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A Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontjaban foglalt rendelkezés alapjan a
pénzkezelési és az értékkezelési szabdlyait az alabbiak szerint, jelen szabalyzatban (a tovabbiakban:
Szabalyzat) hatarozza meg.

A) Alapveté rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1.Az Szt. 14. § el6irja, hogy a torvényben rogzitett alapelvek, értékelési elbirasok alapjan ki
kell alakitani és irasba kell foglalni a gazdalkodé adottsagainak, kériilményeinek leginkabb
megfeleld szamviteli politikat és ennek keretében el kell késziteni a pénzkezelési
szabalyzatot.

1.2.Jelen Szabalyzat célja, hogy az Egyetem biztositsa a pénzzel valé gazdalkodas és
pénzkezelés szervezett keretek koOzott, naprakészen, ellenGrizheté modon torténd
megvaldsulaséat az Egyetem sajatossagaihoz igazodo6an.

1.3.A Szabélyzat meghatirozza az Egyetem pénzeszkdzeinek elbirdsszerli kezelését és
biztositja azok védelmet.

2. A Szabalyzat személyi és targyi hatalya

2.1.A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
munkavallaléjara, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre, azon
hallgatékra, akik annak targykorébe tartozd feladatot latnak el, valamilyen pénzeszkdzt
kezelnek, valamint azzal kapcsolatban informaciét dolgoznak fel vagy informéaciot
szolgaltatnak.

2.2.A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem pénzforgalmi szamlajara, alszamléira, a
kartyafedezeti szamlara, valamint az ezeken forgalmazott pénzeszk6zok kezelésere,
fliggetleniil attdl, hogy azok sajat vagy idegen tulajdont képeznek, illetve forintban,
devizaban vagy valutaban jelennek meg, valamint az elektronikus pénzeszkozokre.

3. Definiciok

E Szabalyzat alkalmazasaban

3.1. pénzeszkoz: az Szt. 31. §-a szerint a pénzeszk6zok korébe a készpénz, az
elektronikus pénzeszkozok és a csekkek, tovabba a bankbetétek tartoznak;

3.2. elektronikus pénzeszk6zok: elektronikusan tarolt Osszeg, amelyet pénzeszkodz
atvétele ellenében bocsitanak ki a pénzforgalmi szolgéltatds nytjtasardl szolo
torvényben meghatérozott fizetési miiveletek teljesitése céljabdl, és amelyet az
elektronikus pénz kibocsatdjan kivill mdas természetes és jogi személy, jogi
személyiség nélkiili gazdasagi tarsasag és egyéni vallalkozd is elfogad;

3.3. pénz: a barhol forgalomban 1€v6 és a forgalomban 1évére még atvalthato bankjegy €s
fémpénz;

3.4. pénztar: az Egyetem miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitisara
kijel6lt helyiség;

3.5. Allandé bevételt beszedd pénzkezeld hely: készpénzbevételek begylijtésére,
atvételére kijelslt pénzatvételi hely. Az Egyetem A4ltal nyujtott szolgaltatasért
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fizetendd dijak atvételét végzik a pénzbegyiijté helyeken;

készpénzkiméls fizetési eszkdz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz,
amellyel birtokosa fizetési és készpénzfelvételi miiveleteket kezdeményezhet;
bankkartya: Plasztik lap, a szamlavezetd bank altal kibocsatott készpénz-helyettesitd
fizetési eszkdz, amely készpénzfelvételre, vasarlas, illetve szolgéltatas ellenértékének
kiegyenlitésére és egyéb miiveletek (pl. PIN-kdd cseréje, egyenleg lekérdezés, stb.)
végrehajtaséra szolgdl. Mindig a bank tulajdondt képezi, a hasznalja a
kértyabirtokos, aki lehet fokartyabirtokos vagy tarskartyabirtokos. A rajta levd
lejarati datumig hasznalhatd;

kartyabirtokos: az Egyetem;

kartyabirtokos altal a kértya hasznélatara felhatalmazott személy: az a természetes
személy, akit az Egyetem gazdasagi foigazgatdja a kértya hasznélatara feljogosit;
szerzdd6 fél: a kartyakibocsatoval szerz6dést k6td intézmény, azaz az Egyetem;
elfogaddhely: mindazon hely (bankfiok, kereskedelmi elfogadohely, ATM), ahol a
kartya rendeltetésszeriien felhasznalhato;

elfogadd bank: olyan bank vagy hitelintézet, mely a kartya-tranzakciokkal
kapcsolatos adatokat fogadja az elfogadohelytdl és tovabbitia a bankkozi
kartyarendszerbe;

kereskedelmi elfogadohely: valamely hitelintézettel szerzédéses viszonyban allé
kereskedelmi, illetdleg szolgltaté egység, ahol a kartya elfogadisdnak modjdra
vonatkozé szerz6dés alapjan, a kartyabirtokos a kartya segitségével pénzbeli
ellenszolgaltatast egyenlithet ki;

alszamla: A bankszamla-tulajdonos nevére megnyitott és vezetett bankszamla, amely
bankszdmlijahoz, mint fészamléhoz kapcsolddik, ideértve a valamely konkrét
pénzforgalmi célra szolgald, bankkal kotott szerzodéstSl fiiggden adott esetben
elkiilonitetten kezelt szamlat is;

kartyafedezeti szamla (kartyaszamla): szamlaként kizarolag a hozza kapcsolodo,
kartyakkal végzett tranzakciok, valamint a kéartyaval osszefiiggd dijak, kdltségek ¢€s
egyéb tételek elszamolasara szolgal;

PIN kéd (personal identification number) = személyi azonosité szam): — nem tekintve
a forgalmi rendszdmhoz és nem személyhez kotott izemanyag kartyat — a kartyahoz
tartozd, kizarélag a kartyabirtokos 4ltal ismerhetd személyi azonositd szdm, amely a
kirtya elektronikus berendezéseken torténé hasznilata sordn azonositja a
kartyabirtokost;

slip (vasarlasi és készpénzfelvételi bizonylat): egy kereskedelmi, illetve
készpénzfelvételi tranzakcié minden sziikséges részletét tartalmazo bizonylat, amely
reklaméaci6 esetén dokumentumként szolgalhat;

egyéb érték: a jelen Szabélyzatban meghatarozott értékcikkek, készletek és szigori
elszdmolasi kételezettség ala es6 nyomtatvanyok;

munkavallalé: az Egyetemmel munkaviszonyban 4ll6 munkatars;

csoportos atutalds: a megbizé az azonos jogcimen kotegelve benytjtott 4tutalasi
megbizasok (a tovabbiakban: csoportos 4tutalasi megbizés) dtadasival megbizza a
szamlavezetd bankot, hogy a bankszdmlaja terhére és a jogosultak bankszamlai javara
meghatdrozott 6sszeget utaljon at (szamoljon el).

megszemélyesitd eszkdz: a csoportos atutalasnal és levelezésnél hasznalt kartyas
tanusitvany.



3.22. digitalis alairas: olyan elektronikus aldiras, ahol a dokumentum alairdja, az alairas
ideje és helye, a dokumentum integritisa technikai szempontbdl igen nagy
biztonsaggal bizonyithaté, valamint az aldirds megtorténtének letagaddsa nem
lehetséges.

B) Feladatok, felelosségi- és hataskorok

4. Szervezeti szintii felelosségek és hatiskorok

4.1.Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles tevékenysége sordn maradéktalanul
betartani a Szabalyzat sajat munkateriiletére vonatkozo6 rendelkezéseit.

4.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelésségek Gazdasagi Igazgatosag szervezetén
beliili elosztasarol annak tigyrendje rendelkezik.

