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Preambulum

A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Pénzkezelési Szabalyzatat a szamvitelrdl sz6lo
2000. évi C. torvény, az allamhaztartasrdl szol6 2011, évi CXCV. térvény, az allamhaztartds szamvitelérdl
sz0l6 4/2013. (I. 11.) kormanyrendelet, az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtisirol rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet elbirdsai, és a szamviteli politikiban rogzitett alapelvek alapjin a

kovetkez8k szerint hatirozom meg.
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A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Egyetemnél meghatarozasra kertljenek azok az
iranyelvek, elbirasok, valamint felelésség- és hataskorok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Szabalyozza tovabba a pénzmozgasok, a pénz-
és értékkezelés bizonylati rendjét, a vezetendé nyilvantartasok rendszerét. A szabdlyzat
szempontjabol relevans jogszabdlyok: a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. toérvény
(tovabbiakban: Szt.) az dllamhaztartasrdl sz6ld 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht.), a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.),

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

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

Az altalanos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: Afa tv.),

A kézbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXVIIL térvény (tovabbiakban Kbt.),

A szakképzési hozzajarulasrdl és a képzés fejlesztésének taimogatasardl szoldé 2011.évi
CLV. t6rvény (a tovabbiakban: Szht.),

Az adbzis rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.),

az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos szabalyairdl sz6élé 2015.
évi CCXXII. térvény,

Az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl sz6l6 2008. évi I11. t6rvény,

Az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok megallapitdsa soran, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szol6 1997. évi LXXXI. térvény mddositasardl szold
2008. évi IV. térvény,

A devizakorlatozasok megsziintetésér6l, valamint egyes kapcsolodd  torvények
médositasardl szol6 2001. évi XCIII. térvény,

Az allamhaztartistol szoloé  torvény  végrehajtasardl szolé  368/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendelet (tovibbiakban: Avr.),

Az édllamhéztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet (tovdbbiakban:
Ahsz.),

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és  bels6  ellenérzésérdl  szo6lo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet,

A felséoktatasban szerezhets képesitések jegyzékérdl és 4j képesitések jegyzékbe térténd
felvételérdl sz6l6 139/2015. (VI.9.) kormanyrendelet,

A kozuti gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lzemanyag- és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (IV.1.) kormanyrendelet,

A stlyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi
tamogatas folydsitasanak szabdlyairdl sz616 141/2000. (VIIL 9.) kormanyrendelet,

A szamla és a nyugta adodigazgatisi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megbrzott szamlak adéhatosagi ellendrzésérdl szolé 23/2014. (VIL 30.) NGM rendelet

a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap képzési alaprészébol nyujthaté egyes szakképzési és
felnGttképzési célu tamogatisok tészletes szabalyairdl szolé 16/2016. (V.27.) NGM
rendelet,

Az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevonasarol szol6 10/2007. (X.1.) MNB rendelet,

A pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet,

A jegybanki informaciés rendszerhez elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvets
feladatai ellatasa érdekében teljesitendé adatszolgaltatasi kotelezettségekrdl sz016
48/2014. (X1.27.) MNB rendelet,

A Magyar Allamkincstar aktualis szabalyzatai




A Szabalyzat hatalya

1.

2.
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A szabalyzat tertileti hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi 6nallé szervezetére és szervezeti
egységére, ahol pénzeszkozoket kezelnek, vagy a pénzeszkézok felett rendelkezési, ellendrzési
jogot gyakorolnak. Szervezeti rendet illetéen kiterjed a hazipénztarakra, ezek kihelyezett
pénzkezel6 egységeire, az ellatmanyos rendszerben mukods pénzkezelésre, pénzbegytjté
helyekre.

A szabalyzat hatilya technikai formdjat tekintve kiterjed a készpénzforgalomra (papirpénz és
pénzérme forgalomra), az elektronikus pénzforgalomra, a POS és VPOS rendszerbe bekapcsolt
bankkartyaval teljesitett pénzforgalomra.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi kézalkalmazottjara, munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre, hallgatékra, az Egyetem be- és kifizetési forgalmat
igénybe vevikre.

el mez6 rendel kezések

PR n z e & 8z431.§szerint a készpénz, az elektronikus pénzeszkozok, a csekk.

El ekt r oni K ulsktrofik@ih ziael8 dsdke8, anfelfet: pénzeszkoz dtvétele ellenében
bocsatanak ki a pénzforgalmi szolgaltatds nyudjtasardl szolé térvényben meghatirozott fizetési
miveletek teljesitése céljabdl, és amelyet az elektronikus pénz kibocsatéjan kivil mas természetes
és jogl személy, jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasag és egyéni vallalkoz6 is elfogad.

P® nadarhol forgalomban 1évé és a forgalomban 1évére még atvalthatd bankjegy és fémpénz.

P®n z hel y e st Bystédnt nBrére 681@ Krs#ri bankkartya, az étkezési utalvinyok,
tovabbd az Egyetem altal elfogadott bankkartyak.

K®s zhpe®nyzet t esd t ds efkikz et ®sél eeksszbbhizkus p®nz

Konverti b(altd, devizap PWMagyst &ldzeti Bank (tovibbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyam lapjan feltiintetett pénznem.

Devizakuilfoldi pénznemre sz6lo kovetelés vagy tartozas, arra kidllitott csekk vagy utalvany,
folyoszamla kovetelés. Nemzetkozi elszamolasokra szolgalo fizetési eszkoz.

V alutavalamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy mésik orszag fizetési forgalmaban. A valuta
tehat nem mas, mint a tényleges kulfoldi pénz, készpénz.

P® n zat Byletem miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasara kijelolt helyiség.

10. Al I and - bev®t el(tp ®nezshzesgdyPinyHiv@dicldtesiing e, Brvétdice

kijelolt pénzatvételi hely. Az Egyetem altal nyujtott szolgaltatasért fizetendd dijak atvételét végzik
a pénzbegyijtd helyeken,

11.1dei gl enes bev ®tesetiljetlegi bdettsegnetdHoz, rgn@®AéAykee kapesdlhido
készpénzbevételek beszedésére kijelolt hely.
122Al I and - el | 8§t (ngkasgzdkiscHb &&zerld, De a hniikbdgskeek folyamatosan

szitkséges készpénzkiadasok teljesitésére kijeldlt pénzkezel6 helyek. A rendszeres elszamolasi
kotelezettség mellett rendelkezésre bocsatott ellitmanybol meghatarozott kérben kifizetéseket
teljesit pénzkezeld helyek.

hel



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Aze gy s za ¢6te nedr lathhdo, @4gatlan készpénzes kiadasok kifizetésére szolgal, Gsszegét a
konkrét termék vasarlasanak, szolgaltatas ellenértékének Osszege hatarozza meg, de nem
haladhatja meg a 100 ezer forintot. Az egyszeri elGleggel lehetéség szerint annak felhasznaldsat
kovetSen azonnal, illetve 8-15 napon belil kell elszamolni. Az el6leg elszamolasanak legkésébb a
felvételt kévets honap 5-ig meg kell térténnie.

Sz § mv i t e thidden blyanzao Hyyytdmailtal kidllitott, készitett, illetve az Egyetemmel tzleti
vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy, gazdalkodo szervezet altal kidllitott, készitett
okmany (szamla, szamlat helyettesité okirat, szerz6dés, megallapodas, kimutatds, pénzintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés), amelyet a gazdasigi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek, és amely megfelel a szamviteli és egyéb torvényekben
meghatarozott, alaki és tartalmi kellékeknek.

Szi gor Y s z §¢rahdgas tthintddébed): idgnl olgah szimviteli bizonylat, amelyet a
készpénz kezeléséhez, illetve mas jogszabalyban meghatirozott gazdasagi eseményekhez allitottak
ki, tovabba minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelelS ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek illetéktelen kezekbe keriilése visszaélésre adhat
alkalmat.

Bi z 0 ny taaGt Pénzigye lkoda doB&6ja, aki a szigord szamadast nyomtatvanyok kozil a
szamlatdmb, nyugtatdmb, kikildetési rendelvény beszerzésével, kiadasaval, elszamoltatasival
kapcsolatos feladatokat végzi.

Fe | h a & Z fae@dly, aki az Egyetem nevében a szamlit, nyugtat kiallitja, és a vevének atadja,
illetve a pénztargépet, bankkartya-leolvasot mikodteti.

El | 8§ tkoh&dakykiadasok fedezésére adott pénzosszeg, amellyel megadott hatirid6n beliil el
kell szimolni. Az éallandé készpénzellitmany az adott, ,kiskasszat” muikédtets egységnél havi
szinten, gyakran és rendszeresen el6fordulé kisebb aru- és szolgaltatds beszerzések lebonyolitasara
szolgal, amelybdl az egység napi muikédtetéséhez elengedhetetlentil sziikséges kis Osszegl
készpénzes kifizetések teljesithetSk. Az ellitmany Ssszege a pénzkezels hely atlagos havi kéltése, a
helyi sajatossagok alapjan kertil megallapitasra. A havi ellatmannyal a targyhét kévetS ho 5-ig le
kell szamolni.

Ki n c\R) B B i Szapvanyméretl plasztik készpénz-helyettesits fizetési eszkoz. A kartya a
Kinestar és a kincstari  kartyakat kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamlatulajdonos és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust
kartya, amely a kibocsaté Bank tulajdona.

e

A pénzkezel és soran éervenyesitendo

Az Egyetemnek torekednie kell a készpénz nélkili és készpénzkimélS fizetési moddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat szitkséges
elényben részesiteni. Az Egyetem a kiadasokat, ha jogszabaly vagy szerz8dés eltér$ eljarast nem
tartalmaz, atutalassal teljesiti.

A kiadasok készpénzben trténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet
sor. Készpénzes forgalmat az Avt-ben meghatarozottak szerint, az ott engedélyezett fizetéseknél
lehet bonyolitani.

al apel



A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztarak, pénzkezel6 helyek 1étesitésénél biztositani
kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott
védelmét.

Az Hgyetem az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Mdkodési Szabalyzat Szervezeti és
Mikédési Rendjében részletezett feladatai ellatisahoz szitkséges pénzforgalmat

a. az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamlan, melyet a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban:
Kincstar) vezet,
egyéb pénzforgalmi szamlakon,
kincstari kartyaval,
csekken,

elektronikus pénzeszkozzel,

moe a0 o

készpénzben bonyolithatja le.

Az Egyetem pénzforgalma a kincstari elszamolasok korébe tartozik. A kincstari kor fizetési
szamlai kizardlag a Kincstarnal vezethetSk. Kivétel ez aldl az Egyetem dolgozoi lakasépitésének,

lakasvasarlasanak munkaltatéi timogatasara szolgal6 szamla.

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kézremkodésével, a kincstari egységes
szamlan keresztil torténik.

A kincstari kérén belill az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, kincstari kéron
kivil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

Az Egyetem az Avr. rendelkezései értelmében a kovetkez keretszamlakkal és egyéb pénzforgalmi
szamlakkal rendelkezhet:

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla,

Fedezetbiztositasi szamla (peres tigyek szamla stb.)

Célelszamolasi forintszamla

T

Kincstari kartyafedezeti szamla
i Intézményi kartyafedezeti szamla
ii. VIP kartyafedezeti szamla
Intézményi letéti szamla a koltségvetésen kivili pénzeszk6zok kezelésére
Eurépai Unids forrasokbdl finanszirozott programok pénzforgalmi lebonyolitasi szamla
Fels6oktatasi intézmények kutatas-fejlesztési bevételi szamla

5'0a ™o

Eurépai Unids programok célelszamolasi forintszamla
Fedezetkezel6i szamla

-

Epittet6i fedezetbiztositasi szamla

Letéti intézményi kartyafedezeti szamla

Lakasépités és vasarlas munkaltatdi timogatasa szamla
Fels6oktatasi intézmények hallgatéi 6nkoltség és adomany szamla
Fels6oktatasi intézmények egészségligyi szolgaltatoi szamla

°op g = F

Gytijtészimla



A pénzkezel és soran a kerekités szabalyai

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

a. a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

b. 22,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5,

c. az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz3dS Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,

d. a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkbzelebbi 0
forintra végz6d6 Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5
forintra végz6d6 Gsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. Az Egyetemnél a kerekitési kiillonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol az felmertlt. A kerekitésb6l adédod kilonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kerilt feltiintetésre, a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkilonitetten fel kell tintetni.

3. Az Egyéb dologi kiadasok kézott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl torténd
kivonasa miatti kerekitési killonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatarozhaté meg egyértelmien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgas egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett.

