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ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

|. BEVEZETES

1. § Altalanos rendelkezés

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. toérvény eléirja, hogy a térvényben rogzitett alapelvek,
értékelési eloirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni a gazdalkodo
adottsagainak, korilményeinek leginkabb megfelelé szamviteli politikat és ezen kovetelmény
alapjan az Eszterhdzy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem), a Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

2. § Jogforrasok

(1) A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrasok:

— Aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.)

— Az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban:
AFA)

—  Aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: SZJA)

— Az addzas rendjérol szold 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.)

— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

— Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.)

— Az allamhaztartas szamvitelérdl szo6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

— A pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol sz616 2009. évi LXXXV. térvény

— A pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 18/2009. (V111.6.) MNB rendelet

— A Magyar Allamkincstar pénzkezelésre vonatkozo szabalyzatai

(2)  Egyetemi belsd szabalyzatok:

—  Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata

—  Egyetem Szamviteli Politikaja

—  Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

—  Egyetem Kotelezettségvallalasi és Szerzodéskotési Szabalyzata
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1. ALTALANOS RESZ

3. § A szabdlyozas célja, tartalma

Az Eszterhdzy Karoly Egyetem 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az Egyetem gazdalkoddsanak lebonyolitdsara az eldiranyzat-felhasznaldsi keretszamla
szolgal, amely jogszabaly alapjan a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatosaganal
keriilt megnyitésra.
Jelen Szabalyzat fejezetei teljes terjedelmében atfogjak az Egyetem pénziigyi
tevékenységét. A szabalyozas célja, hogy az Egyetem biztositsa:

— afolyamatos pénzellatast,

— apénzbefizetések, -kifizetések szabalyszerli utalvanyozasat,

— azutalvanyozasok ellendrizhetdségét,

—  apénzkezelés, -szallitas, -tarolas, -Orzés biztonsagat,

— ajogszabalyoknak megfeleld hatékony és szabalyos gazdalkodast.

Szabalyzat biztositja, hogy

— aszamviteli, pénziigyi, ad6zasi és egyéb jogszabalyok, mas belsd szabalyzatok ide
vonatkoz¢ eldirdsainak kovetelményei érvényesiiljenek,

— a pénzgazdalkodas és pénzkezelés feleljen meg a kincstari elszamolasok szigoru
rendjének,

— ellendrizhet6 és biztonsagos legyen a rendszer,

— fogja at az Egyetem teljes szamlapénz- és készpénz forgalmat,

— aszilard pénziigyi fegyelem eszkozeként funkcionaljon,

— a belsd kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informdaciét nytjtson a
pénzforgalomrol.

Szabalyzat 6sszedllitdsakor kiemelt torekvés volt, hogy az Egyetem
— minimalisra csokkentse a készpénzes kifizetéseket,
—  érvényesitse a sajatossagainak megfeleld ésszerti megoldasi modokat.

A Szabalyzat tartalmazza:
— apénz- és értekkezelés altalanos eldirasait,
— a Kincstari kartya hasznalatanak szabalyait,
— apénzmozgasok bizonylati rendszerét,
— akészpénzek megdrzésének, kezelésének, nyilvantartdsanak szabalyait,
— apénz- és értekkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyokat.

Az Egyetem, mint koltségvetési szerv pénzforgalma bankszamlan, készpénzben és/vagy
intézményi és VIP kincstari kartyan bonyolodik.

4. § A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmak

Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.
Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennalld
folyoszamlakdvetelések Osszessége.
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Fizetési szamla: a fizetési miiveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgaltatd egy
vagy tobb ligyfele nevére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is.

Pénzkezel6 hely: az allando és/vagy eseti ellatmanyt kezeld helyek, a csak befizetést vagy
csak kifizetést kezeld helyek pénzforgalméanak lebonyolitasa.

A pénz- és értékkezelés altalanos szabalyai

5. § Pénzforgalmi szamla vezetés rendje

Az Egyetem altal bonyolitott pénzforgalom a Magyar Allamkincstarnal (illetdleg az
Egyetemmel kapcsolatot tart6 fidkjanal, tovabbiakban: Kincstar) szdmlapénzforgalommal,
kisebb része készpénzforgalommal bonyolddik a hatalyos rendelkezések szerint.

6. § Szamlanyitas és szamlavezetés

A kincstari korbe tartozd szadmldk megnyitasdval, megsziintetésével, a szamla-
torzsadatokban bekdvetkezett modositasokkal, a szamlavezetéssel kapcsolatos teendoknél
A Magyar Allamkincstar szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrol,
fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl szolo szabalyzata” és ,,A devizaszamla-
vezetési szolgaltatasokrol szolo szabalyzata” szerint kell eljarni.

Fizetési szamla nyitasa a Kincstar altal rendszeresitett torzsadat bejelenté/modosito
nyomtatvannyal kezdeményezhets, amelyet a Kincstar illetékes szakmai engedélyezo
szervezete hagy jova. A szamlanyitasrol a szamlatulajdonos irasbeli értesitést kap.

Az Egyetem (szamlatulajdonos), vezetéje (kancellar) bejelentési ¢és rendelkezési
jogosultsaganak igazolasa a Kincstar Torzskonyvi nyilvantartasaban szereplé adatok
Kincstar altali lekérdezésével torténik.

A szamla feletti rendelkezési joggal felruhazott személyek bejelentése ,,Alairas
bejelenté karton” nyomtatvany altal torténik a feljogositott személyek alairasaval és
bélyegzélenyomataval a Kincstar teriiletileg illetékes fiokjanal. Tobb szamlara azonos
alairok bejelentése az Alairas bejelentd karton Kiegészit6 nyilatkozatanak benyujtasaval
lehetséges.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a
fizetési megbizasok alairasaval és a bejelentett bélyegzé lenyomatanak hasznalataval.

A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az alairas bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be,
az uj alairok bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. A szamla feletti
rendelkezési joggal felruhazott személyének Kijelolése, az alairas bejelenté karton
eljuttatasa a szamlavezet6 pénzintézetekhez a kancellar feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog, két jogosult egyiittes alairasaval, elektronikus taton
— chipkartyak — alkalmazasaval is gyakorolhato a Kincstar altal hasznalt informatikai
rendszeren keresztiil.

Az elektronikus alairasra jogosultak azok lehetnek, akik alairoként bejelentésre keriiltek,
a GIRODirect megallapodast a GIRO Zrt.-vel megkd&totték, valamint résziikre a Kincstar
az elektronikus alairast lehetévé tévo chipkartyat kiadja.

A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szamlakhoz kapcsolodo jogokat
és kotelezettségeket részletesen a Kincstar szabalyzatai tartalmazzak.
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7. § Fizetési modok

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban fizetési
mod) kotelezéen nem irja eld, a felek a fizetési modban szabadon allapodhatnak
meg. A pénzforgalmi és egyéb megbizasok benyujthatoak papir alapon, illetve elektronikus
uton (Electra tigyfélprogramon keresztiil).
Az alkalmazando kifizetési modok a kovetkezok:

—  atutalds (egyszeri atutalas),

—  csoportos atutalas (giro), csoportos lakcimre utalas,

—  készpénz-helyettesitd eszkoz, kincstari kartya,

—  postai kifizetési utalvany,

—  készpénzfizetés.
Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamlak kozotti fizetési modban
nem allapodtak meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

8. § A pénzkezelés lebonyolitasi rendje

A bevételi és kiadasi eliranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket és ezek teljesitését az Ahsz. 15. szama mellékletében
meghatarozott Egységes Rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A Kincstar a szamlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol, kotelezettségvallalas
bejelentésérdl, modositasarol, a fointézmények esetén az eldiranyzatok forgalmardl,
valamint a fedezetlen tranzakciokrol papiron, és/vagy elektronikus formaban 6sszevont és
tételes szamlakivonattal értesiti a szamlatulajdonost minden olyan naprdl, amikor a
szamlan fizetési tranzakcio tortént.

A hibas, nem teljesithetd megbizasokrél a Kincstar a hibakoéd megjelolésével az
elektronikus adatforgalmazasra szerz6dott szamlatulajdonosokat vonali uton, a tobbi
szamlatulajdonost papir alapon, a napi szamlakivonatban értesiti.

Ha a Kincstar sajat hibajat helyesbiti, melyrél utélag értesiti a szamlatulajdonost.

A kincstari pénzforgalmi szamlakon bonyolitott forgalom az Egységes Rovatrendhez
rendelt Egységes Rovat Azonosito (a tovabbiakban: ERA) kodok kotelezé alkalmazasaval
torténik.

Az ERA-t a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon az Egységes
Rovatrendhez rendelt Egységes Rovat Azonositorol szolo Kincstari tajékoztatoban
foglaltak szerint kell feltiintetni.

Az ERA koteles szamlak esetében az ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létez6 ERA-t
tartalmazo fizetési megbizasokat a Kincstar nem teljesiti.

Naponta tajékoztatast nyajt az eléiranyzat-valtozas és a kiadasok-bevételek alakulasarol,
egyseéges rovat azonositdo (ERA) bontasban.

Az Egyetem a dologi és a felhalmozasi kiadasokat, valamint a mikodési és felhalmozasi
célra allamhaztartason kiviilre atadott pénzeszkozoket terheld, a targyévi eldiranyzat vagy
az elézé év(ek) eldiranyzat-maradvanya terhére vallalt kotelezettségeket koteles
egyedileg  bejelenteni KT-01  formanyomtatvanyon, elektronikus uton a
kotelezettségvallalast  koveté 5  munkanapon  beliil, amennyiben az egyedi
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kotelezettségvallalas 6sszege eléri a bruttd 5 millié Ft-ot, amit a Kincstar nyilvantartasba
Vesz.

Az Egyetem altal a Kincstarhoz benyujtott valamennyi okmany csak az eldzetesen
megkiildott alairas bejelentében elfogadott modon utalvanyozott, ellenjegyzett,
bélyegzével ellatott bizonylat lehet (Kivételt képeznek ez alol az elektronikusan
megkiildott okmanyok). A pénzforgalmat érinté megbizasokon minden esetben fel kell
tiintetni a kiadasi vagy bevételi jogcimet jel6lé ERA kodot.

A Kincstar a szamlak terhére benyujtott fizetési megbizasokat az aktualis eléiranyzatok
Osszegéig teljesiti (Kivétel az el6zéleg kotelezettségvallalassal elkiilonitett eléiranyzatok
Osszegel).

A fizetdképesség biztositasa érdekében a tobbletbevételek eldiranyzat modositasat
folyamatosan kell végezni.