43.A készpénzkiméld fizetési eszkozOkkel kapcsolatos teenddk ellatasa a Gazdasagi
Igazgatosag feladatkérébe tartozik.

5. Személyi szintii felelosségek és feladatok

5.1. A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi foigazgaté felel. A feleldsség kiterjed az elszdmolas és
a nyilvantartas rendjének kialakitasara, a pénzkezelé helyek jogszabélyi el6irdsoknak
megfeleld mikddésére, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

5.2.A pénzeszkozok kezelSi és azok felett ellenérzési kotelezettséggel bird munkavallalék
feleldsek a Szabalyzatban és mds hatalyos bels6 szabalyozasokban meghatarozott feladataik
maradéktalan végrehajtasaért.

5.3.A kartyaval rendelkez6 munkavallalok felelosséggel tartoznak a kartydk biztonsagos
Orzéséért, azok jogszerli hasznalatéért.

5.4. A kartyabirtokos altal felhatalmazott személyek a kartyaval altaluk eszkozolt fizetések
jogszerlségéért anyagilag is feleldsek.

5.5.A munkakori leirasokban az anyagi felelsségvallalas rogzitésre keriil, melyet a
munkavallal6 alairasaval elfogad.

C) Osszeférhetetlenségi szabilyok

6. Osszeférhetetlenségi szabalyok
6.1. Kifizetés csak szabdlyszerllen utalvanyozott bizonylat alapjan torténhet. A
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési ¢és teljesitési jogkérok részletes
szabalyait Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.
6.2.Osszeférhetetlen feladatkorok paronként ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozéan:
— Kotelezettségvallal6 — Pénziigyi ellenjegyzd;
—  Ervényesits - Kotelezettségvallal (személy);
—  Ervényesitd - Utalvanyozé (személy);
- Teljesitésigazol6 — Ervényesitb.
6.3.Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja, vagy a
maga javara latna el.



D) Bizonylati rend

7. A bizonylatolasi szabalyok

7.1.Az Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miiveletrél, eseményr6l, amely
az eszkozok, illetve azok forrasainak Aallomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek folyamatat titkkrozd Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

7.2.A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére
vonatkozo részletes rendelkezéseket az Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra vonatkozo
szabalyzatai tartalmazzak.

7.3. A kiilfs1drd] térténd beszerzés, illetve a kiilfoldi partner altal nyijtott szolgéltatas szamviteli
elszamolasakor a bizonylatoknak — amennyiben a 7.2. el6irasai maradéktalanul nem
érvényesithetdk —, azok elfogaddsahoz legalabb a kovetkezé elvarasoknak kell megfelelni:

a) Eleget kell tenni a bizonylat kibocséatdjara vonatkozo6 jogszabalyoknak. Ennek a
feltételnek vizsgalatatél a koltség-haszon Osszevetésének elve alapjan lehet
eltekinteni.

b) Az értékesités alapja szerzddés, vagy megallapodas kell legyen. Ezt kozlekedési
szolgaltatds esetében maga a jegy, vagy az ellenérték kifizetését igazolo
bizonylat teljesiti.

¢) Bizonyitott legyen az ellenérték kifizetése.

d) Bizonyitott legyen az értékesités, a szolgaltatas igénybevétele, illetve, hogy az a
Belfsldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérdl szo6l6 Kikiildetési Szabalyzat szerint,
kikiildetés soran elszamolhat6 koltségnek mindsiil.

e) A nem magyarul kidllitott szamviteli bizonylatok esetében minden, a szamvitel
szamara lényeges informaciot (jellemzden a szolgéltatds megnevezését), le kell
forditani. A forditast végz6 munkatarsnak a bizonylatot le kell szignalnia. A
forditasrdl / fordittatasrol a bizonylat benyujtdjanak kell gondoskodnia.

E) Nyilvantartasi rend

8. A nyilvantartasi rend
8.1.A konyvviteli nyilvantartdsokba csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjéan szabad

adatot bejegyezni.
8.2.A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejiileg a konyvvitelben rogziteni kell.

F) A pénzforgalom lebonyolitisat szolgalé bankszamlik kezelése

9. A pénzforgalom lebonyolitasit szolgalé bankszamlik, bankkartyak
9.1.Az Egyetem bankszdmla forgalméanak lebonyolitisa az OTP Banknal és a Magyar
Allamkincstéarnal nyitott pénzforgalmi- bankszamlén, illetve alszamlakon torténik (1 sz.
melleklet).
a) Fészamla: Az alaptevékenység ellatasahoz kapcsolédd bevételek, kiadasok
kezelésére szolgal.



b) Eurdpai Uni6s és hazai programok célelszamolasi alszamlak:
A szamla az Eur6pai Unidtdl vagy hazai forrasbdl kapott tamogatasok
felhaszn4lasanak elkiilonitett kezelésére szolgal. T6bb célelszamolasi alszamla
is vezetheto.

¢) Kartyafedezeti szamla
A Kkartyaval torténé kifizetések pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére
szolgal. A pénziigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi bankszamla terhére
automatikus feltoltéssel biztositja. A kartydk kibocsatoja az Egyetem
szamlavezetd bankja.

d) Vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos alszamla.

9.2.A kiilonbodzd tipust szdmlak feletti rendelkezési jogosultsagot a rektor gyakorolja. Az
alairok személyének kijel6lése, az 0] alairasok megszerzése és az alairas-bejelentd karton
eljuttatisa a szamlavezetd bankhoz a Gazdasagi Igazgatdsag feladata. Az utalasra
jogosultak korét a 2. szamt melléklet tartalmazza.

9.3.A szémla feletti utalasi jogot aldiras helyett elektronikus kéd alkalmazéasaval is lehet
gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus aléiréi utalasi joggal
rendelkezdk lehetnek, akik a szamlavezet6 bank altal el6irt formaban bejelentésre kertiltek.

9.4.Az BEgyetemnek a megnyitott pénzforgalmi szamlairdl, a szamlakhoz kapcsolédé alairasi
jogosultsagokrol a nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatosag vezeti.

9.5.A szamlak forgalmanak konyvvezetési és egyeztetési rendjét az Egyetem Szamviteli
Politikaja és Szamlarendje tartalmazza.

10. A szamlavezetével kotott szerzédés

10.1.Az Egyetem bankszamlaszerz6désbsl adddé jogai és kotelezettségei kozé tartozik a
pénzforgalmi szdmla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személy és utalasi
joggal rendelkez6 személyek szabélyszerii bejelentése; a szamlaforgalom lebonyolitisara
a szamlavezetd bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok hasznalata, és az azonositdshoz
sziikséges adatok feltiintetése.

10.2. A szamlak megsziintetése év kozben barmikor lehetséges.

11. A szamlaforgalom lebonyolitasa

11.1. Az Egyetem bankszdmldira érkezd befizetések jovairasa atutaldsi megbizds, készpénz
atutalasi megbizas, valamint kozvetlen készpénzbefizetés alapjan torténik.

11.2.A készpénz atutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogeimét és a befizetd azonositot.

11.3. A befizetések egyértelmii azonositasa érdekében készpénz atutalasi megbizas csak akkor
adhat6 ki tigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

11.4. A bankszamlak megterhelése torténhet:

a) Atutaldssal
i. az Egyetem altal kiallitott atutalasi megbizassal;
ii.  4tutalassal, ELEKTRA rendszeren keresztiil,
b) Beszedéssel
i. felhatalmazé levélen alapulé beszedési megbizas alapjan;
ii. csoportos beszedési megbizas alapjan;
iii.  hatarid6s beszedéssel;



c¢) elektronikus fizetbeszkozzel;
d) aszamlavezetéssel 5sszefliggl dijak és kéltségek utdterhelésével;
11.5. A pénzforgalmi bankszdmlakon, valamint alszdmlakon torténd jovairasok és terhelések
napi forgalmanak elszamolasarél és a szamldk egyenlegérdl a szdmlavezetd bank
szadmlakivonatot kiild.

