanlat kérésével és dontési jegyzokonyv alapjan késziilt
megrendeld eredeti példanyban;
vagy
3. kizarolagossag esetén a megrendeld vagy mindkét fél részérdl alairt
szerzOdés eredeti példanyban és kizarolagossag dokumentalésa;
o Rendszeres kifizetéssel jard szerz6dés esetén elegendd a szerzOdés
nyilvéntartasi szamanak szamlara torténd felvezetése.

Személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele esetén az atutaldsos szamla mellékletét
képezi a menetlevél, valamint az utas lista.

Targyi eszk6zok beszerzése, felujitasa esetén leltari hely megjelolése.

Palyazat esetén a palyazat megjelolése (EFOP, NKA, stb.), zaradékolas.

A bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetdség szerint készpénzkimélo
fizetési modokat kell alkalmazni.

Elbleg szamla, dijbekérd csak indokolt esetben keriil befogadasra.

A beszerzések vonatkozasiban elsGsorban magyar gazdasagi szereploket kériink
felkérni, figyelemmel arra, hogy az Europai Kozosségen beliilrdl torténd beszerzések
utan az egyetem afa fizetésre kotelezett.



A hibas szamlakat a kibocsaté részére vissza kell kiildeni (cimzés, szamszaki hiba,
szabalytalan javitas, athizas.)

ELEKTRONIKUS SZAMLA, E-SZAMLA nem fogadhaté be. Az altalanos forgalmi adérol
sz016 2007. évi CXXVII. torvény 175. § (3) bekezdés b) pontja szerint a szamlabefogado
elozetes beleegyezése szilkséges az elektronikus szamla befogadasdhoz. A jelenlegi
szabalyozés szerint papir alapu szamla fogadhaté be.

6. Készpénz elgleg felvétel és elszamolas

Készpénz eloleg felvétele Kulissza engedély alapjan kezdeményezhetd.

Készpénz felvétel folyamata:

o Készpénz igénylés a pénzkezelési és értékkezelési szabdlyzat szerinti nyomtatvany
megkiildése a Gazdasagi Igazgatésag részére papir alapon, vagy szkennelve a
szamlafogadas(@szfe.hu email cimre a tervezett felvétel idOpontjanak, felvevd
személyének és az engedélyezett igénylés céljanak megjeldlésével.

e A pénztaros 1 napon beliil egyeztet a készpénz felvétel idopontjarol. A készpénzkészlet
nagysagatol fliggben az igényelt 6sszeg a bejelentést kvetd 1-3 napon beliil vehetd fel.

o A felvett pénzisszegért az eldleget felvevd személy anyagi, erkélcsi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik. A pénz elvesztése esetén 100%-ban koteles a kart megtériteni.

A készpénzes szimla tartalmi eldirasai:

- A szamlat az egyetem nevére kell kidllitani:
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088 Budapest, Rakaczi ut 21.
adoészam: 19271295-2-42
- A szamla tartalmi elemeit kérjiik attekinteni, mert utélag nehéz javittatni:
= elado neve, cime, ad6szama mindenképpen szerepeljen rajta,
= sszeg szerepeljen rajta és helyes legyen az Osszeadas,
» datum szerepeljen a szamlén,
= adémentes tevékenység esetén szerepeljen rajta annak jogcime.

- A kézi szamlan Osszeget javitani nem lehet, ezaltal nem fogadhatéak be olyan
szamlak melyeken, a hibas értéken szereplé tételek atirva/csillagozva javitva
vannak.

- A készpénzes szamla kiallitasi datuma nem lehet korabbi, mint a készpénzeldleg
felvételének datuma.
Elszamolas:

A felvett Osszeg az engedélyezett Kulissza bejelentésben jelzett beszerzésre

hasznéathato fel.

- A megkapott el6leggel legkés6bb az elszamolas hataridejeként megjelolt napon, de
legkésébb a honap utolsd elétti munkanapjan el kell szamolni.

- A készpénzes szamlak 6sszesen 6sszege nem lehet t6bb mint a készpénz eldlegként
felvett 6sszeg.

- A fel nem hasznalt készpénzt a pénztarba be kell fizetni az elszdmoldssal

egyidejlileg legkés6bb a honap utolsd eldtti munkanapjan.



- Az elszdmolaskor a Szinhaz- és Filmmuvészeti Egyetem nevére szolo szamlak
eredeti példanyat a szervezeti vezeto altal teljesités igazolva kell leadni a Gazdasagi
Igazgatdsagon.

- Kizardlag szamla keriil befogadasra. Nyugta, blokk, parkoléjegy, egyéb bizonylat
nem fogadhaté be.

- Egy meghatalmazott egy idoben csak egy eldleget vehet fel.

- Uj ellatmany felvételére, csak az el6z6 elSleg elszamolasat kovetden keriilhet sor.

- Sajat bankkartyaval, készpénzt helyettesité utalvannyal torténé vasarlas szamléja
nem keriil befogadasra.

- Vasarlasi utalvany, ajandékutalvany a felvett el6legb6l nem szerezhet6 be.

- Elektronikus szamla nem fogadhato6 be.

- A brutté 20.000 Ft egyedi értéket elérd eszkdz csak atutalasos szamla ellenében
keriil elszamolasra, készpénzes mddon nem szerezhet6 be.

- Az el6leg 30 napon tuli elszamoldsa esetén kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelemnek mindsiil a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL torvény
(tovabbiakban: Szja térvény) 72. § (4) ¢) pont alapjan. Az elszamolasi hataridéig el
nem szamolt Osszeg és az Szja térvény szerinti kamat a Szinhaz- és Filmmuvészeti
Egyetem 4altal folyositott munkabérbol levonasra keriil.

7. Bankkartva eloleg és elszamolas

Készpénz elbleg felvétel és elszamolds feltételei szerint toérténik.
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1.

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem alapadatai

Intézmény:

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Roviditett elnevezés:

SZFE

Angol nyelvii elnevezés:

University of Theatre and Film Arts

| Székhely:

1088 Budapest, Rékoczi ut 21.

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja:

8542 Felstfoki oktatas

Felnottképzési engedélyszam:

E-001 355/2015/A001

Vezetd:

Ratoti Zoltan Istvan rektor

Adoszam:

19271295-2-42

Ko6zosségi addszam:

HU19271295

KSH statisztikai szamjel:

19271295 8542 563 01

563 - Egyéb alapitvany 6nallo

Gazdalkodési forma: intézménye
Kozbeszerzési ajanlatkéréi azonosité: | 19271295242
OM azonosito: FI54876

Fenntarto:

Szinhéz- és Filmmiivészetért Alapitvany

1088 Budapest, Rékdczi 1t 21.

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

S;ar:nlavezeto pénzintézet SWIFT OTPVHULB

kodja:

Bankszamlaszam: 11784009-22232733-00000000
IBAN: HU81117840092223273300000000

melléklet