Az Egyetem koltségvetési beszamolojaban kimutatott kiadas-bevételi jogcimenkénti
eléiranyzatnak és teljesitésnek meg kell egyeznie a Kincstar altal kimutatott azonos
tartalma adatokkal. Az esetleges eltérést a beszamolé készitése soran indokolni sziikséges.
A teljesitési adatok Kincstarral valo folyamatos egyezdségét az Egyetemnek biztositania
kell, ennek érdekében az ERA kod nélkiil érkezett bevételek, valamint az azonositas alatt
allo kiadasok és bevételek megfelel6 kiemelt el6iranyzatokra torténd rendezésérdl
gondoskodni kell a Kincstarhoz benyujtott ,,Atutalasi megbizas Kiegészitd szelvény”
hasznalataval.

Amennyiben a kincstari korbe tartozo tigyfél az atutalasi meghbizas jogosultja, a jogosultnak
a teljesitést megel6zéen a bevételhez (jovairashoz) kapcsolodd ERA-t kozolni kell az
atutaloval.

Kincstarban vezetett forint- és devizaszamla terhére benyujtott deviza atutalasi megbizasok
esetében nem kell feltiintetni az ERA-t. A deviza atutalasi megbizasok elektronikus tton
val6 benyujtasa a Kincstarba a vonatkoz6 megallapodasban foglaltak szerint torténhet.
Pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor ,, A Magyar Allamkincstar szamlak feletti
rendelkezési  jogosultsagrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési
hataridejérél” szolo szabalyzatban meghatarozott esetekben — az allamhaztartasi egyedi
azonosité hasznalat korébe vont szamlakra — AHT azonosité alkalmazasa kotelezo.

A Kincstarral torténé pénzforgalmi szamla-, és készpénzforgalom lebonyolitasahoz
kizarolag a Kincstar altal rendszeresitett formanyomtatvanyok hasznalhatoak, melyeken
valamennyi, az azonositashoz sziikséges adatot fel kell tiintetni. A nyomtatvanyokat —
a bejelentésnek megfeleléen — minden esetben kettds alairassal kell ellatni és a bejelentett
bélyegzot kell alkalmazni.

A pénzforgalmi szamlakra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben a
Kincstarnal fedezetvizsgalaton esnek at.

Az esetlegesen fedezet-, eléiranyzat hiany, vagy nem megfelel6 ERA koéd megadasa
miatt visszautasitott tételek esetében a Pénziigyi Osztalyvezetdjének értesiteni kell az
eléiranyzat kezeléséért felelds személyt a meghiusulas tényérdl, akinek ezt kovetden
koteles a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni, annak érdekében, hogy a
kifizetés mieldbb megvaldsuljon.
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A pénzforgalmi szamlara torténé befizetés médjai

9. § Atutalas

Az atutalasok rendjét ,,A Magyar Allamkincstar szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol,
fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérél” szold szabalyzata
tartalmazza.

Az atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a Magyar Allamkincstarat, hogy fizetési
szamlaja terhére meghatarozott 6sszeget utaljon at a kedvezményezett pénzforgalmi
szamlaja javara. A pénzforgalmi és egyéb megbizasok lehetnek papir alaptiak (PFNY11
sz. nyomtatvany, deviza- atutalasi megbizas), illetve elektronikus uton (Electra
tigyfélprogramon keresztiil) benyujtottak.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthaté. Az Egyetem a kincstari
ugyfélkoron kiviilre iranyuld 1 milliard forintot elér6, de a 4 milliard forintot meg nem
halado fizetési megbizasokat a terhelés idopontjat megeléz6 3. munkanapig, a 4
milliard forintot meghalado fizetési megbizasokat a terhelés idépontjat megel6z6 5.
munkanapig elézetesen koteles bejelenteni a Kincstarba.

A pénzintézettel torténé megallapodas alapjan az atutalasi megbizas értéknap
feltiintetésével is benyajthato. Ebben az esetben a szamlan térténd terhelés e napi hatallyal
torténik.

Az Egyetem gazdalkodasaban kizarolag — az arra jogosultak altal — mar ellenérzott,
érvényesitett és utalvanyozott, jogszabalyoknak megfelelé alaki tartalmi kellékekkel
rendelkezd, és a megfeleld dokumentumokkal felszerelt bizonylatok keriilhetnek atutalasra,
kifizetésre.

Az atutalas formai:

- Egyedi (egyszerii) atutalas: az egyedi atutalasokat osszevontan, elektronikus

allomanyban is tovabbitani lehet (nem azonos a csoportos (giro) atutalassal) az Electra
rendszeren keresztiil. Devizaban inditott, illetve devizaszamlarol inditott atutalasok
esetén a Kincstar honlapjan elérheto ,,Deviza-atutalasi megbizas nyomtatvanyt” kell
1 példanyban kitolteni és a Kincstarhoz bekiildeni. Deviza-atutalasi megbizasként nem
nyujthato be olyan megbizas, amelyen mind a terhelendé, mind a kedvezményezett
szamla Kincstar altal vezetett forintszamla. Deviza-atutalasi megbizasok elektronikus
uton is bekiildhetok az Electra rendszeren keresztiil.

Csoportos atutalas (Giro rendszeri Kkifizetés): a Kincstarral a fizetési modra kotott
megallapodas alapjan, az Egyetem elektronikus Uton is készithet csoportos atutalasi
allomanyt. Csoportos atutalds esetén az azonos jogcimi, kiilonb6z6 kedvezményezettek
javara sz016 atutalasi megbizasok kdtegelve, csoportos formaban keriilnek benyujtasra.
Az atutalasok maximum harom ERA-t érinthetnek, ennél tobb ERA feltlintetésére nincs
lehetdség. Ilyen esetben a teljes kifizetést egy ERA megadasaval kell kezdeményezni és
a teljesitést kovetden kell a rendezést elvégezni kiegészitd szelvény utdlagos beadasaval.
Ilyen mddon kell atutalni - tilnyomo részt - a személyi juttatasok nettd Osszegeit és a
hallgatoi juttatasokat.
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10. § Kincstari kartya

A Kincstarral tortént megallapodas alapjan, az Egyetem elkiilonitett kartyafedezeti
szamlat nyitott, melyre a varhato kifizetések ellenértékét elkiloniti.

A kartyahasznalat részletes - a jogszabalyokban, a bankkartya szerzédésben és a Kincstar
altal kiadott szabalyzatban foglalt kdvetelményeknek megfeleld - szabalyait késébbi
részei tartalmazzak.

11. § Postai Kifizetési utalvany

Az Egyetem postai uton torténé készpénzkifizetést is kezdeményezhet a Kincstarnal.

Egy jogcimen torténd Kifizetés esetében fel kell tiintetni az ERA, illetve sziikség esetén az
AHT- T kodot. Tobb jogcim és ezért tobb ERA esetén a feladojegyzék mellé csatolni kell
az ,,atutalasi megbizas kiegészit6 szelvényt”.

Postai kifizetési utalvany elektronikus aton is tovabbithat6 az Electra rendszeren keresztiil.

12. § Kincstari szamlak

A Kincstar az Egyetem részére a koltségvetésének végrehajtasahoz:

— eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat,

— célelszamolasi szamlat,

— kincstari kartyafedezeti szamlat,

— devizaszamlat,

— Eurdpai Unids Programok célelszamolasi forintszamlat,

— felsdoktatasi intézmények hallgatoi 6nkoltség és adomany szamlat,

— felsdoktatasi intézmények kutatas-fejlesztési bevételi szamlat vezethet.

Az Egyetem gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal az eléiranyzat-felhasznalasi
keretszamla. Az eloiranyzat-felhasznalasi  keretszamla  megnyitasanak, illetve
megsziintetésének kezdeményezése a Kincstarnal az iranyit6 szerv feladata.

Tovabbi szamlakat nyithat az Egyetem:

— célelszamolasi szdmla a pénzben beérkezett segélyek, adomanyok és hozzajarulasok
elkiilonitett kezelésére szolgal,

— aKincstari kartyafedezeti szamla a kincstari kartyaval torténd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgal. A szamlat Kkartyatipusonként lehet
megnyitni. A pénziigyi fedezet biztositasa a kincstari eldiranyzat-felhasznalasi
keretszamla terhére benyujtott dtutaldsi megbizassal torténik.

— a devizaszamla a kiilfoldi pénzeszk6zok nyilvantartasara és azok felhasznaldsanak
lebonyolitasara szolgal. A devizaszamla-vezetés feltételeit a pénzforgalmi szamla
szerz6dés rogziti,

— az Eurdpai Unids Programok célelszdmolasi forintszamla az Eurdpai Uniotol kapott
tamogatasok felhasznaldsanak elkiilonitett kezelésére szolgal,

— afelsdoktatasi intézmények hallgatoi onkoltség az allami részosztondijas és onkoltséges
tanulmanyokat folytatd hallgatok altal fizetett onkoltség elkiilonitett kezelésére szolgal,

— a felsOoktatasi intézmények kutatas-fejlesztési szamla a kutatas-fejlesztési vallalkozasi
tevékenységbdl szarmazod bevételek elkiilonitett nyilvantartasara szolgal.
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13. § A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

Az Egyetem az alabbi pénzforgalmi szdmlakkal rendelkezik:

A szamla megnevezése

A szamla szama

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

10035003-00336121-00000000

Intézményi kartyafedezeti szdmla

10035003-00336121-00060004

[VIP kartyafedezeti szamla

10035003-00336121-00070003

Eurdpai Unids Programok célelszamolési szamla

10035003-00336121-30005008

EU programok -EFOP 3.2.2-VEKOP-15-2016-0001

10035003-00336121-30005204

EU-s program célelsz.EFOP-3.1.2.KOALA

10035003-00336121-30005101

EFOP-3.2.15-VEKOP-17-20017-00001

10035003-00336121-30005400

EU progr. SKHU/1601/4.1/052.TokajGis

10035003-00336121-30005503

EU progr. célelsz. forintszla - SH/4/5. Z6ld Ovoda-,
Okoiskola Program

10035003-00336121-30005307

Felsdoktatasi intézmények hallgatdéi Onkoltség és
adomany szamla

10035003-00336121-01120008

Felsdokt-1 intézmények kutatas-fejlesztési bevétel

10035003-00336121-01150005

Deviza-betét szamla

10004885-10008016-00145730

Lakasépitési alap szamla (Eger)

11739009-23900987-00000000

Lakasépitési alap szamla (Sarospatak)

11734169-25860193-00000000

Lakésépitési alap szamla (Gyongyos)

11739030-23914674-00000000

Lakasépités alap szamla (Jaszberény)

11745035-24511937-00000000

Lakasepités alap szamla (OFI)

11705008-20004020-00000000

Lakasépités alap szdmla (OFI)

11705008-20008378-00000000

Az eloiranyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasarol, illetve megsziintetésérél - a
kozponti koltségvetési szerv 1étrehozasanak, illetve megsziintetésének idépontjat kovetd

15 napon belil - az iranyit6 szerv intézkedni koteles.
Az Egyetem szamlai:
- Eloiranyzat-felhasznalasi  keretszamla: a

Kozponti

koltségvetési

SZE€rv

gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal. Ezen a szamlan irja jova a Kincstar — az
EMMI egyetértésével megnyitott — havi eldiranyzat-felhasznalasi kereteket, az
Egyetemet megillet6 bevételeket, illetve terheli a kiadasokat, atutalasokat.