12. Bankkartya hasznalata
12.1. A kértyafedezeti szamla megnyitasardl a Gazdasagi Igazgatdsag gondoskodik.
12.2. A kértyék kezelésével kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Kartyafedezeti-szamla nyitésa;

Bankkartya szerzodés megkotése;

Kartyaigénylések;

Fedezetek biztositasa;

Kartyak atvétele személyesen a szdmlavezetonél;

Kartya hasznalatara felhatalmazott személyek tajékoztatasa;
Kartyatranzakciok  bizonylatainak  begylijtése  (kartya haszndlatara
felhatalmazott személyek elszamoltatasa);

Az esetleges reklamaciok kezelése.

12.3. A kértyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Gazdasagi Igazgatosag biztositja.

12.4.Az Egyetemnek a szdmlavezetd bankkal Bankkartya Szerzédést kell kotnie. A
Szerz8déskotéshez kapesolddd feladatokat a Gazdasagi Igazgatdsdg latja el. A
kartyaigényléskor annyi adatlapot kell kitolteni, amennyi személy részére kartyat kivan

igényelni.

12.5. A kartyaval torténé vasarlasok elszamolésa:

12.5.1.

12.5.2.

A kéartya hasznélatara felhatalmazott személy a kartyaval tortént vasarlas
alkalmdval szamlat kell kérnie, amelyet az Egyetem nevére kell kiallittatnia.
A Kkartyaval tortént fizetés igazolasaként az elfogadd eszkoz (POS) két
bizonylatot nyomtat. A kartya hasznal6ja alairasaval igazolja a fizetés
megtorténtét, majd megkapja és megérzi a kartya lehuzasakor keletkezett
bizonylatot, slipet. Csak elektronikus elfogadé eszkéz altal nyomtatott
bizonylat fogadhato el, amelynek Osszege és datuma megegyezik a vasarlast
igazolo szamla Osszegével és datuméaval.

A kartya hasznalatéra felhatalmazott személy a vasarlas megtorténtét igazolo
szamlat és a kartyas fizetés megtorténtét igazold bizonylatot, slipet Ssszetiizve
5 munkanapon beliil leigazolva le kell adnia a Gazdaséagi Igazgatosagon.

12.6. Amennyiben a személy a kartyat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési kdrébdl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a szdmlavezet6 bank Hirdetményében
meghatdrozott moédok valamelyikén. Felelds a kartya hasznaldja.

12.7. A fentiekbél kifoly6lag az Egyetemet ért esetleges karok megtéritése a kartyat hasznalo

személyt terhelik, amennyiben a kar keletkezése nem neki felréhaté okbol tortént a kar

roror

g

megtéritésétdl a munkaltatd eltekinthet.
12.8. A Kértya letiltasat kovetGen a kartydt haszndlé személynek azonnal irasban be kell
jelenteni a Gazdasagi [gazgatosag vezetdjénél, aki dont a letiltott kartya potlasarol.
12.9. Mind a letiltott k4rtya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések 1ij adatlap kitoltésével

torténnek.

12.10. A kilépd dolgozot a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil el kell szamoltatni.



12.11. Ha a kilépd dolgozé a kartyajat nem adja le, akkor a kartyat a dolgozé koltségére
haladéktalanul le kell tiltatni.

12.12. Szdmlamegsziintetés esetén a szamléhoz tartozé Osszes kartyat be kell vonni a kartyat
hasznal$ személytol.

G) Pénzeszkozok altalanos bizonylatolasi és nyilvantartasi rendje

13. Bizonylati szabalyok

13.1. Az Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasigi miveletrdl, eseményrdl,
amely az eszkozok, illetve azok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miiveletek folyamatat tiikr6z0
Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

13.2. A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére
vonatkoz6 részletes rendelkezéseket az Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra
vonatkozé szabalyzatai tartalmazzak.

14. Nyilvantartasi rend

14.1. A kényvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiéllitott bizonylat alapjin szabad
adatot bejegyezni.

14.2. A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
a pénzmozgassal egyidejlileg, (szadmlavezetd bank altal megkiildstt havi
szamlakivonattal egyeztetve) a konyvvitelben rogziteni kell.

15. Egyéb értékek kezelése a pancélszekrényben

15.1. A pancélszekrényben egyéb értékként kell még kezelni a kitiintetési célt szolgalo
hengereket, értékesebb ajandéktargyakat.

15.2. Az egyéb értékekrdl analitikus készletnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdshoz
szabvany készletnyilvantartasi lapot vagy annak tablazatkezelovel készitett, azonos
tartalmi megfeleldjét kell kézzel, vagy az értékkezelés feltételeinek megfeleld szoftver
segitségével kell vezetni. A nyilvantartds minden esetben tartalmazza legalabb a
sorszdmot, a cikk megkiilonboztetd adatait, sorszamat, sorozatszamat, az esemény
leirasat, az alapul szolgdlé dokumentum azonosit6jit, az egyéb hivatkozasokat, a
mértékegységet, a mennyiségi és névértékben, valamint bekerilési értékben — a forint
adatokat.

15.3. Az egyéb értékeket ugy kell a pancélszekrényben elhelyezni és kezelni, hogy azok —a
biztonsdgos megdrzés mellett — sem minéségben, sem esztétikai megjelenésiikben ne
kérosodhassanak.

15.4. Az Egyetem tulajdonat nem képezd, de a tevékenységével kapcsolatos egyéb értéket a
pancélszekrényben 6rizni csak a Gazdasagi Igazgaté irasos engedélyével és szabalyszer(i
bizonylat kiséretében szabad. Az Egyetem tulajdonat nem képez6 és tevékenységchez
sem kapcsolodo egyéb értéket a pancélszekrényben elhelyezni nem szabad.

16. Targyletétek kezelése

16.1. A pancélszekrényben a Gazdasagi Igazgaté engedélyével megoérzésre elhelyezett
targyletéteket lepecsételve, a pancélszekrényben elkiilonitetten kell 6rizni a vonatkozo
engedélyokirattal egytitt.



16.2.

A targyletétrél a Gazdasagi Igazgatd éltal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a letéti bevétel, illetve kiadas id6pontjat a letét leirasat,
értékét, valamint a kezeléssel kapcsolatos mas lényeges adatokat.

17. Szigoru szamadasti nyomtatvanyok
A szigorl elszamolési kotelezettség ald es nyomtatvanyokat a Gazdasigi Igazgatosag
készletezi és tartja nyilvan. A bevételezés és a kiadéds soran meg kell gy6zddni a t6mbok
épségérdl és a sorszamozas helyességérdl. Hidnyossag megallapitasa esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni és azt intézkedésre a Gazdasagi Igazgatonak atadni. A feliilvizsgalt €s
helyesnek talalt szigori szamadéast nyomtatvanyokat a Gazdasagi Igazgatésag helyiségeben
kell Grizni.

