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Altalanos rész

A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrasok a 2010. janudr 1-jétél hatalyba
1épett modositasokkal:

1. A szamvitelrdl szolo 2000. évi C torvény (tovabbiakban Szt)

2. Az altalanos forgalmi adordl szo6lo 2007. évi CXXVIL. térvény, (tovabbiakban
AFA)

3. A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény, (tovabbiakban
SZJA)

4. Az allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIIL térvény, (tovabbiakban Aht.)

5. Az éllamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) korményrendelet,
(tovabbiakban Amr.)

6. Az ado6zas rendjérdl szold 2003. XCIL. térvény

7. A devizarol sz616 1995. évi XCV. torvény, 918/83. EGK tandcsi rendelet

8. 2913/92 EGK rendelet k6zdsségi vamkodex

9. A kozdsségi vamjog végrehajtasarol szold 2003. évi CXXXVI. torvény

10. Az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl sz616 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban Ahsz)

11. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 301. § (1., 2.) bek.
(tovabbiakban Ptk)

12. A kincstari rendszer szamlavezetés ¢és finanszirozas........... rendjérél szolo
46/2009. (XI1.31.) PM rend.

13. A jovedéki adorol és jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonds szabalyairol
52016 2003. évi CXXVIL. térvény

14. Idegenforgalmi adordl, Szeged Megyei Joghi Varos — modositott — 46/1993.
(XII.10.) Kgy. szamu rendelete.

A Szegedi Tudomanyegyetem pénzgazdalkodasi rendszere szertedgazo. Ahhoz, hogy

naprakész, pontos pénziigyi informacio alljon rendelkezésre, a rendszert szabalyozni
kell.

A pénzkezelési szabalyzat fejezetei teljes terjedelmében atfogjak az egyetem pénziigyi
tevékenyseégét.

A pénzkezelési szabalyzat célja olyan belsé szabalyozas, amelyek az Egyetem
feladatait €és sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a pénzzel valoé gazdalkodas
és pénzkezelés szervezett keretek kozott, naprakészen ellendrizhetd modon valdsuljon
meg.

A szabdlyzatban foglaltak betartdsa teszi lehetdveé, hogy

— a szamviteli, pénziigyi, ad6zasi és egyéb jogszabalyok, mas belsd szabalyzatok ide
vonatkozo6 eléirasai kovetelményei érvényesiiljenek,

— a pénzgazdalkodas és pénzkezelés megfeleljen a kincstari elszamolasok szigort
rendjének,

— ellendrizhetd biztonsagos legyen a rendszer,
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— fogja at az Egyetem teljes szamlapénz- €s készpénz forgalmat,

— aszilard pénziigyi fegyelem eszkdzeként funkcionaljon,

— a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, a FEUVE keretében
naprakész, megbizhato, pontos informaciot nyujtson a pénzforgalomrol.
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|. fejezet

A Szegedi Tudomanyegyetem hazipénztar-forgalma rendjét, pénzeszkdzeinek
kezelését, a pénzkezeléssel kapcsolatos kozvetlen elszamoldsokat, azok
nyilvantartdsanak rendjét a kovetkezdkben leirtak szerint szabalyozom.

Hézipénztar fogalma

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara
kijelolt azon helyiség, amelyben a készpénz elhelyezéséhez és Orzéséhez kelld
biztonsagot nyujtd biztonsagi zarral, riasztoval ellatott pénztari berendezés van.

A hézipénztari kifizetések korlatai

A héazipénztarban a be- és kifizetéseket csak FORINTBAN lehet teljesiteni, deviza,
valuta forgalma nem lehet.

Valamennyi pénztar- és pénzkezeld helyre kotelezoek a rajuk megallapitott beszerzési
jogeim korlatozéasok és dsszeghatarok, a szabalyzat el6irdsai.

. Hazipénztar
1.  Pénzkezelés altalanos szabalyai

1.1. Hazipénztarak és elhelyezésiik:
1.sz. pénztar (Rakoczi tér)
2.sz. pénztar (Tisza L. krt.)
3.sz. pénztar (Hodmezdvasarhely)

1.sz. pénztarhoz, a fépénztarhoz tartozo egységek:
Allam- és Jogtudoményi Kar,
Bolcsészettudomanyi Kar,
Természettudomanyi és Informatikai Kar,
Gazdasagtudomanyi Kar,
Zenemuvészeti Kar,
Méroki Kar,
Juhész Gyula Pedagogusképzd Kar,
Gyobgyszerésztudomanyi Kar,
Fogorvostudomanyi Kar,
AOK Elméleti Intézetek,
Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Kar,
Kollégiumok,
Szocialis és joléti intézmények,
Rektori Hivatal.

2.sz. pénztar: Klinikai K6zpont pénztara

3.sz. pénztar: MezOgazdasagi Kar pénztara
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2-3. sz. pénztarak a kidllitott és pénziigyileg rendezett ki és befizetések
pénztarbizonylatait az 0Osszes mellékletekkel egyiitt kotelesek zards utan
NAPONTA a Szamviteli osztaly részére konyvelés végett megkiildeni.

1.2. Hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért felelds
a gazdasagi ¢s miiszaki fOigazgatd és a biztonsagszervezési foosztalyvezetd (a
tovabbiakban rendészeti vezetd), akik kotelesek gondoskodni a pénztarak olyan
elhelyezésérél, hogy abban a pénz- és értékkezelés biztonsaga a lehetd
legnagyobb legyen.

1.3. A hazipénztar tiiz- €s betorés elleni védelme
Az 1.2 pontban megnevezettek kotelesek gondoskodni a pénztarban levo készpénz tiiz-
¢s betores elleni védelmérdl. Riasztoberendezéssel, vasraccsal, biztonsagi zarral ellatott
kiilon helyiségben, ezen beliil pedig pancélszekrényben kell megoldani a készpénz
kezelését és Orzéseét.

1.4. Pénztarhelyiségben tartozkodhat:
a pénztaros (pénztarosok), rajtuk kiviil az eseti jelleggel felhatalmazott személy,
felhatalmazas nélkiil beléphet a rektor, gazdasagi- és miszaki foigazgato,
foigazgato-helyettes, pénziigyi- és szamviteli foosztalyvezetd ¢és helyettese,
pénztarellendr, rendészeti vezeto.

1.5. Hazipénztarban és a kezeldablaknal elhelyezendd tajékoztato tablak:
a.) Hivatalos orat feltiintet6 tabla
1.sz. pénztar pénztari orai:
hétfotél-csiitortokig ~ 9-12 6ra, 13-15 ora
pénteken 9-12 ¢6ra
2.sz. pénztar pénztari orai:
hétfotdl-csiitortokig  10.30-13.30 ora
pénteken 10.30-12  o6ra
3.sz. pénztar pénztari orai:
hétfotdl-cstitortokig 10-12 ora, 13-15 ora
pénteken 10-12 ora
b.) L,PENZTARTOL val6 tdvozas utan reklaméaciot nem fogadunk el” — tabla,

C.) A pénztari kifizetések utalvanyozoéi, ellenjegyzbi, érvényesitdi, valamint a
pénzfelvételre jogosultak név- és alairas jegyzéke.
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1.6.

1.7.

1.8.

A hézipénztari pénzmegdrzés €s a hazipénztar kulcsanak kezelése
1.sz. pénztarnal
A hazipénztar keretének megfeleld pénzkészlet biztonsdgos Orzését haromzaras
betorésbiztos pancélszekrényben kell biztositani.
A héaromkulcsos pancélszekrény kulcsaibol:
1 db kulcsot a pénztaros,
1 db kulcsot a pénztarellendr,
1 db kulcsot a rendészeti vezetd vagy megbizottja kezel.

A kulcsok masodpéldanyat az eredeti kulcsot kezeld pénztaros és pénztarellenor
altal lezart boritékban, masok altal hozza nem férhetd helyen és mddon a
rendészeti vezetd pancélszekrényében tartozik érizni vagy ériztetni.

Ha a pénztarkulcs elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt a pénztaros
(pénztarosok) azonnal koteles jelenteni a gazdasagi- €s miiszaki féigazgatonak, aki
az eset koriilményeihez képest a sziikséges intézkedést megteszi.

2. és 3.5z. pénztarnal
A hézipénztar keretének megfelelden a pénzkészlet biztonsadgos Orzését kétzaras
betorésbiztos pancélszekrényben kell biztositani.
A kétkulcsos pancélszekrény kulcsaibol:
1 db kulcsot — a pénztaros,
1 db kulcsot — a pénztaros helyettese kezel.

A kulcsok masodpéldanyat az eredeti kulcsot kezelok altal lezart boritékban,
masok 4altal hozza nem férhetd helyen és moédon a rendészeti vezetd
pancélszekrényében tartozik Orizni vagy Oriztetni.

Kovetendd eljarés a pénztaros vagy a pénztarellendr varatlan tdvolmaradésa esetén
Ha a pénztaros vagy a pénztarellendr, illetve rendészeti vezetd vagy megbizottja
betegség vagy mas ok miatt munkahelyérél tavol marad, a nala levé kulcsot
leragasztott €s a ragasztason alairasaval ellatott boritékban koteles boritékban a
pénziigyi- és szamviteli foosztalyvezetd vagy az altala megjeldlt személy részére
atadni. Az adott szekrény Osszes kulcsa egyszerre nem keriilhet ugyanannak a
személynek a birtokaba.

Pénztarkulcs nyilvantartas

A pénztarkulcsokrol a pénztaros olyan nyilvantartast koteles vezetni az 1. sz.
melléklet szerint, amelybdl egyértelmiien megallapithatd, hogy a kulcs mikor,
milyen alkalommal, meddig és kinél volt.
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2. A hazipénztarak pénzellatisa

A Szegedi Tudomanyegyetem Gazdasagi ¢és Miiszaki Fdigazgatosaga altal
mukdodtetett pénztarakba az alabbi szamlarol veheto fel készpénz:
- Szegedi Tudomanyegyetem, Szeged
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla 10028007-00282802

Az elGiranyzat-felhasznaldsi szamlarol készpénz felvételére jogosult a pénztaros
vagy tavolléte esetén helyettese.

2.1. Pénztarkeret meghatarozasa
Naptari honaponként szamitott napi atlaga 2009. januér 1-tl az Szt. és az Ahsz. 8.
§ (22) bekezdése értelmében a napi készpénz zar6 allomany nem haladhatja meg
az adott koltségvetési év modositott koltségvetési eldirdnyzata foosszegének 1,2
%-at, illetve ha az 1,2% nem éri el az 500.000,-Ft-ot, akkor 500.000,-Ft-ot.

Az Egyetem a hazipénztarakban tarthatd zard készpénz allomanyat a 2009. évi
koltségvetés eldiranyzatanak 1,2%-a alatt, az alabbi 6sszegekben hatarozzuk meg:
1.sz. pénztar: 20.000.000,- Ft
2.sz. pénztar: 2.000.000,- Ft
3.sz. pénztar:  500.000,- Ft

A pénztarak naptari honaponként szamitsanak napi atlagot, a keret tallépésének
megelézése céljabol. Kotelesek figyelembe venni a Amr. 72. §-aban eldirtakat is a
kotelezettségvallalasokra vonatkozdan.

2.2. Hazipénztar pénzellatasa, a készpénzsziikséglet felmérése €s igénylése
1.sz. pénztar esetében a pénztirosnak olyan idépontban, hogy a kifizetések
esedékességekor elegendd készpénz rendelkezésre alljon:

- azeldz6 napi pénztaregyenleg és a varhatd kiadasok figyelembe
vételével kincstartol felveendd készpénz 6sszegét megallapitja és
- kiéllitja a készpénzcsekket, valamint a cimletjegyzéket.

2.sz., 3.sz. pénztar pénztarosainak a napi készpénzsziikségletiiket az 1.sz.
pénztartol kell igényelniiik.

2.sz. pénztar esetében az ellatmany 6sszege:2.000.000,- Ft
3.sz. pénztar esetében az ellatmany osszege: 500.000,- Ft
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2.3.

2.4.

2.5.

A pénzfelvétel- és szallitas szabalyai
A pénz felvételénél és a pénz szallitasanal betartandok a kovetkezok:
- egy személy legfeljebb 50.000,- Ft készpénz felvételével éEs
szallitasaval bizhaté meg,
- 50.000 és 2.000.000 Ft kozotti osszeget két 6 és csak gépkocsival
szallithat.
- 2.000.000,- Ft feletti 0sszeg esetében harom f6 - akik koziil az egyik
fegyveres rendész - végezheti és csak gépkocsival a pénzszallitast.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok koziil egyik személy
mindig a pénztaros, nala van a készpénzcsekk
- akincstarbol, a fopénztartdl a készpénzt minden esetben a pénztaros
veszi fel.

A felvett pénz a legrévidebb tvonalon, az erre a célra rendszeresitett biztonsagos,
kulccsal ellatott erds taskaban szallithato.

TILOS a pénzszallitas kozben
- ataskat kinyitni,
- utkdzben megallni,
- utkdzben a gépkocsiba mas személyt felvenni,
- egyéb, nem a pénzszallitassal kapcsolatos ligyeket intézni

A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdok egyetemlegesen felelosek
az altaluk felvett készpénzért.

A pénztarosokon kiviil feleldsségiik mindaddig tart, amig a pénzt a hazipénztarban
el nem helyezték.

A készpénz kezelése a pénztarban

A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként, elkiilonitve koteles kezelni.
Eljarés hamis pénz atvétele esetén

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, azt vissza kell
tartani és a 29.sz. mellékleten jegyzokonyvet felvenni, amelyben a befizet6 koteles
nyilatkozni, hogy kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt.

A jegyz6konyvnek tartalmazni kell:
- befizetd nevét,
- lakcimét,
- személyigazolvany szamat,
- alairasat,
- esetleg a megtagadasanak tényét.
A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kincstarnak.

A hazipénztarban helyezenddk el
a) apénzforgalommal kapcsolatos készpénzcsekkek,
b) bélyegzok, ezek nyilvantartasa,
C) a banki alairas bejelentd kartonok masolatai- utalvanyozok, ellenjegyzok,
érvényesitok alairasai.
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Bont, idegen tulajdont értéket és eszkdzoket a pénztar nem fogadhat, nem tarolhat.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

3.1. A pénztaros (pénztarosok) feladatkore

3.2

3.3.

A pénztari feladatkor ellatasara kizarolag erkolcsi bizonyitvannyal, pénzkezelési
gyakorlattal rendelkezd, biintetlen elééletli személyt lehet alkalmazni.
Nem lehet pénztaros (pénztaros helyettese) olyan dolgozo, akinek a munkakore a
pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen:

- utalvanyozasi,

- ellenjegyzési,

- érvényesitési, igazolasi vagy

- ellendrzési joggal megbizott dolgozo,

- kozeli hozzatartozo.

Pénztaros, (pénztirosok) helyettesitése: két pénztaros ill. tobb, felvaltva
helyettesitik egymast.

1.sz. pénztarnal egy pénztaros esetén, illetve két pénztiros tavolléte esetén a
pénziigyi- és szamviteli féosztalyvezeto, 2-3. sz. pénztarnal a KARI vezeto koteles
gondoskodni megfeleld helyettesr6l, tigy, hogy fennakadas ne kovetkezzen be.

.A pénztaros anyagi feleldssége

A hazipénztarat a pénztaros (pénztarosok) Onalloan, teljes anyagi felelosséggel
kezelik. Errdl a 3. sz. melléklet szerint felelsségvallalo nyilatkozatot kell adnia.

A pénztarosi, pénztaros helyettesi, pénztar ellendri feladatok ellatasara kijelolt
dolgozot (dolgozokat) a gazdasagi-€s miiszaki féigazgatd megbizdlevéllel latja el.
Megbizéasa atvételekor nyilatkoznia kell arrél is, hogy munkakoéri feladatait a
pénzgazdalkodasi szabalyzat eldirasait megismerte és azokat betartja.

A megbizodlevelet a pénztaros (pénztarosok) is kotelesek megdrizni.

A feleldsségvallald és a feladatok megismerésérdl szold nyilatkozatot a munkakori
leirashoz kell csatolni.

A pénztaros feladata
- készpénzsziikséglet felmérése,
- készpénz igénylése, sziikséges nyomtatvanyok kitdltése, (csekk)
- készpénz kihozatala, atvétele,
- apénztarban tartott pénz szabalyszerii kezelése, megdrzése,
- pénztarzérlat elkészitése,
- a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és  elszamolasok
szabalyszeril vezetése,
- abizonylati fegyelem betartésa.

A pénztaros a felsorolt teenddkon kiviil egyéb kiegészitd feladatok ellatasaval is
megbizhato.

Nem lathat el azonban a pénztaros munkakdrével dsszeférhetetlen feladatokat:
- utalvanyozas,
- ellenjegyzés,
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3.4.

3.5.

3.6.

- igazolas,
- érvényesités,
- ellendrzés stb.

A pénztaros (pénztarosok) egyeb teendoéit ugy kell meghatarozni, hogy a pénztarosi
munkat maradéktalanul és hiba nélkiil el tudja végezni.

Két személy egy idopontban kozOsen ugyanazt a pénztart még kivételesen sem
kezelheti.

Pénztaros (pénztarosok) ligyviteli feladata:
Szamitogépes rendszerben az alabbi alapbizonylatok elkészitése:
- pénztar bevételi bizonylat
- pénztar kiadasi bizonylat
- pénztar jelentés (pénztari naplo)
A forgalom szamitogépre vitelével biztositia a TARTOZIK és KOVETEL,
(bevétel-kiadas) rogzitését, a napi zar6 egyenleg megallapitasat.

Egyéb feladatai:
- pénzlehivas jelentése a kincstar felé,
- készpénzcsekk kitoltése,
- cimletjegyzék elkészitése.

Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari orak alatt akar rovid idore is elhagyja,
koteles a pénzt elzarni, a pénztar ablakat, valamint az ajtot is bezarni.

Pénztaros helyettesének feladata:
A 3.3. és 3.4. pontban meghatdrozottak szerint — mint a pénztdrosnak.

Kari, gazdasagi ligyintézok feladata
Az 6nall6 pénztarral nem rendelkez0 ligyintéz0 kari szinten
-a naponta beérkezd leigazolt, t¢émaszammal ellatott pénztari kifizetést érintd
alapbizonylatokat
- alaki
- tartalmi
- szamszaki szempontbdl az alairasokat is kdteles ellendrizni,
- az alairasokat is koteles ellendrizni.
- tovabbi feladata a rovatelszdamolasi ivre Osszesitett szamlak AFA szétbontéasa és
a bizonylatok alairasa (szignalasa).

Az elszamolasok alapja a vasarlaskor kapott szamla. Kiskassza eldlegek
felhasznalasaval, a kar, tanszék napi miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kis
Osszegl készpénzes kifizetéseket (pl. posta, bélyegz6 készités) teljesiti, a kifizetési
értékhatar és jogcim betartasaval.

Rendkiviili esetben 100.000,- Ft-ig jogosult erre. Targyi eszkdz vasarlas nem
eszkozolhetd.

Alaki ellendrzés: a szdmlanak az altalanos forgalmi adotorvény 169. §-aban eldirt
adatokat (III. fejezet 3.1. pont) tartalmaznia kell, az alaki ellenérzés soran ezek
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meglétét, helyességét kell vizsgalni. Tartalmi ellendrzés a mennyiségi, mindségi
teljesitésre, arazas helyességére irdnyuljon.

MINDEN BIZONYLATOT TETELESEN ELLENORIZNI KELL!

Szamla szamszaki ellenOrzése: - szamlaban szorzasi, 6sszeadasi hiba nem lehet.
- az AFA szézaléka ¢és Osszege helyesen legyen
feltiintetve.

Ha a szamla tévesen vagy hidnyosan (ad6szam, igazolvanyszam, stb.) van kitoltve,
vagy nem szabalyszerlien javitott, NEM SZABAD ELFOGADNI, vissza kell
kiildeni kiegészitésre vagy cserére.

CSAK ELLENORZOTT ES IGAZOLT SZAMLA KERULHET
IKTATASRA.

Két honapnal régebbi szamldkat csak kivételes indoklés esetén a pénziigyi- és
szamviteli féosztalyvezetd engedélyezésével (alairasaval) lehet elszamolni.

3.7. Pénztarellenor feladata (mindharom pénztarnal)
A pénztarellenort a gazdasagi- és miszaki foigazgato bizza meg.
Feladata a bizonylatok alaki, tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarnapld
(pénztar-jelentés) helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.
A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése soran az ellenérnek egyrészt meg Kkell
vizsgalnia az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy a jogszabalyoknak illetve
az Egyetem szabalyzatainak megfelel-e.

Pl. - illetékes egység allitotta-e ki a bizonylatot,
- alairasra jogosultak irtak-e ala,
- aszilikséges mellékletek megvannak-e,
- szamitasok helyesek-¢,
- az alapbizonylatok adatai és a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-
€.
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3.8.