Europai Unios programok célelszamolasi forintszamla: a szamla az Europai
Uniotol  kapott tamogatasok felhasznalasanak elkiilonitett kezelésére szolgal.
Koltségvetési szerv szamara tobb célelszamolasi forintszamla is vezetheto.

Kincstari kartyafedezeti szamla: a kincstari kartyaval torténé kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgal. A pénziigyi fedezetet az Egyetem az
eloiranyzat-felhasznalasi  keretszamlaja terhére benyajtott atutalasi megbizassal
/Electra rendszeren beliili forint atutalassal biztositja. A kincstari kartyak kibocsatoja
az OTP Bank Nyrt.,, amely a Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral kozosen
tizemelteti.
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a) Intézményi kartyafedezeti szamla: a készlet- és kis értéka targyi eszk6zok
beszerzésére, a nem rendszeres kisosszegi szolgaltatasok ellenértékének
kiegyenlitésére és készpénz felvételére-befizetésére szolgaldo forint alapu,
kizarolag belfoldon hasznalhato elektronikus méodon elfogadhato készpénz-
helyettesito fizetési eszkoz.

b) VIP kartyafedezeti szamla: az Egyetem bels¢ szabalyzataban meghatarozott
kiadasok kiegyenlitésére ¢és készpénz felvételére szolgalo, kiilfoldon és
belfoldon egyarant hasznalhato készpénz-helyettesit6 fizetési eszkoz.

- Devizaszamla: a devizaszamla kiilfoldi pénzeszkozok nyilvantartasara és azok
felhasznalasanak lebonyolitasara szolgal. A devizaszamla-vezetés feltételeit a MAK-Kal
kotott szerzodésben kell rogziteni. A kiilfoldrol devizaban érkezé bevételeket, ha azok
szerzodés szerinti felhasznalasa is devizaban torténik, devizaszamlan kell kezelni.
Devizaszamlat a Kincstarnal vagy kiilon feliigyeleti szervi engedéllyel belf6ldon
mikod6 hitelintézetnél lehet nyitni, illetve vezetni. Az Egyetem a Magyar
Allamkincstarnal vezet devizaszamlat.

- Munkaltatoi lakasépitési alap szamla: az Egyetem dolgozéi szamara lakasépités,
lakasvasarlas  munkaltatdi  tamogatasaval — Osszefiiggé pénziigyi  miveletek
lebonyolitasara szolgal. A szamlat az OTP Bank Nyrt. vezeti.

- Neptun gyiijtészamla: a felsdoktatasi hallgatok tanulmanyaihoz kapcsolodo pénziigyi
kotelezettségek (pl.:  kollégiumi  dij, vizsgadij) tetszéleges id6kozonkénti
befizetéseinek elkiilonitett gytjtésére szolgalé pénzforgalmi szamla, amely a
felsdoktatasi  intézmény eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamlajahoz kapcsolodo
alszamlaként miikodik.

- Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt.: az Orszagos Takarékpénztar
¢s Kereskedelmi Bank Nyrt. szamlakivonatot kiild a terhelések, jovairasok tételes
felsorolasar6l szamlaforgalom esetén. Negyedévenként a negyedévi torlesztéseket
jovairja, a hozza kapcsolodo tételes listat megkiildi.

14. § Eléiranyzat kezelése

A Kincstar az éves koltségvetési torvény, valamint az Egyetem elemi koltségvetése
alapjan nyitja meg az eléiranyzatokat.

Az Egyetem a jovahagyott éves eléiranyzatainak megfelelen teljesiti kiadasait, illetve
szedi be a bevételeit.

Az idokozben bekovetkezett — sajat hataskorben végrehajthato, illetve az iranyito szerv
altal engedélyezett — eléiranyzat modositasokat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. tv. és annak végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint kell elvégezni.

A sajat hataskori modositasokat a Kincstar részére kell megkiildeni. Az eléiranyzat
modositasok Osszeallitasa és megkiildése a Gazdasagi Igazgatosag (Szamviteli Osztaly)
feladata.

Az eredeti, valamint a kiilonb6z6 hataskorokben végrehajtott eléiranyzat modositasokrol
az Egyetem altal hasznalt gazdasagi rendszerben vald konyvelés mellett analitikus
nyilvantartast kell vezetni.
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(6) A jovahagyott eldiranyzat-modositasokat a fokonyvben is konyvelni kell. Az Egyetemnek
az eloiranyzatokat a Kincstarral havonta folyamatosan egyeztetnie kell. Az esetleges
eltéréseket tisztazni sziikséges, ha indokolt, a javitast el kell végezni.

(7) Az eloiranyzatok felhasznalasan a jovahagyott eléiranyzatok terhére torténd bevételek
beszedését és a kiadasok teljesitését kell érteni.

(8) A szamlak torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését az iranyitdo szerv utjan kell
kezdeményezni a Kincstarnal.

(9) A kiilonboz6 tipust szamlak feletti rendelkezési jogosultsagot valamennyi szamlahoz
alairas-bejelent6 kartonok igazoljak: kozos alairasbejelenté kartonon Eléiranyzat-
felhasznalasi keretszamla, Intézményi kartyafedezeti szamla, VIP kartya fedezeti szamla,
EU programok célelszamolasi szamla, Fedezetbiztositasi szamla. Kiilon-kiilon
alairasbejelentd kartonon Devizaszamlak és Lakasépitési alap szamlakat. Az alairok
személyének kijelolése, az 1) alairasok megszerzése és az alairas-bejelenté karton
eljuttatasa a szamlavezetoé pénzintézethez a Gazdasagi lgazgatosag feladata. A szamla
feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kod alkalmazasaval is lehet
gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus alair6i a szamlak feletti
rendelkezési jognak megfelelé szamu, alairasi joggal rendelkezék lehetnek, akik a Kincstar
altal el6irt formaban bejelentésre kertiltek.

(10) A szamlak forgalmanak konyvvezetési és egyeztetési rendjét az Egyetem Szamviteli
Politikaja és a benne foglalt szamlarendre vonatkozo szabalyait tartalmazza.

15. § A szamlaforgalom lebonyolitasa

(1) Az Egyetem bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa atutalasi megbizas, készpénz,
atutalasi megbizas, valamint kozvetlen készpénzbefizetés alapjan torténik.

(2) A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizeté azonositot.

(3) A befizetések egyértelmii azonositasa érdekében készpénz, atutalasi megbizas csak akkor
adhato ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

(4) A bankszamlak terhelése torténhet:

— az Egyetem Altal kiallitott atutaldsi megbizassal;

— csoportos atutaldssal, direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil;

— inkasszoval,;

—  pénzintézeti postautalvannyal;

— elektronikus fizetoeszkozzel;

— aszamlavezetéssel 6sszefliggd dijak és koltségek utoterhelésével;

— jogszabalyi felhatalmazas alapjan;

— nettd finanszirozas keretében a Kincstar altal kezdeményezett atutalassal.

(5) A Kincstarral kotott szerzédés alapjan elektronikus fizetéeszkoz (kincstari  kartya)
hasznalatara a szamlatulajdonos jogosult.

(6) A Dbanki/kincstari szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi  forgalmanak
elszamolasarol és a banki/kincstari szamlak egyenlegérél a szamlavezeté pénzintézet
szamlakivonatot, értesitét kiild.
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A Kincstari kartyak hasznalatanak szabalyozasa

16. § Kincstari kartyarendszer, és jogszabalyi hattere

A Kkincstari kartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva
az Intézmény készpénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

A szabalyozas célja, hogy a Kartyabirtokosok ¢és a Kkartyak kezelésével,
elszamoltatasaval megbizott pénziigyi, szamviteli munkatarsak a kartyahasznalattal
kapcsolatos eléirasokat megismerjék.

A Kkincstari kartyarendszer alkalmazasaval 6sszefiiggé jogszabalyi keretet az Aht., illetve
a Kincstar kincstari kartyaforgalomrol szol6 szabalyzata tartalmazza.

A kincstari kartyak hasznalatara vonatkozo jogokat és kotelezettségeket a rendelkezésre
bocsatott Bankkartya Altalanos Szerzédési Feltételek (a tovabbiakban: ASZF), az egyes
kartyatipusokra vonatkozo Szerzédés-kiegészitések és a kincstari Kkartyakra kiadott
Hirdetmény tartalmazzak.

Hatalyossag: Jelen szabalyozas az Egyetem pénzkezelési feladatait érinti a készpénz-
helyettesit6 fizetési rendszer — a kincstari kartyarendszer — alkalmazasa teriiletén, amely
fizetési mod belfoldon és kiilfoldon e szabalyzat keretein beliil hasznalhato.

Fogalmi meghatarozasok:
Kartyafedezeti szamlatulajdonos:  Eszterhazy Karoly Egyetem

Kértyabirtokosok: a kancellar altal kijelolt kozalkalmazottak
Kincstari kartya: névre sz0lo, masra at nem ruhazhaté készpénz-
helyettesito fizetési eszkoz.

A kincstari kartya tipusai:

a) Intézményi (MasterCard Unembossed) kartyat, amely a készletek, a kis értéki
targyi eszkozok beszerzésére, a nem rendszeres Kis 0sszegli szolgaltatasok
ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalo forint alapu, kizardlag
belf6ldon hasznalhato elektronikus modon elfogadhato fizetési eszkoz,

b) VIP Eziist kartyat, amely a magasabb vezetok, valamint a kartyahasznalatra
feljogositott dolgozok reprezentacios beszerzési és utazasi kiadasai kiegyenlitésére
¢s készpénz felvételére szolgald kiilfoldon és belfoldon egyarant hasznalhato
elektronikus és hagyomanyos modon is elfogadhaté fizetési eszkozok (tovabbiakban
egyiitt: kincstari kartya).

17. § A kincstari kartya hasznalattal kapcsolatos kovetelmények

A Kincstari kartyafedezeti szamla a kincstari Kkartyaval lebonyolitando tranzakciok
pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald szamla.

A kincstari kartyarendszer két tipusahoz (MasterCard Unembossed Intézményi kartya,
illetve MasterCard VIP Ezist kartya) kilon-kiilon kartyafedezeti szamla Keriilt
megnyitasra.