18. Elszamolasra kiadott dsszegek utélagos elszamolasa és nyilvantartasa

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

A pénzforgalmi szamlar6l vagy a pénztarbol utdlagos elszamoldsra Osszeget csak az
alabbi célokra lehet felvenni:
- beszerzés;
- szolgéltatas igénybevétele;
- kikiildetési koltségekre;
- joléti elszamolasra;
- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.);
- egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.
Az utélagos elszamolasra Osszeget akar eseti, akar ellitmény jelleggel az Egyetem
pénzforgalmi szdmlajérdl vagy a hazipénztarbol csak személyre széléan, a gazdasagi
igazgatd engedélyével lehet utalni, illetve készpénzt kifizetni. Az engedélynek
tartalmaznia kell az 6sszeg rendeltetését és az elszamolas vég hatéridejét is. (5 szdmu
melléklet)
Az elszamolas hatarideje — az 18.6.-18.9. foglaltakat nem tekintve — az utalast, illetve a
készpénz kifizetést kovetd 30. napon beliil, illetve kikiildetésnél a vonatkozé
szabélyzatban meghatarozott elszamolasi iddpont. Az elszdmolasi hataridét rendkiviili
esetben a Gazdasagi Igazgaté médosithatja, legfeljebb tovabbi 30 napos hataridére.
Az utdlagos elszdmolasra kiadott Osszegeket a kotelezettségvallalast rdgzitd
munkavallalénak nyilvantartasba kell vennie az erre a célra létrehozott excel tablaba (6.
szami melléklet). A nyilvantartasbol kiilon-kiilon is megallapithat6 kell legyen a
a) kifizetett eléleg jogcime,
b) az elszamolasra felvett dsszeg,
¢) apénzt felvevé munkavallalé neve,
d) az 4tutalas, illetve kifizetés iddpontja €s azonositdja,
e) az elszdmolas hatarideje,
f) az elszamolas tényleges idopontja,
g) aténylegesen felhasznalt Gsszeg,
h) a kiilonbozet visszautalasanak Gsszege és idopontja.
Az eléleggel hataridé elstt is el lehet szamolni, ha az lehetséges (pl. beszerzés
megtortént).
Az eldleg elszdmolasdhoz a 7. szaml mellékletben szerepld szdmlakisérd
formanyomtatvanyt kell hasznalni és azt a teljesités igazoloval alairattatni.



18.7.

18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott sszeget a célnak megfeleléen nem
lehet felhaszndlni, azt azonnal be kell fizetni az Egyetem pénzforgalmi-, vagy
alszamlaira, illetve hazipénztaraba.

Ha ugyanaz a személy elszamol4sra — azonos jogcimen — Gjabb el6leget kivan felvenni,
a korabban felvett dsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az arra eldirt hatdridé még
nem ¢rkezett el.

A harminc napnal hosszabb id6tartam utdn elszamolt elbleg esetében a személyi
jovedelemadodrol sz6l6 1995, évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 72. §-a
alapjan kamatkedvezményb§l szarmazd jovedelem utdni adét kell felszdmolni. A
jovedelem, és a személyi jovedelemadd mértéke a mindenkor hatdlyos adotérvény
alapjan allapitand6 meg.

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartisat a kotelezettségvallalast rogzitd
munkatarsnak rendszeresen ellendriznie kell. Ha az elszdmolasra kotelezett a megjelolt
hatériddig ezen kotelezettségének nem tesz eleget, a készpénzes szamlak elszdmolasaért
felelds Gazdasigi Igazgatosdgi munkatirsnak a mulasztasban levé munkatéarsat
elszamolasra irasban (e-mail-ben) fel kell szdlitania.

Ha a felelds munkatars felszolitisa harom munkanap elteltével eredménytelennek
bizonyult, arr6l haladéktalanul irasban értesitenie kell a gazdasagi foigazgatot (4 sz.
melléklet).

19. Pénztar

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

Az Egyetem nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak a gazdasagi igazgatd altal

irasban megbizott személy/munkavallal6 jogosult.

Az Egyetemen kihelyezett pénztar, dllandé vagy ideiglenes pénzkezel6 hely kizardlag a

gazdasagi féigazgato jovahagyasaval 1étesithetd.

Az Egyetemen jelenleg csak kdzponti hazipénztar miikédik (1117 Budapest, Gabor

Dénes utca 4., Infopark ,,C” épiilet)

Az Egyetem pénztari célra szolgalo helyiségrészében, arra alkalmas helyen és forméban,

tajékoztatas céljabol ki kell fliggeszteni:

a) a pénztar nyitvatartasi rend;jét,

b) a pénztir megnevezését, cimét, és a pénzkezelésre jogosult pénztaros, pénztar-

helyettes nevét, alairds mintajat,

¢) az utalvanyozok, ellenjegyzok aldirds mintait,

d) valamint a “Pénztart6l val6 tavozas utan reklamaciét nem fogadunk el” feliratot.

A pénztarhelyiségekben a készpénz, valamint az egyéb értékcikk elhelyezésére és

6rzésére kelld biztonsagot nyujté pénztari berendezést (lemezszekrény, pancélszekrény,

pénzkazetta, biztonsagi zarral ellatott szekrény) kell biztositani.

A készpénzkezel€s személyi feltételei:

a) Az Egyetem készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsdgos miikddését a
gazdasagi féigazgat6 koteles biztositani az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott
személyek utjan:

- pénztaros,
- pénztar-helyettes,

pénztarellendr

pénztarellendr-helyettes

10



b) Az egyes munkakorok kialakitisanal figyelembe kell venni az Osszeférhetetlenségi
szabalyokat és a pénztaros és pénztar-helyettes megbizasa soran a c)-g) bekezdésben
foglalt el6irasokat.

c) A pénztirosi, illetve pénztar-helyettesi munkakort csak a feladatok ellatasara
alkalmas, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez6, biintetlen el6életet igazold személy
toltheti be. A kozponti hazipénztar pénztarosi és pénztar-helyettesi megbizasahoz
elvaras a gazdasagi jellegli végzettség.

d) Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:

- kotelezettségvallaloi,

- teljesités igazoloi,

- utalvanyozési,

- ellenjegyzési,

- pénztar érvényesitési vagy,

- pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott munkavallalo,
- illetve azok kozeli hozzatartozoja.

e) A hazipénztirt a pénztaros Snalldan, teljes anyagi, fokozott fegyelmi felelosség
mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel
megbizott személynek a feladatokat:

- teljes munkaidében, vagy
- egyéb az Osszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakorhéz kapcesoltan kell
ellatnia.

f) A felsorolt munkakérokre kijelolt személyek részére a megbizdst a gazdasagi
féigazgatd irdsban adja ki. A megbizas 2 példanyban késziil, melybdl egy példinyt a
feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyt a megbizott személyi
anyagaban tarolni. A pénztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor,
megbizasakor) a pénztarosnak 2 példanyban készitett irasbeli nyilatkozatot kell adnia,
amelyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi,
biintetdjogi €s fegyelmi felelésséggel kezeli. A nyilatkozat egy példdnyat a megbizott
személyi anyagaban kell tarolni, egy példanyét pedig a pénztaros 6rzi meg.

g) A pénztaros és a pénztar-helyettes a feladatait a h)-m) bekezdésben foglaltak szerint
koteles ellatni.

h) A pénztiros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zérva tartott, biztonsagi zarral
ellatott pancélszekrényben, lemezszekrényben kételes tartani.

1) A pénztaros f6 feladatai:

- a készpénzsziikséglet felmérése és készpénz ellatméany igénylése,
- a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan bevételezése,
- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, Orzése,
- a befizetett készpénz atvétele,
- az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki &s tartalmi (szakmai) feliilvizsgélata,
- az utalvanyozott teljesitések kifizetése,
- a pénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
- nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
- pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartésa,
- napi pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
j) A készpénzen kiviil a pénztéros kezeli:
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- apénztarjelentést,

- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,

- Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, szilkség esetén a bankkartyakat €s a PIN
boritékokat.

k) A pénztiros feladatai ellatdsanak akadélyoztatasa esetén koteles a nala 1évo
pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztds helyén alairva a gazdasagi
féigazgatonak vagy a gazdasagi igazgatonak eljuttatni.