4. Az BEgyéb miikédési bevételek kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl t6rténd
kivonasa miatti kerekitési kulénbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatirozhaté meg egyértelmien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a

készpénzmozgas egynél tébb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett.

5. A kerekitési killonbézeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével
egyidejtleg el kell végezni.

. A készpénzkezel és szabalyai

Pénzkezel ést el |l at 6édswerekiocviez eti egységek

1. Az Egyetem hazipénztaira a készpénzforgalom lebonyolitasara létrehozott, a készpénz
clhelyezéséhez és Orzéséhez kell6 biztonsagot nydjtd, biztonsagi zarral, riasztéval ellatott
helyiségben mikodé kézponti szervezeti egység.

2. Az Bgyetem a kévetkez6 pénztarak, kihelyezett pénztarak mikodnek:

1. szamu f6pénztar (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.).

2. szamu kihelyezett pénztar (2. szamu KK, Szeged, Tisza L. krt. 107.)
3. szamu kihelyezett pénztar (Hédmezévasarhely, Andrassy ut 15.)

4. szamu kihelyezett pénztar (4. szamu US, Szeged, Tisza L. krt. 107.)
5. szamu Petri Gabor Klinika pénztar és

6.
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szamu a II. Koérhaz Kalvaria sgt-1 pénztar
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2.

A hazipénztarban kell kezelni:
a. az intézmény mikodéséhez szitkséges készpénzt,
b. egyéb értékeket, idegen pénzeket (példaul étkezési utalvany, letétbe helyezett értékeket).

Az 1. sz. f6pénztari szolgaltatas az Egyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont
(tovabbiakban: Klinikai Kézpont) kihelyezett pénztaraban mikodik (Szeged, Tisza Lajos krt. 107.).

Az Egyetem kihelyezett pénztara a Klinikai Koézpont (Szeged, Tisza L. krt. 107) és a
Mezbgazdasagi Kar (Hodmez6vasarhely, Andrassy ut 15.) pénztarai (2. szami KK, 4. szamu US és

3. szamu pénztarak), amelyek meghatarozott kiadasok teljesitésére az Egyetem f6pénztaratdl felvett

ellatmanybol mikods pénztarak.

A Klinikai Kézpont és a Mez6gazdasagi Kar pénztarai a kiallitott és pénziigyileg rendezett ki- és
befizetések pénztarbizonylatait az Gsszes mellékletekkel egyiitt kotelesek zards utan naponta a GF
Pénziigyi Iroda részére irattarazas végett megkiildeni.

Az Egyetemen valutapénztar nem muikddik.

A pénzkezeld egységek funkeid szerinti csoportositisai:
a. fépénztari funkcio: 1. szamu pénztar
b. kihelyezett pénztar: 2., 3. és 4. szamu pénztar, betegpénztarak (5. és 6. szamu)
c. pénzatvételi helyek:, parkoldé automatak, karok, kézponti egységek pénzkezel6 egységei
sth.
d. kiskasszik.

Az Egyetem pénztarainak f6koényvi kényvelési kapesolatai:
a. 321101 Fépénztar

321102 Klinikai Kézpont (KK)

321103 MGK pénztar

321104 Klinikai Kézpont (US)

321105 Fizet6 beteg pénztar- Petri Gabor Klinika

321106 Fizet6 beteg pénztar- 11. Korhaz
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Egyetem pénzkezel 6 hel yei

Az Hgyetem pénzkezelé helyei kozott az alland6 ellatmanyt kezel6 helyeket (kiskasszak) és a
Allandé bevételt beszedd pénzkezel helyeket (pénzbegytijté hely) tartja nyilvan.

A f6pénztarhoz tartoz6 pénzkezels helyek
a. Karok:
i. Allam- és Jogtudomanyi Kar,
ii. Altalanos Orvostudomanyi Kar,
iii. Bolesészettudomanyi Kar,
iv. Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kar,
v. Fogorvostudomanyi Kar,
vi. Gazdasagtudomanyi Kar,
vil. Gyogyszerésztudomanyi Kar,
viil. Juhasz Gyula Pedagogusképz6 Kar,
ix. Mérnoki Kar,
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x. Természettudomanyi és Informatikai Kar,
xi. Zenemuvészeti Kar,
xil. Tanarképz6 Kozpont.
b. Kozponti egységek:
i. Rektori Hivatal,
ii. Informatikai és Szolgaltatasi Igazgatdsag,
iii. Klebelsberg Konyvtar,
iv. Jozsef Attila Tanulmanyi és Informaciés Kézpont (tovabbiakban: TIK),
v. Gazdasagi Figazgatosag,
vi. Miszaki Igazgatosag
vil. Beszerzési Igazgatosag
c. kozponti feladatokat ellaté egységek:
i. Védelmi és Szillitasi Iroda,
ii.  Sportkézpont,
ii.  Idegennyelvi Kézpont),
d. kollégiumok,
e. szocialis és joléti intézmények.

Uj, alland6 vagy ideiglenes bevételkezel$ helyet a kérelmez6 gazdalkodé egység vezetSjének kell
bejelentenie a ,,Allandé/Ideiglenes pénzkezels hely bejelentése” nyomtatvanyon (2. szamu
melléklet), legalabb a tevékenység megkezdése el6tt 5 nappal. A nyomtatvanyhoz csatolni kell a
pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatat (3. szamu melléklet). A fenti nyomtatvanyokat a

gazdasagi f6igazgatonak kell elkiildeni, a kancellar tajékoztatdsa mellett.

A pénz kezelésével megbizott dolgozdkat a megbiz6 szervezeti egység vezetSjének tajékoztatnia
kell a pénzkezeléssel, elszamolassal kapcsolatos pénziigyi és a jelen Szabalyzatban foglalt tgyviteli
szabalyokrol.

Allandé bevételt beszedé pénzkezels hely és ellatmanykezelé pénzkezeld hely a gazdasagi
f6igazgaté altal irasban engedélyezett helyen és feltételekkel mikodtethets. Az irasos engedélynek
tartalmaznia kell az ellatmany Osszegét is.

Ideiglenes, bevételt beszedé pénzkezel6 hely mikodését, a tevékenység megkezdése el6tt
minimum 5 nappal beadott irasos kérelemre a gazdasagi f6igazgat6 engedélyezheti.

A pénzkezel6 helyek aktudlis nyilvantartdsat a GF Pénzlgyi iroda ezzel a feladattal megbizott
munkatirsa vezeti.
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pénztarak és pénzkezel 6 hel yek bi

kovetel ményei

1.

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
a. a fizikai védelemre,
b. az adatok védelmére,
c. aszemély védelmére,
d. apénzforgalom szabalyszer(iségére.

Zzt ons é

pénzt ar akakésaeléme , egyéb értékek biztonsagos



2. A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikédése soran figyelembe kell venni:
a. a biztos{td tarsasag biztositisi szabalyzatiban, szerz6désében foglalt (rablas, betOrés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) el6irasait,
b. hogy a pénztarhelyiség j6l megkozelithetd helyen legyen és
a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak,

a0

a pénzforgalom pénztarablakon keresztil bonyolédjon.

3. A pénztaraknak a kvetkez6 biztonsagtechnikai kovetelményrendszernek kell megfelelnitik:
a. a pénztarak olyan elhelyezésérdl sziikséges gondoskodni, hogy abban a pénz- és
értékkezelés biztonsaga a lehets legnagyobb legyen,
b. legyen felszerelve lehetSleg olyan riasztérendszerrel, amely szolgaltat riasztasra kivonuld
szolgalattal rendelkezik,
a riaszt6 védje a kifizets ablakot is,
legyen panikriasztoval, tizjelzével, tavjelz6vel ellatva,
ne legyen nyithaté a bejarati ajt6 kivilrél kilincesel,
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a bejarati kulcs magnesziras, vagy olyan megoldasi, ami masolhaté kulccsal nem

nyithato,

i az 1. 2. 4. sz. pénztarhelyiségeket vasriccsal, biztonsagi kétzaras betSrésbiztos-zarral, a
Magyar Biztosité Intézetek Szévetsége (tovadbbiakban: MABISZ) szabvanyanak
megfelelGen kell kiépiteni, berendezni,

g. legyen minden nyilaszar6 raccsal fedett, és a riasztérendszerbe bekotott,

h. apénztarban levé készpénz tdz- és betdrés elleni védelemmel legyen biztositott,

i a Petri Gabor Klinika auldjaban 1év6 fizetSbeteg pénztar panikgombbal felszerelt, a

miszak végén a pénztirhelyiségben pénz nem maradhat., a pénz a diszpécser szolgalat

pancélszekrényében kertl elzardsra.

4. Riasztoberendezéssel, vasricesal, biztonsagi zarral ellatott killén helyiségben, ezen belil pedig
pancélszekrényben kell megoldani a készpénz kezelését és Srzését.

5. A riasztoberendezés hasznalatardl a pénztarost, a pénztaros helyettesét megfelel6 oktatasban kell
részesiteni. A riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos mikodést naponta
ellenérizni kell.

6. A bevételt beszedé allandé pénzkezelé helyek és az allandé ellitmanykezel6 helyek

biztonsagtechnikai kdvetelményrendszere:

a. apénzkezel6 helyet biztonsagi zarral ellatott irodahelyiségben kell elhelyezni,
b. a bevételt és az esetleges ellatmanyt vaskazettaban, a vaskazettat lemezszekrényben kell
tarolni.

7. Az ideiglenes pénzkezel$ helyeken a pénzt vaskazettiban kell gyGjteni. Osszeghatart6l fiiggetlentil
az Osszeget a nap végeztével be kell fizetni a bevétel jellegének megfelel6 egyetemi kincstari
szamlara, amennyiben hétvégen torténik a pénzbeszedés, az Gsszeget a kovetkez6 hét elsé
munkanapjan szlikséges befizetni a bevétel jellegének megfelel$ egyetemi kincstari szamlara.

8. A pénztarak biztonsagos elhelyezéséért a felel6sek:
a. a gazdasagi f6igazgatd
b. a Klinikai Kézpont, illetve az érintett kar gazdalkodasért felelés vezetdie,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

c. a Védelmi és Szallitasi Iroda vezetSje (rendészeti vezetd).

A pénztarhelyiségben a feladat elvégzésének az idejére csak a pénztaros (pénztarosok), rajtuk kiviil

eseti jelleggel a gazdasagi f6igazgaté dltal felhatalmazott személy(ek) tartdzkodhat(nak).

A pénztarhelyiségbe jelen Szabalyzatban kapott felhatalmazassal beléphet a rektor, a kancellr, a
gazdasagi f6igazgatd, a GF, illetve a SZAKK KGI Pénziigyi irodavezetSje, a pénztarellendr, a
rendészeti vezetd, a kihelyezett egységekben az érintett szervezeti egység (dékan, intézet) vezetGje,
vagy helyettesik.

Ha elkertlhetetlen okbdl (példaul karbantartas, hibaelharitas) idegen személy tartézkodik a
pénztarban, illetve az allandé bevételt kezeld, kiadast teljesité pénzkezel6 helyen, akkor a pénzt a
lemezszekrénybe, pancélszekrénybe el kell zarni. Ameddig az idegen a helyiségben tartézkodik, a
pénztaroson kivil az Egyetem még egy - a kozvetlen felettes altal felhatalmazott -
alkalmazottjanak jelen kell lennie, kivéve az Egyetem rendészeti szabalyzata altal meghatarozott

esetekben a rendész eljardsa soran.

Ha a pénzkezel6 a pénzkezelS helyet barmilyen okbdl elhagyja, a pénzt a biztonsagi eléirasoknak
megfelel6 pénztaroloba (pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta) el kell zarni, és a helyiséget is
kulcsra kell zarni. Ilyen esetekben a helyiség kulcsat a pénzkezel6nek vagy maganal kell tartania,
vagy le kell adnia a kijel6lt tarol6 helyre.

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

A pénztarakban és az allando bevételt kezelS, kiadast teljesité pénzkezelé helyeken talalhatod

készpénz és egyéb értékek Ssszetétele:

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

c. pénztari befizetések,

d. értékpapirok,

e. letétek.

Idegen pénzeket, értékeket csak a gazdasagi féigazgaté kilén engedélyével lehet tarolni,
elkiilonitve a sajat pénzkészlettol.

Idegen pénzeket, értékeket csak a tulajdonos jelenlétében lehet ellenérizni, erre valé tekintettel az
ellenérzést idegen pénzek, értékek tulajdonosanak jelenlétében egy idében, dsszehangoltan lehet

végrehajtani.