A kartyafedezeti szamla az eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlahoz van rendelve.

A Kincstari kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kincstari kartya
hasznalatara feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.
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(5) A kancellar a gazdasagi igazgato javaslatara dont a kartyafedezeti szamlakhoz igényelt
kincstari kartyak darabszamardl és az egyetem szervezeti felépitésének megfeleléen
(munkakoronként, teriiletenként, szervezeti egységenként, stb.) hatarozza meg, hogy mely
kozalkalmazottat jogositja fel az intézményi, és melyet a VIP kartya hasznalatara.

(6) A kartyahasznalatra szolo jogosultsagot és kotelezettségeket a munkakori leirasban
rogziteni kell.

(7) Az Egyetem Kincstari kartya szerzédést kot a Kincstarral. Kartyaigényléskor a
kartyabirtokosok szamanak megfelel6 szamu ,Adatlap Kincstari bankkartyahoz”
nyomtatvanyt kell kitolteni, alairni és bélyegzélenyomattal ellatni.

(8) Az egyéni adatlapokon meghatarozhatok a Kkartyabirtokosok altal a naponta
felhasznalhato értékhatarok (limitek) vasarlasokra és készpénzfelvételre.

(9) A Kincstari Bankkartya Szerzédés és Adatlapok minden példanyat a bejelentett
eredeti alairassal és bélyegzével kell ellatni. A Kitoltott és alairt nyomtatvanyokat a
Kincstarba kell benyugjtani.

(10) Az igényelt kartyakat és az azokhoz tartozé PIN kodokat a Kincstar altal megbizott OTP
Bank Nyrt. (a tovabbiakban: Bank) késziti el és értesitést kovetéen a megjelolt
kartyabirtokosok altal személyesen, vagy az intézmény hivatalos meghatalmazottja(i)
utjan vehetok at (mely esetben eseti meghatalmazast kell a kincstari szamlavezet6 helyen
benyujtani).

(11) Meghatalmazott utjan torténd atvétel esetén az intézménynek biztositania kell az atvett
eszkozok - kartyak és PIN boritékok - biztonsagos szallitasat, azok sértetlen allapotban
torténo atadasat a kartyabirtokosok részére.

(12) Az intézménynek a kartyakrol nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus kartya—
nyilvantartasnak legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

— akartyaszamot,

— alejaratot,

— akértyabirtokos nevét,

— a megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az adott kartya haszndlatdra vonatkoz6
limiteket, az esetleges kartyaletiltast, kartyacserét, stb.

(13) A kartyak nyilvantartasara, 6rzésére és kezelésére a szigorii Szamadasi nyomtatvanyok
kezelésére vonatkozo, e szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni,
amelyeket a Gazdasagi lgazgatosag koteles betartani.

(14) A gazdasagi igazgato, akadalyoztatasa esetén a pénziigyi osztalyvezet6 feladata a
kartyabirtokos kozalkalmazottat tajékoztatni, hogy milyen kartya és PIN kod 6rzési-,
elszamolasi ¢és anyagi felelosségi kotelezettséggel tartozik a birtokaban 1évo kartyaért és
az azzal végzett tranzakciokért. A kartyabirtokos nyilatkozat alairasaval igazolja, hogy
megismerte és betartja a kartyahasznalattal kapcsolatos kotelezettségeit.

(15) A Kkartyabirtokosok részére a Gazdasagi Igazgatosag folyamatosan biztositja a
kartyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztatd anyagokba és az Altalanos Szerzdési
Feltételek dokumentumokba valé betekintés lehetoségét.

(16) A gazdasagi igazgato, akadalyoztatasa esetén a pénziigyi osztalyvezetd koteles a
kartyabirtokos kozalkalmazotti  jogviszonyanak megsziinése esetén, illetve a
kartyahasznalatra jogosultsag visszavonasakor a kartyabirtokostol a kincstari Kkartyat
azonnal bevonni.
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A gazdasagi igazgato, akadalyoztatasa esetén a pénziigyi osztalyvezet6 koteles eljarni a
kincstari kartyarendszert tizemeltet6 hitelintézetnél, ha jogosulatlan kartyamiiveletekkel
terhelték meg a kincstari kartyafedezeti szamlat. Jogosulatlan kartyahasznalat esetén a
kincstari kartyat azonnali hatallyal a pénzintézetnél le kell tiltatni.

A kartyahasznalathoz sziikséges pénziigyi fedezetet a kartyabirtokos szervezeti egységek
sajat keretiikk terhére biztositjak. A fedezet 6sszege az el6iranyzat- felhasznalasi
keretszamlardl keriil atutalasra a Kartyafedezeti szamlara, a megfelel6 ERA kod-parok
feltiintetésével. Az atvezetett 6sszeg az atutalasi megbizas beadasat koveté masodik
munkanaptol hasznalhato6 fel.

A Kincstar Kartyafedezeti szamlakivonatot, a Bank pedig Kartyafedezeti Tiikorszamla-
kivonatot kiild minden olyan munkanapra, amikor egyenleget befolyasolé valtozas
tortént a szamlan. A Tiikorszamla-kivonaton a tranzakciok kartyaszamra rendezetten, a
kartyahasznalat helye szerinti pénznemben ¢és forintban szerepelnek. A Bank a Kincstari
kartyakra  vonatkoz6 Hirdetményben meghatarozott arfolyamon forintositja a
tranzakciokat.

A fedezet eléiranyzat-felhasznalasi szamlara torténd visszavezetését irasban, a Kincstar
Kozponti Elszamolasforgalmi Féosztalynal lehet kezdeményezni.

Az intézményi és VIP Kincstari kartydk haszndlata sordn a kartyabirtokosok a sziikséges
szabalyzatok, utasitasok betartasaval hasznélhatjak.

A kartyabirtokosok kotelezettségei a kartyahasznalattal kapcsolatban

18. § Intézményi kartyaval végrehajtott tranzakciok elszamolasa

Az Intézményi kartya a kartyan szereplé emblémaval megjelolt elfogadohelyeken
(kereskedelmi és szolgaltato egységeknél, bankjegykiado automatakban, pénzintézeti
fiokokban, postahivatalokban) hasznalhato.

Vasarlas Intézményi  kartyaval csak jovahagyott beszerzési igényl6é birtokaban
kezdeményezhetd.

Az Intézményi kartyaval torténd vasarlas soran alkalmazni kell az Eszterhazy Karoly
Egyetem Beszerzési Szabalyzat alapjan eldirt folyamatokat. Barmely folyamat,
dokumentum hianyéaban a vasarlas nem torténhet meg.

19. § Vasarlas Intézményi kartyaval

A Kartyabirtokos az adatlapon meghatarozott o6sszeg erejéig hasznalhatja naponta
vasarlasra a kartyajat. A kartyabirtokosoknak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval az
Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat kell kérnie, amelyet az elszamolashoz kell
csatolni.

A kartyaval tortént fizetés igazolasaként az elfogado eszkoz (POS) két bizonylatot
nyomtat. A kartyabirtokos alairasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és
megorzi a kartya lehuzasakor keletkezett bizonylatot.

Csak elektronikus elfogado eszkoz altal nyomtatott bizonylat fogadhato el, amelynek
Osszege és datuma megegyezik a vasarlast igazolo szamla 6sszegével és datumaval.
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A kartyabirtokosnak a kartyaval végzett tranzakciokkal haladéktalanul el kell szamolnia
a Pénziigyi Osztaly kijelolt munkatarsanak.

A Kkartyabirtokosnak a vasarlas megtorténtét igazolé szamlat és a kartyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylatot Osszetiizve 4 napon belil leigazolva le kell adnia a
Gazdasagi Igazgatosagon (Pénziigyi Osztaly).

20. § Készpénzfelvétel Intézményi kartyaval

A Kkartyabirtokos indokolt esetben — olyan kereskedelmi és szolgaltatd egységeknél
torténd vasarlas esetén, amelyek nem kartya elfogadohelyek — az adatlapon megjelolt
0sszegli napi készpénzfelvételi limit 6sszegéig vehet fel készpénzt bankjegykiado
automataban, valamint a bankfiokokban és postahivatalokban.
Akészpénzfelvétel céljalehet tovabbaaz intézmény olyan dologi céla vasarlas készpénzben
torténd  kifizetése, ahol a kereskedd nem kartya elfogadohely. Amennyiben a
készpénzfelvétel célja vasarlas lebonyolitasa, a kartyabirtokosnak mind a
készpénzfelvételi tranzakcioval, mind a vasarlassal el kell szamolnia.
A bevétel és a kiadas kozotti Ft-kiilonbséget rendezni kell:

— vagy a kartyabirtokosnak kell visszafizetnie a kartyds készpénzfelvételbdl a

vasarlassal nem igazolt Osszeget,
— vagy az Intézmény Pénziigyi Osztalyan kell kifizetnie a kartyas készpénzfelvétel
Osszegét meghalado tartozast a kartyabirtokos részére.

Ritkan el6fordulhat, hogy a készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki
bizonylatot, mivel a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbél. Errél a pénziigyi
osztalyvezetét kell értesiteni és a Kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia a
készpénzfelvétel helyérdl, datumarol és 6sszegérdl, amely az elszamolas alapjat képezi.
A készpénzfelvétel esetén a Bank dijat szamit fel aszerint, hogy az melyik
készpénzfelvételi helyen tortént. A készpénzfelvételi dijat a Bank utolagosan, a
tranzakci6 elszamolasaval egyidejiileg terheli az intézmények Kartyafedezeti szamlajara.
Lehetdség szerint — koltségkimélés céljabol — arra kell torekedni, hogy az OTP Bank ATM-
jénél torténjen a készpénzfelvétel.

21. § VIP kartyakkal végrehajtott tranzakciok elszamolasa

A VIP kartya mindkét tipusa (MasterCard Eziist) hasznalhato fizetésre belfoldon és
kiilfoldon, elektronikus és manualis elfogado eszkozokon egyarant, készpénzfelvételre
a kartyakon szereplé emblémakkal megjelolt elfogadohelyeken, valamint készpénz
befizetésére a Bank altal tizemeltetett és arra alkalmas automataknal, a Bank fiokjaiban
¢s a Magyar Posta postahelyein POS terminalok hasznalataval.

A kartyabirtokos a VIP kartyaval tortént felhasznalasokrol elszamolast koteles késziteni
belfoldi felhasznalas esetén azonnal, kiilfoldi felhasznalas esetén a hazaérkezést kovetéen 8
munkanapon belil.