Pénztarkészlet, pénztarkeret ellendrzése
Ellendrizni kell naponta pénztarzaraskor:
- az 0sszes bizonylat a pénztarjelentésre bevezetésre keriilt-e,
- megegyezik-e a jelentés a bizonylatok adataival,
- akészpénzkészlet megegyezik-e a pénztarjelentés zard egyenlegével,
- idegen pénzeszkoz, bon van-e a pénztarban,
- betartottdk-e a pénztari keretet,
- betartottak-e az elszamolasi hataridoket.

Ha a pénztarellendr a hazipénztar kezelésével kapcsolatban mulasztast,
szabalytalansagot talal, tapasztal, err6l jegyzokonyvet koteles felvenni, amelyet a
pénztaros, pénztarosok is alairnak.

A pénztarellendr ellendrzéseit mindig irasba kell, hogy foglalja.

A készpénz-allomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és az eljaras rendje

A sajat bevételek kiadas teljesitésére nem hasznalhatok fel, azt a kincstari szamléara
naponta be kell fizetni, ha 50.000,-Ft-ot meghalad.

A kifizetések a kincstari szamlarol felvett ellatmanybol torténhetnek a megfeleld
jogeim (Kincstari Tranzakcios Kod = KTK) kéd megadasaval.

A készpénzforgalomra is kotelezd tranzakcids kod harompozicids szédmjel
(fuiggelék), amely a kiemelt eldiranyzatok és jogcimek, ill. a pénziigyi miiveletek
azonositasara szolgal.

A felvételkor az eldirt jogcim kodokat kozolni kell a kincstarral.

Az Egyetem a készpénzforgalom csokkentésére lehetdleg készpénzkimélo,
készpénz-helyettesitd fizetési modokat (atutalds, kincstari kartya, stb.) alkalmaz.
Minden esetben be kell tartani a készpénzfizetés 1.000.000,-Ft hatarara vonatkozo
rendelkezést.

Utalvanyozas — ellenjegyzés

Az irasban megbizott személyek jogosultak szakmai igazolasra, érvényesitésre,
utalvanyozasra, ellenjegyzésre. A jogosultakat a 17. sz. mellékleten a Pénziigyi és
Szamviteli Féosztaly felé meg kell nevezni.

A hazipénztari kifizetést, bevételezést csak szakmailag igazolt, érvényesitett,
utalvanyozott, illetve ellenjegyzett, az Amr. 78.§ (2) és (3) bek-ben megjelolt
adatokat tartalmaz6 okmanyok alapjan lehet teljesiteni.

A részletesebb szabdlyozas a XIII. fejezetben, valamint az Egyetem
Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban talalhato.

Hazipénztari bizonylatok, nyomtatvanyok

4.1. Bizonylatok fajtai
a) Bevételi bizonylat — bevételezések alapbizonylata
A bizonylat harom példanyban késziil
- els6 példany konyvelés példanya, pénztarjelentés melléklete,
- amasodik példany a befizetd példanya,
- aharmadik példany a pénztarnal marad,
A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ald kell iratni!



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 14

4.2.

4.3.

b) Kiadasi pénztarbizonylat
Hézipénztari kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
Két példanyban késziil
- els6 példany a konyvelés példanya (pénztarjelentés melléklete)
- amasodik példany a pénztarnal marad.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénz felvevdjével ala kell iratni!

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a jogosult nem személyesen
jelentkezik, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott
meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz csatolando.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolni.
Ha az atvevd nem az Egyetem dolgozoja, a kiadasi pénztarbizonylaton az
atvevo személyi igazolvany szamat is fel kell tlintetni.

c) Pénztarjelentés
A pénztari be- ¢és kifizetések idGsoros feljegyzésére, a zard pénzkészlet
megallapitasara szolgal.
A napi zéraskor a pénztarjelentés bal also sarkaban 1évé Pénztarellendrzés
pénznemenkénti részt minden esetben ki kell tolteni.
A bevételi- és kiadasi bizonylatok, valamint a pénztarjelentés kiallitdsa zart
rendszerben, elektronikusan torténik.

Készpénzcsekk

A készpénzcsekk a hazipénztar pénzellatisa céljabol, a KINCSTAR altal vezetett
szamlarol torténd 0sszegek felvételére szolgal, melyet a Kincstar bocsat a pénztar
rendelkezésére.

Egy példanyban és mindennemi javitds nélkiil kell kiéllitani, a Kincstar altal
meghatarozott szabalyok szerint.

Elrontott, bepiszkolodott, elszakadt csekkiirlapot nem szabad forgalomba hozni,
az ilyen csekklapra egy vastag keresztiranyu vonassal athizva a RONTOTT sz6t
ra kell irni a tépéldanyon is.

A javitas fenti modja minden pénztarbizonylatra érvényes.

A bizonylatok érvénytelenitése:

A pénztarbizonylatok szigoru szdmadas ald esO bizonylatok, éppen ezért a
szamitogépes programnak kell biztositania, hogy zart rendszert alkosson, a
szigoru szamadasu bizonylatokra vonatkozo torvényes eldirasoknak megfeleljen.

Elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasa

Pénz elszamolésra kiadhat6
a) allando készpénzallomanyban részesiilé egységeknek,
b) egyszeri beszerzésre,
C) belfoldi kikiildetésre,
d) kiilfoldi vendégek fogadasara,
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e) illetmény el6leg (rendkiviili esetben)

Pénztarak eldleg kifizetési jogosultsaga:
1. sz. pénztar (a-e)ig adhat eldleget,
2.-3.sz. pénztar csak a) és b) eldleget adhat ki.
3. sz. pénztar a), b), ¢), d) pontban meghatarozott célbol adhat eldleget.
A kikildetési eldleg Osszege az elrendelt kikiildetés a varhatd kiadas mértékét
(menetjegy, gépkocsi lizemanyag-koltség, napidij, helyi kozlekedési koltség)
nem haladhatja meg.

5.1. Alland6 készpénzallomanyban részesiilé egységek:
- karok,
- dékani hivatalok,
- tanszékek,
- kutat6 helyek,
- egyéb gazdalkodo egységek.

Az dllandd készpénzéallomanyban részesilé egységek  keretdsszegének
meghatarozasa:
Az alland6 készpénzallomanyban részesiilo egységek kotelesek a rendelkezésiikre
bocsatott készpénzt biztonsagosan Orizni, vaskazettaban és zaras utan biztonsagi
zarral felszerelt irdasztalban vagy szekrényben elhelyezni.
A kiskasszat kezeld személy anyagilag a teljes ellatményért felelds. 3. sz.
melléklet.
A nyilatkozatot hdrom példanyban kell kiallitani:

- 1. eredeti példanyt a pénziigyi osztalyra kell bekiildeni,

- 2. példanyt ahhoz a karhoz, ahol kezeli a pénzt,

- 3. példany a kiskasszat kezel6 példanya.

A kiskasszat kezel6 személy feladata:
- akészpénz kezelése,
- meglrzése,
- nyilvantartasok vezetése, Osszesitése,
- aszamlak alaki, tartalmi, szamviteli ellenérzése.(l.: 3. 6. pont)

Az allando készpénzallomanyban részesiild egységek elszamolési rendje szamara
IS a gazdasagi évben felvett kiskassza ellatmany kotelezd elszamolasi hatarideje
december vége, a zarasi hataridordl kiadott korlevél szerint, egyébként év kozben
folyamatos.
Kotelezd elszdmolni év kdzben személyi valtozas esetén.
Ev kozben a kiskasszat kezeld mindig csak a pénz felhasznalasaval szamol el.
A kiadésokrol ROVATELSZAMOLASI iVET KELL KESZITENI!
Készpénz igénylés a mellékelt 4. sz. nyomtatvdanyon. Bszny 13-134.
Osszege 15.000,- Ft vagy a dokumentalt ténylegesen sziikséges kifizetések 6sszege.
A nyomtatvanyt két példanyban kell kiallitani

- elsd (eredeti) példanyt ahhoz a pénztarhoz kell bekiildeni kifizetés

végett ahova az egység (tanszEk stb.) tartozik,
- masodik (masolati) példany az igénylénél marad.
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5.2. Egyszeri el6leg
Elbleget csak gyors, elére nem lathatd varatlan kiadasok finanszirozasara lehet
folydsitani. Osszege nincs meghatarozva, azt a konkrét vasarlas, illetve szolgaltatas
kifizetésének Osszege hatarozza meg, de 100.000,- Ft-nal tobb ne legyen, tobb csak
INDOKOLT (irasban kért) esetben adhato ki a pénziigyi- és szamviteli foosztaly-
vezetd engedélyével.

Szigori elvként kell figyelembe venni, hogy elszdmolasra készpénz csak abban az
esetben adhato ki ismételten, ha a dolgozé az el6z6 felvett eldleggel elszamolt.
Készpénzt elszdmolasra csak személyre szdloan, személyes elszamolasi
kotelezettség mellett lehet kifizetni.

Eldleg igénylése BSZny 13-134 sz. nyomtatvanytomb alapjan torténik, amelyet a
pénziigyi osztalyon lehet igényelni. A nyomtatvanyt egy példanyban kell kiallitani
¢és bekiildeni a pénziigyre illetve ahhoz a KARI tigyintéz6hoz, ahova az egység
(tansz€k stb.) tartozik.

Egyszeri elbleget felvenni, abbdl kifizetni nem lehet kozbeszerzés ald esé
termékeket és szolgaltatasokat (pl: irodaszer, tisztitoszer stb.).

Elszamolasra kiadott el6legekrdl nyilvantartast kell vezetni 5. sz. melléklet.
Elszamolas hatarideje 8. nap, véghataridé 15. nap.

A vasarlasi el6legek (tartds, egyszeri, belfoldi kikiildetés forintban)
nyilvantartdsanak vezetése a pénztari érvényesitd feladata.

A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- pénzt felvevo dolgozd neve,

- pénzfelvétel idOpontja,

- kiadasi tételszam,

- felvétel jogcime,

- felvett 6sszeg,

- elszamolés hatarideje,

- elszamolas valos hatarideje,

- felhasznalt 6sszeg,

- kiilonbozet (6sszeg +)
Ha az elszamoléasra a kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles levélben felszolitani a dolgozot.
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5.3. Belfoldi kikiildetési el6leg

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.

Csak sajat dolgoz6 kaphat kikiildetési eldleget, hallgaté nem.
El6legkérés:
- a belfoldi kikiildetési rendelvény als6 perforalt részét kitdltve a
pénziigyi osztaly részére kell megkiildeni, kivéve MezOgazdasagi

Kar.
Elélegfelvétel: személyesen, ill. meghatalmazassal 1. sz. pénztarnal,
Mezdgazdasagi Kar esetében 3. sz. pénztarnal.

Ujabb elSleg nem folyosithatd, amig a kikiildott az el6z6 eléleggel nem szamol el.
Belfoldi kikiildetés elszamolasa 6. sz. melléklet alapjan.,
A kitoltott nyomtatvany a hozzéacsatolt mellékletekkel (jegy, szolgaltatasi szamla)

egyiitt a bérosztaly részére kell megkiildeni, elszamolas, és atutalds végett.

Hallgato6 esetében

Hallgatd belfoldi utazasanak elszdmoldsa a 7. sz. melléklet felhasznéalasaval
torténik.

A kikiildetési nyomtatvanyhoz csatolni kell minden esetben a jegyeket, a
szolgaltatasrol (szallas stb.) a hallgatd nevére kiallitott szdmlat. Vasuton torténd
kozlekedés esetén kedvezményes jeggyel utazhat a hallgato (diakigazolvany
szlikséges)

Hallgatonak nem jar napidij és étkezési koltségtérités, valamint nem szamolhatja el
a sajat gépkocsin torténd utazast.
A belfoldi utazési elszamolast egy példanyban kell kiéllitani és a pénziigyi
osztalyra bekiildeni szamfejtés ¢s fizetés végett. Fizetés a nyomtatvanyon megadott
bankszamlara atutalassal torténik.

llletményeldleg a mindenkori minimalbér 6tszordse lehet (csak rendkiviili esetben)

El6legkérés melléklet 11. sz. nyomtatvanyon.
A nyomtatvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a bérosztalyra megkiildeni.
Az Gsszeget szamfejtés utan a pénztarban fizetjiik.

Munkabér kifizetés

a) A munkabér kifizetés a lakossagi folydszamlara torténik, melyet a bérosztaly
csoportos atutalassal a bérfizetés napjara teljesit.

b) Megbizasi dijak, alkalmi munkak kifizetése bérosztaly szamfejtése alapjan a
megadott bankszdmlakra, atutaldssal torténik.

Kiilfoldi vendég fogadasara felvett eldleg és elszamoldsi rendje a 34. oldalon (8-9-
10.5z. melléklet).
A pénztarak készpénzelszamolasi szabalyai

6.1. A készpénzkezelés elszdmolasanak rendje

A pénzforgalom ellendrzésére a hazipénztarak €s a karok pénzkezeld helyei
- a pénzforgalmat szigorti szdmadasi rendbe tartoz6 bizonylatokkal és eredeti
okmanyokkal tamasztjak ala.
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6.2.

6.3.

6.4.

- a bevételekrol, kiadasokrol 0sszesitd elszadmolast, pénztarjelentést vagy rovat-
elszamolasi ivet készitenek,
- pénztarzarlatot végeznek.

Pénztarzarlat, annak ellenOrzése

A pénztaros a pénztari Ordk befejeztével NAPI PENZTARZARLATOT
koteles késziteni.

A program megallapitja a napi készpénzkészletet, és ezt a ténylegessel kell
Osszeegyeztetni.

Az esetleges eltéréseket rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl a pénztarellendr
altal is alairt jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba bevételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak befizetnie, vagy kotelezettségeként eld irni kell.

Pénztarzarlat a hazi pénztar atadasakor

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell (kiilon-kiilon egymast
helyettesitik), vagy a pénztaros véglegesen tavozik, szintén zarlatot kell
késziteni, amelynek keretében a pénztari nyilvantartasokat lezarja.

A pénztarzarlat utan a helyettesitendd, illetve tdvozo személy altal kezelt pénzt,
tovabba a bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, az utodnak at kell
adni, aki az atvételkor az elszamolasok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal

- az atadonak,

- atvevOnek,

- apénztarellendr van jelen.
Az atadasrdl ill. atvételrdl a pénztarellendr jegyzokonyvet vesz fel 12. sz.
melléklet.
Ha az atadéasndl az atado betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az
atado helyett a kozvetlen felettesnek kell jelen lennie.

A pénztarellendr teenddje a napi pénztarzarlat alkalmaval:

A pénztarjelentést és a készpénzallomany meglétét a pénztarellendrnek
ellendriznie kell (szardproba ellendrzés)

7. Pénzbegyiijté helyek feladatai

7.1.

Pénzbegylijtd helyek azok az egységek, ahol valamiféle szolgaltatas nyujtas
fejében allando bevétel keletkezik.

Pénzbegylijt helyeken a befizetésekrdl szigorti szdmadast nyomtatvanyként
kezeltkészpénzes szamlat illetve nyugtat kell kiallitani, és meghatarozott
1d6kozonként az Osszegylijtott készpénzt készpénz atutalasi megbizason a
postan befizetni az Egyetem eldiranyzat-felhasznaldsi szamlajara.

A pénzbegylijtd helyeken a pénzbeszedéssel megbizott személy anyagilag a
teljes beszedett 0sszegért felelds.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 19

A begylijtott pénzt a befizetésig, elszallitdsaig jol zarhato, biztonsagos helyen
kell kezelni.

Pénzkezeléssel megbizott személynek is ki kell tolteni a 3. sz. melléklet
szerinti FELELOSSEGVALLALO Nyilatkozatot 2 példanyban. Az eredeti
példanyt a pénziigyi osztalyra kell bekiildeni, a méasodik példany a pénzkezeld
példanya.

Pénzbegyijto helyek:

a)  —klinikak

b)  —kollégiumok

C) —jegyzetértékesitd helyek

d) - fiivészkert

e) —vendéghazak

f)  —kozponti konyvtar

g) — gépjarmi szolgalat stb.

h)  —egyéb minden olyan hely, ahol barmilyen értékesitést végeznek, vagy

szolgéaltatast nyujtanak
a) Klinikdk befizetései:

A szolgaltatasuk utan befizetett Gsszegekrdl szamlat vagy nyugtat kotelesek
kiallitani, mégpedig egyszerUsitett készpénzfizetési szamlat, illetve kérésre
részletezd szamlat.
A Dbeszedett pénzosszeget munkanaponként kotelesek befizetni a 2. sz.
pénztarba, a kiallitott szamlak a pénztarbizonylat mellékletei.
Az bsszesitére ra kell irni, hogy milyen témaszam, Oekod, mh. kod javara
torténik a befizetés.

b) Kollégiumok befizetései:
- kollégiumi dij,
- évkozi hasznositas,
- nyari hasznositas.

Kollégiumi dij befizetések, a hallgatok altal csekken befizetett 0sszegek név
szerinti nyilvantartasa, ellendrzése a KOLLEGIUMOK feladata. A beszedett
dijak a kollégiumi osszesitok alapjan a pénziigyi osztalyra bekiildott és pénziigyi
osztaly altal leellendrzott szamfejtés alapjan kertilnek konyvelésre.

Az Osszesitére ra kell irni, hogy milyen témaszam, Oe.koéd, mh.kod javara
torténik a befizetés.

Kollégiumok évkozi hasznositdsainak elszamolasa 13. sz. mellékleten, a nyari
hasznositas pedig a 14. sz. mellékleten torténik.

Kollégiumok a fizetésekrél KESZPENZES szamlat kotelesek kiallitani.

A szamldk masodpéldanyait szamsorrendben Osszesiteni kell és a készpénz-
befizetéseket készpénz atutalasi megbizason, a postan be kell fizetni az
Egyetem szamlajara.

Az Osszesitére ra kell irni, hogy milyen témaszam Oe.kéd, mh. kéd javéara
torténik a kincstari befizetés.
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Az Osszesités 2 példanyban készitendd, a szamla masodpéldanyaival, valamint a

befizetett csekk masolataival a pénziigyi osztalyra elszdmoléas céljabol be kell

kiildeni:

- egyik példany a banki ligyintéz6 példanya — szamfejtés, és bankszerelés végett

- a masik Osszesitd példany (szamla nélkiili) az adozassal foglakozo tligyintézé
példanya — adoszamfejtés végett.

Befizetési és bekiildési hataridd: hetente, illetve 50.000,- Ft felett azonnal.

C) Jegyzetértékesits helyek:
Minden befizetésrdl készpénzes szamlat, vagy nyugtat kotelesek kiallitani.
A szamlakat szamsorrendben Osszesiteni kell, az elkészitett Osszesitot a befizetett
csekk masolataval egyiitt a Pénzligyi osztalyra, elszamolas és szamfejtés végett be
kell kiildeni.
Az bsszesitére 14 kell irni, hogy milyen témaszam Oe kod, mh.kéd javéra torténik
a befizetés. Az 6sszesito a
szamla sorszamat,
- a szamla Osszegét tartalmazza.
A bevételeket készpénz atutalasi megbizason be kell fizetni.
Befizetési és bekiildései hataridd hetente, illetve 50.000,- Ft felett azonnal.

d) Fiivészkert és a Juhdsz Gyula Pedagogusképzo Kar mezégazdasagi befizetései:
Fiivészkertben bevétel a belépdjegyek arabol,
- kiilonféle kerti aruk eladasabdl szarmazik.
Az aruk eladasarol készpénzes szamla vagy nyugtat kell kidllitani.
A bevételekr6l Osszesitot kell késziteni. A befolyt készpénzt 50.000,-Ft felett
készpénz atutalasi megbizassal kell fizetni.

Az Osszesitésnek tartalmaznia kell (15. sz. melléklet):
- belépdjegyek arbevételét bontasban,
- akiallitott szamlakat szigora szamsorrendben,
- nettd arbevétel,
- 4fa % és Osszege,
- brutté ar

Az Bsszesitésre r4 kell irni, hogy milyen témaszam, Oe.kod, mh.kéd javéra torténik
a befizetés.

Az Osszesitést egy példanyban a pénziigyi osztalyra kell bekiildeni a postai
befizetést igazolo feladovevény masolataval egyiitt.

A pénziigyi osztdly feladata: ellendrzés, szamfejtés, bankbizonylathoz vald
szerelés.

Befizetési és bekiildési hataridé hetente, illetve 50.000,- Ft felett azonnal.

e) Vendéghdzak befizetései
A vendéghazak szolgaltatasaik bevétele utan készpénzes szamlat, vagy nyugtat
kotelesek kiallitani.
A kiallitott szamlakrol 6sszesités készitendd. A befolyt 6sszeget készpénz-atutalasi
megbizason be kell fizetni.
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Az Ssszesitésnek tartalmaznia kell, hogy milyen témaszam, Oe.kod, mh.kod javéara
tortént a befizetés, tovabba

- aszamlédk sorszamat (szamsorrendben),

- anetto Osszeget,

- az afa %-at,

- az afa Gsszegét,

- az idegenforgalmi ado 6sszegét.

Az Osszesitést két példanyban kell elkésziteni és bekiildeni a szamlak
masodpéldanyaival valamint a befizetést igazold készpénz atutalasi megbizason
masolataval egytitt
- egyik példany + szdmla mdasodpéldany + csekk maésolat a banki
ligyintézo példanya,
- amasik példany az adézasi ligyintéz6 példanya.