A letétek elhelyezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és biztositani kell egyedi nyilvantartasukat. A
letéteket a sajat pénztdl és értékektdl elkiilonitetten kell tarolni. A letéti nyilvantartas tartalma:

a.  aletét keletkezésének idSpontja,

b. aletev$ neve, cime,

c. aletét megnevezése, készpénz esetén Gsszege, cimletjegyzéke,

d. aletétjogcime és letéti jegyzOkonyv iktatdszama,

e. akiadas id6pontja,

f. akiadast elrendel6 rendelkezés iktatoszama,

g. azatvevo neve és cime,

h. az atvevé alairasa.

A pénzkezel6 helyekre befizetett 6sszegek a kiaddsok fedezetére nem hasznalhatok fel.



19.

20.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt fogadhat el a befizetéktdl és kifizetést is csak
igy teljesithet.

a.  Valédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlényben kézzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

b. Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valdédi bankjegy, amely a
mechanikai hibdktél mentes.

c. A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros UV lampat kételes haszndlni.

d. Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcesonkitott (atlyukasztott),
sulydban jelentésen megfogyott, nchezen felismerhet§, vagy valamilyen maédon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

e. Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthat6
(befizethets).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni a hamisnak latsz6 bankjegy vagy
érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet a 4. szamu melléklet szerint kell késziteni,
amelynek tartalmazni kell:
a. a befizetd nevét, cimét,
b. személyi igazolvanyanak szamat, vagy személyl azonosité szamat, vagy az ezeket
helyettesit6 azonositasra alkalmas vezetSi engedély, utlevél szamat.

Ezzel egyidejlleg az eseményrdl a gazdasagi féigazgatot, illetve a rendSrséget értesiteni kell. A
jegyzOkonyvet a befizetével ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tintetni. A jegyz&konyv egy példanyat at kell adni a rend6rség jelenlévd
megbizottjanak a hamisgyanus pénzzel egyiitt a Magyar Nemzeti Banknak t6rténd beszolgaltatas
céljabol. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tintetni.

21. A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari érdk alatt és zart ajté mogott — fizetSablakon
keresztil — teljesithet.

22. A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros
bezarni, a riasztéberendezést megfeleléen kezelni.

Pénzt ar i nyitvatartas rendje

1. 1. 2. és 4. szamu pénztarak pénztari nyitvatartdsi 6rai: hétfs, kedd, szerda, csutdrtdk: 9:00-13:30
o6ra és péntek 9-12 6ra.

2. A Petri Gabor Klinika (5. szamu) ¢és II. Kérhaz Kalvaria sgt.-i (6. szami) ,,betegpénztaranak”,
mint pénzbegylijté helyek pénztari 6rait a Klinikai Kézpont szabalyozza, figyelemmel a befizetési
lehet8ségre és a pénzelszallitas rendjére.

3. A Mezbgazdasagi Kar 3. szamd pénztaranak pénztari nyitvatartasi 6rai: hétfs, kedd, szerda,
csutortok, péntek: 8:30- 11:30 6ra.

4. A pénztarak ajtajan vagy mas jol lathaté helyen fel kell tiintetni a pénztar nyitvatartasi rendjét. A

nyitvatartasi rendet a pénztarakban érintett szervezeti egység vezetGje véleményének kikérésével a
gazdasagi f6igazgatd hatarozza meg.
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nztarak rendkiviklizonegil Bdas@sa vonat

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

pénztaros helyettese,

pénztarellendr,

biztonsagi munkatars,

a tavollévé pénztaros képviseletében kézvetlen munkahelyi felettese.
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A bizottsagl nyitas utan rovancsolas sziikséges. Amennyiben a pénzkészletben eltérés nincs, a
pénztar kinyithatd, Uzembe helyezhets. A pénztarellenrnek eltérés esetén értékhatartol
tiggetlentil értesitési kotelezettsége van a szervezeti egység vezetje felé. Ha kisebb -1000 Ft alatti
- eltérést talalnak, a gazdasagi f6igazgatdt, nagyobb eltérés vagy blincselekmény gyantja esetén a
kancellart és a rend6rséget is értesitenie kell a pénztarellendrnek. A helyszini szemle megtételéig a
pénztar nem nyithaté ki.

kul csok kezel ése és nyilvantartasa

Az 1., 2. és 4. sz. pénztarak esetében a hazipénztar keretének megfeleléen a pénzkészlet
biztonsagos 6rzését a MABISZ el6irasainak megfeleléen kiépitett helyiségben is kétzaras
betbrésbiztos pancélszekrényben kell biztositani. A két-két kulcsbél egy-egy kulcsot, elismervény
ellenében, a pénztaros kap meg és Sriz. A kulcsok mdsodpéldanyat az eredeti kulcsot kezeld és
pénztarellenér altal lezart boritékban, masok altal hozza nem férhetd helyen és médon a Védelmi
és Szallitasi Iroda Kozponti Rendészeti Ugyeletén rendszeresitett pancélszekrényben kell Srizni
vagy Oriztetni, melyhez kulcsnyilvantartas is melléklendd. Ezen pancélszekrény, széf kulcsat a
Gazdasagi Féigazgatosag Titkarsagan kell elhelyezni kulcstarolé dobozban.

A kulcstarolé dobozt minimum két személy (példaul Védelmi és Szallitasi Iroda munkatarsa és
pénztarellendr) veheti fel, ha rendkivilli esemény tértént és a pénztart a tartalék kulcsokkal kell
felnyitni.

Ha a helyiség, vagy a pancélszekrény kulcsa elveszett, eltért, vagy a zar elromlott, azt a pénztaros
(pénztarosok) azonnal koteles jelenteni a Védelmi és Szallitasi Iroda vezetSjének, aki az eset
korilményeihez képest a tovabbi sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztarkulcsokrol a pénztiros olyan nyilvantartast kételes vezetni az 5. szamu melléklet szerint,
amelybdl egyértelmten megallapithatd, hogy a kulcs mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél
volt.

Az elveszett, megrongalddott kulcsokrdl a GF és SZAKK KGI Pénzigyi Iroda vezetdiét, illetve a
3. sz. pénztar esetén a dékdni hivatal vezet§jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A szikséges

intézkedés megtétele a pénztaros, pénzkezels kézvetlen felettesének a feladata.

Ha a pénztaros, pénzkezel6 betegség vagy mas ok miatt munkahelyérdl tavol marad, a nala levé
kulcsot leragasztott és a ragasztason aldirasaval ellatott boritékban kételes a helyettesének atadni, a
SZAKK KGI Pénziigyi Iroda, illetve a 3. sz. pénztir esetén a dékani hivatal vezetSjének egyideji
tajékoztatasa mellett. Az atadas atadas-atvételi jegyzOkonyv alairasaval valdsul meg. Az adott

szekrény, helyiség Osszes kulcsa egyszerre nem keriilhet ugyanannak a személynek a birtokaba.



A pénzkezel és személ yi feltetelei, a f el
Személ yi feltétel ek

1. Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen elééletl, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezs egyetemi
kozalkalmazott bizhaté meg.

2. Pénz- és értékkezelésre, annak ellenSrzésére a kévetkezd kozalkalmazottak jogosultak:
a. pénztaros,
b. pénztarost helyettesitd,
c. pénztarellendr.

3. A pénztarosi, pénztiros helyettesi, pénztir ellenéri feladatok ellatasara kijelolt dolgozot
(dolgozokat) a Gazdasagi f6igazgatd megbizolevéllel latja el. Megbizasa atvételekor nyilatkoznia
kell arrél is a dolgozoénak, hogy munkakéri feladatait, a Pénzkezelési Szabalyzat el6irasait
megismerte ¢és azokat betartja, ezen nyilatkozatit a jelen Szabalyzat moédosulasakor koételes
megujitani. A megbizélevelet a pénztaros(ok) is koteles(ek) meg6rizni.

4. Nem lehet pénztiros (pénztiros helyettese) olyan dolgozod, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen:

utalvanyozasi,

ellenjegyzési,

érvényesitési, igazolasi vagy
ellenbrzési joggal megbizott dolgozo,
illetve azok kozeli hozzatartozodja.
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5. Két személy egy id6pontban kézdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen sem kezelheti.

6. Az 1, 2,4, 5. és 6. szamui pénztar esetében a pénztiros tavolléte esetén a Klinikai Kézpont
vezetSie, a 3. sz. pénztarnal a dékani hivatal vezetdje kételes gondoskodni megfelel6 helyettestél,
ugy, hogy fennakadas ne kévetkezzen be.

7. Az ellitmanyos rendszerben mikodd szervezeti egységeknél és a pénzbegy(jté helyeken a
pénzkezeléssel megbizott dolgozd személyérdl és helyettesitésérdl az érintett kar, intézet vezetdje
altalanos jelleggel munkakori lefrasban, ennek hidnyaban eseti frasba foglalt megbizassal
gondoskodjon. A pénzkezeléshez, illetve a kézponti pénztarbol pénz felvételéhez a felhatalmazott
dolgozé alairasmintdjat is tartalmazé Felhatalmazast (6/a sz. melléklet) kell kitolteni, annak alairt
példanyat a GF Pénziigyi Iroda részére nyilvantartas céljabol meg kell kiildeni.

Apénzt 4ros feladata, felel dsséege

1. A pénztaros és mas értéket kezel6 munkavallalé anyagi felel6ssége:
a. A pénztarat a pénztiros (ok) 6ndlléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli(k). Ertél a 6/b
szamu melléklet szerint felel6sségvallalé nyilatkozatot kell adnia. A felel6sségvallalasrol, a
feladatok megismerésérdl sz016 nyilatkozatot a munkakori lefrashoz kell csatolni.
b. A termindlokat kezel§(k) ugyancsak koteles(ek) a 6/b. szimd melléklet szerinti
felel6sségvallalé nyilatkozat adasara.

2. A pénztaros pénzkezelési feladatai:
a. készpénzszikséglet felmérése,
b. készpénz igénylése, szitkséges nyomtatvanyok kitoltése,
c. készpénz kihozatala, atvétele,



a pénztarban tartott pénz szabdlyszerd kezelése, megbrzése,

pénzkezelS helyen tartott esetleges egyéb értékek kezelése, megbrzése,

a szigoru szamadasu bizonylatok kezelése, megbrzése, elszamolas a bizonylatokkal,
pénztarzarlat elkészitése,

a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok szabalyszert vezetése,

a bizonylati fegyelem betartasa.
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3. A pénztaros a felsorolt teend6kon kivill egyéb kiegészité feladatok ellatasaval is megbizhaté. A
pénztaros (pénztirosok) egyéb teendSit ugy kell meghatirozni, hogy a pénztirosi munkat
maradéktalanul és hiba nélkil el tudja végezni, betartva az Osszeférhetetlenségi szabalyokat. A
pénzkezeléssel kapcsolatos és az egyéb feladatokat a pénztiros munkakéri leirasaban sziikséges
részletezni.

4. Fépénztaros feladata:

i készpénzigény elGzetes bejelentése , Készpénzfelvételi igény bejelentési
bizonylaton” a szamlavezeté Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Tertileti
Igazgatésaganak,

il. akészpénzfelvételi utalvany kitoltése,

iii. cimletjegyzék elkészitése,

iv. a készpénzfelvételi utalvanyok szigord szamadasd bizonylatokra vonatkozé
szabalyok szerinti nyilvantartdsanak naprakész vezetése.

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

6. Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt akar révid idére is elhagyja, kételes a pénzt
elzarni, a pénztar ablakat, valamint az ajtét is bezarni.

Pénzt 4ros helyettesének feladata, feleld&ssége

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

2. A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értékek
vonatkozasaban azon id8szakon belil, amikor a pénztarat kezeli. Felel6sségi nyilatkozatot (6.
szamu melléklet) kell tennie, melyet a személyi anyagaban kell 6rizni.

Azel | at manyos pénzkezel 6 feladatai

1. Az 6nall6 pénztarral nem rendelkez6 kari lgyintézé:
a. a naponta beérkezé leigazolt, témaszammal ellatott pénztari kifizetést érintd
alapbizonylatokat
i alaki,
il.  tartalmi,
iii. szamszaki szempontbol kiteles ellendrizni,
b. az alairdsok meglétérél gondoskodni, tovabbi feladata
c. a szamlak felvezetése a rovat-elszamolasi ivre, alap- és AFA, valamint ezek egyiittes
Osszege bontasban.



2. A felvezetett szamlakat Osszesiti, a kimutatast szignalja, majd aldiratja az érintett témaszam
kotelezettségvallalojaval és a pénziigyi ellenjegyzével. Az elszamolasok alapja a véasarlaskor kapott,
az Egyetem nevére kiallitott szamla.