Elszamolaskor a kartyabirtokos koteles a bizonylatokat tovabbitani a Pénziigyi Osztalyra.
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22. § Vasarlas VIP Kartyaval

Az Egyetemnek meg kell hataroznia a VIP kartyabirtokosok részére, hogy milyen
esetekben és milyen értékhatarig hasznalhatjak a kartyajukat belfoldon és kiilfoldon
vasarlasok, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére.
A VIP kartyak hasznalatat az Egyetem az adatlapon megjel6lt napi vasarlasi limit
meghatarozasaval korlatozza.
A VIP kartya birtokosa kiilfoldi hivatalos Kikiildetése soran csak az Egyetem altal
engedélyezett kiadasokat egyenlitheti ki a kartyaval az Intézmény altal meghatarozott
0sszegben. Egyéb kiadasokat a kartyabirtokos a kincstari kartyaval nem teljesithet, azokat
mas modon Kkell kiegyenlitenie.
Belfoldi kiadasok az alabbi jogcimeken teljesithetok VIP kartya felhasznalasaval:

— széllodai koltségek,

— reprezentacios kiadasok,

— dologi kiadasok,

— kikiildetési kiadasok.
A VIP kartyaval torténd vasarlas soran alkalmazni kell az Eszterhdzy Karoly Egyetem
Beszerzési Szabalyzat alapjan eldirt folyamatokat. Barmely folyamat, dokumentum
hianyaban a vasarlas nem torténhet meg.
A VIP Kartyaval torténd belfoldi vasarlaskor az e szabalyzatban az Intézményi kartyara
meghatarozottak szerint kell eljarni és a bizonylatokkal valé elszamolas is ugyanugy
torténik.
A belfoldi hasznélatban sziikséges a 11. szamu mellékletben szerepld Adatlap, melyet
kitoltve tovabbitani a Gazdasagi Igazgatosagra.

23. § Vasarlas VIP kartyaval kiilfoldon

Kiilfoldi kiadasok az alabbi jogcimeken teljesitheték VIP kartya felhasznalasaval:

— szallodai koltségek,

— dologi kiadasok (pl.: indulaskor és érkezéskor felmeriilt taxi koltség, hivatalos
telefonbeszélgetés, tavirat, internet szolgaltatas kiadasai, konferenciai részvételi dij,
vasari belépddij, esetlegesen felmeriilé tizemanyagkoltség, helyi kozlekedés,
autdpalyadij, vizumdij, személygépkocsi bérleti dija, reprezentacios kiadasok)

Egyéb kiadasokat a kartyabirtokosok a VIP kartyaval kiilféldon nem teljesithetnek.

A Kartyabirtokos a hivatalos kiilfoldi kikildetése alkalmaval a kilfoldon Kkartyaval
tortént szolgaltatas ellenértékének fizetésérol a tartozkodasi orszag pénznemében az
Egyetem nevére kiallitott szamlat és kartyabizonylatot kap. A Kartyabizonylaton a
kartyabirtokos alairasaval igazolja a kilfoldi vasarlas megtorténtét és annak kifizetését,
miutan  ellendrizte a Kartyabizonylaton szereplé adatokat. E szamlakat és
kartyabizonylatokat kell az elszamolaskor a Pénziigyi Osztaly részére atadni.

24. § Kartyatranzakciok egyeztetése, elszamolasa a Kartyafedezeti szamlan

A Kkartyaval végzett miveletek elszamolasa soran a tranzakciok bizonylatait a Bank
Kartyafedezeti Tiikorszamla-kivonataval kell egyeztetni.
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(2) Eltérés esetén reklamacio bejelentésére van lehetéség Reklamacios adatlap benyujtasaval,
az annak alatamasztasara szolgal6 dokumentumok masolatanak egyidejii bemutatasaval
személyesen a bankfiokban, vagy interneten keresztiil.

(3) Reklamacio a kérdéses tranzakciot feltiinteté szamlakivonaton szerepl6é elszamolasi
iddszak zaronapjatol szamitott 40 napon beliil jelenthetd be.

(4) Amennyiben a kartyabirtokos altal elszamolaskor leadott bizonylatok 6sszegei még
nem jelentek meg terhelésként a Bank Tiikorszamla-kivonatan, azokat a tényleges
pénziigyi rendezésig elkiilonitetten kell kezelni.

25. § Kartyaletiltasok, potkartya igénylések és megujitasok

(1) A Bank visszaélés gyanaja esetén a gyanas tranzakcid tipusanak megfeleléen
korlatozhatja a kartya hasznalatat, amirél a Kincstart értesiti. A Kincstar veszi fel a
kapcsolatot a szamlatulajdonos tigyintézéjével. A Gazdasagi Igazgatosag nyilatkoztatja a
kartyabirtokost, majd visszajeleznek a Banknak a korlatozasok megsziintetése érdekében.

(2) Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési
korébél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani az OTPdirect rendszer
hasznalataval. A kartya letiltasat kovet6en a kartyabirtokosnak azonnal be kell jelentenie
ezt a Pénziigyi Osztalynak, akinek levélben, vagy e-mailben tajékoztatnia kell a Kincstart
a letiltas tényérol.

(3) Lehetéség van a kartya letiltasanak feloldasara a szamlatulajdonos és a kartyabirtokos
alairasaval ellatott irasbeli kérelemnek a kincstari szamlavezeté helyhez t6rténd
benyajtasaval (amennyiben potkartya-igénylés még nem tortént).

(4) A letiltott kartya potlasarol a kancellar dont. Potkartya-igénylés 0 Adatlap kiallitasaval
torténhet elvesztés/ellopas, PIN kod elfelejtése, rongalodas/sériilés esetén. Az Adatlapon
meg kell jelolni a potkartya-igénylés jogcimét és a potolando kartya szamat.

(5) A potolt, lecserélt kartya adatait az intézményi kartyanyilvantartason at kell vezetni. A
cserére szorulo kartyakat érvénytelenitve kell a szamlavezet6 kincstari fiokban leadni.

(6) A kincstari kartyak a rajtuk feltiintetett honap utolsé napjan 24 o6raig érvényesek. A
Bank automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarol és a lejarat honapjanak kozepétol
lehetdséget biztosit a lejarat elétti kartyacserére. A lejart kartyakat a kartyabirtokosoktol be
kell vonni és azokat érvénytelenitve (magnes csik atlyukasztasaval és a chip atvagasaval) a
kincstari szamlavezetd API- ban kell leadni. A lejarat miatti kartyacseréhez Adatlapot nem
kell kiallitani.

(7) Amennyiben a Gazdasagi lgazgatosag egy adott kartya megujitasat nem kéri, azt az
Egyetemnek a lejarat elétt legalabb 30 nappal jeleznie kell a Kincstar kozpontjanal,
hogy a megsziintetés a lejarati honapot megel6z6 utolsé munkanappal megtorténjen. Ebben
az esetben a kartya megsziintetésrél Adatlapot kell kiallitani.

26. § Kartya, Kartyafedezeti szamla és Bankkartya Szerzédés megsziintetése

(1) Kartya, Kartyafedezeti szamla ¢és Bankkartya Szerz6dés megsziintetés esetén az
érvénytelenitett kartyakat a kitoltott és cégszeriien alairt Adatlappal at kell adni a
Kincstari szamlavezeté API részére tovabbi iigyintézésre. Kartyafedezeti szamla
megsziintetésekor kezdeményezni kell tovabba a Tiikkorszamla megsziintetését is és
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benyajtani a kitoltétt torzsadat bejelentési nyomtatvanyt. A Kincstari Bankkartya
Szerz6dés felmondasa esetén az eldbbieken kiviil még csatolni sziikséges a szerzédés
felmondasarol szolo jognyilatkozatot is.

Kincstari kartyak kezelésével kapcsolatos feladatok és felelosok:

Feladat Felelos

a) Kartyafedezeti-szamla nyitasa Gazdasagi igazgato

b) Bankkartya szerz6dés megkotése Gazdasagi igazgato

c) Kartyaigénylések Gazdasagi igazgato

d) Fedezetek biztositasa Pénziigyi osztalyvezetd

e) Kartyak atvétele/atadasa Pénziigyi osztalyvezetd/ tigyintézd
f) Kartyabirtokosok tajékoztatasa Pénziigyi tigyintézo

g) Kartyatranzakciok bizonylatainak Pénziigyi tigyintézé

begyijtése (kartyabirtokosok elszamoltatasa)

h) Az esetleges reklamaciok kezelése Pénziigyi tigyintézo

A Kkartyahasznalathoz sziikséges fedezetet az Egyetem biztositja az el6iranyzat-
felhasznalasi keretszamlajarol a megjelolt - Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt —
kartyafedezeti szamlara torténé atvezetéssel.

Az Egyetemnek Kincstari Bankkartya Szerzodést kell kotnie. A kartyaigényléskor annyi
adatlapot kell kitolteni, amennyi személy részére kartyat kivan igényelni.

A kancellar a gazdasagi igazgat6 javaslatara dont a kartyafedezeti szamlakhoz igényelt
kincstari kartyak darabszamat, a Kkartyaval ellatando Kkartyabirtokosok korét és a
kartyakhoz tartozo limiteket illetéen. Intézményiinkben jelenleg az alabbi kartyakat
hasznaljak:

Kartya tipus Személy '(\)l:sg:aé"(?t')t
VIP Eziist kincstari kartya rektor 500 000,-
VIP Eziist kincstari kartya NKK osztalyvezetd 500 000,-
VIP Eziist kincstari kartya Pénziigyi osztalyvezetd 500 000,-
Intézményi kincstari kartya | Eger Campus logisztikai csop.vez. 300 000,-
Intézményi Kincstari kartya Eger Gyakorlé Iskolai tigyintézo 200 000,-
Intézményi Kincstari kartya Sarospataki Campus ligyintéz6 200 000,-
Intézményi kincstari kartya OFI Campus iigyintézo 300 000,-
Intézményi kincstari kartya Gyongydsi Campus tigyintézo 200 000,-
Intézményi kincstari kartya Jaszberényi Campus iigyintézo 200 000,-
Intézményi kincstari kartya Eger Gyakorl¢ Iskola Parad 200 000,-

Nem rendszeres hasznalata kartyak esetében a kartyabirtokos koteles gondoskodni a kartya
biztonsagos elhelyezésérol.
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27. § Pénztargép

A pénztargépek alkalmazasanak eljaras rendjére a 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet az
iranyado.

Az online pénztargép csak az adohatosaghoz bejelentett helyen iizemeltetheto.

Az online pénztargépek esetén az tizemelteté koteles biztositani, hogy az adohatosaggal
fennallo adatkapcsolat a mukodés ideje alatt fennalljon, illetve hiba esetén annak
elharitasarol koteles haladéktalanul intézkedni.

Pénztargép hasznalatra kotelezett esetén a készpénzben, készpénz helyettesité eszkozzel
torténd fizetés esetén a bevételeket a pénztargépben teljes koriien rogziteni kell.