Pénziigyi osztaly feladata az ellenérzés, szdmfejtés, a bankbizonylathoz vald
szerelése és konyvelés felé tovabbitasa.
Befizetési és bekiildési hatarid6 hetente, illetve 50.000,- Ft felett azonnal.

f) Kozponti kényvtdar bevételei
- konyvtari kdlcsonzésbol,
- Fénymasolasbol,
- egyéb cimen keletkeznek.

Minden befizetésrdl nyugtat illetve készpénzes szamlat koteles kiallitani.
A kiallitott készpénzes szamlakrol, és nyugtakrol 0sszesitd készitendo.
Az Osszesitonek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- bizonylat sorszama (szigora szamsorrendben),

- bruttd Osszeget,

- afa %-at,

- afa Osszegét,

- netto Gsszeget.
Az bsszesitére 14 kel irni, hogy milyen témaszam, Oe.kod, mh. kod javara tortént a
befizetés.
Az 6sszesitot egy példanyban a befizetést igazolo feladovevény masolataval egytitt
a pénziigyi osztalyra be kell kiildeni, ellendrzés, szamfejtés, €s bankbizonylathoz
valo szerelés végett.

A befolyt készpénzt készpénz atutalasi megbizason kell befizetni az Egyetem
bankszamlajara, 50.000,- Ft-ot meghalad6 bevétel esetén.
Befizetési, bekiildési hatarid6 hetente, illetve 50.000,- Ft felett naponta.

9) Gépjarmiiszolgalat befizetései
Minden készpénzes befizetésrdl készpénzes szamlat, vagy nyugtat koteles
kiallitani. A készpénzes szdmldkat a megadott hataridokben Osszesiteni kell, a
befolyt készpénzt postan be kell fizetni.

Az 0sszesitOnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia;
- milyen témaszam Oe.k6d, mh.kod javara szol,
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- szamla sorszamat, szigort szamsorrendben,
- netto Gsszeget,

- afa 6sszeget (csak ha van!),

- brutté 6sszeget.

Az elkészitett 0sszesitot egy példanyban, a szdmldk masodpéldanyait, valamint a
befizetést igazolo feladovevény masolatat a pénziigyi osztalyra be kell kiildeni
ellendrzés, szamfejtés, bankbizonylathoz vald szerelés végett.

h) Egyéb postai befizetések
Dolgozdk altal befizetett tidiilési dij:
A GMF Titkarsagan beszedett idiilési dijat készpénz atutalasi megbizason kell
befizeti.

Pénziigyi osztaly feladata:

- ellendrzés, szamfejtés

- bankbizonylathoz val6 szerelés
Hataridd: idiilési iddszak alatt folyamatos.

1) Egyéb (fel nem sorolt ) befizetések:
Minden egyéb (fel nem sorolt), befizetés alapjat képezd készpénzes szamlikat,
szerz6dés, megallapodas, a befizetést igazold feladovevény masolataval egylitt be
kell kiildeni a pénziigyi osztalyra elszamolas, bankhoz valé szerelés végett.

Minden elszdmolasra ra kell irni, hogy milyen témaszam, Oe.kéd, mhkéd javara
tortént a befizetés.
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I1. fejezet

Az egyetem tevékenységével kapcsolatos pénzforgalmat a részére a Magyar
Allamkincstar Regionélis Igazgatosaganak szegedi egységénél megnyitott, az 1.
sorszam alatt megadott szamu Eldiranyzatfelhasznalési keretszamlan, a kincstari
pénzintézeti rendszerben bonyolitja. A 2-8. sorszam alatti szamlak meghatarozott
rendeltetéstiek.

Készpénzfelvétel is errdl a szamlarol €és csak az 1. sz. pénztar részére torténik. Az
egyetem a miikddéssel kapcsolatos kiadasokat elsddlegesen atutaldssal rendezi.

A 22, 2.3. é 2.4 pontokban felsorolt szamldk a specialis rendeltetésti
pénzforgalom céljara szolgalnak.

A Szegedi Tudomanvegyetem altal kezelt elszamolasi szamlak

2.1. Magyar Allamkincstar altal vezetett bankszamlak:
1. Eléiranyzat felhasznalési keretszamla
10028007-00282802-00000000

2. Beruhazasi eldiranyzat felhasznalasi keretszamla
10028007-00282802-00030007

3. Feladatfinanszirozési eldiranyzat felhasznalasi keretszamla
10028007-00282802-00050005

4. VIP kartyafedezeti szamla
10028007-00282802-00070003

5. Célelszamolasi forintszamla
10028007-00282802-31000006

6. Eurdpai Unids Programok Célelszamolasi szamla
10028007-00282802-30005008

7. SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont
10028007-00290696-0000000
(megsziintetés alatt)

8. SZTE Dél-alfoldi Agrartudomanyi Centrum
10028007-00283384-00000000
(megsziintetés alatt)

2.2. OTP kozérdek felajanlasok szamlai

11735005-20074061 Kalmar Laszloné
11735005-20073479 Gyori Nagy Istvan
11735005-20082178 Pauer Kalmanné
11735005-20082161 Ligeti Lajos
11735005-20075079 Forro Teréz

11735005-20084651 Kdszegi Dénesné
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

11735005-20074511 Szabon Jozsef
11763354-20885885 Szirmai Endre

Magyar Kiilkereskedelmi Bank Nyrt-nél vezetett deviza szamlak
10300002-6610...........cvunen....

OTP Lakasépitési Alap
JATE 11735005-20008512
AOK 11735005-20010025
ESZK 11735005-20013750

GYTK 11735005-20013743
JGYPK 11735005-20011851
MGK 11735067-23551868
MK 11735005-20009434

A 2.1-2.4 sorszam alatt felsorolt szamlak felett rendelkezésre jogosultak a
pénzintézethez bejelentett aldirok a bejelentésen meghatarozott modon.
Az alairas-bejelentdk egyik példanya az 1.sz. pénztarban van elhelyezve.

Az elektronikus alairasi jogosultsag

Elektronikus ~ megszemélyesitd  eszkozzel — (elektronikus  aldirasi
jogosultsaggal) csak a Magyar Allamkincstarnal bejelentett papir alaku
alairas bejelentd kartonon szerepld személyek koziil lehet elektronikus alairo.
Ezzel ellenérzi a MAK az elektronikusan bekiildott csomagok , hitelességét”.

Az Egyetem altal megnevezett munkavallalok, mint természetes személyek
adataival, személyi azonositojukkal (jelszavukkal) kertiltek kodolasra, azokat
kizarolag 6k jogosultak haszndlni.

Az elektronikus megszemélyesitd eszk6z hasznalatat az UGIRO
szerzOdésben foglaltak alapjan kell nyilvantartani.

Elektronikus megszemélyesit6 eszkoz a ,,becsomagolt” utalasok elektronikus
alairasat szolgalja.

Az SZTE két telephelyén miikddo utalds terminal:

I. telephely: Rékoczi tér 1. GMF Pénziigyi Osztaly/202 szoba.
Elektronikus aldirdsi jogosultsaggal rendelkezik:

Karpati Tiborné gazdasagi foigazgato-helyettes

Nima Rozalia pénziigyi —€s szamviteli féosztalyvezetd
Dudasné Vass Eszter pénziigyi féeldado.

Elektronikus utalasra keriilnek:
- szamlak,
- Osztondijak,
- vonalas utalasban (kozvetlen MAK rendszeren beliil) szintén szamlak,
levelek, tajékoztatok.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 25

2.1.

11. telephely: Tisza L. krt. 47. VII. em. Bér- és Munkaiigyi Foosztaly
Elektronikus aldirdsi jogosultsaggal rendelkezik:

Karpati Tiborné gazdasagi féigazgatd-helyettes

Simonné dr. Dani Aniko6 bér- és munkaiigyi féosztalyvezeto

Poésa Tiborné bérosztalyvezeto.

Elektronikus utaldsra keriilnek:
- munkabér atutalasok,
- nyugdij, tappénz és egyeb személyi jellegli atutalasok.

Az egyetemi 10028007-00282802-00000000 szamt elbiranyzat-felhasznalasi
keretszamlaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat a gazdasagi- és miiszaki
foigazgatosagon beliil a pénziigyi osztaly latja el.

Ez a kovetkezOkbdl all:

2.7.1. Az el6iranyzat-felhasznalasi szamlara befolyt befizetésekrdl és
kifizetésekrol idorendi sorrendben kimutatas készitése.
A banknaplonak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- kivonat/sorszam,
- Mmegnevezes,
- Dbevétel,
- kiadas,
- datum,

- egyenleg.
Bankforgalom egyeztetése a bankkivonattal.

Bankszamlak felszerelése

Terhelések esetén:

- szémla iktato lappal, (TUSZ program)

- megrendeldvel, széllitolevéllel, szamlaval, szerzddéssel

Jovaird bankszdmlakivonatok felszerelése
= 4tutalasok esetén:
- széamla iktato lappal,
- szamlaval ill. szerzédéssel, palyazatokkal
= készpénz atutaldsi megbizdson befizetés esetén
- széamla iktato lappal,
- Osszesitovel

A felszerelt szamldkat, a szamla iktatd lapon szamfejteni kell, TUSZ
programba be kell vinni a banki teljesitéseket.

Az ismeretlen, rendezetlen tételeket havonta le kell rendezni.
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2.7.2. Az SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont 10028007-
00290696-00000000 szamlajan az Orszagos Egészség-biztositasi
Pénztar bevételek fogadasa torténik havi rend-szerességgel, melyek a
beérkezés utan atvezetésre keriilnek a fenti egyetemi eldiranyzat
felhasznalasi keret-szamlara.

A centrum szamlan kiadasok csak a bankkoltség, melyet a MAK
automatikusan leemel az alszamlarol.

2.7.3. Az SZTE Dél-alfoldi Agrartudomanyi Centrum 10028007-00283384-
00000000 szamldjan a Foldmivelésiigyi ¢€s Varosfejlesztési
Minisztériumtol érkezé Dbevételek fogadasa torténik, melyek
beérkezése utdn atvezetésre keriilnek az egyetemi eldiranyzat
felhasznalasi keretszamlara.

A centrum szamlan kiadasok csak a bankkoltség, melyet a MAK
automatikusan leemel az alszamlarol.

2.8. A Magyar Kiilkereskedelmi Banknal vezetett devizaszamlékkal kapcsolatos
feladatokat ugyancsak a gazdasagi- és miiszaki foigazgatosagon a pénziigyi
osztaly végzi el.

A devizaszdmlakrol olyan nyilvantartast vezet, amelybdl megéllapithatod
- abefizetés — devizaban és forintban,

- akifizetés — devizaban és forintban,

- az egyenleg — devizaban és forintban.

Az arfolyamvaltozas forintkihatdsdt a szamviteli politikdban ¢és a
szamlarendben leirtak szerint a fokonyvi elszdmolédssal egyezden kell az
analitikus nyilvantartasokon is keresztiil vezetni.
A devizaszamldkat is szdmlaigazold lappal ellatva szamfejteni ¢és
érvényesiteni, majd a bankszamlakivonathoz szerelni kell megrendeld, vagy
szerzOdés csatolasaval.
Csak leigazolt és ellendrzott szamla kertilhet szamfejtésre és kifizetésre.
Kifizetés elétt a szamfejtonek mindig meg kell gyézddnie arrdl, hogy a
leigazolt témaszdmon van-e megfeleld fedezet.

2.9. Kincstari szamladhoz kapcsolddo csoportos utalasok

Bér és bérjellegii kifizetések

A bankszamlakhoz kapcsolodd bér €s bérjellegli kifizetések atutaldsa a giro
rendszerben csoportos utaldssal torténik a bér és munkaligyi féosztalyon
keresztiil.
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Hallgatoi osztondijak

Az 06sztondijak utalasa giro rendszerben torténik, targyhd 10-ig, rendkiviili
kifizetések havonta egy alkalommal targyhd 20-ig. A csoportos 0sztondij
atutaldsa a pénziigyi ¢és szamviteli féosztalyon torténik, a Hallgatoi
Szolgaltatod Iroda altal benyujtott lemezrél. Kiilfoldon részképzésben tanuld
hallgatok részére Osztondij-kifizetés a devizaszamlarol készpénzben vagy
atutalassal torténik.
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3.1.

I11. fejezet

Beérkezett szallitoi szamlak rendje

A moédositott 2007. évi CXXVIL tv. (tovabbiakban: AFA torvény) értelmében
jogszabalyi kovetelmény, hogy a szamlak — fiiggetleniil attol, hogy az Egyetem
altal kiallitott, agynevezett kimend szdmla, vagy az Egyetem részére szallitok,
illetve szolgaltatast nyajtok altal kiallitott beérkezé szamla — feleljenek meg az
AFA torvényben és a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott addigazgatasi —
tartalmi és formai kovetelményeknek.

Kizarolag a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szamlat lehet elfogadni, ha a
szallitéi szamla nem az eldirasoknak megfeleld, akkor a szabalytalan, hianyos
szamlat vissza kell kiildeni javitasra. KIFIZETNI NEM SZABAD.

Csak a szamla eredeti elsé példanya alapjan lehet fizetni. A szamla minden
esetben a Szegedi Tudomanyegyetem nevére szoljon.

Az addigazgatdsi azonositdsra alkalmas az olyan szamla, bizonylat, amely
legalabb a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

Szamla kotelezd adat-tartalma: (AFA tv. 169. §)
a) kibocsatas kelte,
b) sorszam,
c) kibocsaté adészama,
d) termék beszerzéjének, szolgaltatas igénybevevdjének adoszama,
el) kibocsato (értékesitd, szolgaltatd) neve, cime,
e2) termék beszerzdjének, szolgaltatas igénybevevdjének neve, cime,
f) termék (szolgaltatas) megnevezése,
besorolasi szama (VTJ, SZJ, EJ),
mennyiségi egység, mennyiség,
g) teljesités idépontja (ha eltér a szamla keltétol),
h) ado nélkiil szamitott egységar, ellenérték tételenként és Gsszesen,
1) ado6 mértéke,
J) adodval egyiitt szamitott ellenérték dsszesen,
k) adomentesség esete: ha) mentes
hb) adofizetésre a vevo kotelezett (forditott adozas).

A beérkez6 szamla lehet papiron, vagy gépi Gton eldallitott. Gépi titon eldallitott
szamlaba kézzel javitani nem lehet. Az elektronikus Uton készitett szamlak
hitelességét a kibocsato koteles biztositani (AFA tv. 175.9)

Az elérenyomtatott papir alapu szdmla akkor fogadhat6 el, ha a hitelességet
bizonyitd betiijelzést és folyamatos sorszdmozast tartalmazza.

Egyéni vallalkoz6tol szamla csak ugy fogadhato el, ha a szamlan feltiinteti a
vallalkozasi igazolvany szamat. Vallalkozoi igazolvannyal nem rendelkez6
maganszemély szamlajat a bér- és munkatigyi féosztaly szamfejti és utalja.
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3.2.

3.3.

Kari feladatok

Kari szamla az, amelyet a kari témaszamok terhére vasaroltak.

A karok a vasarlasbol eredd leigazolt (témaszam Oe.kod, mh. koddal a
kotelezettségvallalo alairasaval, bélyegzdvel ellatott) szamlaikat a Kar altal
kinevezett ligyintézének kotelesek leadni, vasarlast kovetd munkanapon iktatas,
ellendrzés végett.

Kari iigyintéz6 feladata a beérkezett szamla ellendrzése:

- alaki ellenOrzés,

- szamszaki ellenorzés,

- az érvényesités, igazolas, alairas ellendrzés (az igazolta-e le a
szamlat, aki az alairas bejelentd lapon szerepel)

- meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a leigazolt témaszamon a kelld
fedezet rendelkezésre all-e. Ha nincs fedezete a szamlanak, akkor
vissza kell kiildeni a témafelelésnek, hogy masik témaszamra
igazolja a szamlat.

Igazolt, és kelloképpen ellendrzott szamla keriilhet iktatdsra, s ennek sordn a
szamlat szamlaigazolo lappal kell ellatni.

Amennyiben a szallitéi torzsadattarbol hidnyzik az a szallitd, aki a szdmlan
szerepel (nem keriilt még felvezetésre), ugy iktatds eldtt a szallitd adatait a
torzsadattarba is fel kell vinni.

A szamlakat iktatas utin NAPONTA a pénziigyi osztaly részére meg kell
kiildeni.

Pénziigyi osztaly a
- karoktol,
- kozponti oktatasi egységektol,
- kozoktatasi intézményektol,
- kollégiumoktol,
- rektori hivataltol beérkezett szamlakat alaki, formai ellendrzést
kovetden iktatja, igazolja, atutalja,

tovabbi feladata:
- aszallitol szamlak egyeztetése a fokonyvi konyveléssel,
- fizetési felszolitasokra valasz — ha kell, levélben is,
- szallitoi reklamaciokra valasz — ha kell, levélben is,
- késedelmi kamatterhelésekre valasz — csak levélben!
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V. fejezet

V. A szamlazasok (vevo szamlak) rendje

Az AFA torvény értelmében valamennyi értékesitésrdl, illetve szolgal-
tatasnyujtasrol szamlat kell kiéllitani. A szdmlak gépi uton, szigortian zart, hiteles
rendszerben késziilnek.

A szamla tartalmat az altaldnos forgalmi adoétdrvény 169. §-a szabdlyozza, a
TUSZ program pedig biztositja, hogy a szdmla a rendeletnek megfeleld
adattartalommal késziiljon el.

A szabalytalanul kiallitott (kimend) szamla kibocsatasa azzal a kovetkezménnyel
jarhat, hogy a vevé nem fogadja el, és 0j szamla kiallitasaig nem kapjuk meg a
bevételt, de a szamlaban szereplé AFA-t az Egyetemnek be kell vallani és fizetni.

Szamlat akkor lehet kiallitani, ha

- az egyetem (kibocsatd) rendelkezik a szdmlazasi programra
vonatkozo olyan dokumentacidval, amely biztositja a program
miikodésének ellendrizhetdségét,

- megvalosul a szigoru szamadasnak az a kovetelménye, hogy a
program Kihagyas vagy ismétlés nélkiil biztositja a sorszimozast. A
hidnytalan elszdmolasi feltétel teljesiiléséhez a szamla 0Osszes
példanyanak tartalmaznia kell a példany sorszamat — hasonldan a
szamlasorszamhoz — és azt is, hogy az adott szdmla hany példanyban
késziilt.

4.1. Atutalassal teljesitett szamlak:
A vevo szamlat kiallito felel az 4ltala kiallitott szdmla szabalyszertiségéért €s
a helyes AFA besorolasért.

A szamla szigorG szamadasu négy példanyos bizonylat, sorszamat és
példanyszamat a szamitogépes szamlazasi rendszer biztositja.

- Az 1. példanyt (eredeti) a vevd részére meg kell kiildeni,

- a2.példanyt le kell flizni, mint szigoru szamadasi bizonylatot,

- a3. példany a kdnyvelés példanya,

- a4, példany a szamlazast kér6 tanszék, gazdasagi egység példanya.

Ha a szamla 0sszegét, vagyis
- azado6 alapjat vagy
- az ado %-ot eltévesztettek, helyesbitd szamlat kell kiallitani.

A helyesbit6 szamlanak tartalmaznia kell:
- ahelyesbités tényére valo jelzést,
- az eredeti szamla azonositd adatait,
- ¢és azokat a tételeket, amelyeket a helyesbitd szamla megvaltoztatott.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 31

4.2. Szamla kiallitasra jogosult
- GMF Pénziigyi Osztaly,
- AOK Pénziigyi Osztaly,
- Mez6gazdasagi Kar,

4.3. Szamlazassal kapcsolatos feladatok:
A vevo felé szamla kibocsatés kérése 16. sz. melléklet kitoltésével torténik
- a bekiildott szerz6dés alapjan, az abban megjelolt iddben vagy a
teljesités utdn 10 napon beliil, mivel az AFA térvény értelmében 15
napon beliil a szamlat ki kell bocsatani.

A szamlakérd nyomtatvanyt két példanyban kell kiallitani
1. példany (eredeti) a szamlat kiallité a megfelel6 karhoz,
- illetve a pénziigyi osztalyra kiildendo.
2. példany a szamlat kér6 példanya.

A szamléazas alapjaul szolgald szerzddés lehet:

« Y

hosszabb iddre sz416: - egy alkalomra sz0616:

konkrét, egyetlen vallalkozasrol,
szolgéaltatasrol vagy

- tobb alkalomra szo6l, vagy egyszeri termék értékesitésrdl szol.

- folyamatos és

- havonta,

- negyedévente

meghatéarozott idépontokban kell

ugyanarrdl az dsszegrdl szamlat

késziteni (pl. bérleti dij)

Az ETR rendszerben rogzitett befizetésekrol kizardlag a Hallgatoi Szolgéltatd Iroda
allithat ki szamlat.