3. Kiskassza pénzkezelSje a felvett ellitmanybdl a kar, tanszék napi mikédéséhez elengedhetetlentil
szitkséges kis Gsszegli készpénzes kifizetéseket (példaul posta) teljesiti a kifizetési értékhatar és
jogcim betartasaval.

4. Alaki ellen6rzés soran a szamlan az Afa tv. 169. §-aban el6irt adatok meglétét, helyességét kell
vizsgalnia.

5. A tartalmi ellenSrzésnek a mennyiségl, minGségi arazas helyességére kell iranyulnia.

6. Minden bizonylatot tételesen ellendrizni kell. Amennyiben a szamla szamszaki ellenérzésekor
kidertil, hogy a szamla tévesen vagy hidnyosan van kitéltve, vagy nem szabalyszerden javitott, nem
szabad elfogadni, vissza kell killdeni hianypétlasra. Csak ellenérzott és igazolt szamla kertlhet
iktatasra, teljesitésre. Két honapnal régebbi szamlakat csak kivételes indok esetén a GF Pénziigyi
Iroda vezetSjének engedélyezésével (alairasaval) lehet elszamolni.

7. Nem lehet pénzkezels, aki utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési joggal van megbizva, illetve
aki a pénzkezelés ellenbrzésével megbizott dolgozdval, és/vagy az utalvanyozéval kozeli
hozzatartozéi viszonyban van.

A pénztarellendér feladat a

1. Féallasy, illetve kapesolt feladatot ellaté pénztarellendrt a gazdasagi f6igazgatd bizza meg a GF
Pénziigyi irodavezetS javaslatara. A megbizasnak tartalmaznia kell, mely pénztarak, pénzkezels
helyek ellenérzését végezheti, illetve kell végeznie.

2. DPénztarellen6rok feladata (valamennyi pénztarnal, pénzkezeld helyen):
a. a bizonylatok alaki, tartalmi ellenérzése,
b. a pénzmozgisokat dokumentdlé bizonylatok meglétének ellenérzése,
c. a pénztarnapld (pénztirjelentés) helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése, a zar6 egyenleggel vald egyezbség ellendrzése,
d. annak ellenérzése, hogy a kihelyezett pénzkezels, pénzatvételre feljogositott egységekben
betartjak-e a szabalyokat.

3. A bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése soran az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalnia az
alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy a jogszabalyoknak, illetve az Egyetem szabdlyzatainak
megfelel-e, azaz:

a. illetékes egység allitotta-e ki a bizonylatot,

érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés megtortént-e,

alafrasra jogosultak irtak-e ald,

a szliikséges mellékletek megvannak-e,

szamitasok helyesek-e,

az alapbizonylatok adatai és a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e.
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4. A pénztarellen6r kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentést.

5. Legalabb évenként, a pénzkezel helyeken is, varatlan idépontban a pénztarellen6rnek ellenSrzést
kell tartania biztonsagi, pénziigyi munkatars bevonasaval.



6. Ha a pénztirellenér a pénztar, illetve a pénz kezelésével kapcsolatban mulasztast,
szabalytalansagot taldl, tapasztal, ertdl jegyzOkonyvet koételes felvenni, amelyet a pénztaros,
pénztirosok is alairnak és a jegyzOkonyvet tovabbitja a gazdasigi féigazgatonak. A
pénztarellenérnek ellendrzéseit mindig irdsba kell foglalnia (7. szamu melléklet), le kell irnia
megallapitasait, esetleg javaslatait.

Az utalvassyd@rzwd&nkydersei tésk f el adat ai k

Az utalvanyozasra és érvényesitésre vonatkozé részletes szabalyozast az Egyetem Szerz&déskotési és
Kotelezettségvallalasi Szabalyzata tartalmazza.

A pénztar, i 11 et veela epnébnrzzkéeszeekl o6r hkedlvyeetke n d 6

1. A pénztar, illetve a pénzkezel helyek ellenérzésének a formai:
a. A pénzkészlet meglepetésszerd helyszini ellenérzése (rovancsolas).
b. A napi, zaraskori ellenbrzés a kijelolt pénztarban, illetve pénzkezel§ helyen
rovancsolaskor:
1. az Osszes bizonylat a pénztarjelentésre bevezetésre kerilt-e,
ii. megegyezik-e a jelentés a bizonylatok adataival,
ii.  a készpénzkészlet megegyezik-e a pénztarjelentés zar6 egyenlegével,
iv. idegen pénzeszkdz van-e a pénztarban,
v. Dbetartottak-e a pénztari keretet,
vi. betartottak-e az elszamolasi hataridéket.
c.  Munkafolyamatba épitett rendszeres ellenérzés
1. érvényesités, utalvanyozas ellenjegyzés ellenérzése,
il. pénzkezel6 onellendrzése,
iii. alkalmazott gazdasagi szoftverrel térténd ellendrzés.
d.  Vezetdi ellenSrzés (a pénzkezels hely rendjének, szabalyszert mikodésének ellenbrzése)
Utolagos ellenbrzés (a pénzkezel§ helyre befizetett és a pénzkezelS hely altal kifizetett
Osszegek bizonylatainak, a pénzkezel6 hely nyilvantartasainak utélagos ellendrzése.

2. Az ellen6rzés szervezeti rendszere:

a. A pénztarellenér koételes a folyamatos ellenérzésen tul legalabb havi egy alkalommal
rovancsolas eredményérél jegyzOkonyvet felvenni. Ezeknél a pénzkezel6 helyeknél a
vezetli ellen6rzés a szervezeti egység vezetSjének, vagy az altala kijelSlt személynek a
feladata.

b. Az alland6 bevételt beszeds pénzkezel6 helyeknél a vezetbi ellenbrzést a szervezeti
egység vezetSje, vagy az altala kijelolt vezetS végzi, aki koteles legaldbb évente két
alkalommal meggy6z3dni arrdl, hogy a bevételek, szigori szamadasu nyomtatvanyok
kezelése a szabdlyzatban foglaltaknak megfelel. Az ellenérzés soran rovancsolast is kell
tartani.

c. A szervezeti egység vezetGje az allandé pénzbeszeds helyen kételes a rovancs soran
felvett Jegyz6konyvrdl masolatot killdeni a GF Pénziigyi Iroda munkatarsanak.

d. A szervezeti egység vezetSje koteles az altala pénzkezeléssel meghbizott személy valtozasa
esetén a GF Pénziigyi Irodanak elkiildeni a kitdltott, alairt Megbizas és Nyilatkozat
nyomtatvanyt az j pénzkezels és helyettese személyére vonatkozoan.

e. Ha a pénzkezelési feladatok ellendrzése soran barmilyen hianyossag mertl fel, az ellenér
koteles azonnal a szervezeti egység vezetGjét is irasban tajékoztatni.



f. A kiskasszak kezelését és az adott napi készpénzallomanyt a szervezeti egységek pénziigyi
ellenjegyz6i, kdzponti egységek esetén az egység vezetGje, vagy az dltala ezzel irasban
megbizott dolgozo, félévente kételesek ellendrizni.

g. A GF Pénziigyi Iroda vezetdje, illetve az altala kijelolt személyek a pénztarakban legalabb
évente két alkalommal rovancsolast végeznek.
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Kiskassza-rendszer ( el | &t many o smipkétndzé saérmaekkl s aj at ossagai
1. Az allandé készpénzallomanyban részesilé egységek kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott

készpénzt biztonsagosan Srizni:
a.  200.000 Ft 6sszeghatarig vaskazettaban elzarva, biztonsagi zarral ellatott helyiségben,
b. 200.000 Ft 6sszeg felett csak a MABISZ altal elfogadott pancélszekrényben biztonsagi
zarral felszerelt helyiségben lehet készpénzt tarolni.

2. Készpénztarolasra kijelolt helyiségek biztonsagos kialakitisahoz a Védelmi és Szallitasi Iroda
szakembereit be kell vonni.

3. A kiskasszat kezel6 személy anyagilag a teljes ellatmanyért felel6s (6. szamd melléklet) A
nyilatkozatot hairom példanyban kell kidllitani, els6, eredeti példanyt a GF Pénztgyi Irodara kell
bekiildeni, masodik példanyt ahhoz a karhoz, ahol kezeli a pénzt, harmadik példany a kiskasszat
kezel6 példanya.

4. A kiskasszat kezel6 személy feladata:

a. a készpénz kezelése,

b. megbrzése,

c. rovatelszamolasi iv vezetése, Osszesitése,

d. aszamlik alaki, tartalmi, szamviteli ellenérzése.

5. Készpénzigénylés a 8. szamd melléklet szerint térténhet, melynek maximalis 6sszege 15.000 Ft
vagy a dokumentalt ténylegesen szitkséges kifizetések Osszege. A nyomtatvanyt két példanyban
kell kiallitani: az elsé (eredeti) példanyt a GF Pénziigyi Iroda munkatirsihoz kell bekildeni
szamfejtés céljabol, a masodik (mdsolati) példany az igényl6nél marad.

6. A kiadasok bizonylatairdl Rovatelszamolasi fvet (17. sz. melléklet) kell kitolteni, amelyet a be- és
kifizetések elszamolasakor a be- és kifizetési bizonylatokhoz csatolni kell.

Fizet6beteg pénztarak mikodeési rendj e
1. A Klinikai Kézpont teriiletén kialakitott pénztarhelyiségben torténnek a fizeté betegek és egyéb

befizetésre kételezettek készpénzzel, illetve bankkartyaval torténd befizetései.




2. A Petri Gabor Klinika fizetGbeteg pénztar nyitva tartasa: hétf6t6l péntekig 8-16 6rdig, szombat,

vasarnap és Unnepnap zarva. A pénztar nyitva tartdsa utani idében a Petri Gabor Klinika
biztonsagi szolgalata végzi a pénz begyUjtését. A Védelmi és Szallitasi Iroda Biztonsagi Szolgalat
az altala szamla ellenében atvett pénzt a pénztar kinyitasat kévetSen koteles a pénztarba befizetni.
A Védelmi és Szallitasi Iroda Biztonsagi Szolgalat tagjai kotelesek felel6sségvallalasi nyilatkozatot
(6. szamu melléklet) kit6lteni.

A 1. Kérhaz Kalvaria sugaruti fizet6beteg pénztarainak nyitva tartasa: hétf6tdl csitértokig 8-15
oraig, pénteken 8-13 éraig.

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

a. A féallast pénztarosok és pénztarhelyettesek névre sz016 valtopénzzel rendelkeznek.

b. Személyre sz6l6 jelszoval dolgoznak a gazdalkodasi tgyviteli rendszerben, 6nalld
pénztarvezetéssel.

c. A beteg dltal 2 példinyban atadott, a E-MedSolution Kérhaz Informatikai rendszerbél
kinyert ,,Elszamolasi bizonylaton szerepl6 ,,fizetend6 Osszeget” at kell venni a betegtol.
A kerekités szabalyai szerint atvett Osszegrdl kell kiallitani a szamlat (4 példanyban), az
erre vonatkozé program leirds alapjin, majd kiallitani a bevételi pénztarbizonylatot. A
szamla eredeti példanyat, az elszamolasi bizonylatot és a beteg altal aldirt 2. példany
pénztarbevételi bizonylatot a beteg részére at kell adni. Az atvétel igazolasara a pénztarnal
maradé szamla masodpéldanyt a beteggel ala kell {ratni.

d. A készpénzben teljesitett befizetéseket a kihelyezett pénztar pénztarosa koteles a Védelmi
és Szallitasi Iroda igénybevételével az Egyetem elSiranyzat-felhasznalasi keretszamldjara
befizetni kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsaval. A kiallitott szamlak a pénztarbizonylat
mellékletei.

e. Kartyas fizetés esetén a kartyaleolvasé altal kiadott bizonylatot, a vevs példanyat, az
eredeti szamlat és elszamolasi bizonylatot kell atadni a betegnek. Az atvételt a betegnek
aldirasaval dokumentalni kell az Egyetem példanyan.