A készpénzfizetési szamlaval torténd értékesités esetén pénztargépben is rogziteni
sziikséges a bevétel 6sszegét. A pénztargép nyugtat a készpénzfizetési szamla masolatahoz
kell ttizni. A készpénzfizetési szamla eredeti példanya a vevoé.

Az online pénztargéppel kotelez6 a napi nyitas, amely soran rogziteni sziikséges a nyito
készpénz allomanyt.

A pénztari nap végén pénztar zaras elvégzése sziikséges, amely soran elkészitendé a napi
forgalmi jelentés, ami a pénztar alapbizonylata lesz a bevétel elszamolasahoz. A zaras soran
ossze kell vetni a pénztargépben 1évé készpénz, bankkartyas fizetési bizonylat 6sszértékét
a pénzforgalmi jelentés zaro értékével. Amennyiben barmiféle kiilonbozet mutatkozik
a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint kell eljarni. Az analitikus, fokonyvi
nyilvantartasokban a pénztargép napi zaro szalagja szerinti bevétel jogcimenkénti, afa-
kulcsonkénti  egyosszegli  rogzitésére keriil sor, nincs sziikség a tételenkénti
bevételrogzitésre.

A pénztargép bevételeinek modositasahoz a Pénztargép napi bevételei modositasa
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztargép ellenérzé szalagjait idérendi sorrendben az eléviilési idon beliil ugy kell
mego6rizni, hogy az ellendrzéskor attekintheté és azonosithaté modon rendelkezésre alljon.
Az tizemeltetd koteles bejelenteni az adohatosagnak a 30 napot meghalado sziineteltetést,
majd a hasznalatba vétel elétt a hasznalat folytatasat.

A régi tipusu gépek adomemoriajat, az online pénztargépek adotigyi ellenérzé egységeit
(AEE) és pénztargépek miikodésére vonatkozo bizonylatokat (gépnaplo, szerviz konyv)
az ado megallapitasahoz val6 jog eléviilési idejéig meg Kkell 6rizni. Felelos az adott
pénztargép tizemeltetés helye szerinti pénztaros és vezetoje.

(12) A pénztargépnaplé szigora szamadasti nyomtatvany, a pénztargéppel kapcsolatos

(13)

(14)

események dokumentalasara szolgal, a pénztargép mikodési helyén kell tarolni. A
lezarasatol szamitott 8 évig meg kell 6rizni.

Online pénztargépek éves szervizelése ¢s feliilvizsgalata a belizemelést kovetéen évente
esedékes, ennek betartasaért az adott pénztargép tizemeltetés helye szerinti pénztaros és
vezetdje felelds. Az lizemeltetd feladatai: a gépnaploban torténd bejegyzés megtorténtének
ellendrzése az elvégzett feladatokrol.

A szerviz feladatai:

— sziikség esetén az AEE akkumulator cseréje,

— annak ellendrzése, hogy nem tortént illegalis beavatkozas a gépen.
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(15) Meghibasodas esetén haladéktalanul értesiteni kell a szervizt, ezzel egyidejileg a

(16)

(17)

(18)

(19)

meghibasodas tényét be kell vezetni a gépnaploba.
A pénztargép javitasa alatt kézi nyugta kiallitasa sziikséges. A javitas utan a kézi nyugta
adassal és a cserepénztargéppel bizonylatolt bevételek beiitésével kell kezdeni a
hasznalatbavételt. A kézzel, illetve cseregéppel kiallitott nyugtak kiallitasanak okat és azok
sorszamait jegyzokonyvben rogziteni kell. 8 napon tali javitas esetén cseregépet sziikséges
biztositania a szerviznek.
A kotelez6 szervizelésre és meghibasodas esetén a javitasra, csak engedéllyel rendelkezé
miszerészt, vallalkozast lehet igénybe venni.
Az engedélyeket a www.nav.gov.hu /adatbazisok

— Pénztargép, taxaméter szervizek adatai és

— Miszerészi igazolvanyok, plombanyomok adatai meniik alatt lehet ellendrizni.
Ha a pénztargép vagy az AEE cseréje sziikséges vagy a pénztargép hasznalatbol kivonasra
kertil, akkor a NAV felé bejelentési kotelezettség all fenn. A pénztargép cseréje, vagy a
forgalombol t6rténd kivonasa el6tt a NAV felé az elektronikus bejelentést az Egyetem
adozasi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsa végzi a szervezeti egységek értesitése
alapjan.
A szervezeti egység feleléssége, hogy a el6z6 bekezdés szerinti értesitést a csere és a
forgalombol torténé kivonas esedékes idopontja eldtt ésszeri, az tigyintézés idejét
figyelembe vevd hataridén beliil az adozasi feladatok ellatasaval megbizott munkatars
iranyaba megtegye, ami minimum 14 nap kell, hogy legyen.
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111. A PENZKEZELES LEBONYOLITASANAK RENDJE,
MUNKAKOROK ES FELADATOK

A Pénzbeszedohellyel kapcsolatos eljarasrend

28. § A Pénzbeszedéhely

A pénzbeszedbhely az intézmény egyes feladatai ellatasahoz sziikséges —esetenként, vagy
ismétlodéen felmeriilé, személyes kozremiikodést igénylé — készpénz befizetések
lebonyolitasara szolgalo helyiség, melyet e célra az Egyetem gazdasagi igazgatoja eseti,
vagy tartos jelleggel jelol ki az egységvezetd javaslata alapjan, a biztonsagi feltételek
betartasaval:

— zarhatoé helyiségben pénzkazetta biztositasa a beszedett pénz Gsszegyiijtésére,
valamint a tevékenység kozben osszegyilt 100.000,-Ft feletti 6sszeg tarolasara
zarhato masik kazetta, vagy szekrény biztositasa alkalmanként, legfeljebb a
munkaid6 végéig,

— biztonsagi zarral zarhato helyiség, melyet lehetdség szerint riasztoval is el kell
latni.

A helyiségben pénzkazetta biztositasa a beszedett pénz Osszegyijtésére, valamint a
napkozbeni 6rzés biztonsaga érdekében tzbiztos lemezszekrény, vagy butorszéf a
100.000,-Ft feletti 6sszeg tarolasara, legfeljebb a munkaidé végéig.

A pénzbeszedohelyen éjszakara készpénz nem maradhat. A beszedett bevételt naponta az
Egyetem bankszamlajara be kell fizetni.

Kivételes esetben kancellari vagy gazdasagi igazgatoéi engedéllyel lehetéség van egyéb
pénzek (osztalykirandulashoz, taborokhoz, diakonkormanyzathoz érkezett pénzek stb.)
pénzbeszeds-helyen valé atvételére az adott munkanap végéig (17 oraig), uagy hogy a
letéteknél hasznalt bizonylatra ra kell vezetni ,6rzésre engedélyezve” ¢és alairassal
hitelesiteni kell.

A sajat pénzbeszeddhelyi készlet és a tovabbitasra atvett idegen pénzek kozott az
elkiilonitést biztositani kell.

29. § A Pénzbeszeddhely pénzellatasa

A pénzbeszedé valtopénzként ellatmanyt nem kezel.

A pénzbeszeddhelyen a pénzbeszedé pénzvaltasra nem kotelezhetd! Ezt a szabalyt a
pénzbeszedés helyszinén is ki kell fiiggeszteni. A befizetést elrendeldnek elore
tajékoztatnia kell a befizetoket errdl a tényrél, valamint a befizetendd pontos 6sszegrol.

A pénzbeszedéhelyen beszedett pénzeszkozoket a pénzbeszedd koteles a beszedés
napjan a jogosult bankszamlara/ vagy a pénziigyi osztalyara befizetni, tgy hogy a
pénzbeszedéhelyen készpénz ne maradjon. Amennyiben a bevétel munkaidén tal Kertil
a Szolgaltatast igénybe vevoé altal befizetésre, és nincs mod azt az intézmény
bankszamlajara befizetni (legfeljebb 50.000 Ft), ugy azt a kovetkez6 munkanapon
haladéktalanul meg kell tenni. A beszedett bevételbdl a pénzbeszeddé helyen kiadast
teljesiteni TILOS.
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30. § A pénzbeszedohelyi berendezések

A pénzbeszedo helyiség és berendezéseinek megfelel6 biztonsagos zarasat és nyitasat a
kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A gyakorloéiskolai pénzbeszedo helyiség kulcsat zarhato szekrényben kell elhelyezni,
mely az igazgatohelyettesi irodaban talalhatd és azt a pénzbeszedo kezeli.

- A gondnoksagok bevétel beszedésére Kijelolt egységeinek helyiség kulcsait
altalanosan, nyitvatartasi idon kiviil az épiilet portajan kell 6rizni.

- A Campusoknal a készpénzt pénzkazettaban, elzarhato szekrényben kell tartani. A
szallasdijak atvételét a portasok végzik, miiszakvaltaskor a pénzkazettaban talalhato
Osszeget atvételi elismervénnyel kell atadni. A konyvtari bevételek pénzkezelésére
egy dolgozot kell kijeldlni. Ha a pénzbeszed6 a munkahelyét a befizetési orak alatt -
akarcsak rovid idore is - elhagyja, koteles a pénzt elzarni, valamint a befizeté
helyiség fizetéablakat, és ajtajat bezarni,

- ha a pénzkazetta, szekrény, butorszéf, vagy a pénzbeszedo helyiség kulcsa elveszett,
vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell az igazgatonak/egységvezetonek, aki
a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni.

Ha a pénzkazetta és a szekrény/butorszéf kulcsait a pénztaroson kiviill mas személy
kezeli, jegyzokonyvet kell késziteni, amibdl kitiinik, hogy az egyes kulcsok mikor, és
milyen célbol, mely személyeknél vannak. A kulcsok atvételét alairassal kell igazolni.

31. § A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasa a szamlavezet6 kincstari fioktol a Pénziigyi Osztalyig, valamint
a pénzbeszed6 helytél a befizetés helyéig (pl. posta) a jelen szabalyzat alapjan, a
pénzfelvételre, beszedésre felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.
A készpénz szallitasa:

- 100.000.Ft értékhatarig 1 f6 dolgozo, kisérd nélkiil,

- 100.000.Ft - 500.000,- Ft-ig 2 {6 dolgozo

- 500.000.-2.000.000,- Ft felett 2 f6 dolgozo és 1 £6 kiséro sziikséges.
Pénzszallitassal csak az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozo, illetve
polgari szolgalatos fegyveres személy (esetleg kizarolag pénzszallitasra felhatalmazott
szervezet alkalmazottja) bizhato meg.
A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén
beliil kell a Kincstarba, vagy a befizetés helyére (pl. posta) szallitani és ott befizetni. A
pénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna ¢ket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

32. § Pénzbeszeddhelyi tajékoztatok

A befizetOk tajékoztatdsa érdekében az épiiletek hirdetdtablain, valamint az Egyetem
érintett egységeinek honlapjan kozzé kell tenni az aktudlis idészakra vonatkozé
befizetéhelyi nyitva tartasi rendet.
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Pénzkezelési munkakorok és feladataik

33. § Pénzkezelési munkakorok

(1) A Pénziigyi Osztalyon dolgozo ligyintéz6 feladata az Egyetem értékcikk kezelése,
megorzése, Kifizetések és bevételezések teljesitése.