Egyes egységeknél a szolgaltatiasokrol papiralapt szamla is kibocsathaté (AFA tv.
174.§). Az e célra hasznalhatd6 szamlaban szerepelnie kell szamlatomb eldallitasi
jogosultsagat igazold betétjelzésnek ¢és folyamatos sorszamozasnak. Az ilyen
szamlatombok beszerzésérol szold szamlan a forgalmazé feltiinteti a betiijelzéseket €s
sorszdmot tol-ig, a vevd nevét. Az Egyetem a szdmlatombot a szigort szdmadast
nyomtatvanyokra vonatkozo szabalyok szerint nyilvantartja.

4.4. Pénziigyi Osztaly feladata:
Szamlakéré nyomtatvanyok alapjan — ill. szerzddések szerint 5 napon beliil, illetve
a teljesitéstdl szamitott 15 napon beliil
- szamlakészités TUSZ program szerint,
- szamlak postazasa,
- szamlék egyeztetése a fokonyvvel,
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- egyenlegkozld levelek elkészitése, postazasa,

- kamatkiterhel0 levelek elkészitése, postazasa,

- fizetési felszolitasok elkészitése, postazasa,

- tobbszordsen (haromszor) felszolitott, nem fizetd vevok tartozasainak
behajtasdhoz komplett anyag jogasznak torténd atadasa.

Szamla kiallitasa kiilfoldre kizardlag a GMF pénziigyi osztaly altal, szamlakérd
alapjan torténhet a megfeleld mellékletekkel ellaitva. Nem magyar nyelven
megkotott szerzodéseket csak abban az esetben lehet elfogadni, ha magyar nyelvi
forditas késziil beldle.

A szamla a fizetd orszadg pénznemében (forint vagy deviza éllitando ki.)

A késedelmi kamat a Ptk-ban meghatarozott mérték szerint, ha a szerzodésben erre
vonatkozo6 megallapodés nincs.
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V. fejezet

V. Palvazatok, kutatasok rendje

Palyéazatokrol altaldban

Az egyetem a nyertes palyazatokhoz érkezd tamogatasi Osszegeket és a
biztositandd oOnerd Osszegeket kiilon témaszdmokon tartja nyilvan, ezzel
biztositva a megvaldsitas soran keletkezo tételek elkiilonitett nyilvantartasara
vonatkoz6 eldirast.

Minden elnyert palyazathoz egyedi témaszam keriil megnyitdsra. A palyazati
témaszam feleldse - a témavezetd - az az egyetemi kozalkalmazott, akit a
palyazatot benyujto egység jeldl ki erre a feladatra. A témavezetd felelossége a
sziikséges Onerd biztositdsa, valamint a palydzat megvaldsitdsa szakmai és
pénziigyi szempontbol.

A témavezetd a tdmogatd altal eldirtak és a palydzat mellékletét képezo
koltségvetési tervben foglaltak alapjan koteles a tdmogatissal és az Onerd
Osszegével gazdalkodni. A koltségvetési tervtol, illetve a palyazatban el6irt egyéb
feltételektdl eltérni kizarolag a timogaté altal jovahagyott szerz6dés-modositassal
lehet.

Az egyetemen a nyertes palydzatok szdma, és az elnyert tdmogatasok Osszege
jelentés nagysagrendet képvisel, ezért a kutatasra, ill. oktatasra atvett
tdmogatasokhoz kapcsolodd feladatok a kozpontositott feladatok korébe
tartoznak.

5.1. A Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlékra érkezé tamogatasok
esetén a palyazati tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat a Kozgazdasagi
Fdosztaly latja el a kovetkezdk szerint:

a) Elnyert palyazatok alairt tamogatasi szerzodésének bekérése
(amennyiben nem magyar nyelvii, annak forditasaval egyiitt)

b) Koddal valo ellatasa (témaszam kod, 6nallo egység kod, munkahely kod,
témacsoport kod)

c) Alairas bejelentd lap kiallitasa, és megkiildése a témafelelés részére,
majd a Kkitoltott és visszakiildott dokumentum archivalasa 17. sz.
melléklet

d) Palyazatok nyilvantartasba (torzsadattarba) vétele

A torzsadattarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- Témaszam, 6nallé egység kod, munkahelykod,
- tanszék neve,
- témavezeto neve,
- finanszirozo neve,
- projektazonosito,
- elnyert palyazat 6sszege,
- palyazat kezdete,
- palyazat vége.
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e) Hataridok figyelése; a palyazati konstrukciotol fliggéen kdzremikodés a
pénziigyi  beszamoldk,  részbeszamolok, zar6  elszdmolasok
elkészitésében; egyeztetés a konyvelési rendszerrel; eltérés esetén
konyvelési feladas elkészitése; az elkésziilt pénziigyi elszdmolas
tovabbitasa a témavezetd részére

f) Amennyiben a palyazati itmutaté konyvvizsgalatot ir elé, az ehhez
sziikséges dokumentumok biztositasa a konyvvizsgalo részére

g) Terv-tény adatok figyelése és egyeztetése a témavezetovel

h) A beérkezett el6legek és tamogatasok egyeztetése a finanszirozoval

i) Témaszamok zarasa, esetleges maradvanyok visszautalasanak, az
elutasitott tételek rendezésének egyeztetése a témavezetovel

Az oktatdsra ¢és a kutatasra atvett tamogatasok brutté modon keriilnek
konyvelésre. Ez azt jelenti, hogy a bevétel (tdmogatas) 0sszege utan nem fizet az
egyetem AFA-t, ugyanakkor a szallitéi szamlakon megjelené AFA-t sem igényli
vissza.

Azon palyazati programokndl, melyeknél a tdmogatod hatosag az afa 0sszegét az
el nem szdmolhato tételek kozott nevesiti -pl. Eurdpai Unid 7. Keretprogramja
esetén-, az AFA nem elszamolhato kiadasnak minésiil.

5.2. Devizaban elnyert palyazatok
A kiilfoldi palyazatokhoz a tAmogato eldirdsa szerint, elkiilonitett devizaszamlat
kell nyitni palyazatonként. Az erre vonatkoz6 igényt a palyazonak a
devizacsoport felé jelezni kell. A tamogatoval kotott szerzodés mellékletében
meghatarozott banki adatokra vonatkozé nyomtatvanyt meg kell kiildeni a
devizacsoportnak, aki intézkedik a bank altali leigazolasrol, majd kiadja azt.

A devizdban elnyert palyazatokkal, szamlaik kezelésével a devizacsoport
foglakozik, melyet a szerz6dés kiilon mellékletében a tamogato részére meg kell
kiildeni.

5.3. A palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok

- Az alairt szerzOdések, koltségtervek masolatainak megkiildése a
devizacsoport részére

- A palyazat tervezett kiadasainak TUSZ rendszer szerinti paraméterezése

- A palyazat ideje alatt a kiilfoldi tdmogatoval, valamint a témavezetdvel
folyamatos kapcsolattartas pénziigyi kérdésekben

- A bevételek és kiaddsok iddszakonkénti, a szerz6désben meghatarozott
Osszegeinek egyeztetése, szabalyszerii kezelése

- Idészaki pénziigyi jelentések készitése

- A kotelezd, éves pénziigyi beszamolok elkészitése, a kiillonbozd tdmogatok
altal egyedileg eldirt specialis moédon

- A meghatirozott idOben eldirt auditdlas eldkészitése, az auditalas
lebonyolitasa
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- A palydzatok futamidejének letelte utan a kiilfoldi konyvvizsgaloi
ellendrzésekben kozremikodés

54. A Szegedi Tudomanyegyetem az Eurdépai Unidé 7. Keretprogramjanak
,Collaborative project” tipusi palydzataindl az egyetemi kozvetett koltségek
szamitasanal a 2009. december 31-ig megkezdett projektek esetében a ,,SPECIAL
TRANSITIONAL FLAT RATE” modellt alkalmazza, vagyis:

indirekt koltségek = a direkt koltségek 60%-a

Egyéb esetekben pedig az egyes felhivasokhoz kapcsolédd ,,Guide for
Applicants” iranymutatésai szerint kell eljarni.



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 36

VI.

6.1.

6.2.

6.3.1.

V1. fejezet

Belfoldi Kikiildetések

Belfoldi kikiildetések jogszabalyi meghatarozéasa (SZJA tv. 3.§ 10. pont):

Hivatali (iizleti) utazas: a maganszeme¢ly jovedelmének megszerzése érdekében, a
kifizet6 tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas
— ideértve kiilonosen a kikiildetés, kirendelés miatt sziikséges utazast.

Kikiildetést teljesit a kozalkalmazott akkor, ha a munkajat a munkaltatéi jogkort
gyakorlo vezetd kiilon utasitasara a munkaszerzodésben rogzitett helytdl eltéréen
végzi. (SZJA 3.§ 11. pont)

Kikiildetés elrendelése és a koltségek elszamolasa 6. sz. melléklet szerinti
nyomtatvany felhasznalasaval torténik.
A kikiildetés teljesitésével kapcsolatos koltségek az alabbiak lehetnek:

Az utazasi koltség cimén a leggazdasdgosabb kozlekedési eszkoz koltségei
szamolhatok el.
a) Vasuton torténd kozlekedés esetén szamla ellenében vasarolt vasuti jegy és
amennyiben sziikséges a helyjegy.

b) Tavolsagi autobuszt vehetd igénybe, ha a kikiildetés helye vastuton nem,
vagy csak nehezen kozelithetd meg.
Amennyiben az eldz6eknél gazdasidgosabb, kdzalkalmazotti jogviszonyban
1év6 dolgozo sajat gépkocsival utazhat és szamolhat el.

c) Bérosztalyra kell kiildeni a kikiildetési rendelvényt (18. sz. melléklet a”
nyomtatvany).
Maganszemély (nem egyetemi dolgozo) személygépkocsi utdn a hivatalos
utazas koltségtéritését kikiildetési rendelvényen szamolja el a futott km
alapjan (18. sz. melléklet ”b” nyomtatvany).
Az utazast engedélyezheti a szervezeti egység vezetdje, az lizemanyagnak
a jogszabalyokban megallapitott és fogyasztasnorma APEH altal kozzétett
lizemanyagar + autopalyadij + parkolési jegy szamlaival igazolt koltsége
megtéritésével.

6.3.2.Szallaskoltség cimén a ténylegesen felmeriilt és az Egyetem nevére kidllitott

szallodai szamlaval igazolt 6sszeg fizethetd ki.

6.3.3. Elelmezési koltség (napidij) jar a munkavallalonak az élelmezésével kapcsolatos

koltségek fedezésére.

A napidij 500,-Ft, ha a kikiildetés a munkahelytdl valéd tavollét id6tartama a 6
orat meghaladja. Ennél rovidebb idejii, tavollét esetén élelmezési koltség nem jar,
ugyancsak nem jar, akkor sem, ha a dolgozdnak a kikiildetés helyén biztositanak
étkezést.
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Egyéb koltség cimén szamolhat6 el a kikiildetés helyén felhasznalt helyi kozlekedési
jegyek éara is.

A személyi jovedelemadorol szold torvény szerint a d 6 m e n t e s kizardlag a
munkaltatotol hivatali utazéasra kapott

- utazasi koltség, szallaskoltség,

- igazolas nélkiil elszamolhato APEH éaltal kdzzétett lizemanyagar €s

- altalanos személygépkocsi normakoltség 9 Ft/km (19. sz. melléklet)

A kikiildetési rendelvény (6. sz. melléklet) akkor felel meg a térvényi eléirasoknak, ha
kettd példanyban késziil el.
- eredeti példannyal kell elszdmolni (a mellékletekkel egyiitt a
bérosztalyra kell bekiildeni szamfejtés és kifizetés végett),
- a masodpéldanyt annak a személynek kell megdrizni addeléviilés
lejartaig (5 évig), aki igénybe vette a kikiildetést

A kikiildetési rendelvényekhez minden esetben csatolni kell:
- az utazast igazolo jegyeket, szolgaltatasi szamlakat.

A kikiildetési rendelvény mindkét példanyat be kell kiildeni a bérosztalyra, a
masolatokat a bérosztaly a bérkifizetési jegyzékkel egyiitt juttatja vissza.

Belfoldi kikiildetés szamfejtése havonta egyszer torténik, és az Osszeget a bérrel egylitt
utalja a bérosztaly a kikiildott személy bankszamlajara.
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VII. fejezet

VII. Kiilfoldi kikiildetések, devizaban elnyert palvazatok

7.1 A kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa
- A kikiildetést, a kiutazast megeldzden legalabb 15 nappal engedélyeztetni kell, a
mellékletben talalhatdé Utazasi Hatarozat nyomtatvany (25. sz. melléklet)
kitoltésével.

- A kikiildetéshez sziikséges elélegek (valuta, forint) igénylése ,,Elszamoldsi eloleg
kiilfoldi kiutazashoz” elnevezésti nyomtatvanyon (22. sz. melléklet), és az Utazasi
Hatarozat (25. sz. melléklet) 1. példanyaval torténik, amelyet legalabb 8 nappal az
utazas elott az SZTE GMF Devizacsoportjdhoz kell eljuttatni. Az elélegkérd
nyomtatvanyhoz csatolni sziikséges a kiutazo rendelkezésére allo meghivolevelet,
konferencia esetén a regisztracios lapot vagy a konferenciardl szold6 minden
egyéb informacios anyagot is.

- A kikiildott részére eldleg nem folyosithato, ha korabbi eldlegével nem szamolt el
¢s az esetleg visszafizetendd 0sszeget bankszamldra nem fizette be.

- A kilfoldi kikiildetéshez valuta a csak devizaszamlan rendelkezésre allo
pénziigyi keretbdl lehetséges. Egyéb esetekben a kiutazd az eléleget forintban
kapja atutalassal, melyet, ha sziikséges valutara valt. (A tetszéleges
pénzintézetnél torténd atvaltasi bizonylatot az elszadmolashoz meg kell Orizni, és
ahhoz feltétleniil csatolni kell. Ezen bizonylat hidnydban az elszamoldskor a
kiutazast megel6z6 honap 15-én érvényes MNB deviza kézép arfolyamot kell
alkalmaznunk.)

Az eloleg atvételével a Kkikiildott vallalja, hogy a felvett oOsszegrél a
hazatéréstol szamitott 8 napon beliill az ,,Elszamolas” nyomtatvanyon
elszamol. (23. sz. melléklet)

- Az utazas elmaraddsarél a gazdasagi tligyintézO6t haladéktalanul értesiteni
sziikséges €s a felvett eldleget 3 napon beliil vissza kell fizetni a
kifizetd helyen.

7.2. A kilfoldi kikiildetést teljesitdk koltségtéritésének szabalyozéasa
A kikiildottet a kiilfoldi tartdozkodas soran felmeriild, indokolt mértéka
koltségeinek fedezésére koltségtérités illeti meg:
- napidij,
- szallaskoltség,
- a kikiildetés teljesitésével Osszefliggésben felmeriilé egyéb, indokolt dologi
koltségek, helyi kozlekedés, részvételi dij, stb.,
- a kikiildott lakhelye és a kikiildetés helyére torténd el- €s visszautalas
koltsége.
A napidij kivételével az Osszes felmeriilt koltséget az SZTE nevére, cimére
kiallitott eredeti szdmlakkal sziikséges igazolni. (Kivétel a helyi kozlekedés
menetjegyei.)



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 39

A szolgaltatasokrol (szallas, részvételi dij, taxi, transzfer) kiallitott szamlakbol
egyértelmiien ki kell deriilnie, hogy tartalmazza-e az AFA-t. Minden esetben
szerepelnie kell rajta — akar utalva arra, hogy a szamla végosszege tartalmazza az
AFA-t, akar szamszertisitve — az AFA tartalomnak. Ebben az esetben az AFA a
szamlaban szerepld mértékben megfizetésre keriilt. Amennyiben a szamla
kibocsatdja nettds szamlat allit ki, szerepelnie kell mindkét fél unids
ad6szamanak a szamlan. Ebben az esetben a Magyarorszagon érvényes AFA-t
(25%) kell bevallassal megfizetni.

7.2.1. Napidij
A kikiildottet napidij illeti meg a kiilfoldi tartozkodasa idejére. Emelt napidij illeti
meg a magasabb vezetd ¢€s a vezetd beosztasu kdzalkalmazottakat és az egyetemi
tanarokat.
A 168/1995. (XI1.27.) Kormanyrendelet 4.§ alapjan a kikiildetés idtartamanak
az indulas és érkezés idépontja kozott eltelt id6t kell meghatarozni. Ehhez az
orszaghatar atlépésének idopontjat kell alapul venni, illetve légi és vizi
kozlekedés esetén a kikiildetés id6tartamaba beleszdmit az indulds szerinti
idépontot megeldzo, illetbleg érkezést kovetd egy ora is. A kikiildetésben toltott
napok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a tort napokon kikiildetésben toltott
orak szamat el kell osztani 24-gyel, és az igy szdmitott napokat hozza kell adni a
kikiildetésben toltott teljes (azaz 24 Oras) napokhoz. Ha a fennmarado rész
meghaladja a 8 orat, akkor a tortidét egész napként kell figyelembe venni.
Példa:
Ha a dolgoz6 repiil6vel indul 2010. januar 28-an 13 érakor indult kiilszolgalatra
és februar 02-an 17 orakor érkezik vissza, akkor a kikiildetésben toltott
- teljes napok szama 4 nap
- tortnapok szdma
- indulas napjan 12 o6ra
- érkezés napjan 18 ora

Osszesen: 30 6ra
Teljes nap -24 6ra 1 nap
Marad 6 6ra 0 nap
Osszesen: 5 nap

7.2.2.Sz4llaskoltség
A széllaskoltség elszdmolasa eredeti bizonylatokkal — szdmléval - torténik. A
szallaskoltség nem tartalmazhatja a szallodai szobai szolgéltatdsokat (telefon,
minibar)

7.2.3. Egy¢éb koltségek (dologi kiadasok)

Az utazéssal 0sszefliggd egyéb koltségek koziil elézetes engedély nélkiil eredeti

bizonylattal elszamolhatoak:

- indulésndl és érkezésnél az allomastol, repiildtértdl a tartdozkodasi helyig
megtett oda-vissza ut koltsége (taxi, autdbusz, egyéb),

- hivatalos kiildemények szallitisa esetén hordér illetve csomagmegdrzd
koltségei,

- regisztracids koltségek,

- autdpalya dijak.
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7.2.4. A kikiildott lakhelye és a kikiildetés helyére torténd oda és visszautazas koltsége

A kikiildott sajat részére barmely utazdsi iroddnal helyet foglaltathat, de a
menetjegyek kifizetéséhez a kotelezettségvallalod irasos megrendeldje sziikséges.
Ez torténhet faxon és on-line mddon is. A megrendeléskor minden esetben
szamlat kell kérni az SZTE nevére, cimére. A kiilfoldi tarsasagoktol on-line
modon kapott szamla is elszamolhatd, amennyiben az SZTE nevére és cimére
szol.

A kikiildottnek az utazas leggazdasagosabb modjat kell vélasztania. A
kikiildetésre a gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével, és amennyiben
azt az utvonal és elérhetdség indokolja, sajat gépkocsi is igénybe vehetd.

7.5. A kiilfoldi kikiildetést teljesitok koltségeinek elszamoléasa

Az elbleg elszamolasa az ,,Elszamolas” nyomtatvanyon (23. sz. melléklet) valamint
az Utazasi hatdrozat masodik példanyaval és a sziikséges bizonylatok eredeti
példanyainak csatolasaval torténik.

Ezek a kovetkezok:

- szallasszamla,

- részvételi illetve regisztracios dij befizetését igazold bizonylat,

- utikoltséget igazold szamla és jegy, valamint beszallokartya,

- valutafelvétel banki bizonylata,

- személygépkocsival torténd utazds esetén a norma szerinti elszdmolés

bizonylatai,

- napidij (szdmla nélkiil).
A kikiildott koteles az el6legmaradvanyt az elszdmolast kovetd 3 munkanapon beliil
visszafizetni.

2001. jalius 01-t6l a kiilfoldi kikiildetések elszamolasdhoz a nem kozalkalmazotti
jogviszonyban 1év6 kiutazok esetében az , Adatlap” (24. sz. melléklet) cimi
nyomtatvanyt is ki kell tolteni.

7.6. A kiilfoldi kikiildetés cimen szerzett jovedelem addzésa

Az 1995. évi CXVIL. SZJA torvény értelmében a koltségvetési forrasbol torténd
kifizetés esetén, a bevétel 100%-a adokoteles.

A kiilfoldi fizetdeszkdzben kifizetett dsszeget forintra kell atszdmolni és az abbol
levont addeldleget is forintban kell meghatadrozni. Az atszamitashoz az MNB altal
jegyzett hivatalos, a megszerzést megel6z6 honap 15. napjan érvényes
devizaarfolyamot kell figyelembe venni.

A devizédban szerzett jovedelem atszamitésat forintra a devizagazdalkodési csoport
végzi, majd minden honap 15-ig feladast készit az SZTE bér és munkaiigyi
f6osztaly részére az addeldleg érvényesitéséhez.