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

g. Zaras utan a megfelel6 meniipontbdl ki kell nyomtatni a szamlalistat, amely alapjan meg
kell allapitani, hogy az abban szerepl6é valamennyi készpénzfizetési szamla szerepel-e a
napi pénztarjelentés bevételeként.

h. A napi bevételt az 6sszeg cimletjegyzékével egyiitt roncsolasmentesen nem bonthatd,
gyarilag sorszamozott muanyag értékszallité zsakban kell elhelyezni. Miszak végén a
bevételt tartalmazo zsakot és a pénztari vaskazettat az erre rendszeresitett atadas-atvételi
nyomtatvanyon a pénztiros atadja a Szallitasi és Védelmi Iroda diszpécserének. A zsdk és
a pénzkazetta ataddsardl az atadas-atvételi nyomtatvanyt kulon-kilén kell kitSlteni. Az
atvett zsakot és pénzkazettat a Szallitasi és Védelmi Iroda diszpécsere pancélszekrénybe
zarja és gondoskodik a kulcs GrzésérSl. Az Orzote érték és a pancélszekrény kulcsa, a
bevételt tartalmazoé zsakok elszallitisa a Védelmi és Szallitasi Iroda Biztonsagi Szolgalat
dolgozoéinak feladata. A szallitist megeléz6en az atadas-atvétel irasban, alairasokkal
igazoltan torténik. A bevétel elszallitasa munkanapokon 12 6raig, munkasziineti napok
esetén a munkasziineti napot kovetd elsé munkanapon térténik. A II. Korhaz tertiletén
muk6dé pénztar esetében telefonon térténd bejelentés alapjan szallitjak el a bevételt.



1. A valtépénz Gsszegének munkakezdés el6tt mindig rendelkezésre kell allnia, amelynek
tarolasara minden személy 6nallé kazettat kap, 2 db kulccsal, 1 kulcs a pénztirosnal
marad, a masik kulcsot a Védelmi és Szallitasi Iroda pancélszekrényében kell lezart
boritékban elhelyezni. Miszak kezdéskor, illetve miszak végén a pénztaros és a Szallitasi
és Védelmi Iroda diszpécsere kozott a pénztir boritékba helyezett kulcsanak atadasa-
atvétele irasban térténik meg.

j. A szamla egy példanyat, az eredeti bevételi pénztarbizonylattal és a pénztarjelentés eredeti
példanyaval egyiitt a GF Pénzigyi Irodara kell eljuttatni. Az Egészségbiztositasi
Igazgatdsag részére egy szamla és egy elszamolasi bizonylat kertl atadasra.

k. A pénztarhelyiségekben lezart, alairt boritékban egy ures szamlatombot (B.13-374/a) kell
elhelyezni, amelyet csak akkor lehet hasznalni, ha rendszerhiba miatt nem muakédik a
szamitégép vagy a gazdalkodasi rendszer.

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

m. A fizet6 beteg pénztarak fenti miikédési rendjében szabdlyozott eljaras alkalmazasa soran
betartanddk az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzataban, a kartyas fizetési rendre vonatkozé
banki szabalyozasban és megallapodasban foglaltak — kiilénds tekintettel a biztonsagi és

felel6sségi rendre.

PénzbegylGjté helyek feladat ai

1.

Az dllandé bevételt beszedd, pénzbegydjté helyeken a befizetésekrdl szigort szamadasd
nyomtatvanyként kezelt szamlat (B.13-374/a), illetve nyugtat (B.15-40/V) kell kiallitani. Ha a sajat
bevétel meghaladja a 200.000 Ft-ot, akkor azt a Védelmi és Szallitasi Iroda Biztonsagi Szolgalat
igénybevételével az Egyetem elbirdnyzat-felhasznalasi keretszdmlajara haladéktalanul be kell
fizetni. Minden hénap utolsé munkanapjan (6sszeghatartdl figgetlentl) a sajat bevétel teljes
Osszegét be kell fizetni az Egyetem elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

A pénzbegyjt6 helyeken a pénzbeszedéssel megbizott személy az e célra szolgal6 gyGjtézsakokba
betett pénzért és a kiséré bizonylat helyességéért anyagilag a teljes beszedett 6sszeg mértékéig

felelSs. A szallitézsakot atvevs biztonsagi személy kételes ellendrizni a zsakok sértetlenségét.

A begyijtott pénzt a befizetésig, elszallitasaig j6l zarhat6, biztonsagos helyen kell kezelni. Ejjel,
illetve hétvégi idében atvett zsakokat a biztonsagi szolgilat kézpont széfjében kell elhelyezni a
kincstari atadas idSpontjaig. Pénzkezeléssel megbizott személynek is ki kell tlteni a 6. szamu
melléklet szerinti Felel6sségvallalé Nyilatkozatot 2 példanyban. Az eredeti példany a GF Pénziigyi
Irodara bekiildendd, a masodik példany a pénzkezeld példanya.

4. Pénzbegy(jt6 helynek mindsilnek:

a. klinikak,

kollégiumok,
jegyzetértékesitd helyek,
fuvészkert,
vendéghazak,

kézponti konyvtar,

gépjarmu szolgalat,

PR Mmoo a0 o

parkol6 automatak,

—_

egyéb minden olyan hely, ahol barmilyen értékesitést végeznek, vagy szolgaltatast

nyujtanak.




5. A pénzbegyijt6 helyek listdjat a 17. szama melléklet tartalmazza.

6. A pénzbegyijté helyeknek a pénz atvételekor az adézasi el6irasoknak megfelel6 nyugtat (B.15-
40/V) vagy szamlat (B.13-374/a) kell kiadnia a befizetS részére. A szamviteli elszimolds részére
készitett OsszesitSre fel kell vezetni a megfelelé témaszamot, 6nallé egység és munkahely kédot.
Osszesitét kell késziteni témaszamonként adoalap, adé és adéval novelt érték bontasban és az
Osszesen értékkel a kotelezettségvallals alafrasaval. A GF Szamviteli Iroda feladata az ellendrzés és
konyvelés. A befizetési bizonylatokra vonatkozé bekiildési hataridé legkésébb a hénap vége, de
befizetésenként azonnal.

7. A Klinikai Kézpont ,,A”-,,B” klinika parkjaban harom helyen tzemel kezelGszemélyzet nélkuli
parkolé automata berendezés. A hirom automatinal teljesitett parkol6é dijak befizetései
mentesiilnek a nyugtaadasi kotelezettség az Afa tv. 167. §-a alapjan. A nap folyaman a hirom
automatanal keletkezett bevételrél a parkold rendszer éjtélkor automatikusan zarast készit,
amelyrdl a Védelmi és Szallitasi Iroda munkatarsai masnap délutan bizonylatot nyomtatnak és a
bevételt iirftik. Uritést kévetSen a bevételt a Petri Gébor Klinika fizet6beteg pénztaraba szallitjak,
ahol ellen6rzés utin a pénztiros a napi bevételt cimletezve kincstari zsakban lezarja, muszak
végén ezt a valtépénzes kazettakkal egyltt atadds-atvételi elismervény alairasaval atadja a Védelmi
és Szallitasi Iroda diszpécserének, aki a zsakot és a valtdpénzes kazettakat a kdzponti széfbe zarja.
Amennyiben a parkolasi dij megfizetésekor a vevé részérl szamlaigény meril fel, a
Gyermekklinika portdjan a Védelmi és Szallitasi Iroda munkatirsa a pénzlgyileg rendezett
kimeneti jegy ellenében készpénzfizetési szamlat allit ki. A kiallitott szamla mdsodik példanyat, a
napi zaras és havi zards bizonylatait be kell killdeni a GF Szamviteli Irodara bankbizonylathoz
valo szerelés és konyvelés végett. Parkolasi dijat az automatiknal csak készpénzben lehet
megfizetni. A parkolasi rendet a Szegedi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai
Kézpont ,,A”-,,B” Klinika parkba t6rténé behajtas és parkolas rendje szabélyozza.

8. Altaldnos szabaly, hogy barmely tovabbi parkolé automata tizemeltetése soran a fent lefrt eljarast
kell alkalmazni. Ennek alapfeltétele, hogy a parkolé automata feltoltéséhez sziikséges készpénz
mennyiséget ,.kiadott készpénz el6legként” kell a kdnyvekben kimutatni, illetve az éves zaras
soran a mérlegtételek kézott megjeleniteni.

(O}

Pénzt arzarl at , munkakor i atadasok rendj e,
t v ol t
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Pénzt arjelent és
1. A pénztaros a pénztari 6rak befejeztével napi pénztarzarlatot, pénztarjelentést kételes késziteni.

2. A pénztarjelentést naponta le kell zarni, legalabb heti egy alkalommal a pénztarellen6r
jelenlétében. A pénztarzaras soran meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban
levé készpénz-allomanyt, meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végdsszegét, az elé6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget.



3. A pénztarjelentés a gazdilkodasi Ugyviteli rendszer dltal készil, amely megallapitja a napi
készpénzkészletet, és ezt a ténylegessel egyeztetni szitkséges, az esetleges eltérésr6l a
pénztarellendr altal is aldirt jegyzSkonyvet (4/a. sz. melléklet) kell felvenni. A jegyz&konyv szerinti
tobbletet a pénztarba bevételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak befizetnie, vagy részére befizetési

kotelezettségeként el6irni sziikséges.

4. A pénztarjelentés két példanyban készll, az elsé példanyt a koényvelés végett a GF Pénziigyi
Irodara sztikséges atadni, a masodik példanyt a pénztaros Grzi meg.

5. A zarlat sordin mutatkozé eltérések okait még a megallapitds napjan tisztazni kell, illetve, ha az
nem vezet eredményre, a GF Pénzigyi Iroda vezetSjét tdjékoztatni kell, aki dont a szlkséges
intézkedésekrol.

6. Ev végén valamennyi pénzkezels a pénzkezels helyen 1évé készpénzt koteles a gazdasagi
téigazgatd altal irasban kozolt idSpontig az Egyetem elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlajara
befizetni.

7. December 31-ci fordulénappal a pénzkezel6 helyek a pénzkezel6 helyen 1évé szigori szamadasi
nyomtatvanyokrdl, a pénztarak pénzkezel6 helyek a pénzkezelé helyen 1évS egyéb értékekrdl
kotelesek leltart késziteni, az Egyetem Eszkoézok és Forrasok Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzatiban foglaltak szerint. Az elkészitett leltart a GF Pénziigyi Iroda vezetSjének szitkséges
megkiildeni.

Pénztatrat a pénztar atadéasakor

1. Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell (kiillon-kiilon egymast helyettesitik), vagy a
pénztaros véglegesen tavozik, szintén zarlatot kell késziteni, amelynek keretében a pénztari
nyilvantartasok lezarasra keriilnek.

2. A pénztarzarlat utin a helyettesitends, illetve tivozé személy altal kezelt pénzt, tovabba a
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, az utédnak at kell adni, aki az atvételkor az

elszamolasok helyességérdl koteles meggy6z6dni.

3. A pénztarzarlatndl, valamint az atadasnal
a. az atado,
b. atvevé és

c. apénztirellendr van jelen.

4. Az atadisrdl, illetve atvételrSl a pénztarellendr jegyzSkonyvet vesz fel a 10. szamu melléklet
szerint.

5. Ha az atadasndl az atad6 betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadd helyett a
kozvetlen felettesnek kell jelen lennie.

6. A pénztarellenérnek a napi pénztarzarlat alkalmaval a pénztarjelentést és a készpénzallomany
meglétét ellendriznie kell.



Ha a pénztiros, pénzkezel6 betegség vagy mas ok miatt munkahelyérdl tavol marad, a nala levé
kulcsot leragasztott és a ragasztason aldirasaval ellatott boritékban koételes a SZAKK KGI
Pénziigyi Iroda vezetdje, illetve a 3. sz. pénztar esetén a dékani hivatalvezet§ vagy az éltaluk
megjelolt személy részére atadni. Az adott szekrény, helyiség Gsszes kulcsa egyszerre nem keriilhet
ugyanannak a személynek a birtokaba.



. Készpénzkimél 6 fizet ési eszkozok

Ve

AzEgyetemp énzi nt eézet i szaml ai

1. Az Egyetem a tevékenységével kapcsolatos pénzforgalmat kincstari pénzintézeti rendszerben a
Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatésaganak (tovabbiakban: MAK) szegedi
egységénél megnyitott és vezetett ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamlan bonyolitja.

2. Az OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamlak az allamhaztartasi torvény szerint, az Egyetem
dolgozoinak lakasépitési, lakasvasarldsi timogatasanak lebonyolitasara szolgalnak.

3. Az Egyetem bankszamlainak és készpénzkimél6 fizetési eszkozeinek a felsorolasat a szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

4. A pénzkezel6 helyeken csak a folyamatos mikédés biztositasdhoz feltétlenil szikséges
készpénzforgalmat lehet bonyolitani. A bevételek beszedésére, és a felmeriil6 kiadasok
teljesitésére elsésorban a készpénzkimélS fizetési eszkozok, és az Egyetem bankszamlai
szolgalnak.