1) A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését jegyzO6konyv felvétele mellett akkor veszi
4t, amikor a pénztaros valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztar-
helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztiroséval.

m)A helyettesités id6szakaban a helyettes feladata és feleléssége megegyezik a
pénztarosra elbirtakkal.

n) A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

- az atadénak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének),
- az atvevo pénztar-helyettesnek,
- ¢és a pénztarellendrnek.

0) A pénztar atadas-atvétel elbtt a nyilvantartdsokat szabalyszertien le kell zérni,
pénztarzérlatot kell késziteni.

p) A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at
kell adni a helyettesnek, aki kiteles meggy6z6dni az elszamoldsok helyességérdl, az
atvett értékek meglétérol.

q) A pénztirosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlév8k kotelesek alairni. A jegyz6konyveket év elejétdl folyamatosan
kell szamozni.

1) A jegyzOkonyvekrdl és a kulcsok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

s) Pénztarellendri feladatokat a gazdasagi foigazgato altal megbizott biintetlen el6életii
személy lathat el megbizas alapjan. A pénztarellenért tavolléte esetén a gazdasagi
f8igazgatd megbizdsdbol olyan munkatirs helyettesitheti, akinek munkakéri
leirasaban szerepel ez a feladatkor, alairas mintdjat a pénztarosnak at kell adni és a
pénztarba ki kell fiiggeszteni.

t) A pénztarellendr feladata:

- a pénztari bizonylatok ellendrzése,
- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos
ellenorzése.

u) A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (a bizonylat helyességét, a sziikséges
adatokkal vald kitoltését, a sziikséges aldirasok meglétét) és tartalmilag a
pénztarellenér koteles ellenérizni. Meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és azokon — az arra
jogosultak éltal — megtortént-e a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités
igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas. A bizonylatok és mellékletek szam
szerint fellelhetok-e, azok darabszamat rogzitették-e.

v) Meg kell gy6zodni arr6l, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcsolodo
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovdbba a
kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zar6 egyenleggel valo egyezdséget.

w) A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzétt okményokat, a bevételi €s
kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéscket.
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19.7.

19.8.

19.9.

x) A pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét legalabb negyedéves rendszerességgel
koteles ellendrizni, egyeztetni.

y) Amennyiben a pénztirellendr a  hazipénztar kezelésénél mulasztast,
szabalytalansdgot, vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes
eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a
szabalytalansagot el6idézé dolgozdval ala kell iratni. A jegyzokOnyvet az
intézkedésre jogosultnak kell atadni.

Vezetdi ellendrzés (rovancs):

a) Az Egyetem gazdasagi féigazgatdja altal megbizott személy jogosult a hazipénztar
rendjét szuréprobaszerlien ellenérizni. Az ellen6rzés megtorténtét a napi
pénztérjelentésen alairisaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellendrzés az alabbi
témak koziil mire terjedt ki.

b) A pénztar vezetdi ellenérzésnek ki kell terjednie:

- a pénztirallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartdssal valo egyezoségére,
- apénz- ¢s értékkezelésre,

- a bizonylatok szabalyszertiségére,

- a pénz 6rzésének biztonsagara, valamint

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasara.

c) A hazipénztarban megtartott vezet6i ellendrzésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

d) A meghatalmazottak aldiras mintajat a pénztarosnak at kell adni és a pénztarba ki kell
fliggeszteni.

A napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékének meghatirozasi szabalyai:

a) A kodzponti fopénztar napi készpénz zard allomany maximalis mértéke (a pénztar zard
pénzkészlete) maximalisan 5.000.000 Ft lehet. A keretosszeget tillépni - indokolt
esetben - a gazdasagi fOigazgatd elbzetes engedélyével lehet. (Szt. 14. § (8)
bekezdése)

b) A pénztari keret betartasa folyamatos feladat.

c) Amennyiben a napi z4r6 készpénz allomany Gsszege meghaladja az engedélyezett
keretet, akkor minimum a limit feletti Osszeget az Egyetem 11784009-22232733
szamu bankszamlajara haladéktalanul be kell fizetni.

d) Kivételes esetben, ha a telephely nyitvatartdsa hétvégi napra esik és/vagy a banki
befizetés nem megoldhatd, a bevétel befizetése a f6 szamlara legkésobb a kovetkezd
munkanapon meg kell, hogy torténjen. Ebben az esetben a gazdasagi féigazgato kilon
irasbeli engedélye nem sziikséges.

A pénzszallitas feltételei:

a) A készpénz szallitasa a Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kételessége.

b) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz széllitdsanal a vagyonvédelem
szempontjait is mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétdl figg, hogy hany f8, kik, €s
hogyan szallithatjak a pénzt.

c) A pénzszallitis 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek
mellett:

Gyalogos pénzszallitas Riaszto taska nélkil Riaszt6 taska hasznalataval
16 széllithat 500.000 Ft-ig 1.000.000 Ft-ig
2 f6 szallithat 2.000.000 Ft-ig 2.000.000 Ft-t4l

d) A pénz szallitdsdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb dton és idén
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19.10.

beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitkat széllits kézben
mas feladattal megbizni nem szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely
gatolna Oket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

€) A pénz szillitisival megbizott dolgozok felelések a felvett pénzdsszegért. A
pénzszallitassal megbizott személyek felelssége addig tart, amig a pénzt a szervezeti
egység pénzkezeléssel megbizott dolgozdjanak dokumentaltan at nem adta, amig a
pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

f) A szallitoknak a pénzkétegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil
hagyva kell a pénztarosnak 4tadniuk.

g) A pénzkisérSt a pénztaros felettes vezetdje beleegyezésével a pénztiros kéri fel
sz6ban vagy irdsban. A pénztarosnak és a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen
célba érésének biztositasa.

h) Felelésségiik addig tart, amig a pénzt a hazipénztarban atadtik, vagy az Egyetem
bankszamlajara bizonyithato médon befizették.

i) A pénztaros és a pénzkiséré személye kiilonbozé. Mindkét személy felel a pénz
rendeltetési helyre torténé biztonsagos eljuttatasaért.

A készpénzkezelés szabalyai:

a) A pénztaros a pénztarban lev6 pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

b) A pénztaros a pénztarban elhelyezett bankjegy vizsgald berendezéssel koteles
ellendrizni a befizetett papirpénz valodisagat.

¢) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1€vé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a

befizetdktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos,
rongalédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato.
Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloan
megallapithat6, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

d) Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek k6z6tt hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet,
illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak
tlind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek
is jelen kell lennie. A jegyzokdnyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy
hamisnak tin6 bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta.

€) Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd tigyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairds esetleges
megtagadasat is rogziteni kell a jegyzOkdnyvben. A hamis, vagy hamisnak tiné
bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizet részére. Az elismervényen fel
kell tlintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt
és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a pénziigyi vezetdnek kell
atadni, illetoleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

f) Az Egyetemen a kerekités szabélyait a térvényi el6iras szerint alkalmazza.

g) A nem 5 forintra vagy annak egész szdmu tobbszordsére végzodo fizetendd végbsszeg
és a készpénzben fizetendd Gsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.

h) A kerekitési kiilonbszet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl
bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kotelezd.

i) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

14



19.11.

19.12.

j) A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért pénztari
ki-, és befizetések kizardlag O-ra és S5-re végzoddhetnek. A pénzkezelés soran
alkalmazott legkisebb cimlet az 5 Ft-os.