7.7. Kiilfoldi vendégek fogadasanak rendje

- A kiilfoldi vendégek meghivasat és fogadasat a kdzvetlen szakmai feliigyeletet
ellatod vezetd engedélyezi a koltségtéritést biztositd pénziigyi kerettel rendelkezd
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kotelezettségvallalo jovahagydsaval és a szakmai programot biztositd kisérd
kijelolésével.

A vendég fogadasédhoz sziikséges eldleg igényléséhez, illetve elszdmoldsdhoz a
kovetkez6 formanyomtatvanyok kitdltésére van sziikség:

- Eloleg kiilfoldi vendég fogadasahoz (9. sz. melléklet)

- Elszamolas kiilfoldi vendég fogadasardl (8. sz. mellékler)

- Atvételi elismervény (10. sz. melléklet)

7.8. A kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos koltségek elszamolasa
Az SZTE a kovetkez0 koltségeket szamolhatja el:
- ellatasi koltség,
- Osztondij,
- szallaskoltség,
- dologi koltségek (helyi kozlekedés, kulturalis koltségek).

Az ellatasi koltségen feliil a vendég részére tiszteletdij kifizetése is lehetséges,
melyet a bér és munkaiigyi féosztalyon keresztiil lehet igényelni, ami személyi
adokoteles.

Az ellatasi koltség orszagtol és beosztastol fliggetleniil, 3.000 Ft/nap, (ezen Gsszeg
évente minimdlis mértékben valtozhat) melyet a vendég megérkezésekor, atvételi
elismervénnyel kell atadni. Az ellatasi koltség mértéke eltérhet az OMFB, TET,
valamint az Eurdpai Unios szerzddéseknél. (Ebben az esetben, a szerzddésben
rogzitett mérték az irdnyadd, melyet masolatban csatolni kell az igényléshez.)

Az elbleg igénylését, majd az elszamoldst az atvételi elismervénnyel, és eredeti
bizonylatokkal egyiitt az SZTE Devizagazdalkodasi Csoport részére kell
megkiildeni.
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VIII. fejezet

VIIl. Kartyarendszer

8.1 A VIP kértya

A Magyar Allamkincstar altal kibocsatott, az OTP kezelésében vezetett szamlan
bonyolodo készpénzt helyettesitd eszkoz.

8.1.1 A VIP kartya igénylése

VIP kartyaigénylést a Szegedi Tudomanyegyetem Rektoratol irasban — a napi
limit Osszeg megjelolésével, a fedezetiil szolgald témaszam megadasaval,
valamint a Dékan jovahagyasaval - Kkell kérni. (29. sz. melléklet) A Rektori
irasos engedélyt meg kell kiildeni a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly
vezetdjének. Az SZTE Pénziigyi és Szamviteli Féosztalya kérelmére a Magyar
Allamkincstar elkészitteti a kartyat.

A VIP Kkartya az igénylo nevére szol, aki ezért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.
A kartya masra at nem ruhazhato.

A kartya atvételét, a felhasznalasra vonatkozd szabdlyok elfogadasat a
kartyabirtokos a kartya atvételekor alairasaval igazolja. (30. sz. melléklet)

8.1.2 VIP kartya haszndlata

A VIP KARTYA KESZPENZ FELVETELERE NEM HASZNALHATO!
Minden VIP kartyas kifizetésnél figyelemmel kell lenni a napi limit dsszegére.
Ha egy kifizetés kalkulalt 6sszege meghaladna a napi limit 6sszegét, abban az
esetben a kartyaval torténd kifizetés nem alkalmazhatd. (A napi limit 6sszegénél
nagyobb kifizetés nem torténhet tobb napon keresztiil, részletekben.) Ezekben az
esetekben a kiegyenlités modja banki atutalas.

A VIP kartya kilfoldi kikiildetésekhez kapcsolodd kiadasok: részvételi dij,
szallas 1tikoltség (repiilé, vonat, autobusz), kiilfoldi helyi kozlekedés, autobérlés,
reptéri transzfer, autopalyadij, valamint az konyvek, folyoiratok eldfizetésére
készpénzkiméld teljesitése érdekében hasznalhatd. Mas Kkifizetésekre a VIP
kartya nem hasznalhaté.

Minden Kkartyaval tortént Kifizetésrol a Kifizetést kovetéen a Szegedi
Tudomanyegyetem nevére €s cimére kiallitott szamlat kell kérni. On-line médon
tortént vasarlas esetén is szilikséges a szamlakérés, elektronikus szamla is
elfogadhato.

Minden szamlat (mely a kartyas Kkifizetés bizonylata), a kifizetés fedezetéiil
szolgdlo pénziigyi jelolészam, valamint a ,,VIP kartyas fizetés” feltiintetésével,
alairva, pecsételve a Deviza Csoport részére kell megkiildeni a hazaérkezést
kovetd 10 napon beliil.
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A szamlak elfogadasakor fisyelemmel kell lenni a kovetkezokre

Szolgaltatasok esetén:

A szolgéltatasokrol (szallas, részvételi dij, taxi, transzfer) kidllitott szdmlakbol
egyértelmiien ki kell deriilnie, hogy tartalmazza-e az Afat. Minden esetben
szerepelnie kell rajta - akar utalva arra, hogy a szamla végosszege tartalmazza az
afat, akar szamszerlsitve - az afa tartalomnak. Ebben az esetben az AFA a
szamladban szerepld mértékben megfizetésre keriilt. Amennyiben a szamla
kibocsatdja nettds szamlat allit ki, szerepelnie kell mindkét fél unids adészamanak a
szamlan. Ebben az esetben a Magyarorszagon érvényes Afat (25%) kell bevallassal
megfizetni, mely Osszeg a bevallast koveté hoénapban keriil konyvelésre a
témaszamon.

Konyvek, folyodiratok elofizetése esetén:

Az EU-bdl érkezd konyvek, folyodiratok esetén a szamlanak az SZTE nevén kiviil
tartalmaznia kell az SZTE uni6s addészamat (HU15329815), valamint a partner
unids addszamat is. A szdmla nem tartalmazhatja az AFAT.

Utikoltség, részvételi dij:

A kifizetések bizonylatolasanal a részvételi dij szamlaknak melléklete a
nyilatkozat, melyben a kikiild6tt vezetdje igazolja, hogy az adott konferencia,
képzés a kikiildott munkakorének ellatasahoz sziikséges (31. sz. melléklet)
Utikoltségek elszamolasanal a szamldk mellé csatolni kell a jegyeket, valamint a
reptildvel torténd utazasok esetén a beszallokartyat.

8.1.3 Hidnypdtlas kezelése, kartya letiltasa

Az adott honapban tortént kifizetések hidnyzo bizonylatairdl a kovetd honap 10-e
utan értesitést kiild a Deviza Csoport a kartyabirtokosnak és felszolitja az
elmaradt szamlak 10 napon beliili pétlasara. Amennyiben az elmaradt
szamlat/szamlakat ezen felszolitast kdvetden sem poétolja, a Deviza Csoport ujra
felszolitja a bizonylatok potlasara 10 napos hataridével.

A hataridg elteltével nem teljesités esetén a kartyabirtokosnak a kifizetett 6sszeget
vissza kell fizetnie az Egyetem szamlajara. Err6l a Pénziigyi és Szamviteli
Fbosztaly irasban tajékoztatja az Egyetem Rektorat, valamint ezzel egyiddben
elinditja a kartya letiltasat.

A Kkartyat a Pénziigyi és Szamviteli Foosztaly kérelmére a Magyar
Allamkinestar tiltja le, melynek koltsége 5.000 Ft. Ez az osszeg a
kartyabirtokost terheli.

Szabalytalan hasznalat esetén ujabb VIP kartya 1 év letiltas utan igényelheto.
A VIP kartyakhoz kapcsolodod, a fokonyvi konyvelésben elkiilonitetten kezelt
fiiggé tételeket folyamatosan rendezni kell. Evziraskor a témaszimokhoz
hasonléan csak az indokoltan nyitott tételek keriilhetnek at a kovetkezo évi
nyité allomanyba, az 6sszes tobbit januar 15-ig rendezni kell.
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8.2. OMV Kartya

A gépkocsivezetd lizemanyag-ellatasat névre szolo kartydval kell biztositani.

A kartydk hasznalatdnak megismerését, valamint a teljes anyagi felelOsséget
tartalmazé nyilatkozatot kell kérni a kartya haszndlojatol. A nyilatkozatot a
pénztaros(ok) a nyilvantartas sorszamaval ellatva leflizik, zart szekrényben az
eléviilési id6ig megorzik.
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I X. fejezet

IX. Adozas rendje

9.1. Az addiigyek intézése kdzpontositott feladat:

- Részben:
pd W

Pénziigyi osztaly feladatkore Bérosztaly feladatkore
1) altalanos forgalmi ado 1) személyi jovedelemado
2) autdpalyadij adokoteles része 2) szakképzési hozzajarulés
3) idegenforgalmi ado 3) rehabilitacids hozzajarulas
4) tamogatasok, mezOgazdasagi tamogatas jarulékok:
5) reprezentacio adoja 4) tarsadalombiztositasi jarulékok:
6) nem egyetemi dolgozo utan fizetett a) egészségbiztositasi jar.

internet hasznalati dij addja. b) nyugdijjarulék

7) magancéla telefon utan fizetett ado 5) egészségligyi hozzajarulas
8) forditott adozas (AFA tv.142.8) 6) munkaadoi jarulék
9) kornyezetvédelmi termékdij 7) munkavallaléi jarulék

10) jovedéki ado
11) cégauto ado

Az adofizetési kotelezettséget torvény irja eld. Megszabja az add mértékét, az
adofizetési kotelezettség hataridejét, €s mulasztas esetén szankcional.

Adokotelezettség fogalma
Az Egyetem kételes a térvényben eldirt
a) bejelentésre, nyilatkozattételre,
b) adomegallapitasra,
C) bevallasra,
d) adobefizetésre és adoelbleg fizetésére,
e) bizonylat kiallitasara, megdrzésére,
f) nyilvantartas vezetésére, (konyvvezetésre),
g) adatszolgaltatasra,
h) adolevonasra, adobeszedésre

ad a) Az altalanos forgalmi adod, kotelezettség bejelentése
Az 4ltalanos forgalmi add alanya az adokoteles tevékenysége megkezdésének
bejelentésével egyidejiileg nyilatkozik, hogy milyen tevékenységet végez (az
adoszam tiikrozi a valasztast)

ad b)-d)Ado befizetése: az adobevallas alapjan az adokat a torvényben meghatarozott
idoben be kell fizetni az APEH altal kozzétett bankszamlakra.

ad e) Az altalanos forgalmi ad6 alanya, az egyetem az altala végzett értékesitésrol a
jogszabaly szerinti bizonylatot (szamlat, készpénzfizetési szamlat), illetve
nyugtat koteles kiallitani. Ezeket a bizonylatokat szigoru szamadas ala vont
nyomtatvanyként kell kezelni.
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- Az Egyetem a jovedelmekrdl olyan bizonylatot koteles kidllitani és a
kifizetéskor atadni, amelybdl kitlinik a maganszemély munkavallalo
bevételének teljes Osszege és jogcime, a levont adoeldleg, illetve az add
0sszege.

Valamennyi, adokotelezettséggel jard gazdasagi eseményrdl bizonylatot kell
késziteni, illetve kapni (pl. szamlak, belsé bizonylatok, stb.)

- Bizonylat megdrzése:
Az iratokat az addzonak, illetve az Egyetemnek a nyilvantartds modjatol
fliggetlentil az ado megallapitasahoz vald jog eléviiléséig (5 évig) meg kell
Orizni.

ad f) Nyilvantartas vezetése

A jogszabalyban eldirt bizonylatokat, nyilvantartasokat — ideértve a magneses
adathordozon rogzitett adatokat is — ugy kell kiallitani, illetve vezetni, hogy az
adoé alapjanak, az ado Osszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a
megfizetésnek, illetve igénybevételének megallapitasara, ellendrzése alkalmas
legyen

- addonemenként és

- kitlinjon, hogy milyen id6szakra vonatkozik.

ad g) Adatszolgaltatas
Az addhatésaghoz bizonyos esetekben adatot kell szolgaltatnia az Egyetem,
mint munkaltaté (kifizetd) — altala kifizetett teljes Osszegrol.

ad h) Ado levonasa, ado beszedése
Az Egyetemre, mint munkaltatora az adotorvény a személyi jovedelemadora
vonatkozoan adolevonasi, adatszolgaltatasi és mas kotelezettséget ir elo.

9.2. Allami addk

a) Személyi jovedelemado
Bevallasi és befizetési hataridd havonta targyhot kovetd ho 12-e.
Az Egyetem koteles:
- amunkaviszonyban all6 dolgozdjatol,
- amegbizasos jogviszonyban 4ll6 személytdl,
- amaganszemélytdl (szamla esetén is)
személyi jovedelemadodt levonni a térvényben meghatarozottak szerint.

Az SZJA torvény 69-70. §-dban meghatarozott természetbeni juttatdsok
(reprezentacio, telefon, nem egyetemi dolgozo utan fizetett internet-hasznalat,
stb.) utdn személyi jovedelemadot kell fizetni (54%-ot), illetve egészségiigyi
jarulékot (27%-ot) és az adoval novelt 6sszeg utdn 27% tb. jarulékot.

Az Egyetemen a bérszamfejtéssel kapcsolatos kifizetések szamfejtését, ¢és
levonasat a NEXON program biztositja.
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b) Szakképzési hozzajarulas

c)

Bevallasi és befizetési hatarideje a targyévet koveto I1. 15-e..

Rehabilitacioés hozzajarulas bevallasi €és befizetési hatarideje negyedévet kovetd
ho 20-a.

A befizetett el6legek és az éves bevallas kiilonbozetét az adoévet kovetd februar
15-ig kell megfizetni.

d) Altalanos forgalmi ad6

Altalanos forgalmi adét kell fizetni a belfoldi termékértékesités és szolgaltatas és
a torvényben meghatarozott esetekben, valamint forditott ad6zas szerint.
Kivételt képez a targyi adomentes szolgaltatasok kore.

A Szegedi Tudomanyegyetem adémentes tevékenységei
- oktatas, oktatést kiszolgalo tevékenységek,
- egészségligyi ellatas,
- kollégiumi ellatas,
- szocidlis, joléti intézmények.

adokateles tevékenységei
- kutatasok,
- nem akkreditalt oktatas,
- kollégiumok szabad kapacitasanak hasznositasa,
- egyéb bérleti dijak,
- konferencia szervezés,
- jegyzet,- konyvértékesités,
- tovabbszamlazott energia,
- ¢étkezés koltségtéritése.

Az AFA szamfejtését — befizetendd, illetve visszaigényelendd ado 6sszegének havi
Kiszamitasat a TUSZ program biztositja.

A szamitogépes nyilvantartasnak biztositania kell az eldirt adatok tételes kiiratasat,
valamint annak szamitogépes Gsszesitését.

A nyilvantartasba fel kell vezetni mindazon termékértékesitésbdl és
szolgaltatasnyujtasrol kibocsatott szamlat is, mely egyébként nem tartozik az AFA
tertileti hatalya ala, de a bevallés tajékoztatd adatainak 0sszeallitasahoz sziikséges.

A vev06-szallito nyilvantartasok tartalma:
a) nyilvantartasi sorszam, (iktatoszam),
b)  vevd, ill. szallito neve,
C)  szamla szama és végosszege,
d) teljesités id6pontja,
e)  AFA alapjat nem képezd adomentes Gsszeg,
f)  ado alapja, 6sszege adokulcsonként,
g) szamla kiegyenlitésének modja,
h)  kifizetés datuma és Gsszege.
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A nyilvantartas adatait a bevallasi id0szakonként Osszesiteni kell, és meg kell
allapitani

- afizetendd ado és

- avisszaigényelendd ado6 0sszegét

- és ezek kiilonbozetét +

A TUSZ szamitogépes program késziti el a vevok és szallitok analitikus
nyilvantartdsat, €s biztositja a szamviteli egyezdséget.

Az AFA bevallasa és befizetése havonta a targyhot kovetd ho 20-ig.

Ellen6rzési feladat:
- szallitoi szamlak,

- vevo szdmlak, AFA ellenérzése a TUSZ programba
- vevo szerzbdések, beépitve
- kutatasi palyazatok.

e) A jovedéki ado ala es6 termékek nyilvantartasa

f)

9.3.

94.

- Adomentes felhaszndloi engedéllyel rendelkezik az Egyetem. Az
engedély ala tartozd termék (99,7%-os nem denaturalt alkohol)
szabalyszerli nyilvantartdsa a keretengedélyben meghatirozott
modon torténik.

- A mezbégazdasdgban felhaszndlt gazolaj utdni jovedéki add
visszaigénylése a 216/1977. (XII. 1.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint.

Cégauto ado

Az adot 6nadozassal negyedévente a negyedévet kovetd honap 20-ig kell bevallani
¢s befizetni. Az adot abban az esetben kell megfizetni, ha az elszamoldshoz nem
csatoltak belfoldi kikiildetési rendelvényt.

Helyi (6nkorményzati) ado
Bevallas és befizetési hataridd targyhot kovetd ho 15-ig.
Idegenforgalmi adot kell fizetni az SZMJV éltal kiadott 46/1993. (XI1.10.) Kgy.

szamu rendelet alapjan.

Adok helyesbitése (Onrevizidzasa)

Ha valamelyik adonemnél tévedés tortént, akar addalap, akar add Osszegében
addellendrzés elodtt lehetdség van annak kijavitasara.

Az Onrevizios bevallasara és befizetésére, illetve add visszaigénylésre az APEH
altal kozzétett onrevizios bevallasi nyomtatvanyt kell hasznélni.

Befizetési kotelezettséggel jard tévedés utan Onrevizids potlékot kell fizetni,
mértéke a jegybanki alapkamat.

Onrevizids potlékot egyiitt kell bevallani és befizetni a helyesbitett ado dsszegével.
Ha a tévedés ado visszaigényléssel jar egyiitt, nem kell dnrevizids potlékot fizetni.
Onellendrzési helyesbitésekrdl a 20.sz. melléklet szerint az Egyetem nyilvantartast
vezet.
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9.5. Az addzassal kapcsolatos szankciok
a) késedelmi potlék
b) adobirsag
c) mulasztasi birsag

ada) - az add késedelmes megfizetése esetén, az esedékesség napjatol a befizetés
(megérkezés) napjaig szamitott id6 (napok) utan fizetendo.
Mértéke a jegybanki alapkamat kétszeresének a 365-6d része. Adohivatal
allapitja meg az 6sszegét,

adb) - adohiany esetén vagy ha jogtalanul lett benyujtva tamogatasi vagy ado
visszatéritési igény, adobirsagot kell fizetni.
Meértéke - az addhiany, illetve a jogtalanul igényelt 6sszeg 50%-a.

adc) - az APEH meghatarozott esetekben (késedelem, szabalysértés, stb.) szab ki

mulasztasi birsagot..

Folyoszamla egyeztetés:

Az ad6hivatal honlapjardl elektronikus Gton barmikor letdltheto.

A folyodszdmla kivonat a bevalldsokat az adohivatalhoz ténylegesen befolyt
befizetéseket, és visszafizetéseket tartalmazza adonemenként, a folyoszamlan
jelennek meg a szankciok is.

Feladat a bevallasok és befizetések ellendrzése a kivonattal.
Az eltérést irasban (ill. személyesen) kell rendezni az adohatosagnal.

Adozassal kapcsolatos egyéb feladatok:
- atvezetések kérése,
- allasfoglalasok kérése.

Elektronikusan kiildott bevallasokat csak az adohivatalnal regisztralt, a
bevallasokra alland6é meghatalmazassal rendelkezd személyek irhatjak ala.
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10.1.

10.2.

X. fejezet

Export, import rendje

Export
Az Egyetemrdl kiszallitott eladéasra keriild termékekrél minden esetben onkoltség

szamitast kell késziteni, mely igazolja a réaforditasok teljes Osszegét. Ez a
szamitds mellékletét képezi a szamlakér6 nyomtatvanynak, valamint a
megrendelésnek, melyet minden esetben a pénziigyi osztalyra kell kiildeni.

Az EU-n kiviilre torténd szallitas esetén az arut kiviteli ellendrzés ald kell vonni a
hatalyos jogszabalyok szerint.

Import

Behozott aruk esetén a kovetendd eljaras:

Nem az Eurdpai Unié tagorszagaibol, illetve Svajcbol, Norvégiabol és
Izlandrél behozott és az Egyetem részére vasarolt arukat értékiiktol fiiggetleniil
be kell mutatni, és be Kell jelenteni a hatarvamhivatalnal (repiilétéren) a
vamtiszt-viselonek €és arutovabbitasi vameljaras ala vonasat kell kérni.

Ugyanezt az eljarast kell kovetni kozaton Svajcbol torténd behozatal esetén az
osztrak, vagy a német vamhatosagnal, illetve Norvégiabol torténd behozatal
esetén a svéd vamhatdsagnal, valamint komppal, hajoval torténd belépés esetén
az Europai Uni6 kiils6 hataron 1év6 vamhivatalanal.