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

6. Az Avr. 148. §-aban felsorolt kifizetések esetében a Kincstartél készpénz felvétele igényelhetd a
teljesitésre, teljesithetd készpénzben a kifizetés.

7. Készpénzfelvétel az Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlardl és csak a f6pénztar részére torténik.

8. Az utaldssal, illetve a szamlak feletti rendelkezési joggal megbizott dolgozok, az Egyetem
likviditasi tervének figyelembevételével készitik el az utaldsra szant tételek listajat. Az
Osszegszerlség jovahagyasa utin kertilhetnek utalasra a kijelolt tételek. A GF Pénziigyi Iroda
nyilvantartast vezet az alairasra, illetve a készpénzfelvételre jogosultak korérdl, az alabbi bontas
szerint:

a. Kincstarnal alairasra jogosultak kére kincstari szamlanként,
b. OTP Lakasépitési alap szamlakon alairasra jogosultak kére szamlanként,
c.  Kincstar pénztaraban forint készpénzfelvételre jogosultak kore.

Az Egyetem bank&krdk d zxa@&mlidn fizetsbeadzkldoze
hasznal at a

1. A kincstari kartyaforgalommal kapcsolatos részletes szabalyokat és a kincstari kartya hasznalataval
és alkalmazasaval kapcsolatos tudnivalokat a Magyar Allamkincstar altal kiadott, mindenkor
hatalyos, a Magyar Allamkincstar Szabdlyzata a kincstari kartyaforgalomrdl tartalmazza.

2. A kincstari kartya a készpénzforgalom kimélése érdekében, elsGsorban vasarlasok ellenértékének
kiegyenlitésére alkalmazhatd, de készpénzfelvételi funkciéjanal fogva az Egyetem pénzellatasi
igényének kielégitésére is hasznalhat6. A kincstari kartyak kibocsatdja a palyazat utjan kivalasztott
OTP Bank Nyrt, amely a Kincstari Kartyarendszert a Kincstarral k6zdsen tizemelteti.

3. Az Egyetem a készpénzkimél6 fizetés céljara a bankszamlakon kivil a fizetGeszk6zok alabbi
tipusait veheti igénybe:
a. MasterCard VIP Ezust, vagy MasterCard VIP Arany kartya,
b. tzemanyagkartya.



4.

Ki n

A kartyahasznalat kizarélag a jogszabalyban és jelen Szabélyzatban meghatarozott célokra, az
Egyetem érdek- és feladatkrébe tartoz6, valamint a tudomanyos palyazatok timogatasi
szerz6désében, a tudomanyos projektek alapité dokumentumaban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatisa érdekében lehetséges. A nem rendeltetésszertien, vagy nem a fenti céloknak
megfelel6en torténé kartyahasznalatért a birtokost bintet6jogi, fegyelmi és kartéritési felel6sség
terheli.

cstari kartyak

Az Egyetem a kincstari kartyak kozil VIP kartyakkal rendelkezik, intézményi kartya hasznalata
jelenleg nincs az Egyetemen.

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

manyagkartya

Az Uzemanyagkartya az Egyetem tulajdonaban all6 gépjarmuvek tizemanyag ellatasara hasznalhato
az Bgyetemmel jogviszonyban all6 nyertes tizemanyag szolgaltaté partnernél. A gépkocsivezetd
tzemanyag-ellatasat forgalmi rendszamra kiallitott kartyaval kell biztositani.

Uzemanyagkértya hasznalatara az Egyetem tulajdoniban 4ll6 gépjarmiiveket munkakoriik alapjin
hasznalé gépkocsivezetSk jogosultak.

Az tzemanyagkartya atvételekor a kartyahasznalok a kartyahasznalat szabalyairdl és a teljes anyagi
felel8sség vallaldsardl irasban kotelesek nyilatkozni. A nyilatkozat dokumentaldsa a Védelmi és
Szallitasi Iroda irodavezet6-helyettes felel6ssége és feladata.

Kozpontositott Kozbeszerzés alapjan az Egyetem gépjarmiveinek tizemanyagkartya kibocsatéja,
az Uzemanyagot szolgaltaté partner a MOL Nyrt.

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

Kulfoldi kartyahasznalat esetén a kartyakibocsatd tulajdonaban allé téltéallomason szitkséges az
lzemanyag vasarlasa. Amennyiben az adott orszagban nincs a kartyakibocsat6 tulajdondban allé
toltéallomds, akkor megengedett a készpénzzel, szamla ellenében torténé fizetés egyéb
toltéallomason, amellyel a kikiildetés soran sziikséges elszamolni.

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

Az Uzemanyagkartya igénylése, nyilvantartasa, a szitkséges egyeztetések elvégzése, tovabbd a teljes
anyagi felel6sséget tartalmazé nyilatkozat dokumentaldsa a Védelmi és Szallitasi Iroda irodavezet6-
helyettes felelSssége és feladata. A kartyak az érvényességi idészakot kdvetSen 5 évig megbrzésre
kertlnek.

A Védelmi és Szallitasi Iroda az tizemanyagszamlan szerepl$ lizemanyag mennyiséget egyeztetik a
menetlevél szerint izemanyag-vasarlds mennyisével.



10.

11.

12.

13.

14.

A Védelmi és Szallitasi Iroda altal hasznalt ,,Gépjarmutihasznalat elszamold rendszer” programjaba
felvezetésre keriilnek a menetlevél adatai, a tankolt mennyiséggel. A program a felvitt adatok
alapjan meghatarozza az elfogyaszthatott tizemanyagot és a tankolt mennyiséget havi bontasban,
gépjarmivenként. Az lizemanyag fogyasztas ellenérzése a kinyomtatott adatok alapjan térténik.

A gépkocsiknal elsé itemben 2015. junius 1-jétél és masodik Gtemben 2015. jdlius 1-jétél 4j,
csokkentett - A kozati gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek
lzemanyag- és kendanyag-fogyasztisanak igazolas nélkul elszamolhaté mértékérdl szol6 60/1992.
(IV.1) Kormanyrendeletben meghatirozottdl kevesebb- norma lett megallapitva, melynek
szabalyai kilén, a Védelmi és Szallitasi irodavezet$ altal kiadott és a kancellar altal jovahagyott
utasitisban keriilnek meghatarozasra.

A gépkocsik lizemanyag-fogyasztasanak ellenérzése negyedévente torténik a Védelmi és Szallitasi
irodavezetd altal.

A gépjarmlvek koltség kimutatiasanak készitése, Onkoltségszamitisa évente torténik, amit a
Védelmi és Szallitasi Irodavezets a gazdasagi f6igazgatd felé megkild.

A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében az Egyetem Gépjarmivek
Uzemeltetési és Igénybevételi Szabalyzatiban foglaltak az irinyaddak.

i ncstari kapcsolattarto

A készpénzkimél$ fizetési eszk6z0k kozé tartozo kincstari kartydk esetében az Egyetem részérdl
kincstari kapcsolattarté keriil kijelélésre, aki a GF Pénztgyi Iroda dolgozéja.

A kincstari kapcsolattarté gondoskodik
a. gazdasagi fGigazgaté altal ellenjegyzett, a kancellar altal engedélyezett kincstari
kartyaigénylés Magyar Allamkincstarndl torténd bejelentésrél,

b. az elkészilt kartyakkal kapcsolatos nyilvantartas vezetésérdl,

c. akartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet biztositasardl,

d. a Kkartyat hasznalé munkatigyi dokumentumait nyilvantarté Iroda vezetSjének
tajékoztatasarol, a kartya felvételét, illetve visszaadasat illetGen,

e. szikség esetén a kartya letiltasarol,

. akartyat hasznal6 személy tdjékoztatasarol,

g.  akartyahoz tartozd bizonylatok ellenérzésérdl,

h. a Kincstarral t6rténé barmilyen mas kincstari kartyahoz tartozé tigyintézésrol.

ALKALMAZHATO FI ZETES| MODOK

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas megfizetésének moédjat kotelez6en nem irja elS, az
tgytelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:
a. atutalas: Electra Ugyfélprogramon, vagy ,atutalasi megbizason” keresztil (egyszert
atutalas/csoportos 4tutalis),
b. beszedési megbizasok: felhatalmaz6 levélen alapulé beszedés, hataridés beszedési
megbizas,
c. készpénz-helyettesit fizetési eszkoz (csekk, kincstari kartya),
d. készpénzfizetés.

Az BEgyetem és az OTP Bank Nyrt. kézott 1étrejott megallapodas alapjan lehetéség van
kartyaelfogadoi (POS) és internetes kartyaelfogaddi (VPOS) fizetési rendszer alkalmazasara.
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a. A POS és VPOS rendszer a Klinikai Kozpontnal, a Klebelsberg Konyvtarnal és a
NEPTUN Tanulmanyi Rendszer keretében lebonyolitott fizetési forgalmakra
alkalmazhato.

b. A készpénzes és kartyas fizetési, pénzkezelési rendszer alkalmazasa sorin az Egyetem
jelen Szabalyzataban foglalt biztonsagi, felel6sségi el6irasokat, pénziigyi- és szamviteli
eljarasi rendet az OTP Bank Nyrt.-vel kotétt megallapodas figyelembe vételével
maradéktalanul alkalmazni kell.

c. A pénzkezelés és elszamolas konkrét rendszerét az OTP POS, VPOS elszamolasok
feldolgozasi folyamatara készitett NEPTUN  Altalinos pénziigyi dokumentacié
tartalmazza.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerd atutalassal kell teljesiteni.

A munkabér kifizetés a munkavallalé lakossagi folybszamlajara torténik, amelyet a gazdasagi
t6igazgatd dltal évente kiadott koérlevélben meghatarozott bérfizetési napokon csoportos
atutalassal teljesit az Egyetem. Megbizasi dijak, alkalmi munkak kifizetése a bérszamfejtés alapjan a
megadott bankszamlakra, atutalassal térténik.

rr

Azelekt r oni kus Uton torténd atutal as s

Az alairasra jogosultak ezen jogkorok gyakorlasa kapcsan teljes kord anyagi, biintetSjogi,
meghatarozott tartalma munkajogi felel6sséggel tartoznak.

Elektronikus megszemélyesité eszkozzel (elektronikus alafrasi jogosultsaggal) csak a Kincstarnal
bejelentett papir alapa alairas bejelenté kartonon szereplé személyek kozil lehet elektronikus
aldird. Ezzel ellenbrzi a Kinestar az elektronikusan bekiildétt csomagok ,,hitelességét”. Az
Egyetem altal megnevezett munkavallalok, mint természetes személyek adataival, személyi
azonositojukkal (jelszavukkal) keriiltek kédolasra, azokat kizardlag 6k jogosultak hasznalni. Az
elektronikus megszemélyesité eszkéz hasznalatat az UGIRO szerzédésben foglaltak alapjan kell
nyilvantartani. Az elektronikus megszemélyesité eszkéz a ,,becsomagolt” utalasok elektronikus
alafrasat szolgalja.

Az Bgyetem GF Pénziigyi Iroddjan mikodik utaldsra alkalmas terminal.

Az elektronikus alairasi jogosultsaggal rendelkez6k gondoskodnak a szamlak, bérek, 6sztondijak

vonalas és egyedi utalasarol.

Az egyetemi 10028007-00282802-00000000 szamu el6iranyzat-felhasznalasi  keretszamlaval
kapcsolatos pénziigyi feladatokat a GF Pénzlgyi Iroda latja el.
a. Az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlara befolyt befizetésekrSl és kifizetésekrdl, az
elektronikus bankkivonat gazdalkodasi tigyviteli rendszerbe térténd régzitése
b. Bankforgalom egyeztetése a bankkivonattal.
c. Bizonylatok csatolasa terhelések esetén:
1. Utalvanyrendelet (gazdalkodasi Ggyviteli rendszerbdl elGallitott)
ii. megrendeld, szallitolevél, szamla, szerz6dés
d. Bizonylatok csatoldsa jovaird bankszamlakivonatoknal atutaldsok esetén:
1. Utalvanyrendelet,
il. szamla, illetve szerz6dés
e. Készpénz atutalasi megbizason befizetés esetén:
1. Utalvanyrendelet,
il. Osszesito.

zabal



6. Az ismeretlen, rendezetlen tételeket havonta egyeztetni kell és rendezéstiket a lehet6 legrévidebb
1d6 alatt el kell végezni.

7. A devizaszamldkkal kapcsolatos feladatokat a GF Pénziigyi Iroda végzi el. Az Iroda a
devizaszamlakrdl forgalmi naplot vezet, amelybdl megallapithaté témaszamonként:
a. a befizetés — devizaban és forintban,
b. a kifizetés — devizaban és forintban,

c. az egyenleg — devizaban és forintban.