34. § A Pénzbeszedé munkakori feladatai

(1) A pénzbeszedohelyet a pénzbeszedé onalldan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott
fegyelmi felelésség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

(2) A pénzbeszeddi munkakort csak e feladatok ellatasara alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal
biintetlen eléletet igazolo, a egyetem alkalmazasaban allo egyén tolthet be.

(3) A pénzbeszedé megbizasakor a 2. sz. melléklet szerint, 3 példanyban készitett, irasbeli
nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénzbeszeddhelyet elszamolasi
kotelezettséggel, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

(4) A pénzbeszedé6 a beszedett, illetve a rabizott készpénzt kizardlag az erre a célra hasznalt,
nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott tiizbiztos szekrényben, vagy
butorszéfben koteles tartani.

(5) A -szekrény, vagy butorszéf kulcsat a pénzbeszedo kezeli. Tilos a szekrény, vagy butorszéf
eredeti, vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy
megtalalhatja.

(6) A készpénz Orzésérél az alabbiak szerint kell a pénzbeszedének gondoskodnia, ha a
pénzbeszedé a munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a pénzkazettat
bezarva a szekrénybe/butorszéfbe helyezni és azt, valamint a beszed6 helyiség ajtajat
bezarni.

(7) A pénzbeszedohely kulcsanak elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénzbeszedo
azonnal koteles az igazgatonak/egységvezetének jelenteni a sziikséges intézkedések
megtétele végett.

(8) A pénzbeszedo 6 feladata:

— a befizetett készpénz atvétele bizonylat ellenében,

— a beszedett bevételek bizonylatolasa, Osszesiték, zarlat készitése a készpénz
cimletek szerinti Gsszesitésével és a pénz befizetése a kincstari szamlara.

— Befizetés elszamolasa a Gazdasagi Igazgatosagon a befizetések Osszegével
megegyezé Osszesiték és ahhoz kapcsolodo bizonylatok 3 napon beliili leadasaval.

(9) A pénzbeszeds csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktdl. Nem fogadhato el hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy, érme, kivéve,
ha az még teljes értékben bevalthato.

(10) Haa pénzbeszedd a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo érmét talal, azt
befizetés céljara nem fogadhatja el, vissza kell tartania, és az eredetérél a befizetét -
jegyzokonyv felvétele mellett - meg kell hallgatnia. A jegyzékonyv felvételénél az iskola
egy magasabb vezet6jének is jelen kell lennie. A jegyzékonyvben rogziteni kell, hogy a
befizeté a hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet, érmét kitol, mikor kapta, tovabba az
tgyfél nevét, lakcimét, személyigazolvany szamat, és foglalkozasat is. A jegyzékonyvet
ala kell iratni az tgyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
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jegyzokonyvben. Az atvételr6l készilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre az
igazgatonak, vagy helyettesének kell atadni. A jegyzékonyv mintéjat a jelen szabalyzat 3.
sz. melléklete tartalmazza.

IV. ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES
35. § Ervényesito feladata

Az érvényesité a gazdasagi eseményt igazoldo okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi
¢s szamszaki szempontbol koteles ellendrizni, majd az ellenérzés megtorténte utan az
,Utalvanyrendeletet” kiallitani.

Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbol a szempontbol,
hogy az eldirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-
e ki, a szamitasok helyek-e stb.) Amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat
anyag- vagy eszkozvasarlasra, illetve szolgaltatas nyajtas igénybevételére vonatkozik, ugy
az arra kijelolt — a teljesités igazolasaul — zaradékolasra jogosult személy zaradékatol nem
lehet eltekinteni.

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, az allamhaztartas miikodési rendjérsl
sz6lo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet el6irasai szerinti szakképesitésii dolgozo
végezhet.

36. § Utalvanyozé feladata

Az utalvanyozasra jogosultak korét az allamhaztartas szervezetének vezet6je hatarozza
meg.
Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését, a
bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.
Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy.

— abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

— abizonylatot az arra jogosult allitotta-e Ki, a kiallitas jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitast, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem

titkozik biintet6jogi rendelkezésbe.

37. § Ellenjegyzé feladata

Az ellenjegyzésre jogosultak korét 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet hatarozza meg, a
feladatukat munkakari leiras rogziti.
Az ellenjegyz6 feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi eldirasok és a belsé utasitasok
maradéktalan betartasat.
Az ellenjegyzé az alairast megel6zéen koteles ellendrizni, hogy

— az utalvanyozo az arra jogosult személy volt-e,

— apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e,

— avonatkozoé jogszabalyokat, bels6 utasitasokat betartottak-e.
Amennyiben az ellenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egyet, a bizonylatot a kdvetkez6
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zéaradékkal kell ellatni: ,,Az ellenjegyz€s utasitasra tortént.” Az utasitidsra tortént
ellenjegyzésrol 8 napon beliil értesiteni kell a feliigyeleti szervet.

(5) Az utalvanyozo6 és az ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozo — azonos
személy nem lehet.

(6) Ellenjegyzési feladattal csak az allamhaztartdas miikodési rendjérél szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleld végzettségii személyt lehet megbizni.

(7) Az utalvanyozo, az ellenjegyz0 és érvényesité nevét és beosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

(8) A teljesitésigazolas, az utalvanyozas és érvényesités feladatait részletesen az Egyetem
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés (pénziigyi €s jogi), teljesités igazolas, érvényesités és
utalvanyozas szabdlyzata tartalmazza.

38. § Vezetoi ellenorzés

(1) A gazdasagi igazgatd negyedévenként koteles a pénzbeszedd-helyek rendjét
szuroprobaszertien ellendrizni.

(2) A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie:

— apénzallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezdségére,
— apénz- és értékkezelés szabalyszerliségére

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz- és egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

(3) A pénzbeszedd-helyek vezet6i ellendrzését az egységvezetdknek havonta személyesen
kell elvégezni, melyrdl feljegyzést kell késziteni. A (2) pont szerinti tartalmon kiviil
ellendrizni kell a beszedett 6sszegek naponkénti befizetésének megtorténtét, annak a
bizonylatokkal valo egyezéségét is.

V. A PENZKEZELES BIZONYLATAI
39. § Pénzbeszedohelyek bizonylatai

(1) A pénz beszedését elrendeld bizonylatnak tartalmaznia kell a fizetésre kotelezett neve,
azonositoéi mellett az elrendeld személyét, az elrendelés okat, a befizetés jogcimét/eit,
Osszegét/eit, a fizetési hataridot/ket, azt az idészakot, amire a térités vonatkozik (ha
relevans).

(2) A befizetésekrol a pénzbeszedé a Gazdasagi Igazgatosag altal kiilon mellékletben
meghatarozott, sorszamozott, a befizetések jogciméhez igazodd bizonylatot allit ki az ott
meghatarozott példanyban. Ezek a bizonylatok szigoru szdmadasi nyomtatvanyok és
hasznalatuk az Egyetem bevételeket képezd befizetéseknél kotelezd, viszont nem
hasznalhatoak az idegen szdmldkra keriild - kiillon engedéllyel beszedett - Osszegek
bizonylatolasara.

40. § Pénzbeszedéhelyek bizonylatolasa

(1) A pénzbeszedé helyen a pénzbeszed6 az atvett pénz oOsszegérdl bizonylatot koteles
kiallitani.
(2) Azelso példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a befizetést elrendeld
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alapbizonylatot, majd egyiitt kell csatolni a nap végén elkésziil6 befizetés 6sszesit6hoz,
ami a gazdasagi igazgatosag konyvelésére keriil feldolgozasra. Kivéve egyszerisitett
(készpénzes) szamla kiallitasara jogositott befizetéhelyeknél, ahol a szamla 1. eredeti
példanya lesz a befizetd példanya.

(3) A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdnek kell atadni - kivéve készpénzfizetési szamla, ahol a 2. példany lesz a konyvelés
példanya -. Abban az esetben, ha a befizet6 részére — barmely ok miatt — nem keriilt
atadasra a 2. ,Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell
megorizni.

(4) A harmadik példany lefiizésre keriil a napi pénzbeszedéhelyi dokumentacioban.

41. § Napi pénzbeszeddhelyi jelentés

(1) A gyakorlo iskolai pénzbeszedohelyen a pénzbeszedének minden befizetést a
felmeriiléskor az Egyetem gazdasagi rendszerében rogziteni kell.

(2) A pénzbeszed6 naponta koteles pénzbeszeddéhelyi zarlatot késziteni, amennyiben mod van
ra 12 o6raig, Ggy a bevételt a Magyar Allamkincstarnal fizeti be az intézmény
bankszamlajara, amennyiben a zarasra a délutani o6rakban keriil sor, ugy a Magyar
Postan készpénz befizetési csekken teljesiti a befizetést.

(3) Pénzbeszedohelyi zarlatkor a pénzbeszedonek

— meg kell allapitania a beszedé helyen 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

— a folyamatosan vezetett pénzbeszeddhelyi jelentés napi zaré egyenlegét
megallapitja (befizetés mindosszesen rovata),

— amegallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a Napi pénzbeszeddhelyi
jelentésen,

— ezt kovetéen a Napi pénzbeszedohelyi jelentésbol Befizetési jegyzéket készit,
melyek 6sszegérél MAK befizetési szelvényt / készpénz befizetési csekket allit ki,
amit a MAK-ban befizet / munkanap végén a postan felad, a befizetési jegyzéket
pedig az alapbizonylatokkal és a pénz atvételét igazolo bizonylatokkal egyiitt 3 napon
beliil eljuttatja az Egyetem Gazdasagi Igazgatosaganak konyvelésére.

— Ha a zarlatkor a bizonylatok és a készpénz 6sszege kozott eltérés mutatkozik, errél
jegyzokonyvet kell felvenni a kovetlen vezetd kozremiikodésével. A hianyt a
pénzbeszedonek a kasszaba be kell tennie és a napi befizetést a bankszamlara igy
kell megtenni. Tobblet esetén - amennyiben annak oka nem deriil ki - kiilon csekken
"napi tobblet" megjeloléssel kell befizetni a bankszamlara. Mindezeket a
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell.