Ko6z06lni kell a vamtisztviselovel, hogy az Egyetem részére vasarolt arut kivan
behozni Magyarorszag, illetve az Eurdpai Uni6 teriiletére, valamint azt is, hogy a
kiilfoldon kiallitott szamla az Egyetem nevére szol.

Fontos, hogy a behozni szandékozott aruk szamliain vevéként minden esetben
a Szegedi Tudomanyegyetem neve és cime szerepeljen. Ellenkezd esetben a
vamhatdsag a vamkezelést az Egyetem részére elvégezni nem tudja, valamint a
szamla kiegyenlitése a Szamviteli torvény rendelkezéseinek megfeleléen nem
lehetséges.

A vamtisztvisel6tol kérni kell a behozni szandékozott aru arutovabbitasi
eljaras ala vonasat. Ahhoz, hogy a vdmhatosag az drutovabbitasi eljarast el tudja
végezni meg kell keresni a hataron (repiilétéren) miikodd vamiigynokség /
spedici6 egyikét.

A vamiigynokségnél / spediciondl meg kell kérni a vamiigynokdt, hogy allitsa ki
az arutovabbitashoz sziikséges vamokmanyt (T-okmany). A vamiigynokot
tajékoztatni kell arr6l, hogy az arut a szegedi Fd&vamhivatalndl kivanjuk
bemutatni tovabbi vamkezelés céljabol.
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A kidllitott okményok alapjan a vamtisztviselének el Kkell végezni az
arutovabbitasi eljarast. Addig nem szabad a hataratkeldhely (repiilétér) teriiletét
elhagyni, amig a vamtisztviseld el nem végzi az altalunk kért arutovabbitasi
eljarast.

Hazaérkezést kovetd els6 munkanapon fel kell hivni az Egyetem vam-
ligyintézojét, majd egyeztetés utan az okmanyokat részére meg kell kiildeni, hogy
elvégezhesse a vamkezelést.

A vameljaras végéig a csomagot felbontani, az arut felhasznalni tilos. A
vamhat6sag a vamkezelésrdl hatarozatot készit, melyben meghatarozza a fizetend6
vamtartozas €s az AFA 0sszegét.

A vamtartozas és az AFA megfizetése utan az aru szabad forgalomba keriil és azt a
Tanszék/Intézet a beszerzés céljanak megfeleloen felhasznalhatja.

Amennyiben nem torténik meg az aru arutovabbitasi eljaras ala vonasa, abban az
esetben az értéktdl fiiggden csempészet szabalysértés, biincselekmény alapos
gyanija miatt eljaras indulhat azzal szemben, aki az arut a vamellen6rzés alol
elvonta, tehat az aru beszallitdjaval szemben.

Posta, gyorsposta, csomagkiildé szolgalat altal beérkezett aru esetén kovetendd
eljaras

Nem az Eurdopai Unié tagorszagaibol, illetve Svajcbol, Norvégiabdl és
Izlandrol az Egyetem részére beérkezett aruk (ujsag, konyv, miiszer, segédanyag
sth.) - értékiiktol fiiggetleniil — atvételét kovetd elsé munkanapon fel kell hivni az

Egyetem vamiigyintézojét, majd egyeztetés utan a csomag felbontasa nélkiil
elérheté okmanyokat részére meg kell kiildeni, hogy elvégezhesse a vamkezelést.

A vameljaras végéig a csomagot felbontani, az arut felhasznalni tilos. A
vamhatdsag a vamkezelésrdl hatarozatot készit, melyben meghatarozza a fizetendo
vamtartozas €s az AFA 0sszegét.

A vamtartozas és az AFA megfizetése utan az aru szabad forgalomba keriil és azt a
Tanszék/Intézet a beszerzés céljanak megfelelden felhasznalhatja.

Amennyiben nem torténik meg az aru vameljaras ala vonésa, abban az esetben az
értektdl fiiggden csempészet szabalysértés, biincselekmény alapos gyanuja
miatt eljaras indulhat azzal szemben, aki az arut a vamellenérzés alol elvonta,
tehat az aru atvevdjével szemben.
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XI1. fejezet

XI. Kincstarral kapcsolatos feladatok

1.

A kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozé
eldiranyzatok felhasznalasa, valamint egyes allamhéztartasi adatszolgaltatasok
rendjérdl szolo 46/2009. (XI1.30.) PM rendelet részletesen intézkedik arrdl, hogy a
Magyar Allamkincstarban a pénziigyi miiveletek azonositasara a fiiggelékben
megadott tranzakcios kodokat (KTK-t) hogyan kell alkalmazni, és megadja azok
tételes jegyzékét, hasznalatuk kotelezd modjat. A MAK-kal kapcsolattartd
személyek a pénziigyi €s szamviteli osztalynak a foigazgaté altal kijeldlt dolgozoi
lehetnek.

feltiintetésre.

Ha az atutalés tobb jogcimet érint, vagy nettositott 6sszeg, akkor az atutalas mellé
kiegészité szelvényt kell hasznalni, és a KTK-t (KTK-kat) a kiegészité szelvényen
kell részletezni.

Kincstari koron kiviili atutalas esetén — mivel a két érintett fél koziil, csak az egyik
van kincstari koron beliil, a masik fél nem, csak harom poziciot kell kitdlteni az
atutalason, a masik harom poziciot iiresen kell hagyni.

A postai készpénz atutalasi megbizas nyomtatvanyon:

(postaval kotott szerz6dés alapjan)

- ha a készpénz Aatutaldsi megbizas nyomtatvany torzslapjanak
masolatat teljes egészében visszakapja, a KTK-t a nyomtatvany
tényleges befizetd azonositd és az ellendrzdszam elott,

- ha a készpénz atutalasi megbizds nyomtatvany torzslapjanak, a
,befizetd neve, cime, valamint a kdzlemény” rovatokat tartalmazo
részét kapja csak vissza masolatokban a KTK-t a ,,K6zlemény” rovat
els6 soraban kell elhelyezni.

A koltségvetés végrehajtasa soran a kincstari korbe tartozod tligyfelek fokonyvi
nyilvantartasa és a kincstar pénzforgalombol nyert adatai kozotti eltérések
kikiiszobolése érdekében atutaldsi megbizas kiegészitd szelvényt kotelezd
alkalmazni abban az esetben, ha,
-1 millié forintot kotelezettségek, fizetési teljesitéseket a MAK
elézetesen bejelentett kotelezettségvallalasi szdmra hivatkozva
minden tétele utalasanal, (Amr. 235.8)
- a fizetési megbizason szerepld fizetendd, utalandd Osszeg tobb
jogcimet érint, (4) bek.
- a fizetendd Osszeg kiadasi jogcim és bevételi jovairas nettositott
Osszegét tartalmazza,
- feladatfinanszirozasba bevont fejezeti kezelésli eldiranyzat terhére
torténik a kifizetés.
- fejezeti kezelésli eldirdnyzatok feladatfinanszirozdsba be nem vont
eléiranyzatai terhére torténik a kifizetés, szerz6dés azonositd szamot
fel kell tiintetni.
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- kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd kotelezettségvallalassal
kapcsolatosan dologi és felhalmozasi kiadas terhére torténik a kifizetés,

- kozponti kezelést eldiranyzatok terhére, vagy javara torténik a fizetés,

- kincstarban vezetett szamla terhére benyujtott deviza atutalési
megbizasok, postakoltség ¢és a kincstari kartyaval teljesitett kiadas
utoterhelését, hatdsagi dontésen alapuld azonnali beszedési megbizas,
valamint a koztartozas atutalasanak teljesitését kovetéen a kiemelt
eléiranyzat rendezésére kertil sor

- a kereskedelmi banknal vezetett devizaszamlardl teljesitett kiadast az
ugyfélnél,

- pénzforgalom nélkiili kifizetésre kertiil sor az egyes jogcimek kozott,

- nem azonositott bevételek megfeleld kiemelt eldiranyzatra torténd
atvezetésére keriil sor,

- egyéb, a kiadasokat ¢és a bevételeket azonos Osszeggel érintd
pénzforgalom nélkiili rendezésre keriil sor.

A rendelet III. fejezete a kiegészitd szelvény Kkitoltésére részletes utasitasokat
tartalmaz.

A kincstari fidk olyan atutaldsi megbizast nem fogad el, amelyen a terhelend6 és a
jovairando szamla megegyezik. A tévesen kiadott tételek ilyen modon torténd
helyreigazitasara nincs lehetdség.

3. 2006. januar 1-jét3l a Magyar Allamkincstar a kincstari szolgaltatasok utan
koltséget szamit fel.

4. A Kincstar targyévi fliggd, atfuto, kiegyenlitd kiadasként terheli

- postai pénzforgalmi megbizasok utan felszamitott dijak,

- kincstari kartyéaval teljesitett kiadasokat,

- joger0s birdsagi kozigazgatasi hatésagi hatdrozaton alapuld hatdsagi
atutalas,

- kincstari forintszamla terhére benyujtott deviza atutaldsok 19 § 3)
bek. szerinti terhelése,

- forintszamla vezetésével kapcsolatos szolgaltatasok dija, ha nincs a
megfeleld eldiranyzaton szabad keret. [PM rend. 20.§ (1) bek.]

A terhelést kovetden atutaldsi megbizas kiegészitd szelvény benyujtasaval
kezdeményezni kell a rendezést.

5. A feladatfinanszirozasi korbe tartozo eldirdnyzatok felhasznaldsanak rendjét a PM.
rendelet V1. fejezete tartalmazza.

6. Az Egyetem a dologi és felhalmozasi kiadasokat, valamint allamhéztartason kiviilre
atadott pénzeszkozoket terheld bruttd 1 millié forintot elérd kotelezettségeket a
kotelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil, de legkésdbb a kifizetést
megel6z6 10. munkanapig a Kincstarba bejelenti a meghatarozott formaban,
elektronikus Gton (Amr. 235.§), PM rend. 64.§.
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A személyi juttatds €s jarulékai nettd finanszirozasa a Kincstar részére minden ho
16-ig adatot szolgaltat a Kincstarnak. (PM rend. 65.9)

7. Az Egyetem vezeti mindazokat a nyilvantartasokat, amelyek alapjan megbizhatéan
tudja teljesiteni a Kincstar részére az adatszolgaltatdsokat.

8. Egyetem az Amr. 218. §-ban el8irt kotelezettsége keretében folyamatosan egyezteti
a kincstari eldiranyzati és teljesitési adatokat sajat adataival, az eltéréseket rendezi.
Az éves elemi koltségvetési beszamold mellékleteként az esetleges -eltérést
dokumentalja.
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XIl.

XI1. fejezet

Szigoru szamadasu bizonylatok

A 2000. évi C torvény szerint:

1) Szigoru szamadasi kotelezettség terheli a 168. § (1) bek. szerint a készpénz
kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerisitett szamlat és a nyugtat is) tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szédmadéasi
kotelezettség ala kell vonni.

2) A szigorii szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot
terheli.

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

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasanak a kovetkezo
adatokat kell tartalmazni.

a) anyomtatvany neve és szamjele,

b) abeszerzés kelte,

C)  atdmb(6k) sorszama (t6l-ig),

d) hasznalatba vétel kelte,

e)  hasznalatba vevo egység (személy) neve,

f)  felhasznalas kelte (visszahozatal),

g) irattarba leadas kelte.

A felhasznalasra kivételezett bizonylatok, nyomtatvanyok végsé leadasanak
hatarideje és vége a zarassal kapcsolatos korlevélben megadott hataridében.
Szigoru szamadasu bizonylatokat, nyomtatvanyokat a pénziigyi osztalyon lehet
igényelni.

A nyomtatvanyokat szigori szdmsorrendben kell a nyilvantartasba bevezetni —
kivételezni is igy kell.

Szigoru szamadasu pénziigyi, szamviteli bizonylatok:
- elektronikus ton késziil6 pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- szamla,
- készpénzfizetési szamlatomb,
- atvételi elismervény (nyugtatdomb),
- fiivészkerti belépdjegyek,
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- készpénzigényld,

- belfoldi kikiildetési rendelvény, munkavallaloi és més belfoldi
maganszemélyek részére

- 4llomany bevételi bizonylat

- belfoldi kikiildetési rendelvény ,,a”

- belfoldi kikiildetési rendelvény ,,b”

A Dbetelt bizonylatokat a pénziigyi osztaly a nyilvantartasbol kivezeti és
intézkedik a megfeleld Orzésrél, majd pedig az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden a selejtezésrol.
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XI1I1. fejezet

X1, Kotelezettséovallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendje

(teljes részleteiben az Egyetem azonos elnevezésii szabalyzata tartalmazza)

13.1. Kotelezettségvallalas [Amr. 72.§ (1) bek.]

minden olyan szabalyszerien megtett nyilatkozat, szerz6dés
megallapodas, amelybdl az Egyetem koltségvetési eldirdnyzata,
pénzeszkozei, stb. terhére fizetési,- szadmlazasi-, munkavégzési-,
foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik.

A Kkotelezettségvallalo kotelezi magat, hogy a végzett munkat, a
teljesitett szolgdltatast, a leszallitott arut atveszi, és annak
ellenértékét az altala képviselt munkaszam terhére kifizeti.

A kotelezettségvallalo koteles mindenkor (szerzédéskotéskor,
beszerzéskor, teljesitéskor, stb.) az Egyetem érdekeit figyelembe
venni, és a torvényben meghatarozott szabalyok szerint eljarni.
Kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet, kivételt képeznek a
szazezer forintot el nem ér6 kifizetések,

Kotelezettség vallalasra a rektor, vagy az altala irasban megbizott, az
Egyetem alkalmazasaban all6 személy jogosult [Amr. 72.§ (3) bek.]

13.2. Kotelezettségvallalas formai:

megrendelés

megrendelés visszaigazolasa

szamla (szallito1)

szerz6dés (szallitoi, vallalkozasi, bérleti stb.)

palyazatok (programfinanszirozas, kutatas, egyéb, stb.)

kikiildetések elrendelése (belfoldi, kilfoldi)

munkavallal6 alkalmazésa

a felsoroltakon kiviil minden olyan kotelezvény, amelybdl fizetési,-
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatast kotelezettség szarmazik

A jogosulatlan, jogszabalyt sértd, vagy kart okozd kotelezettségvallalas
fegyelmi, anyagi és biintet6jogi felelésségre vonast, fegyelmi Uton torténd
elbocsatast vonhat maga utan.

13.3. Kotelezettségvallalasi értékhatarok:

13.3.1. A koltségvetési tamogatas, az Egyetem koltségvetési eldiranyzata terhére a
koltségvetési feladatok celszerti és hatekony ellatasara figyelemmel
kotelezettséget vallalni jogosult (Amr. 134. § /1/ bek./ alapjan
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a)  Osszeghatar nélkiil:  a rektor,
a rektor altalanos helyettese a rektor harom napot
meghaladoé tavolléte esetén, tovabba

Osszeghatarra tekintettel a rektor altal irasban megbizottak:

b) 20 milli6 forintig gazdasagi és miiszaki féigazgato,
gazdasagi fOigazgatd helyettes,
miiszaki foigazgatd helyettes,

5-10 millio forintig pénziigyi-szamviteli féosztalyvezeto,
kozgazdasagi foosztalyvezeto,
1-5 milli6 forintig pénziigyi-szamviteli féosztalyvezetd
szamviteli osztalyvezeto,
1 milli6 forint alatt pénziigyi osztaly el6adoi
deviza csoportvezetd

c) a rendelkezésre bocsatott keret erejéig a keretgazdak feladatkdriikben
meghatarozott korben és értékhatarig.

d) Egyéb eseti, illetve specialis tigyekben kotelezettségvallalas és
ellenjegyzés kiilon irasos rektori megbizas alapjan torténhet.

13.3.2. Koltségvetési sajat bevétel terhére a téma vezetdje, illetve az altala kijelolt
helyettes (keretgazda) jogosult kotelezettség vallalasra.

13.3.3. A palyazati pénzeszk6zok, tamogatasi elélegek és az egyéb bevétel tekintetében
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel a nyertes projekt, illetve a
szerzOdés témavezetdje, aki egyben feleldse is, rendelkezik. Aldirds-mintajat a
Gazdasagi és Miszaki Foigazgatosagnak a palyazati, tdmogatasi szerzddéssel,
megallapodassal egyidejiileg meg kell kiildeni.

A témaszam feleldse mint keretgazda kotelezettséget vallalhat
- az éves eldiranyzat erejéig,
- apalyéazaton elnyert timogatas mértekéig,
- aszerzOdésben meghatarozott pénzforras erejéig,
tovabba gondoskodik a kdtelezden eldirt nyilvantartasok vezetésérol.

A témaszam vezetOje aldiras bejelentd lapon nevezi meg azokat a tovabbi
személyeket, akik a téma pénzforrasai felett rendelkeznek.

13.3.4. Kdzbeszerzési eljards keretében torténd kotelezettségvallalasra is érvényesek a
fenti eldirdsok (értékhatarok, stb), amennyiben jogszabdly, illetve az eljaras
kotelezd jelleggel nem ir eld mas hatarokat, illetve feltételt.

13.3.5. Eseti, specialis iigyekben kotelezettségvallalas és ellenjegyzés a rektor kiilon
irasbeli felhatalmazésa alapjan torténhet.
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13.3.6. Felsébb értékhatar alapjan kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre jogosult

13.4.

személy az alsobb kategdriakban is jogosult alairasra.

Ellenjegyzés:

- Kotelezettségvallalas kizarolag ellenjegyzés utan, irasban torténhet
[Amr. 74.§ (4) bek.]

- Ellenjegyz6 a gazdasagi és miiszaki foigazgatd vagy az éltala irasban
pénziigyi szakképesitésii dolgozo (kozépfoku iskolai végzettség +
mérlegképes konyveld, vagy ezzel egyenértéki pénziigyi
szakképesitésii) lehet. (15/2009. (XI1.22.) PM rend. modositott
(23/2008. (VI111.8.) PM rend.)

A kotelezettségvallalas szabalyszertiségéért a kotelezettségval-
laloval egylitt az ellenjegyzot is feleldsség terheli.

- A kotelezettségvallalas elott koteles meggy6zddni arrdl, hogy a
pénziigyi eldiranyzat ¢€s annak fedezete rendelkezésre all-e, és nem
sérti-e a gazdalkodas szabalyzat a kotelezettségvallalast.

Ellenjegyzésre a gazdasagi- és miiszaki foigazgatd vagy az altala irdsban kijelolt
jogosult.

13.5.

13.6.

Egyetemiinkon minden befizetés, minden kifizetés témaszamokon elkiilonitve
torténik.

Minden témaszdmnak van feleldse, egyben 6 a kotelezettségvallalo is.
A témaszam feleldse kotelezettséget vallalhat a bevétel mégpedig

— az éves eldiranyzat Osszegére,

- apalyazott pénz Gsszegéig,

- aszerzOdésekben meghatarozott §sszeg erejéig.

Minden témaszamhoz alairas bejelentdlap tartozik. A témaszamért felelds ezen
a bizonylaton nevezi meg azokat a személyeket, akik a témaszam felett
valamilyen formaban rendelkeznek.

Minden kifizetést, szdmlat igazolni sziikséges és munkaszammal kell ellatni.
A pénziigyi osztaly feladata az érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas.

Megrendeléseket, beszerzéseket a témaszamok felett rendelkezd személyek
tehetnek a kdzbeszerzési torvény figyelembe vételével.

Szakmai teljesités igazolasa és érvényesités

A kifizetés teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok
alapjan ellendrizni és érvényesiteni kell azok jogossagat, 0sszegszerliségét, a
pénziigyi fedezet meglétét €és azt, hogy a rendeletben eldirt kovetelményeknek
megfelel-e.
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13.7.

13.8.

A szakmai igazolas és az érvényesités (Amr. 76. és 77. §) a szamla
- szamfejtése,
- ellendrzése tartalmi, szamszaki, alaki szempontbol,
- tovabbitasa a konyvelés részére.

Ervényesitésre a szakmai teljesités és igazolasa alapjan keriilhet sor.
Ervényesitést csak az irasban megbizott pénziigyi szakképesitésii dolgozo
végezhet.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo
irasban jeloli ki .[Amr. 77.§ (4) bek.]

A szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités a teljesités tényének és az
Osszegnek megjeldlésével (pl. mennyiségi, mindségi teljesitést igazol) torténjen
a keltezést és alairast is tartalmazva (76.§ (3) és 77.§ (3) bek.)

Utalvanyozas

Utalvanyozasra a rektor, vagy az altala irasban [Amr. 78.§ (1) bek.], mig az
utalvany ellenjegyzésére [Amr. 79.§ (1) bek.] a gazdasagi és miiszaki foigazgatd
¢s az altala irasban felhatalmazott személy jogosult a kotelezettségvallalasi
szabalyok szerint.

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése.
Csak érvényesitett okmany keriilhet utalvanyozasra.

Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok Amr. 80.§-aban el8irtak
betartdsa minden kifizetésre, gazdasagi eseményre kotelezo.

Kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni

a) az utalvanyozé és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott
alairasat,

b) az ,,utalvany” szot,

C) a koltségvetési évet,

d) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

e) a fizetés idopontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,

f) a megterhelend6 és a jovairandd pénzforgalmi szamla szamat ¢és

megnevezeseét,
0) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat.

A roviditett utalvanyon - készpénzes fizetési mod bizonylaton — az el6zéekben
meghatdrozott adatok koziill az okméanyon mar feltiintetett adatokat nem kell
megismételni.

A kotelezettségvallalo ¢és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozo ¢és az
ellenjegyz6 - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy
nem lehet. Az érvényesitdé személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.
Kotelezettségvallalési, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai
teljesités igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.
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13.9.

Az Egyetem a kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-
mintdjukrol naprakész nyilvantartast vezet.

A  melléklet tartalmazza az alairdsi jogkoroket, kotelezettségvallalasra,
ellenjegyzésre, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultakat.
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XI1V. fejezet

XI1V. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. A jelen szabalyzatot a Szegedi Tudomanyegyetem Szenatusa 2010. december 6-i
iilésén a 214/2010. szamu hatarozataval elfogadta, egyuttal minden megel6z6
rendelkezés hatalyat veszti.

14.2. Ezen szabalyzat alkalmazasa a munkakori leirasukban pénzkezelési feladatokkal
megbizott dolgozokra és a szabalyzatban felsorolt pénziigyi tevékenységek
végzésben barmilyen formaban kozremiikkodé egyetemi munkavallalora
kotelezoek.

14.3. A feladatvégzésre és jogosultsagra vonatkozd megbizast

- pénztarosoknak,

- pénztarellendrnek,

- kotelezettségvallalonak,

- ellenjegyzoének,

- utalvanyozonak,

- szakmai teljesitést igazolonak,
- érvényesitoknek

névre szoldan 8 napon beliil ki kell adni, akik még azzal nem rendelkeznek.
A jogosultak nyilvantartdsdnak naprakész allapotban tartasardl a Pénziigyi osztily
vezet6je gondoskodjon.

Prof. Dr. Szabo Gabor
akadémikus, rektor



A Szegedi Tudomanyegyetem Pénzkezelési Szabalyzata 63

1. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG

SZEGED
PENZTARKULCS NYILVANTARTASA
................ sz. pénztar
Datum: Atvevé: Alairas:
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt:......oooviiiint. hé..ooo nap a  Szegedi  Tudomanyegyetem  Gazdasagi

Igazgatosagan, ezen beliil a ................. sz. pénztarban, pénztarellendrzés soran.

Jelen vannak: ............... pénztarellendr ...
............... fOPENZIATOS ..ottt
............... pénztaros

Ellendrzésre kertilt:

Pénztarkészlet:
............................. db/20000,-Ft=........coveviiiiiiiinnnne W FE
............................. db/10000,-Ft=........coveiiiiiiiiinnnee W FE
............................. db/ 5000,-Ft=......c.coveiiiiiiiiiinnnn L WFE
............................. db/ 2000,-Ft=......c.coveviiiiiiiiinnni L WFE
............................. db/ 1000,-Ft=......c.coveiiiiiiiiinnnnn L WFE
............................. db/ 500,-Ft=......cocoviiiiiiiiiiiiinnnn L FE
............................. db/ 200,-Ft=......cocoviiiiiiiiiiiinnn L WFE
............................. db/ 100,-Ft=......cocoviiiiiiiiiiiinnnnn L JFE
............................. db/  50,-Ft=....cooiiiiiiiiiiii U FE
............................. db/  20,-Ft=....ccooiiiiiiiiiiiiii W FE
............................. db/  10,-Ft=....cooiiiiiiiiiiiiiiii W FE
............................. db/ 5-Ft= .o R
............................. db/ 2,-Ft= LR
............................. db/ L-Ft= U B
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3.sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

62/544-401 Fax: (62) 544-695

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

Alulirott ..o (név) a Szegedi Tudomanyegyetem dolgozodja
tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes

anyagi feleldsség terhel.

A pénzkezelési szabalyzat rendelkezéseit megismertem, azokat betartom illetve

érvényesitem.

Pénzmosas gyanuja, hamis pénz észlelése esetén a koriilményt a Pénziigyi- ¢és

Szamviteli Osztaly vezetdjének jelentem.

Szeged, 20........ciiiiiiii,
Alairas
........................... Lakhely
Szem.ig.szam
1. sz. Tanu 2.sz. Tanu
NEV: o NEV: o
Lakhely: .......ccooviiiiiiin, Lakhely: ....ccoooiiiiiii

Szem.ig.szdm: .............ooeeennnl. Szem.ig.szam: ...........ccoeiieinin..
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4. sz. melléklet

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Nyomtatvany!

(kiilon)
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5. sz. melléklet

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Nyomtatvany!

(kiilon)
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6. sz. melléklet

KIKULDETESI RENDELVENY A HIVATALI, UZLETI UTAZAS
KOLTSEGTERITESEHEZ

Nyomtatvany!

(kiilon)
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SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
D4 6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

®: (62) 544-401 Fax: (62) 544-695

HALLGATO
koltségtéritésének elszamolasa

) IR\ 2

Lakcim: (pontos cimet

7. sz. melléklet

KErlink) oo
................................. /Bank szla SZam: ........cccocceevieniinienenne
KIKGIAEtES NELYE: oottt ettt e st aesaesnaens
(tansz€k, iskola, kar)
KIKGIAEES CELJA: oottt e e re e s te e b e ba e saesreesraesraenas
Igénybevett kozlekedési eszk0z: oo
I1. Koltségelszamolas
Indulasi Erkezési Erkezés Uti- Egyéb Osszes
idépont idépont hova koltség koltség koltség
Osszes koltség: e,
AZAZ: .o Ft
Kikiildetésben eltoltott Koltségviselo kod Mellékletek
id6 sziikségességének terhére: szama:
1ZAZOIASAI e e e
Oe.kdd Mh.kéd Témasz.kod
Szeged, 20 .ooovvviiieieee e

ellendrizte szamfejtette
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8. sz. melléklet

Szegedi Tudomanyegyetem ................ccevevennn... Ikt.szam: ................. /20

ELSZAMOLAS
kiilfoldi vendég fogadasahoz felvett elélegrol

A hazipénztarbol ..................... ho .......... napjan felvett ................ -bol
érkezett ...l 11151711 DR allampolgarsagi vendég
itt-tartozkodasaval kapcsolatos ...................cocooeenin.n Ft Osszegli eloleggel az

alabbiak alapjan szamolok el:

l.  Napok | IL Ft/nap Il Osszesen

1. Ellatasi koltség

2. Szallaskoltség

3. Egyéb
(belf. kozl., kult. kolts.)

4. Osztondij

OSSZESEN:

Ft

Az elszdmolast a mai napon ............ceoiiiiiiiiiiiiiiiiiinn db bizonylattal leadtam.

Szeged, 20.... cooiiiiiii

Kérem a fenti keret elszamolasat @ .........ouoviiieminieeee e, keret
terhére.

engedélyezd alairasa
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9. sz. melléklet

Szegedi Tudomanyegyetem ........................ Ikt.szdm: ................. /20

ELOLEG
kiilfoldi vendég fogadasahoz

SZTE Gazdasagi és Miuszaki Féigazgatosaga
Devizagazdalkodasi csoport részére

Szeged

Kérjiik, hogy vendégfogadasi koltségek fedezése cimén az alabbi részletezés
szerinti 0sszeget
.......................................... (szakmai kisérd) részére eldlegként, utdlagos
elszamolasi  kotelezettség mellett hazipénztarbol kifizetni  sziveskedjenek a
.............................. keret terhére.

Napok szdma Ft/nap Osszesen

1. Ellatasi koltség

2. Szallaskoltség

3. Egyéb
(belf. kozl., kult. kolts.)

4. Osztondij

OSSZESEN:

Ft

A VENDEG ADATAI

NV o
BOSZtaS: .ttt
MUNKARELY: ..o e
Az itt-tartdzkodas idétartama: ... ... ..ot
BErKeZOS: v, TAVOZAS: « oo
SZAllASCIIN: vttt
Fogadl tanszEek: ... e

Szeged, 20...... cooiiii

kotelezettségvallalo aldirdsa
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10. sz. melléklet

Szegedi Tudomanyegyetem ................ Ikt.szam: ...........cceevvennnn.. /20
ATVETELI ELISMERVENY
Receipt
Név
Name
Napok/Days Ft/nap (Ft/Day) Osszesen/Total

1. Ellatasi koltség
Subsistence Cost

2. Szallaskoltség
Accomodation Cost

3. Egyéb /Other costs
(belf. kozl., Kult. kolts.)

4. Osztondij
Scholarship

OSSZESEN:
TOTAL:

Ft

Elismerem, hogy a fenti 6sszeget a mai napon felvettem.

Szeged, 20.....coiiit i

atvevd alairasa / Signature
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11. sz. melléklet

ILLETMENYELOLEG IGENYLES

ATULITOtt e kérem
........... Ft, azaz PP PTRTPPRRPRITS (o) ot o L8 illetményeldleg
kiutalasat.

INAOKAIIMII ..t e

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

Fegyelmi és buntetéjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy
illetményemet havi ...................... Ft gyermektartas, vagy egyéb jog-
cimen levonandoé tartozas terheli — nem terheli.

Hozzajarulok a folyositott és még vissza nem fizetett illet-ményeldleg
egydsszegll levonasahoz, amennyiben a kézalkal-mazotti jogviszonyom
az elbleg teljes visszafizetését megelézéen barmilyen okbol megsztinne.
Egyebekben az illetményeléleg hat havi egyenlé részletben kerul
levonasra.

Munkaltatonal a munkaviszony kezdete: .............coeviiiiiiiiinin..
MunkaszerzOdes LeJar: ....ocvuiniiiiei e
Szeged, 20....&v.............. hoé.............. nap

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

munkahely megnevezése

A kérelmezd részére az illetményeldleg kifizetéséhez hozzajarulok.

munkadltatéi jogkér gyakorlo egységvezetd
A kérelmezd TE€SZEre .........ccviiiinnnn.n. Ft illetményeldleg kifizetését
engedélyezem.
foosztalyvezeto

SZJA torvény 72. §. (4) bek. g.) pont szerint adomentes az olyan
munkabéreldleg, melynek folyésitasa hat havi visszafizetési kotelezettség
mellett, legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi 0sszegének
Otszorosét meg nem halado értékben torténik.
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12. sz. melléklet
Pénztar atadas-atvételi jegyzOkonyv

Szegedi Tudomanyegyetem
................. SZ. pénztar

Keésziilt: 20..... a Szegedi Tudomanyegyetem .................. SZ.
Pénztar atadéasa alakalmabol.

Jelen vannak: fépénztaros
pénztaros
pénztarellendr

Atadasra keriil: a
200 Hazipénztar
zard készpénzallomanya.

Zar6 készpénzallomany

20000,-Ft
10000,-Ft
5000,-Ft
2000,-Ft
1000,-Ft
500,-Ft
200,-Ft
100,-Ft
50,-Ft
20,-Ft
10,-Ft
5,-Ft
2,-Ft
1,-Ft

Osszesen:

azaz:

Kmf.

dtvevd dtado pénztarellendr
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SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM

GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
6722 Szeged, Rakoczi tér 1.
Tel.: (62) 544-401 Fax: (62) 544-695

Kollégium: évkozi haszn. 6sszesitd

13. melléklet

20 e, hO s [T TSR
Oe. Mh. Témaszam javéra
kod kod kod
szallas | SZ18S | szanas | Mosatas | MOSEES | hosatas Bérleti dij .
. . afa . . afa N . . - Bérleti dij - .
Sorszam afa . afa afa . afa Egyéb | afa kételes Osszesen:
koteles koteles 25%
mentes 25% mentes 25% alap
alap alap
Szeged, 20 hé nap

alairas
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14. sz. melléklet
6722 Szeged, Rakoczi tér 1.
Tel.: (62) 544-401 Fax: (62) 544-695
.......................................................................... Kollégium
Nyari hasznositas
20 i havi
elszamolas
Oe. kéd ..., Msz. kod .....coovvvvvrnnnnee. Témaszam kod .................. javara
Szallasdij Bérleti dij IFA Telefon Egyéb Osszesen:
sssiso | SZ) | AFA | o on | sz | ARA oazt | AFA | SageT | Ara
adémentes 5521101 25% adomentes 702012 | 25% 25 25% SZJ 930 25%
Szeged, 20 ....oeeeiiiieiiiiis

alairas
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15. sz. melléklet

Szegedi Tudomanyegyetem
FUVESZKERT

elszamolasa
A kiadott belépdjegyekrol, valamint

az eladasokbol szarmazo bevételekrol

Témaszam: Oe.kod: Mh.kod javara

Megnevezés  AFA Nyito Eladva Ertéke Zaro
készlet Ft készlet
db db
Ft-0s jegy (25%)
Egyéb eladas (25%)
Csoportos eladés (25%)
Osszesen:

Szeged, 20 .....ho....... nap

Fivészkert
vezetdje
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16. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
D41 6722 Szeged, Rakoéczi tér 1.

®: (62) 544-401 Fax: (62) 544-695

Szamla kérése

1. A vevl neve:

cime:

bankszamla szama:

2. Fizetés maddja: fizetési hataridé:

3. Termék, szolgaltatas megnevezése:

4. Teljesités id6pontja:

5. Mennyiség:

6. Ado nélkuli érték (Ft, vagy deviza)

7. AFA %:

8. Oe., Mh. témaszama:

8. Ugyintézd, telefon:

A szamlakér6 mellé a megkotott szerz6dést, valamint a teljesités igazolasat csatolom.

Szeged, 20

alairé neve
bélyegzéje
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17. sz. melléklet
SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
D> 6722 Szeged, Rakéczi tér 1.
®: (62) 544-401 Fax: (62) 544-695

ALAIRASBEJELENTO

Onall6 egység Munkahely Témasza

CINEVEZESTL. ...ttt
pénzeszkoz feletti rendelkezési joggal az alabbi személyeket hatalmazom meg:

a.) Kotelezettséget vallalhat és
szamlakat, szakmai teljesitést igazol, megrendeléseket tehet, utalvanyozhat

NEV: et ALAITAS: oo,
tavollétében:
NV et ALAITAS: oo

b.) Ellenjegyezhet
(kot.vallalast, utalvanyozast)

NV e ABITAS: oo
tavollétében:
NV e ALAITAS: oo,

c.) Eléleget, kiskassza utalvanyt

kezelhet:

NEV: e ABITAS: oo
tavollétében:

NV i ABITAS: oo

d.) Kozponti anyagraktarbdl anyagot

igényelhet:

NV e ALAITAS: oo
tavolletében:

NEV: et ALAITAS: oo

e.) A kozponti pénztarbol pénz felvételé-
re felhatalmazast kap:

NV et ALAITAS: oo,
tavolletében:
NV e ALAITAS: oo

A témaszamért felelGs vezetd sajat kifizetéseit a felettese igazolja.
Minden pontban két feleldst kérlink megjeldlni!

P.H.

gazddlkodo egység vezetije

témavezeto
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18. sz. melléklet
ENGEDELY
sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi hasznalatara
A sajat gépkocsi igénybevételét

A célallomason megtett kilométerek szama: ..........ccoeeveerveneniennenne.
Osszes megtett KilomEter: ..........eueeerererereenene

Sajat gépkocsi igénybevételi sziikségességének indokladsa: (gazdasdgossagi szamitas,
megtakaritott vasuti, autobuszkoltség, szallodakdltség, gépkocsihasznalat nélkiil mibe
keriilt volna az ut, stb.)

GEPJArMIU tIPUSA ... e

Motor hengerlirtartalma. ..........cccoevieiiiiiniiiiieie e
Fogyasztasi alapnorma atalany: ...........ccccceeeveevienieenciinniesieeee,
Uzemanyag fajtaja: ..........cccoeveueveververieeeeecee oo
Gépjarmi CASCO biztositasi kotvényszama: ...........cceeueeeeenee.
Szallitott személyek SZAma: ........coceveeviiriineenienieneciceecee 6
Kikiildetés ideje: ..................... SOl L, -ig

A gépkocsivezetd hibajabol eredd kar, vagy baleset esetén a gépkocsi vezetdje a
felelds, az intézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.

kérelmezo alairasa kikild6 alairasa

ToOrzszam: ........cccovevee....
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19. sz. melléklet

Sajat gépkocsi hivatalos céla belfoldi hasznalatanak
ELSZAMOLASA

Megtett ut soran elszamolhat6 lizemanyag-fogyasztas

Célallomas Térkép szerint Célallomason | Osszesen megte]  Alapnorma
megnevezése km - tavolsag | megtett km-ek | kilométerek atalany
szama szama

Uzemanyag koltség elszamolasa:
1. iizemanyag koltség = km teljesitmény * alapnorma-atalany * APEH altal kozzétett

iizemanyagar
2. altalanos személygépkocsi normakoltség = km teljesitmény * 9 Ft/km

Osszesen:

Szamfejtd aldirdasa elszamolo aldirdasa
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NYILVANTARTAS
AZ ONELLENORZESI HELYESBITESEKROL

A helyesbitett kotelezettség, juttatas

20. sz. melléklet

megnevezése Oldal: ........
A helyesbités A késedelem A ,,b” rovatbdl
idejére jaro pénziigyileg Konyvelés
Sor-| Osszege | Feltara- bevallas | pénziigyi teljesitésének|  onellendrzési nem bizonylat
szam| (Ft-ban) | sanak eredeti | tényleges| eredeti | tényleges pétlék bonyolitott | szama
eléjellel idépontja (év, ho, nap) % -a | dsszege| (eljellel)
a b c d e f g h i i k

A kotelezettség hiany és a tamogatasi igény — (minusz el6jelii)

A kotelezettség tobblet és a tamogatasi igény hiany + (plusz el&jel().

Az f és g rovat vezetése nem kotelezb.
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21. sz. melleklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYETEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
P4 6722 Szeged, Réakoczi tér 1.

B: (62) 544-891 Fax: (62) 544-695

SZAMLA IGAZOLO LAP
(BELSO ATVEZETESRE)
(csak oktatdi témaszam esetében)

TanszEk/egység: .....cvvvvrvrrreeieeiieniienieenenenn, TanSzZEK/CZYSEE: .uvvvvvveriieee et et

Témaszam Oe. Kod Mh.kéd Témaszam Oe. Kod Mh.kod

Szamla 0SSZEJE: ...vvvvvrvveeererrerieeeeee Ft Szamla 0SSZEEE: ...vevvereeenieieieeeie e Ft

Téma- Oe. Mh. | Keret- | Fékonyvi | Téma- | Oe. | Mh. | AFA | AFA| AFA | Kéd
szam kod kod tipus szam szam kod | kod | 6sszeg | % alap T/IK

Szerzdés
szam

© o N[ @ 9 & W NP

[y
o

[y
=

[y
N

-
w

-
&

-
o

érvényesito utalvinyozo
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22. sz. melléklet
Szegedi Tudomanyegyetem

.................................... Tanszék/Intézet

ELSZAMOLASI ELOLEG
kiilfoldi kiutazashoz

A KIULAZO NEVE: ..ot e Beosztasa: ...,

TANSZEK: oo Telefon: ......c.oevvunn...
A KIutazas €S ErkezEs dAtUIMA: . ...ttt e e e

Helye (0rszag, VA0S, INtEZIMENY): ....uiutitt ittt ettt et et e et e et et e et ete e eeenaeans

Kérem, hogy az alabbi 0sszegeket eldlegként, utolagos elszamoldsi kotelezettséggel,
kifizetni sziveskedjenek:

Napidijra: ... valuta/map................c.oeeeen. Osszesen
Szallasra: ..., éjszakdra.............ooeiiiii Osszesen
....................................... o.o8Jszakara..........................08sZesen
Utikoltségre: ............ccoceevne.... Ft oo, jarmiivel
Egyéb kiadas: ... cimen.........oooevvvvinennn. valuta
.......................................................... cimen...........................forint
Felvett eloleg Osszesen: .................. valuta vagy/€s ............oeiiiiiiiiiiii. Ft

mellyel hazatérés utan 8 napon beliil kell elszamolni!

Az eldleg kifizetését engedélyezem a ...........c.oiiiiiiiiiiiii, témaszam
terhére.

Szeged, 20... i

utazo aléirdsa P.H. pénziigyi keretért felelds alairasa
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23. sz. melléklet
Szegedi Tudomanyegyetem

ELSZAMOLAS
KikUIdS INt€ZmMENny/ TanNSZEK NEVE: ... ...t ae s
AKiutazd neve: ... Beosztasa: .......oooiiiiiiii
Addazonosito jel: ....cooiiiiii Telefon:......oooeiiiiii
CElorszag, VArOS, iNtEZMENY . .. ... it e e e e e et e
A KIUTAZAS ClJa . . o e
BaANKSZAMI A ZAM ... o e e e
Felvett eldleg Tenerges_gn f’elhasznalt O:<;szgs
koltség koltség
valuta V6’1|U'Ea i Ft valuta ngllu?a RS Ft Ft
értéke ertéke
Napidijra | ............... orszagba
Szallasra |rrrreeees orszégba
............... orszagba
Utazasra |................. jarmavel
Egyéb | ..ococoiiiiiinn.. cimen
kiadas | ... cimen
Osszesen (valuta vagy Ft)

Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok
Indulas Erkezés

- - Hataratlépés ideje
| L mikor mikor
honnan utazas modja hova
ho, nap | 6ra, perc ho, nap ora, perc ho, nap ora, perc

Napidij elszamolas

Felszamithat6 napidij valutaban L
Orszag | Napok szama | valuta | egy napra | . F ) HO’Zzanierk, hogy a ;
neme jaro osszesen t devizaellatmanyként felvett el6leg

elszamolasakor a napidij

adokoteles részének (50%) SZJA

el6legét munkabérembdl

szamfejtéskor levonjak.