8. Az éarfolyamvaltozas forintkihatdsat az Ertékelési Szabalyzatban és a Szamlarendben lefrtak szerint
a f6konyvi elszamolassal egyezéen kell az analitikus nyilvantartdsokon is keresztllvezetni. A
devizas bejévé szamlak gazdalkodasi rendszerben torténé iktatasa az utalast megel6zen térténik,

figyelemmel a bej6vé szamlan esetlegesen forintban szerepld afa dsszegének egyezGségére.

9. A devizaszamlakat is szamlaigazol6 lappal ellatva érvényesiteni —és amennyiben személyi jellegli
kifizetéshez kapcsolédik, akkor szamfejteni - kell, majd a bankszdmlakivonathoz csatolni
sziikséges megrendelével, vagy szerz6déssel egyiitt.

10. Csak leigazolt és ellenérzott szamla keriilhet szamfejtésre és kifizetésre.

11. Kincstari szamlahoz kapcsolodé csoportos utalasok:
a. Bér és bérjellegt kifizetések: A bankszamlakhoz kapcsolédd bér és bérjellegt kifizetések
atutaldsa a GIRO rendszerben csoportos utalassal a GF Pénzigyi Irodan térténik.

12. Hallgatéi Osztondijak: Az Oszténdijak utalisa GIRO rendszerben torténik, tirgyhé 10-ig,
rendkiviili kifizetések havonta egy alkalommal targyhé 25-ig. A csoportos 6sztondij atutalasa a GF
Pénziigyi Irodan torténik, a Hallgatoi Szolgaltaté Iroda altal megkiildott utalasi allomany alapjan.
Kiulf6ldon részképzésben tanuld hallgatdk részére Osztondij-kitizetés a devizaszamlardl atutalassal
torténik.

13. Az Egyetem valamennyi utalasanal t6rekedni kell a csoportos utalas lehet6ségének alkalmazasara a
bankkéltség szinten tartisa érdekében.

A POS és VPOS rendszer 0tjan bonyolitott

1. A POS ¢és VPOS forgalom egyeztetésének alapjaul szolgalé dokumentumot a Hallgatdi
Szolgaltaté Iroda (tovabbiakban: HSZI) a targyhoénapot kévetS 2. munkanapon kételes a GF
Pénziigyi Iroda részére tovabbitani.

2. A készpénzkezelés folyamat a jelen szakaszban megfogalmazott specialis el6irasokon tdl
megegyezik az altalanos pénzkezelési eljarassal:
a. A bevételekrdl a kidolgozott tigyviteli rendszernek megfeleléen szigortian sorszamozott
rendben szamla készitend$ a befizetS és az egyetemi szamviteli eljaras céljara. A szamla
esetleges modositasa, stornirozasa az adodzasi szabalyok figyelembevételével a
szamlakészitési dokumentaciénak megfelel6en hajthaté végre.
b. A pénztar nyitasa és a forgalom rogzitése a pénztarkezelés programdokumentaciojanak
megfelelGen térténik.
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c. Bankkartyaval t6rténé fizetés a kihelyezett terminalon a bank el6irasai szerint torténik. A
befizetés megtoérténtét igazold nyugtat az igazolds masodpéldanyahoz hozza kell tizni.

d. A feldolgozasi rendszer a pénztarforgalomrél pénztatjelentést készit, elkiilonitve abban a
készpénzforgalomként és kartyaforgalomként kiegyenlitett Gsszegeket. A pénztarjelentés a
pénztar ellenSrzéséhez tartalmazza a pénzkészletet, bankjegyek és érmék cimletei szerint.
A pénzkészlet 6sszege meg kell, hogy egyezzen a cimletek szerinti Gsszeggel.

e. Az elszamolas rendje szerint a napi POS tranzakcidk elszamolasa a kdvetkezs banki
munkanapon, illetve a hétvégi tranzakcidk (péntek, szombat, vasarnap) elszamolisa
Osszevontan a hétvégét kbvetd elsé banki munkanapon torténik.

f. A pénztar zarasa utan Gjabb forgalom nem rogzithets. A pénztarosnak ki kell nyomtatni
az aktudlis napon altala készitett szamlak listajat, amelyet a GF Pénziigyi Iroda részére a
banki jovairasok egyeztetése és a bevételek elszamolasa céljabél bekiild.

g. Az el6z6 pontokban felsorolt pénzforgalom bizonylatainak eléallitasa szamitégéppel, az
OTP Bank Nyrt. dltal meghatarozott programmal tOrténik. Ezek hasznalatatol az
Egyetem nem térhet el. Szigora szamadasd nyomtatvanyként kezelenddk.

A korabbiakban felsorolt kincstari, pénzintézeti szamldk elSirdnyzatai, Osszegei feletti
rendelkezésre a szamlavezet§ intézetekhez — a pénzintézetek altal elbirt nyomtatvanyon és
formaban - bejelentett alairok jogosultak.

A szamlavezetd intézet az Egyetemet, mint szamlatulajdonost, a bankszamlan t6rténd terhelésrél,
illet6leg jovairasarol, a vele kotétt megallapodas alapjan bankszamlakivonattal papir alapon és
elektronikus formaban is értesfti.

IV. A bankszamla és a hazipénztar

A

3.
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Az 1. sz. Fépénztirba az alabbi szamlarél vehet6 fel készpénz: Elbiranyzat-felhasznalasi
keretszamla 10028007-00282802-00000000 (tovabbiakban kincstari szamla).

A kincstari szamlardl készpénz felvételére a gazdasagi fGigazgaté altal irasban allandé jelleggel
felhatalmazott pénztaros, vagy tavolléte esetén helyettese jogosult. A felhatalmazast a
felel6sségvallal6 nyilatkozatahoz (6/b. szamu melléklet) csatolni kell.

A kincstari szamlardl készpénzt felvenni csak a bejelentett személyek alairasaval ellatott
készpénzfelvételi utalvannyal (,,Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton”) lehetséges. A
készpénzfelvételi utalvany szigori szamadasd nyomtatvany, felhasznalasardl utalvanyonként az 1.
sz. Fépénztar pénztarosa (tavolléte esetén helyettese) naprakész nyilvantartist vezet a szigoru
szamadasu bizonylatokra vonatkozo szabalyok szerint.



4. A fépénztar pénztirosanak az el6z6 napi pénztaregyenleg és a varhat6é kiadasok figyelembe

A

1.

vételével ugy kell meghataroznia az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlardl felveend$ készpénz
Osszegét, hogy a kifizetések esedékességekor elegendd készpénz rendelkezésre alljon, ugyanakkor
ne lépje tal a napi limitet (12 milli6 forint).

Az Egyetem kihelyezett pénztirai a napi készpénzszikségletiket a fOpénztartdl igénylik, a
meglévé készpénz allomany és a varhaté kiadasok alapjan. Az ellitmany nem haladhatja meg a
napi zar6 készpénz allomany engedélyezett mértékét.

A bevételt beszed6 helyként mikods parkolé-automatak valtopénzzel valo feltdltése a parkolasi
rendszer Uzemeltetésének kezdetekor megtortént, a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak a
pénztarbdl torténd elbleg igénylése alapjan. A parkolo-automatak tgy vannak beallitva, hogy az
érmetarolokat folyamatosan visszatolti, ha rendelkezésre all apropénz a bevételek kozott.

7

pénztar készpeénz kerete

A napi készpénz zard dllomany mértéke naptari hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg az Egyetem moédositott kiadasi elSiranyzatok f66sszegének 1,2 %-at.

2. Az Bgyetem pénztaraiban tarthatd zar6 készpénz allomany:

Ke

3.

a. 1. sz pénztar: 12.000.000 Ft

b. 2/KK. sz. pénztar: 2.000.000 Ft
c. 4/US. sz. pénztar: 1.000.000 Ft
d. 3. sz pénztar: 500.000 Ft

szpénzbefizetés rendje

A pénztarosnak a pénztarba torténd befizetések esetén, a befizet személy altal megadott adatok
alapjan ¢és a gazdasagi esemény jellegének figyelembevételével, a befizetett 6sszegrdl kézzel,
pénztargéppel kidllitott nyugtat, és/vagy készpénzfizetési szamlat, bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitania. A bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 alapokmanyokat. A
bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizet6vel ala kell iratni.

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

A sajat bevételek kiadds teljesitésére nem hasznalhaték fel. Amint a sajat bevétel a 200.000 Ft-ot, a
fizetObeteg pénztirak esetében az 1.000.000 Ft-ot eléri, akkor azt a kincstiri szamldra
haladéktalanul be kell fizetni.

Minden hénap utolsé munkanapjan (6sszeghatartol fiiggetlentl) a sajat bevétel teljes Gsszegét be
kell fizetni a kincstari keretszamlara.
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A kovetkezé készpénz kifizetésekre igényelheté készpénz felvét a szamlavezet§ Magyar
Allamkinestar Csongrad Megyei Teriileti Igazgatdsagatol
a. készlet- és kis értékd targyi eszkéz beszerzésre, kikiildetésre, reprezentaciora, kis Osszegl
szolgaltatasra,

b. készpénzben fizetendd tarsadalmi- és szocialis juttatiasokra.

Az Hgyetem a készpénzforgalom cstkkentésére lehetbleg készpénzkiméls, készpénz-helyettesitd
tizetési médokat (atutalas, kincstari kartya, stb.) alkalmaz.

A pénzkezelé kifizetést csak szabélyszerGen kiallitott, érvényesitett, a jogosult személy altal
utalvanyozott és pénziligyi ellenjegyzéssel ellatott bizonylat alapjan teljesithet. A sziikséges
alairasokat az utalvanyrendeleten kell megtenni.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez személy jogosult-e a pénz
felvételére (8. szamu melléket alapjan). Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszer@ien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetS ki (11. szamu melléket). A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni. EzekrSl a meghatalmazasokrol a pénztaros killon nyilvantartast kdteles vezetni.

Kifizetés csak a pénzért jelentkez6 személy jogosultsaganak megallapitasa utan teljesithetd.

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

pénzszallitas szabalyali

Az egyetemi bevételek begytjtését, szallitasat, befizetését a Védelmi és Szallitasi Iroda végzi.

Az egyetemi egységek bevételeinek Magyar Allamkincstar  Csongrad Megyei Teriileti
Igazgatésaganal (tovabbiakban: Kincstar) torténd befizetését a Védelmi és Szallitasi Iroda végzi. A
biztonsagi feltételeket, értékhatarokat szallitasnal is be kell tartani. A biztonsagi szolgalat a feladd
altal el6készitett és az erre rendszeresitett roncsolds mentesen nem nyithaté sorszammal ellatott
zsakokat a Kincstarba szallitja.

A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok egyetemlegesen felelGsek az altaluk felvett
készpénzért, mindaddig, amig azt a pénztirban, pénzkezel6 helyen, postan, illetve a
pénzintézetben, Kincstarban le nem adjak.

Atvételkor ellendrizni kell a szallitisra atadott zsakok sértetlenségét, az atvételt alairassal igazolni
kell, majd a Kincstarban tortént atadasrol kapott igazolast csatolni kell az elszamolashoz.

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



A

0.

V.

1.

Y

Osszeghatarok:
a.  200.000 Ft a maximum 6sszeg, ami kifizethetS, abban az esetben, ha a felvételt illetve a
pénzszallitast egy £6 végzi,
b. 200.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti Osszeg felvételét és szallitisat ketté £6 végezheti, és
csak gépkocsival torténhet a pénzszallitas,
c. 2.000.000 Ft feletti 6sszeg felvételét és szallitasat harom f6 vagy két £6, ha az egyik
fegyveres végezheti, és csak gépkocsival torténhet a pénzszallitas.

Pénztar.i bevétel ek e s ki adasok,
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Szigora szamadasd bizonylatnak szamit:
a.  bevételi pénztarbizonylat,
b. kiaddsi pénztarbizonylat,
c. készpénzfizetési szamla, nyugta,
d. készpénzigényld,
e. napi pénztarjelentés,
f.  id8szaki pénztarjelentés,
g egyéb szigord szamadas ala tartozé bizonylatok, pénzhelyettesits eszkdzok
1. utalvanyok,
il. készpénzcsekk
ii. taxicsekk

Szigort szamaddsu nyomtatvanyként kell kezelni a pénztargépek napi forgalma, a napi és éves
zardsa soran, tovabba a bankkartya-leolvasé hasznalata soran keletkezé bizonylatokat.