A pénzkezelés bizonylati rendje:

a) A pénzkezelés sordn csak szabdlyosan kiallitott bizonylatokat lehet elszamolni,
befogadni.

b) A pénzforgalom minden tételérél (kiadas/bevétel) kételezd bizonylatot kidllitani.

c) A kidllitott bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egytitt a
pénztarjelentés mellé kell csatolni és a bizonylat megdrzési idején beliil meg kell
Srizni.

d) A pénzforgalom dokumentéldsakor az tigyviteli rendszer szigori szémadas szerint
gépi uton adja a bevételezési és kiadasi bizonylatok sorszamat.

e) Pénztari alapokmaény lehet:

- aszamla,

a készpénzfizetési szamla;

kiadasi bizonylat;

a ki-, vagy befizetéseket elrendel6 utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;

el6leg igénylés;

postai feladovevény.

f) A gépi bizonylatot kézzel javitani tilos.

g) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A
rontott bizonylat &sszes példanyat meg kell &rizni. A rontott példanyt a
pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

A pénztari bevételek bizonylatolasa:

a) A héazipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokmanyokkal egyezéen — ,,Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely gépi bevételi pénztarbizonylat lehet.

b) A gépi bevételi bizonylatot értelemszeriien kell kitdlteni. A bizonylat fejrészén a
befizetd nevét fel kell tiintetni. Ha a befizet§ nem az Egyetem dolgozdja, akkor a
bizonylaton a befizetd személyi igazolvanyanak szamat is fel kell tiintetni.

c) Ha a befizeté mas megbizasabol teljesit befizetést, akkor a megbizé személy vagy
gazdalkodo szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

d) Vevéi szamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztirbizonylaton meg kell
jeleniteni minden esetben a szamlan szerepld vevd adatokat, valamint a szAdmla
szamlaszamat.

e) Postai kézbesitd Gtjan érkezd készpénzisszegek bevételi pénztar-bizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolnia kell a postai értesit6 szelvényt

f) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabdl a befizet6vel alé kell iratni.

g) A bizonylatot kiallitd pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi
pénztarbizonylatot kételes alairni.

h) A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

i) Az elsé példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztdri
alapokmanyokat.

j) A befizetd személyét alairasaval igazolja.

k) A méasodik példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell
atadni.

15



19.13.

19.14.

1) Befizetéskor a pénztaros:
- megszamolja a kapott Gsszeget,
- kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,
- a visszajaré Osszeget leszamolja és atadja, csak ezek utan helyezheti a kapott
pénzisszeget a pénztarba.

A pénztari kifizetések bizonylatolasa:

a) A pénztarosnak minden pénztéri kifizetésrél — a vonatkozé okmannyal egyezden —
,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani, amely gépi kiadasi pénztirbizonylat
lehet.

b) A pénztiros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvanyozéasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokmanyon
is torténhet.

c) A pénztiros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd
nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

d) A gépi kiadasi bizonylatot értelemszertien kell kitSlteni. A bizonylat fejrészén a pénz
atvevdjének nevét fel kell tiintetni.

e) A pénztirosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazdst a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

f) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazds is adhat6. Ezekr6l a
meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi
bizonylat szoveg rovataban — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté —
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

g) Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

h) A pénz 4tvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak)
a kiadési pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell elismernie.

i) Ha az atvevdé nem az Egyetem dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokmanyon) az dtvev személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

j) A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd)
ald kell fria. Az utalvanyozo, ellen6rz6 és kdnyveld ugyancsak koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alairni.

k) A kiadasi pénztirbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példiny a
kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmdanyokat az
alapbizonylatokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

1) A mésodik példanyt igazoldsul a pénz atvevéjének kell dtadni.

Pénztarzaras, pénztarjelentés:

a) Pénztar zarast kell végezni minden pénztari napon, és pénztarjelentést kell nyomtatni
hozza.

b) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak
- meg kell éllapitania a pénztarban 1év0 készpénzillomanyt cimletenkénti

részletezésben;
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- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania (ellendriznie kell) a bevételek és
kiadasok végdsszegét, majd az el6zd idészaki készpénzmaradvény
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget;

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvannyal;

- az egyeztetés megtorténtét aldirasival igazolnia kell a pénztarjelentésen.

c) A pénztarellendr az ellen6rzés elvégzését koteles alairdsaval igazolni.

d) Minden esetben pénztirzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbdl
helyettesiteni kell, vagy ha a beosztasabdl végleg tavozik.

19.15. Eljaras pénztareltérés esetén:

a) Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rék alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti a
felettesét, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6zéekben leirtak
szerint kell végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

b) A pénztarzérlat alkalmaval mutatkozd eltérésnél a hianyrél vagy tobbletrdl a zarlat
alapjan a pénztérellendr jelenlétében jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvben
rogziteni kell az eltérés dsszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgozoé
nevét és a rendezés maodjat.

c) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés
bevételi oldalara fel kell vezetni a tobbletet, és a zaré egyenleget ennek
figyelembevételével kell megallapitani.

d) Hiany esetén:

- ha megtérill: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett Osszeget ,.Hidny”
megjel6léssel fel kell vezetni és megjegyezni, hogy a hidnyt a pénztiros
megtéritette. A kvetkezd napi pénztar jelentésben a kezd6 pénzkészlet 6sszegénél
a befizetett hidny Osszegét is figyelembe kell venni.

- ha nem tériil meg: a pénztar jelentés kiadasi oldalara, mint hidny fel kell vezetni
,Hiany” megjeloléssel és a kdvetkezd napi kezdé pénzkészlet soraba a hidnnyal
csOkkentett 6sszeget kell beirni.

e) A feleldsség és a hiany rendezési moédjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a
munkaiigyi szabalyokat.

19.16. A bizonylatok taroldsa és megdrzése:

a) A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen azok
hidnytalan, kdrosoddsmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

b) A bizonylatok szallitdsinal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek
hozza, kiilsé karosodas ne érje.

c) A konyvviteli elszamoléast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli
bizonylatot legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban, a kényvelés feljegyzése
hivatkozas alapjan visszakereshetdé modon megGrizni. (A szigori szdmadasi
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség)

H) Készpénzkimélé fizetési eszkozok hasznalata
20. Bankkirtyak hasznalatara vonatkozo altalanos rendelkezések
20.1. Az Egyetem bankkartyait magancélra felhasznalni szigoruian tilos.

20.2. A kartya hasznalatara felhatalmazott személy koteles gondoskodni a kartya biztonsagos
elhelyezésérdl, kezelésérdl, nyilvantartdsarél és megorzésérol. Azonnal koteles a

17



szdmlavezetdnek, illetve a gazdasdgi foigazgatonak bejelenteni, ha azt észleli, hogy a
kértya adatai (PIN kod) tgy keriiltek ki a kizarolagos ellendrzési korébol, hogy azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

20.3. A bankkartydk birtokosat Gazdasigi Igazgatdsag tajékoztatja a kartya birtokldsaval,
hasznélataval, 6rzésével, a letiltassal, elszamolassal stb. kapcsolatos kotelezettségeirdl
és jogositvanyairdl.

20.4. A kartya hasznélatara felhatalmazott személynek nyilatkozatot kell alairnia, amelyben
igazolja, hogy a kartyaval kapcsolatos, 20.2. alatti ktelezettségeit megismerte, azokat
betartja, illetve megszegésiik esetén a vonatkozé jogszabalyok alapjan fennall6
kartéritési felelosségét tudomasul vette.

20.5. A kartya hasznalatira felhatalmazott személy a kartyajat onalloan kezeli, az altala
kezdeményezett tranzakcidt elszamolasi kotelezettséggel és teljes anyagi feleldsséggel
bonyolitja.