(4) Az egyéb pénzbeszedéhelyeken a pénzbeszedonek minden befizetést a felmeriiléskor
rogziteni kell szamla &sszesitén, ill. mizeum esetében muzeumi jegyelszamolasi
nyomtatvanyon.

(5) A pénzbeszed6 naponta koteles pénzbeszeddhelyi zarlatot késziteni, amennyiben méd van
ra 12 o6raig, Ggy a bevételt a Magyar Allamkincstarnal fizeti be az intézmény
bankszamlajara, amennyiben a zarasra a délutani orakban keril sor, tigy a Magyar
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Postan készpénz befizetési csekken teljesiti a befizetést.
(6) Pénzbeszedobhelyi zarlatkor a pénzbeszedének

meg kell allapitania a beszed6 helyen 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

a folyamatosan vezetett 6sszesité / elszamolas napi zaré egyenlegét megallapitja
(befizetés mindGsszesen rovata),

a megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzmaradvannyal,

az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia,

ezt kovetden az Osszesitd alapjan Befizetési jegyzéket készit befizetési jogcimek
szerint, melyek végosszegeirdl MAK befizetési szelvényt / kiilon-kiilon kodozott
készpénz befizetési csekket allit ki, amit a MAK-ban befizet / munkanap végén a
postan felad, a befizetési jegyzékeket pedig az alapbizonylatokkal és a pénz
atvételét igazold bizonylatokkal egyiitt 3 napon belil eljuttatja az egyetem
Gazdasagi Igazgatosagon az egyetem konyvelésére,

ha a zarlatkor a bizonylatok és a készpénz 6sszege kozott eltérés mutatkozik, errdl
jegyzokonyvet kell felvenni a kovetlen vezeté kozremiikodésével. A hianyt a
pénzbeszedének a kasszaba be kell tennie és a napi befizetést a bankszamlara igy
kell megtenni. Tobblet esetén - amennyiben annak oka nem deriil ki - kiilén csekken
"napi tobblet" megjeloléssel kell befizetni a bankszamlara. Mindezeket a
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell.

V1. PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB

SZABALYOK
42. § llletmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasarol szolo térvények szerint az
allamhaztartasi szervezet alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal
valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara t6rténé — GIRO rendszerben — atutalassal.

43. § Az elszamolasra Kkiadott elolegek dsszege és elszamolasi hatarideje

Az elszamolasra kiadott elélegek 6sszege és elszamolasi hatarideje:
— anyagbeszerzésre, postakoltségre, konyvtari  kiadasokra,  reprezentaciora,

valtopénzre kiadhatd elblegek Osszegét, az ilyen cimeken Kiadott eléleggel a
pénzfelvevé havonta legalabb egyszer bruttdé modon elszamolni koteles,

kikiildetési koltségre, joléti elszamolasra és az esetenként felmeriil6 kiadasokra
rendelkezésre bocsajtott eldleg osszegét a konkrét sziikségleteknek megfelelen
lehet kiadni; az ilyen jellegii elélegekkel a pénzfelvevo a feladat elvégzése utan, de
legkésobb a feladat teljesitését kovetd 6todik munkanapon koteles elszamolni.

(2) A Kkincstari szamla terhére készpénzt helyettesit6 fizetési eszkoz — kincstari kartya, VIP
kartya, csekk, utalvany — a kancellar és/vagy a gazdasagi igazgatdé engedélye alapjan
hasznalhato.
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44, § Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigort szamadasu nyomtatvanyként kell
kezelni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaé¢lésére adhat
alkalmat.

A szamviteli torvény szerint tovabba

— aszigoru szamadasi kotelezettség a bizonylat, a nyomtatvany kibocsatot terheli,

— a szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szamadast nyomtatvanyként kezelni:

Fajtaja Nyilvantartasa
a) készpénzfelvételi utalvany utalvanyonként
b) | készpénzigénylés elszamolasra tombonként
c) |szamla, (egyszeriisitett szamla) SAP, szamlatomb
d) |nyugta tombonként
f) pénzbefizets-helyi bizonylatok, 6sszesiték | a gazdasagi igazgato altal
szabalyozott rend szerint

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A nyomtatvanyok atadasa és atvétele csak elismervény ellenében tortéhet. Az évkozben
betelt nyomtatvanytomboket évente o6ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés
idépontjat. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. (A szigord Sszamadast
nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szamviteli bizonylatokra vonatkozo
megorzési id6.)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Pénz- és értékkelezési szabalyzatot a Szenatus 26/2019. (1V.17.) sz. hatarozataval
elfogadta.

A szabalyzat 2019. aprilis 18. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az érvényes Pénz- és értékkezelési szabalyzat eléirasait valamennyi érintettnek be kell
tartani.

Eger, 2019. 4prilis 17.

Dr. Liptai Kalman s. k. Lengyel Péter s. k.
rektor kancellar
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. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szamu melléklet
dolgozokrol

. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szamu melléklet

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

Mellékletek
: Pénztarkazetta/lemez szekrény / kulcsanak nyilvantartasa
: Felel6sségvallalo nyilatkozat

: Jegyz6konyv (hamis pénz befizetésének esetére)

: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridore el nem szamolo

: Szigor szamadasu nyomtatvanyok felsorolasa
: OsSzesitd ...................... pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

: Adatlap VIP kértyaval torténd fizetés kezdeményezésére
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Eszterhazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
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ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

Pénztarkazetta/lemez szekrény / kulcsanak nyilvantartasa

1.

szamu melléklet

sorszam

kulcs megnevezése

kulcs atadojanak
neve

kulcs atvevojének
neve

kulcs atvételének
oka

kulcs atvételének
ideje/nap,ora,perc/

atvétel
igazolasa/gazd.vez.,
pénztarell./
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2. sz. melléklet
Eszterhazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

Felelosségvallalo nyilatkozat

ATUlirott ..o tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott
pénz tekintetében teljes anyagi felelésség terhel.

szem.ig.szam

NEV: L
Lakhely: ...
Szem.ig.szam: ............oeeinnnnn.

NEV: e
Lakhely: ...
Szem.ig.szam: ...........cooeeiinnnn.
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3. sz. melléklet
Eszterhazy Karoly Egyetem
Eger, Eszterhazy tér 1.

JEGYZOKON YV

(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20......... €V i, hd ..ol NAPJAN & oooviniiieieieee e a
Pénziigyi Osztaly helyiségében.

Jelenvannak: ..., befizetd

Targy: Hamis, ill. hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent a Pénziigyi Osztalyunkon .................cccoviviiiiiiinininnnnn /név/
foglalkozasa: ............covvvviviiininannnn. s et lakcime:
............................................................................. y SZEMLIQ.SZ. ey

hogy pénzbefizetést teljesitsen.
Az tgyintézének feltiint, hogy a ............................. Ft cimlett ....................
sorszamu bankjegy/érme hamis, hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét/ 20............. €V it ho
....... nap
.......................................... nevi egyéntol kapta, .........................../varosban.

A fenti bankjegyet/érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyzokonyv
egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd



ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

4. sz. melléklet
Eszterhazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

Ertesités az elszaimolasra kiadott osszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozékroél
............................................ illetékes vezeto részére

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott dsszegekkel.

Elszamolasra kiadott . .
Név Beosztas Za_, o' Elszamolasi véghataridé
osszeg (Ft)

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fent nevezett dolgozok az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel a Pénziigyi Osztaly felé haladéktalanul szamoljanak el.

ligyintézd
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5. sz. melléklet
Eszterhdazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

Szigoru szamadasa nyomtatvanyok felsorolasa

A Gazdasagi Igazgatdésagon igénylendd szigoru szamadasi kotelezettség ald  vont
nyomtatvanyok:

— Kiadasi pénztar bizonylat

— Bevételi pénztar bizonylat

— Nyugta

— Pénztargép naplo

— Pénztargép napi bevételei modositasa

— Egyszerisitett szamla

— Felvasarlasi jegy

— Személygépkocsi/tehergépkocsi menetlevél

— Szallitolevél
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Eszterhdazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

6. sz. melléklet

OSSZESITO
- SR pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idGszak: 20.... ..ccovveveeererennne. 01 20.... e -ig
Készpénzfizetési o
o ) Kerekitési
Bevétel i 5 F
evételi jogcim szamla/nyugta Osszeg (Ft) kiilonbozet (Ft)
Osszesen:
....................... 20.... ccccoveeveeeee. hO o DAP

alairas
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7. sz. melléklet

Eszterhazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

ADATLAP
VIP KARTYAVAL TORTENO FIZETES KEZDEMENYEZESERE

FIGYELEM! Jelen dokumentum elektronikusan toltendé Ki és alairva (pdf
formatumban) kell azt megkiildeni a gazd@uni-eszterhazy.hu e-mail cimre!

Az igénybejelenté neve, beosztasa, elérhetésége (telefon, e-mail):

Kezdeményez6 szervezeti egység:

BVO eszkozigénylo szama:

200.000,- Ft feletti vasarlas esetén a szerzédés iktatoszama:

A projekt megjelolése (azonosito és elnevezés), amennyiben projekt keretében torténik a VIP
kartyaval torténé fizetés kezdeményezése:

I. A VIP kartyaval torténo fizetés targya

1. Partner adatai, aki részére a fizetés torténik:

Cég/maganszemély adatai:

Cégnév/Név:
Székhely/Lakcim:

Adészam/ Adoazonosito jel:

N

A teljesités igényelt helye (pontos cim, és szervezeti egység szerint):

3. A teljesitési hatarido:

I1.  Pénziigyi feltételek

1. A VIP kartyaval fizetés ellenértéke, deviza dsszege

Devizanem: Osszeg:

N

Teljesités igazolo neve, beosztasa, szervezeti egysége és elérhetéségei, teljesités datuma:
Taylerné Téth Katalin
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I11.  Nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy az Eszterhiazy Karoly Egyetem VIP-kartya hasznalataval
kapcsolatban, a kartya hasznalatat kovetéen jelen nyomtatvanyt pdf formatumban 2
napon beliil, tovabba a fizetést kovetoen az Eszterhazy Karoly Egyetem nevére szolo
szamlat 8 napon beliil eljuttatom a Gazdasagi Igazgatosag Pénziigyi Osztalyara. Abban az
esetben, ha az elszamolas a sziikséges dokumentumok benyujtasanak elmulasztasa vagy
nem teljes korii benyujtasa miatt szabalyszeriien nem megvaldsithatd, koteles vagyok az
Egyetem altal kifizetett 6sszeget megtériteni az Egyetem részére.

Kelt: oo

Alairas