Kérem sziveskedjenek............ ............. 0sszeget.....cooiiiii keretre
......................................................... Osszeget..............oceenen...... Keretre terhelni.
A el6legmaradvanyt az utazé visszafizeti.
Mellékelt szamlak: ... szallasrol
........ utikoltségrél
........ egyéb koltségrol

részt a Devizagazdalkodasi Csoport tolti ki!

Szeged, 20........ccceiiiiinnnn.

utazo alairasa P.H. pénzigyi keretért felelds alairasa
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24. sz. melléklet

Szegedi Tudoményegyetem
Bér- és Munkaiigyi Féosztaly

ADATLAP

Devizaellatmanyként felvett el6leg adokoteles részének
elszdmolasahoz

N V. e

Tanszék /F6allast munkahely neve:

Sziiletési helye ...............oooiiniiii €V i, hé ..oooeeel nap............
ANANdO 1aKNELYE: ....ooe i
AdOAZONOSIEO JL: .ot

T AT SZAM: ..t

Szeged, 20.

alairas
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25. sz. melléklet

....................................... IKt.SZ.ieoiiiiiiiiea,
Intézmény
UTAZASI HATAROZAT
DEOSZLAS. .. ..o munkahely................. teloooii,
Az utazés id6tartama: ..év.............. ho......... -tol, ......... EV.uin.n. ho......... -1g
........................................ OTSZAGDA. ...\ttt
........................................................................... intézményhez
AZUAZAS CELJA: ..t
UTAZASI FELTETELEK
a)Utlevél biztositasa: ............. r€SZEr0l ... koltségén
b)Vizum biztositasa: ............. 1€SZEIOl ..ot koltségén

c)lgénybeveendd szabadsag tipusa:  rendkiviili, fizetés nélkiili,  rendes

d)Napidij biztositdsa: ................. 11E:10) ¢: R keret terhére
e)Szallaskoltség biztositasa: ............ 11E:10) ¢: R keret terhére
f)Részvételi dij biztositasa: ........ccovvviiiiiiiiiiii e keret terhére
Q)ULIKOItSEE DIZEOSTEASAT ... evveeeee e, részérol
................................................................................. utvonalra
h)Utazo térit€si KotelezettSege:....ouvvvriii i e,
<] o
Szeged, .............. év....... ho ...... nap

P.H.

témavezeto kari vezet6
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26. sz. melléklet

SZEGEDI TUDOMANYEGYTEM
GAZDASAGI ES MUSZAKI FOIGAZGATOSAG
PENZUGYI- ES SZAMVITELI FOOSZTALY

MUNKAVEGZES CELJABOL MEGHIVOTT SZEMELYEK
KOLTSEGTERITESENEK ELSZAMOLASA
SZAMLAK ALAPJAN

L) NEV: oo,

| B2 o3 1 0 ST

(tansz€k, kar, stb.)
Kikiildetés c€lja: ......oouiiiii i
Kikiildetés ideje: ......ooeieiiiii i

Igénybevett kozlekedési eszk0z: ..........ooiiiiiiiiiil,

2.) Koltségelszamolas: Utikoltség  Szallaskoltség Osszesen (Ft)

Kikiildetésben eltoltott
Id6 sziikségessegét igazolom: ..........coviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

TEMaSZAM tErNETE & ..ottt e,
Mell€KIetek SZAMA: ....oovier e i db
Szeged, 20.....ccooviiiiiiiii

ellendrizte utalvanyozta
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Szegedi Tudomanyegyetem
Gazdasagi és Miiszaki Féigazgatosag
Kozgazdasagi Féosztaly

6722 Szeged, Rakoczi tér 1.

TEMASZAM IGENYLO

Téma szama, megnevezése: D D D D D

27. sz. melléklet

Onall6 egység (kar)

szama, megnevezése:D D

Munkahely (tanszék, intézet)

szama, megnevezése:D D

Témavezetdé kodszama, neve: D D D D D D

Témacsoport kod, megnevezés:DD

Visszafizetési hataridé:
[A téma befejezése (datum)]

A pénzforras felhasznalasa:

0 Személyi kiadasok Ft
00 Munkaadoét terhelé jarulékok Ft
[0 Dologi kiadasok Ft
0 Intézményi beruhazasok Ft
0 Egyéb Ft

Tovabbi informaciot tartalmazo mellékleteit kérjiik csatolja az igénylélaphoz

(szerz6dés, megallapodas, stb.).

Kapcsolattarté az igényld részérdl:

Neve:

Beosztas:

Telefonszama:

Kelt:

P.H.

kari keretgazddlkodo

témavezetd
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28. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: ........... €V it hé .napjana ............oooiiiiiiiiiiiiii

..................................... hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: ..o befizetd
......................................... pénzkezeld
......................................... tanu

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartdsa

A mai napon megjelent a pénztarban ...
(lakeime: ...ooviviiii varos, K6zség ...........cooeunen.
Ut, utCa ... szadm, személyi igazolvany szdma: ..................... ),

hogy befizetést teljesitsen.

A pénzkezeldnek feltiint, hogy a .................. Ft cimletti .............. sorozat és

...... sorszamu bankjegy* (érme) hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ............ €V i hé
....... napjan ............................kapta .................................varosban
(kozségben).

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

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

* Nem kivant rész torlendo
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29. sz. melléklet

VIP kartya igénylési nyomtatvany

F N 18118 A O PSPPSR PP PR
F N 01 = L -SSRSO
SZUIEtEST 1d0, NELY: weiiiiiiiiiiie bbb
ATIANAG 1AKCIME: e.vivvevecvceseeeeeeeee ettt ettt ettt n et s st eneesens

a Szegedi TUdOMANYEZYEIEIM .....vveviiiiiiiiiiiie et Kar

munkatarsa a kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolodd kiadasaim készpénzkiméld teljesitése érdekében
kérem VIP kartya kiadasat.

A VIP kértya fedezetéiil szolgald tEMAaSZAM: .........cccveiiiiiiieiiiie e

Nyilatkozom, hogy a megjelolt témaszam a VIP kartyaval teljesithetd kiadasok kifizetéséhez
szlikséges eldirdnyzatot és Osszeget tartalmazza.

A VIP kartya napi HMItOSSZEEE: ......eerveeirieiiieiieiieeiee st n e neenneas Ft

kartyaigényld alairasa

témaszam felelOs alairasa
(amennyiben nem azonos a kartyaigénylovel)

A kar Dékanja tolti ki!
A fent megjelolt feltételekkel a VIP kartya igénylését jovahagyom.

Dékan alairasa

A Rektor tolti ki!
A fent megjelolt feltételekkel a VIP kartya igénylését jovahagyom.

Rektor alairasa
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30. sz. melléklet

VIP kartya atvételi elismervény

ATUITOTE. ..
N 01 L -SSR
SZUIEtEST 1A0, NELY: weiiiiiiiiiiie bbb
ATIANAG 1AKCIME: ..vvvvevecvieeseeeeeeeee ettt ettt ettt n et s st neesens
a Szegedi TUdOMANYEZYEIEIM ......eeviiiiiiiiiiiic et Kar
.......................................................................................................... Tanszék/szervezeti egység

munkatarsa a kulfoldi kikiildetésekhez kapcsolodd kiadasaim készpénzkiméld
teljesitése érdekében igényelt, ...........ccceeueeee. kartyaszdmu VIP kartyat a mai napon atvettem.

Nyilatkozom, hogy a VIP kartya hasznalatara vonatkozo, jelen atvételi elismervényhez
csatolt szabalyokrol tajékoztatast kaptam, megismertem ¢s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

kartyabirtokos alairasa
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31. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Tanszék dolgozoja

A képzés a munkakoréhez tartozo feladat ellatasahoz kapcsolodik.

Datum: ...,

P.h.

temavezeto alairas
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Kincstari tranzakcios kodok fiiQgelék

100 El6z6 évi mikddeési célu elbiranyzat-maradvany atadasa

105 El6z6 évi mikddeési célu elbiranyzat-maradvany atadas visszatérilése

111 Rendszeres személyi juttatasok

116 Rendszeres személyi juttatasok visszatérilése

112 Nem rendszeres személyi juttatasok

117 Nem rendszeres személyi juttatasok visszatérilése

113 Kilsé személyi juttatasok

118 Kilsé személyi juttatasok visszatérilése

121 Tarsadalombiztositasi jarulék, egészséglgyi és tappénz hozzajarulas

126 Tarsadalombiztositasi jarulék, egészségligyi és tappénz hozzajarulas visszatérilése

122 Munkaadéi jarulék

127 Munkaaddi jarulék visszatérilése

131 Dologi kiadasok

136 Dologi kiadasok visszatérilése

132 Egyéb folyé kiadasok (kamatkiadasok nélkil)

137 Egyéb folyd kiadasok (kamatkiadasok nélkul) visszatérulése

140 Ellatottak pénzbeli juttatasai

147 Ellatottak pénzbeli juttatasai visszatérilése

152 MUkodési célu pénzeszkdz atadas allamhaztartason kivilre

157 Mikodési celu pénzeszkdz atadas allamhaztartason kivilre visszatérilése

153 Tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok és egyéb tarsadalombiztositasi ellatasok
Tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok és egyéb tarsadalombiztositasi ellatasok

158 visszatérulése

160 Kamatkiadas

167 Kamatkiadas visszatérilése

170 Tamogatas értéekl mikddeési kiadas tarsadalombiztositasi alapoknak és kezel6inek
Tamogatas értéekl mikddeési kiadas tarsadalombiztositasi alapoknak és kezel6inek

175 visszatérulése

171 Tamogatas értékli mikddési kiadas elkulonitett allami alapoknak

176 Tamogatas értékl mikddesi kiadas elkulonitett allami alapoknak visszatérilése
Tamogatas értékli mikodési kiadas kdzponti koltségvetési szervnek, fejezeti kezelési

172 eliranyzatnak, Unios lebonyolitasi szamlara
Tamogatas értékli mikodési kiadas kdzponti koltségvetési szervnek, fejezeti kezelési

177 el6iranyzatnak, Unios lebonyolitasi szamlara visszatérulése
Tamogatas értékli mikodési kiadas helyi 6nkormanyzatnak, tébbcélu kistérségi tarsulasnak,

173 helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzatnak
Tamogatas érték(i mikodési kiadas helyi dnkormanyzatnak, tébbcélu kistérségi tarsulasnak,

178 helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzatnak visszatérulése

174 Garancia és kezességvallalasbdl szarmazo kifizetés allamhaztartason belllre

179 Garancia és kezességvallalasbdl szarmazo kifizetés allamhaztartason belllre visszatérilése

200 El6z6 évi felhalmozasi célu eliranyzat-maradvany atadasa

205 El6z6 évi felhalmozasi célu eléiranyzat-maradvany atadasa visszatérilése

210 Intézményi beruhazasi kiadasok

217 Intézmeényi beruhazasi kiadasok visszatériilése

220 Felujitas

227 Felljitas visszatérilése

232 Felhalmozasi célu pénzeszkdzatadas allamhaztartason kivilre

237 Felhalmozasi célu pénzeszkdzatadas allamhaztartason kivilre visszatérilése

233 Intézményi egyéb felhalmozasi kiadas

238 Intézmeényi egyéb felhalmozasi kiadas visszatérilése

240 Kdézponti beruhazas
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247 Kbzponti beruhazas visszatérilése

250 Lakastamogatéas

257 Lakastamogatéas visszatérilése

260 Lakasépités

267 Lakasépités visszatérilése

270 Egyéb beruhazésok és fejlesztési tamogatésok

277 Egyéb beruhazésok és fejlesztési tamogatasok visszatérilése

280 Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas tarsadalombiztositas alapoknak és kezel6inek
Tamogatas érték( felhalmozasi kiadas tarsadalombiztositasi alapoknak és kezel8inek

285 visszatérulése

281 Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas elkilonitett allami alapoknak

286 Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas elkuldnitett allami alapoknak visszatérulése
Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas kdzponti koltségvetési szervnek, fejezeti kezelési

282 eléiranyzatnak, Uniés lebonyolitasi szdmlara
Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas kdzponti koltségvetési szervnek, fejezeti kezelési

287 eléiranyzatnak, Unibs lebonyolitasi szamléra visszatérilése
Tamogatas értéki felhalmozasi kiadas helyi dnkormanyzatnak, tdbbcélu kistérségi

283 tarsulasnak, helyi és orszagos kisebbségi nkormanyzatnak
Tamogatas értékl felhalmozasi kiadas helyi 6nkormanyzatnak, tdbbcélu kistérségi

288 tarsulasnak, helyi és orszagos kisebbségi 6nkormanyzatnak visszatérilése

290 Koélcsdnok nyujtasa és torlesztése

297 Koélcsdnok nyujtasa és torlesztése visszatérilése

410 Targyeévi fligg6-, atfuto-, kiegyenlitdé kiadasok

417 Targyévi fugg6-, atfutod-, kiegyenlitd kiadasok visszatériilése

411 Bérfizetéshez kapcsol6do atfutd kiadasok

418 Bérfizetéshez kapcsolddo atfutd kiadasok visszatérilése

420 El6z6 évi figgl-, atfutd-, kiegyenlité bevételek rendezése

427 El6z6 évi fiiggs-, atfutd-, kiegyenlitd bevételek rendezésének helyesbitése
El6z6 évi maradvany felfiiggesztett kifizetéséhez kapcsolddo befizetés (csak kilén

421 rendelkezés alapjan hasznalhato)
El6z6 évi maradvany felfiggesztett kifizetéséhez kapcsolddo befizetés visszatérulése (csak

428 kilén rendelkezés alapjan hasznalhato)

430 Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célt miikddési kiadas
Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) céli miikddési kiadas

435 visszatérulése

431 Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felnalmozasi kiadas
Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felnalmozasi kiadas

436 visszatérulése

432 Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadési (lebonyolitasi) célu mikodési kiadas
Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu mikédési kiadas

437 visszatérulése

433 Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felhalmozasi kiadas
Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felhalmozasi kiadas

438 visszatérilése

002 Koltségvetési tamogatas csokkentés

004 El6iranyzat-felhasznalasi keret atadas

006 Szamlatulajdonos Kincstarban vezetett szamlai kozotti keretatadas

300 Adodk és adojellegli bevételek

307 Adok és adojellegli bevételek visszautalasa

310 Mikodési bevétel

317 MUkodési bevétel visszautalasa

320 Kamatbevétel

327 Kamatbevétel visszautalasa

330 Tamogatas értéki mikodési bevételek tarsadalombiztositasi alapoktol és kezelbitél
Tamogatas érték(i mikodési bevételek tarsadalombiztositasi alapoktol és kezelbitél

335 visszautalasa

331 Tamogatas értéki mikddési bevételek elkilonitett allami alapoktol
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336

332

337

333

338
334

339
340
345
351
356
353
358
354
359
360

365
361
366

362

367

363

368
370
375
381
386
383
388
384
389
390
397
540
547
000
007
510
517
511
518
521
526
522
527
523
528

Tamogatas értéki mikodési bevételek elkildnitett allami alapoktdl visszautalasa
Tamogatas értékl mikdodési bevétel kdzponti koltségvetési szervtél, fejezeti kezelési
eliranyzatbdl, Unids lebonyolitasi szamlardl

Tamogatas értékli mikodési bevétel kdzponti koltségvetési szervtdl, fejezeti kezelési
elSiranyzatbdl, Unids lebonyolitasi szamlardl visszautaldsa

Tamogatas értékl mikodési beveétel helyi Gnkormanyzattdl, tdbbcélu kistérségi tarsulastol,
helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzattol

Tamogatas értékl mikodési bevétel helyi Gnkormanyzattdl, tdbbcélu kistérségi tarsulastol,
helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzattél visszautalasa

Garancia és kezességvallalasbdl szarmazo megtérilések allamhaztartason belllrdl
Garancia és kezességvallalasbdl szarmazo megtériilések allamhaztartason beldlrél
visszautalasa

El6z6 évi mikodési célu elbiranyzat-maradvany atvétel

El6z6 évi mikddési célu el6iranyzat-maradvany atvétel visszautalasa, tovabbutalasa
Koltségvetési kiegészitések, visszatérilések

Koltségvetési kiegészitések, visszatérilések visszautalasa

Mikodési célu pénzeszkozatvétel allamhaztartason kivilrél

Mikodési célu pénzeszkdzatvetel dllamhaztartason kivilrél visszautalasa

Mikodési célu pénzeszkdzatvétel az Eurdpai Uniotol

Mikodési célu pénzeszkdzatvetel az Eurdpai Uniotdl visszautalasa

Tamogatas értéki felhalmozasi bevételek tarsadalombiztositési alapoktél és kezelsitél
Tamogatas érték( felhalmozasi bevételek tarsadalombiztositasi alapoktdl és kezel6itdl
visszautalasa

Tamogatas értékl felhalmozasi bevételek elkllonitett allami alapoktdl

Tamogatas érték( felhalmozasi bevételek elkllonitett allami alapoktél visszautalasa
Tamogatas érték( felhalmozasi bevétel kdzponti koltségvetési szervtdl, fejezeti kezelési
eléiranyzatbdl, Unids lebonyolitasi szamlarél

Tamogatas érték(i felhalmozasi bevétel kdzponti kdltségvetési szervtdl, fejezeti kezelésl
eléiranyzatbdl, Unids lebonyolitasi szamlarél visszautalasa

Tamogatas érték{ felhalmozasi bevétel helyi 6nkormanyzattdl, tdbbcélu kistérségi
tarsulastol, helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzattél

Tamogatas érték(i felhalmozasi bevétel helyi 5nkormanyzattdl, tdbbcélu kistérségi
tarsulastol, helyi és orszagos kisebbségi dnkormanyzattél visszautalasa

El6z6 évi felhalmozasi célu el6iranyzat-maradvany atvétel

El6z6 évi felhalmozasi célu eléiranyzat-maradvany atvétel visszautalasa, tovabbutalasa
Felhalmozasi és téke jellegl bevétel

Felhalmozasi és téke jellegl bevétel visszautalasa

Felhalmozasi célu pénzeszkdzatvétel allamhaztartason kivilrél

Felhalmozasi célu pénzeszkdzatvétel allamhaztartason kivilrél visszautalasa
Felhalmozasi célu pénzeszkdzatvétel az Eurdpai Uniétol

Felhalmozasi célu pénzeszkdzatvétel az Eurdpai Unidtol visszautalasa
Maradvanybevétel (csak a Kincstar hasznélja)

Maradvanybevétel korrekci6 (csak a Kincstar hasznélja)

Kdlcsdnok igénybevétele és visszatérilése

Kodlcsdnok igénybevétele és visszatérilése visszautaldsa

Nem azonosithato bevétel

Nem azonosithat6 bevétel visszautalasa

Targyevi fugg6-, atfutd-, kiegyenlitd bevétel

Targyevi fuggé-, atfutod-, kiegyenlitd bevétel visszautaldsa

Hatdsagi jellegli jogkdrhdz kapcsolddé atfutd bevételek

Hatdsagi jellegli jogkdrhdz kapcsolédo atfutd bevételek visszautalasa, tovabbutalasa
El6z6 évi fuggb-, atfutd-, kiegyenlitd kiadasok rendezése

El6z6 évi fuggb-, atfutd-, kiegyenlitd kiadasok rendezésének helyesbitése

El6z6 évi hazipénztari zaropénzkészlet targyévi felhasznélasa

El6z6 évi hazipénztari zaropénzkészlet targyévi felhasznalasanak helyesbitése

El6z6 évi deviza zard allomany targyeévi felhasznalasa

El6z6 évi deviza zard allomany targyeévi felhasznaldsanak helyesbitése
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530

535
531

536
532

537
533

538
001
003
005

Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célt miikodési bevételek
Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célt miikodési bevételek
visszautalasa

Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) céli felhalmozasi bevételek
Allamhaztartason beliilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célt felhalmozasi bevételek
visszautalasa

Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) céli miikddési bevételek
Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (Iebonyolitasi) céli miikddési bevételek
visszautalasa

Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (lebonyolitasi) célu felhalmozasi bevételek
Allamhaztartason kiviilrél kapott tovabbadasi (Iebonyolitasi) célu felhalmozasi bevételek
visszautalasa

Koltségvetési tamogatasnovelés

El6iranyzat-felhasznalasi keret atvétel

Szamlatulajdonos Kincstarban vezetett szamlai kozotti keretatvétel