20.6. A Gazdasigi Igazgatdsag a fentieken tilmenden még gondoskodik

a) a kartyafedezeti szamla nyitasinak és megsziintetésének kezdeményezésérdl,

b) a bankkartya-szerzoédések, megkotésérél és azok modositasardl, beleértve az
engedélyezett napi krtyahasznalati limitek rogzitését,

c) fedezetek biztositasardl olyan modon, hogy a kartyak hasznalatdhoz sziikséges fedezet
id6ben és kell6 mértékben rendelkezésre alljon,

d) kartyak igénylésérdl, bevonas esetén azok érvénytelenitésérél és az ezzel kapcsolatos
iigyintézésrol,

€) aKartyatranzakciok bizonylatainak begylijtésérol,

f) akartyatranzakcidk és kapcsolodo dijak, koltségek és egyéb tételek elszamolasardl,

g) akartya hasznélatéra felhatalmazott személyek aldiras-mintdinak nyilvantartasarol.

20.7. A bankkartyakrdl a Gazdaséagi IgazgatOsag nyilvantartast vezet (3. sz. melléklet).

20.8. A nyilvantartasra a szigorQ elszdmolasi kotelezettség ald tartozé bizonylatokra
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

20.9. Az engedélyezett vasarlasi limitet a kartyarol a kartyaszerz6désben kell meghatérozni.

20.10. A kartyat csak elszamolasi kotelezettség mellett lehet igénybe venni.

21. Bankkartya hasznalatinak és kezelésének rendje

21.1. Bankkartyat fel lehet hasznalni
- az Egyetem intézményi mitkodésének elosegitésére,

- belf5ldi és kiilfoldi kikiildetések, valamint a reprezentacids koltségek kifizetésére.

21.2. A bankkartyat kizdrolag a gazdasagi fGigazgatd altal jovahagyott munkavallalé
személyek részére lehet igényelni. A bankkartya igénybevételét a gazdasagi f8igazgatd
engedelyezi.

21.3. A bankkartyak napi limitjét a gazdasagi foigazgatd hatarozza meg. A kartya hasznalatara
felhatalmazott személyt tartds tavolléte (betegség, szabadsag), illetve nem hivatalos
tavolléte esetén a kartya vonatkozasiban a gazdasagi féigazgatd kotelezheti arra, hogy a
hasznalatdban [év8 kartyat a tavolléte idejére megGrzésre adja le a Gazdasagi
Igazgatdsagra.

22. A kikiildetés, valamint a reprezenticiés céli felhasznalas specialis szabalyai

22.1. A kikiildetés, illetve reprezenticié esetén elsddlegesen kereskedelmi elfogadohelyen
torténd  vasarlas, szolgaltatas igénybevételének kiegyenlitésére alkalmazhato a
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22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

bankkartya, készpénz felvételére indokolt esetben sem lehet hasznalni.

A kilfoldi  kikilldetéssel kapcsolatban elszdmolhaté kiaddsokat a hatalyos
szabalyozasokban foglaltakon til a Kikiildetési Szabalyzat nevesiti.

A kértya hasznélatéra felhatalmazott személy a vasarlas vagy szolgaltatas ellenértékének
kifizetésérol slipet és a tartézkodasi orszag pénznemében kiallitott szdmlat kell kapjon.
A kartya hasznélatara felhatalmazott személy feladata, hogy a slipen feltiintetett adatokat
ellenérizze és azok helyességét alairasaval igazolja.

A kikiildetésbdl visszatért, illetve a reprezentacids kiadast teljesitett kartya haszndlatara
felhatalmazott személy a tarskartyaval felhasznalt Gsszeggel a teljesitést kovetd 3
munkanapon belill, akadalyoztatdsa esetén az akadaly elharuldsat kdvetden a lehetd
legrévidebb id6n beliil koteles elszamolni.

Az elszdmolas sordn a teljesitett vasarlasok Osszes szamlajat és bizonylatat at kell adni a
Gazdasagi Igazgatosagnak, mely az 4tvett bizonylatokat ellendrzi és egyezteti a
szamlakivonaton szereplo terhelésekkel.

Amennyiben a leadott bizonylatok az egyeztetés id6pontjaig terhelésként még nem
jelentek meg a szamlakivonaton, azokat a tényleges pénziigyi rendezésig elkiilonitetten
kell kezelni.

23. Kartyafedezeti szaimlidk megnyitisa és a bankkartya atvétele

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.
23.7.

23.8.

A kartyakhoz, a felhasznalas jellege szerint killon-kilén kartyafedezeti szamlat kell
megnyitni.

A kartyafedezeti szamla megnyitdsédhoz el6irt nyomtatvanyokat a szdmlavezetd banknal
bejelentett modon alirva a szamlavezetd bankfidknal kell benyujtani.

A Bankkdrtya Szerz6dés az Egyetem pénzforgalmi szamlajahoz kapcsoloddan a
szamlavezetd bank és az Egyetem kozott 1étrejott szerzodés.

A Kkartyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Gazdasagi Igazgatdésag biztositja, a
pénzforgalmi szamlardl kartyafedezeti szamlara torténé atvezetéssel.

A Kkartyafedezeti szamléra Atvezetett Osszegeket elszamolési kotelezettségként a
Gazdaségi Igazgat6sag nyilvantartisba veszi.

A kartyafedezeti szamlardl visszavezetés 4tutalasi megbizassal kezdeményezhetd.

Az elkészitett kartyakat és PIN boritékokat a szdmlavezetd bank személyesen vehetd 4t
a kijelolt bankfidkban szamara.

Sziikség esetén a Szabélyzatban foglalt rendelkezések betartdsaval biztositania kell a
kartya pancélszekrényben torténd biztonsagos elhelyezését és Srzését.

24. A bankkartya letiltisa, pétkartya igénylése

24.1.

242.
24.3.

24.4.

A kartya elvesztése, ellen6rzési korbdl mas médon torténd kikeriilése esetén annak
hasznalatit a kértya hasznalatara felhatalmazott személynek a szdmlavezetd banknal
haladéktalanul le kell tiltania, a Gazdasagi Igazgatosag értesitése mellett.

A letiltott kartya p6tlasaval kapcsolatos tigyintézés a Gazdasagi Igazgatosag feladata.

A bankkartya a kartya hasznalatara felhatalmazott személy hibajabol torténd elvesztése,
megrongalddasa esetén a letiltas és a potkartya dija, valamint a felmeriilt egyéb koltségek
a kartya hasznalatara felhatalmazott személyt terhelik.

A kértya elvesztésérdl, eltiinésérél minden esetben jegyzokdnyvet kell felvenni, melyet
a kartya hasznalatéra felhatalmazott személy és a gazdasagi igazgat6 kézjegyével lat el.
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24.5. A letiltott kartya pétlasa, a kartyahoz kapcsoléd6 kartyahasznalati limitek modositasa a
szamlavezetd bank iizletszabalyzata alapjan torténik.

25. Bankkartya, kiartyafedezeti szamla, bankkartya szerzodés megsziintetése

25.1. Ha a bankkartya igénybevétele a tovabbiakban nem indokolt, a Gazdaséagi Igazgatosag a
kartyahasznalatot megsziinteti.

25.2. Ha a kartya hasznalatara felhatalmazott személy munkaviszonya megsziinik, illetve a
kartyahasznilatra jogositd beosztdsa, munkakdre megsziinik, a Gazdasagi Igazgatosag a
bankkartyat a munkavallal6tél azonnal bevonja, az analitikus nyilvantartason atvezeti és
a bankkartya érvénytelenitése ligyében eljar a szamlavezetd banknal.

25.3. Ha a kilépd munkavallalé kértya haszndlatdra felhatalmazott személy a bankkartyajat
nem adja le, a kartyat koltségére a szamlavezetd banknal haladéktalanul le kell tiltani.

25.4. Egy kartyafedezeti szamla megsziintetése a t5bbi szamla miksdését nem befolyésolja és
az azokra vonatkozd szerz6dések is érvényben maradnak.

I) Zaré rendelkezés

26. A szamviteli politika fobb irdnyainak meghatdrozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért az Egyetem gazdasagi foigazgatdja felelds.

27. A szamviteli politika keretében elkészitendd Pénzkezelési és Ertékkezelési Szabalyzat
tervezetének elkészitéséért, tartalméért, a valtozasra vonatkozo javaslattételért, aktualizalasaért
a gazdasagi igazgaté felelds.

28. A Szabilyzatot minden alkalommal felill kell vizsgalni, ha a hatalyos jogszabalyok
pénzeszk6zok kezelésére vonatkozd rendelkezései modosulnak vagy az Egyetem
tevékenységében olyan feladatvdltozas torténik, mely megkivanja a térgyat érintd belsd
rendelkezések korrekcidjat.

29. Jelen Szabalyzat annak alairasat kévetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy annak hatalybalépésével
a9/2023. (07.21.) szamu kancellari utasitas hatalyat veszti.

30. Jelen Szabalyzatot a Gazdasagi Igazgatdsag gondozza.

31. Jelen Szabalyzat kozzétételre keriil a www.szfe.hu weboldalon.

Budapest, 2023. oktdéber 19.

4 Dr. Sepsi Eniké

rektor P.H.
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1. szamu melléklet

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem bankszamlai

OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szamlak:

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM

11784009-22232733-00000000

Egyéb (HUF) szamlaszamok:

SZFE-NEPTUN HALLGATOI GYUITOSZAMLA

11784009-22232740-00000000

SZFE-OKO PALYAZAT

11784009-22232757-00000000

SZFE-BERUHAZASI

11784009-22237264-00000000

SZFE-ERZSIKE PRESSZO

11784009-22240187-00000000

SZFE-KARTYA REKTOR

11784009-22238863-00000000

SZFE-KARTYA KANCELLAR

11784009-22236562-00000000

SZFE-KARTYA KOVACS P.

11784009-22237233-00000000

SZFE-KARTYA SZITAS A.

11784009-22237226-00000000

SZFE-KARTYA TOTH J.

11784009-22237219-00000000

SZFE-KARTYA CSAKY A.

11784009-22240194-00000000

SZFE VAGYONI BIZTOSITEK LETETI SZAMLA

11784009-22237343-00000000

Deviza (EUR) bankszamlaszamok:

SZFE-DOCNOMADS HU22 1176 3842 0076 8881 0000 0000

SZFE-DOCNOMADS10 HU69 1176 3842 0079 9889 0000 0000

SZFE-VIEWFINDER HU28 1176 3842 0076 9882 0000 0000

SZFE-PUPPETRY HU87 1176 3842 0077 0882 0000 0000

SZFE-ERASMUS HU93 1176 3842 0077 1883 0000 0000

SZFE-FILM EU HU93 1176 3842 0080 0886 0000 0000

SZFE-NEPTUN HALLGATOI DEVIZA GY.SZ. HUO02 1176 3842 0077 2884 0000 0000

Csoportos atutalasi bankszamlaszamok:

SZINHAZESFILMMU BELSO CSOP.ATUT.

11769006-00457880-00000000

SZINHAZESFILMMU KULSO CSOP.ATUT.

11769006-00457897-00000000

Magyar AllamKincstarnal vezetett szamla:

Bankszimla megnevezése

Bankszamla szama

RRF-2.1.2-21. GYAKORL.FELSOF. KEPZESEK

10032000-00003297-01020013
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2, szamu melléklet

A Szinhiz- és Filmmiivészeti Egyetem bankszamlai felett rendelkezésre jogosultak

Egyedili Jogosultsa, Jogosultsa
Bankszamla szama | alairasi joggal | Tobbes alairok = . 8 . s
aliirok kezdete vége
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3. szamu melléklet

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem nevére sz6l6 bankkartyak nyilvintartisa

Bankszamla szama Kartya szama Hasznald neve
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4, szama melléklet

Ertesités az elszimolasra kiadott dsszegekkel hataridére el nem szimolé dolgozokrol

Tisztelt Gazdasagi Foigazgato!

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 6sszeg véghatéridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a Gazdasagi Igazgatosag felé haladéktalanul szdmoljanak el.

| ) | O

alairas
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5. szami melléklet
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Készpénz igénylés
(Eloleg utélagos elszamolasra)

Igényld neve:

Igényl6 telefonszama:

Felvétel tervezett napja:

Igényelt 6sszeg:

Beszerzés targya:

Kelt: Budapest, 20..................

...................................................

gazdasagi igazgato

Pénztaros tolti ki: B
A dokumentumok bekiildési hatérideje az ‘
elszamolashoz:

Elszamolés hatérideje: - |

—

Nyilatkozat

Alulirott, a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem munkavéllaloja kijelentem, hogy a
Szinhdz- ¢és Filmmiivészeti Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatanak vonatkozo
rendelkezéseit megismertem. Tudomasul veszem, hogy az éltalam igényelt Osszeget az
igénylélapon jelzett beszerzésre hasznalom fel. A megkapott eléleggel koteles vagyok
legkésébb az elszamolas hatdridejeként megjeldlt napon érvényes, a Szinhaz- és
Filmm{vészeti Egyetem nevére sz616 szamviteli bizonylattal elszamolni és a felvett 6sszeg
kiilonbségét az elszdmolds napjan visszafizetni. Tudomasul veszem, hogy az eldleg
kamatkedvezménybdl szdrmazé jovedelemnek mindsiil az eléleggel valdé 30 napon tili
elszamolas esetén, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL tdrvény 72. § (4)
bekezdés c) pont alapjan. Amennyiben az elbleg teljes 6sszegével az elszamolasi hatariddig
nem szadmolok el, hozzajarulok ahhoz, hogy az el nem szamolt Gsszeg és Szja tv. szerinti
kamat a Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem altal részemre folyositott munkabérbdl a
lehetd legrévidebb iddn beliil levonasra keriiljon.

Kelt: Budapest, 20. ..................

------------------------------------------

elbleg felvevojének alairasa
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6. szamu melléklet

Az elszamolasra kiadott munkavallaléi el6legek nyilvantartasa

ELSZAMOLASRA KIADOTT MUNKAVALLALOI ELOLEGEK NYILVANTARTASA

Az elleg falvétel - Az al8leg elszémolés [A kilanbzet visszautalisinak / befizetésének
L e Az eldleget Az falvétol | Elszémolésa felvett e Aténylegesen
WiBpontja Azonosftsfa neve Jogeime/rendeltetése Ssszeg Hatirideje e Ssszege Mbpontja

RIBRIRIBISIES & (6|55 [K[E (B e |~ m v s |wio )
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7. szama melléklet

SZAMLAKISERO NYOMTATVANY A KESZPENZZEL FIZETETT SZAMLAKHOZ

(ELOLEG ELSZAMOLASHOZ)

Szervezeti egység:

Koltséghely:

Ssz.

Szamla ddtuma Szédmla szdma

5z31lit6 neve

Szémla bruttd 8sszege
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OSSZESEN:

Budapest, 202,V cccreenrieirinsenniens 1< J SRR

teljesités igazol6 aldirdsa
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