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

Az Egyetemen a bevételi- és kiaddsi bizonylatok, valamint a pénztarjelentés kiallitasa a
gazdalkodasi Ugyviteli rendszerben, elektronikusan torténik.

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

Az utalvanyok kezelése, nyilvantartdsa a szigord szamaddsu bizonylatokra vonatkozé szabalyok
szerint torténik, Srzésiik elzartan, a pénzeszkézokre vonatkozé elbirasok szerint térténik. A jegyek
atvevojét, kezel6jét teljes anyagi felelésség terheli. A munkakor elfoglaldsakor errdl felel6sségi
nyilatkozatot kell alafrnia. Az allomanyt munkakér valtozas esetén, valamint az év végi mérleghez
leltarozni kell. A nyilvantartas a kovetkezSket tartalmazza:

a. sorszam,
b. atadas id6pontja,
c. az atvevd neve,
d. az atvevé alafrasa.

A felhasznalasra kivételezett és betelt bizonylatok, nyomtatvanyok leaddsanak hatarideje:
a. év kozben: a targyhénapot kévets 5. munkanap



8.

b. év végén a zarassal kapcsolatos korlevélben megadott hataridé.

A Dbetelt, leadott szigori szamadasu nyomtatvanyokat a GF Pénziigyi Iroda a nyilvantartasbol
kivezeti és intézkedik a megfelel6 6rzésrél, majd pedig az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen a
selejtezésrol.

Pénztargép, bankkartya-leolvas6 beszerzését a GF Pénzigyi Irodan kell kezdeményezni.

Ve

nztari é&eviit adlliézkorky | at ol as a

A pénztari  befizetésekr6l — a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezfen —  bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlvel kell feltintetni. A tablazatos
rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszam és tétel
szerint is részletezni kell. A részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Gsszeadas eredményét a
nyomtatvany Osszesen rovatiban kell feltiintetni. Az Osszesen rovatban szereplé &sszegnek
minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlvel feltintetett Osszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait athizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossiganak
igazolasa céljabdl a befizetével ala kell fratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetS alairasa
céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (példaul postautalvany). A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
a. a bizonylatot kialliténak,
b. az utalvanyozast, ellenSrzést végzdnek,
c. akonyvelének.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitégéppel, harom példanyban kell kiallitani. Az
elsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni. A masodik nyugtapéldanyt a befizetés
teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni. A harmadik példiny a témbben
marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

Minden pénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

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

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal t6bb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairdsaval a pénztari
alapokmanyon torténik.



9. A pénz atvevSjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A kifizetés
megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. A bizonylatot
kiallit6, utalvanyozo, ellenérz6 és konyveld, illetve ellendrzést végzo és konyveld szintén koteles
feladata végrehajtasanak igazolasaul a Kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

10. A Kiadasi pénztarbizonylatot elsésorban szamitégépes programmal (a program muikodési zavara,
lealldsa esetén el6re gyartott nyomtatvanyon atirassal) két példanyban kell kiallitani. Az elsé
példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egytitt kell kdnyvelésre atadni. A masodik, a tépéldany a tdmbben

marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

EI 61 eqg, el l atmany kifizetésének rendj e

1. Meghatarozott kisebb kifizetések teljesitésére, illetve jogcimeken ellatmany, el6leg adhaté a kijelolt
egységeknek, esetenként munkavallaléknak. Az ellatmany Osszege a pénzkezel6 hely elSzetesen
r6gzitett havi készpénzigénye, valamint a helyi sajatossagok figyelembevételével keril
meghatarozasra.

2. Készpénz elszamolasra kiadhato:
a. allandé készpénzallomanyként a Klinikai Kézpontnak, a Mezégazdasagi Kar pénztaranak
és kijelolt szervezeti egységeknek (karoknak, intézeteknek, stb.),

b. egyszeti beszerzésre (kis Osszegl beszerzésekre),
c. kulfoldi vendégek fogadasara.

3. Pénztarak el6leg kifizetési jogosultsaga:
a. a fépénztar, illetve a Mez6gazdasagi Kar pénztara barmely fentebb felsorolt rendeltetéssel
adhat el6leget,
b. a Klinikai Kézpont pénztara csak a) és b) eléleget adhat ki.

4. Allandé készpénzallomanyban részesiils, ugynevezett kiskasszaval miikods egységek:

a. karok,

b. dékani hivatalok,

c. tanszékek,

d. kutat6 helyek,

e. egyéb gazdalkodo egységek.

5. Az allandé6 ellatmanyt kezel6 helyeken az ellitmany felhasznalasardl az elszamolashoz a jelen
szabalyzat 17. sz. melléklete szerinti Rovatelszamolasi jegyzéket kell vezetni. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

az 1d6szaki nyito, illetve napi és idGszaki zardegyenleget

a tétel sorszamat,

a kiadas, bevétel keltét,

a gazdasagi esemény megnevezését,

a kiadds, bevétel 6sszegét,

a témaszamot,

pénzigyi ellenjegyzo, kotelezettségvallalod alairasat.

® e A0 T



Az alland6 készpénzallomanyban részesilé egységek és kiskassza ellitmany kotelezé elszamolasi
hatarideje targyhot kévetd 5-¢, illetve év végén a zarasi hatarid6rdl évente kiadott korlevél szerinti
hatarnap. Elszamolasra, beszerzési el6legként (ellitmany)— indokolt esetben — legfeljebb 30 napra
adhat6 ki pénz.

Egyszeri elSleget csak el6re nem lathatd varatlan kiadasok finanszirozasara lehet folydsitani.
Osszegét a konkrét vasarlas, illetve szolgaltatas kifizetésének ésszege hatdrozza meg, de 100.000
Ft-nal t6bb csak irasos kérelemre adhaté ki GF Pénzigyi irodavezet6 engedélyével. Elszamolas
hatarideje 8 nap, véghataridé 15 nap, de legkésébb a targyhénapot kévetd 5-c.

Eléleghdél nem lehet:
a. bérjellegl kiadasokat (példaul dolgozdi bérlet),
b. palyazatok terhére torténd kifizetéseket,
c. akozbeszerzés (WEBRA, KEF) kételes kiadasokat kifizetni.

Ugyanaz a személy ismételten djabb eléleget csak ugy vehet fel, ha az el6z6leg felvett eléleggel
mar elszamolt. Az elszamolas végsé hatarideje a targyhonapot kéveté ho 5-e. A befizetend§ és

kifizetend$ 6sszegeket brutté médon kell elszimolni és a pénztari nyilvantartasokon atvezetni.

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

kiadni.

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

12. Elszamolasra kiadott el6legek kimutatasanak elkészitése a konyvelési rendszerbdl kinyert adatok
alapjan havonta torténik. A kimutatast a GF Pénziigyi Iroda késziti el.

13. Ha az elszamolasra kotelezett a kitdzott véghatarid6ig nem szamol el, a kimutatds elkészitje
koteles levélben felszolitani a dolgozot és az elszamolasra kotelezett munkahelyi vezet§jét,
valamint a kévetkezé eléleg kiadasat megtagadni.

Ki kil det ésii el 61 eg
1. A belfoldi és kulfoldi kikildetésre vonatkozé elSleg, illetve elszamolas rendjét az Egyetem

Kikildetési Szabdlyzata tartalmazza. Belfoldi kikildetésre, illetve az Egyetemmel egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok részére (hallgatok, Onkéntes szerzGdéssel és
megbizasi szerz6déssel rendelkez6k) utazasi elSleg nem fizethetd.




Kiilfoldi vendég fogadasara elSleg felvétele és elszamolasa a 12-14. szamu mellékletek szerinti
nyomtatvanyok hasznalataval torténik. Az elszamolashoz szakmai beszamolot, a kifizetett Osszeg
megalapozottsaganak igazolasat (a palyazat vagy a nemzetkozi szerz6dés szerint) a kulfoldi vendég
utlevél midsolatat (tulajdonosa masolatkészitési engedélyezésével) - és ha a kilféldi vendég
meghatalmazast adott az ellatasi koltség felvételére, akkor a meghatalmazast is - kotelez6 csatolni.
Palyazati forras keretében két- és tobboldald nemzetkézi megallapodasok alapjan, valamint
eurdépai unids és hazai koltségvetési forrasbol finanszirozott nemzetkozi oktatdsi, képzési,
kutatasfejlesztési programok esetén a kilfoldi vendég fogadasara vonatkozé szabalyokat és az erre
fordithaté Gsszeget a palyazati utmutatd, a timogatasi szerz6dés és mellékletei szabalyozzak.
Ennek a koltségelszamolashoz térténé  csatolasaval lehetGség van az adott relacidban
alkalmazhat6, és a koltségvetésben betervezett, atalanyOsszegl koltségtérités (ellatasi koltség)
megallapitasara. Feltétel tovabbd, hogy a kilfoldi vendég nem all jogviszonyban az Egyetemmel és

a fogadasara forditott 6sszeg nem mindsil tevékenység ellenértékének.

et ményel 61 eg

Illetmény elbleg igénylése (rendkivilli esetben) a 15. szamu melléklet nyomtatvanyan lehetséges.
Osszege a kozalkalmazott egyhavi alapilletménynek megfelel 6sszeg, maximum azonban a
folyésitas napjan érvényes minimalbér havi Ssszegének 6tszordse. Az illetményelSleg maximum
hat havi visszafizetési kotelezettséggel, a havi jarandosagbol kertil levonasra.

A nyomtatvanyt egy példanyban kell kiallitani, és az Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Irodahoz
megkiildeni, amely Iroda gondoskodik az illetményel6leg szamfejtésrél, és a folydszamlara t6rténd

banki atutalds kezdeményezésérdl.
aml a gvéesvobk s 2 r@mdje a k

Az Afa tv. értelmében valamennyi értékesitéstdl, illetve szolgaltatasnyujtasrél szamlat kell
kiallitani, kivéve, ha az Afa tv. 165. §-aban foglalt feltételek fenndllnak. A szamldk gépi tton,
szigordan zart, hiteles rendszerben, illetve egyes egységeknél vagy esetekben kézi uton,
papiralapon késziilnek.

A szamla tartalmét a mindenkor hatalyos Afa tv. szabilyozza, a gazdalkodasi tgyviteli rendszer
pedig biztositja, hogy a szamla a rendeletnek megfelel$ adattartalommal késziiljon el.

Szamlat akkor lehet kiallitani, ha

a. az Hgyetem (kibocsatd) rendelkezik a szamlazasi programra vonatkozé olyan dokumen-
taci6val, amely biztositja a program mikdodésének ellendrizhetSségét,

b. a szamlakéré mellékleteként rendelkezésre all olyan bizonylat (szerz6dés, teljesitésigazolas
stb.), amely alapjan a szamla kotelezd elemeinek (teljesitési, fizetési hatarid6, afa % stb.)
pontos megallapitasa lehetévé valik,

c. megvalésul a szigort szamadasnak az a kdvetelménye, hogy a program kihagyis vagy
ismétlés nélkil szolgaltatja a sorszamozast.

Szamla nyomdai uton (B.13-374/a sz. nyomtatvanytombben), illetve az addhatésig altal
jovahagyott program szerint készithets el. A programnak a teljes kord zartsagot biztositani kell. A
szamlazo6 programmal szembeni kovetelményeket a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendelet tartalmazza,
melynek rendelkezései kotelez6 érvénytek.

A szamla szigora szamadasu bizonylat, sorszamat a szamitégépes szamlazasi rendszer biztositja:
a. egy példanyt a vevé részére meg kell kiildeni,
b. egy példanyt le kell fizni, mint szigord szamadasa bizonylatot,
c. egy példany a konyvelés példanya,
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11.

12.

13.

14.

15.

d. egy példany a szamlazast kér tanszék, gazdasagi egység példanya.

A szamla kiallitja felel az dltala kiallitott szamla szabélyszerdségéért és a helyes Afa besorolasért.

Ha a szamla 6sszegét, az add alapjat, vagy az ad6 %-ot eltévesztették, helyesbité szamlat kell
kiallitani.

A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell a helyesbités tényére valé utalast, az eredeti
szamlaazonosité adatait, azokat a tételeket, amelyeket a helyesbit§ szamla megvaltoztatott,
valamint a moédositas természetét, illetSleg, ha ilyen van, annak szamszerd hatasat.

Storné szamla az eredetileg kiallitott szamla érvénytelenitése, a teljesités elmaradasa miatt allithat6
ki. A stornirozast indokolni kell. A storné szamla hitelességét a kiallitd, az érvénytelenitést
elrendel6 és engedélyezé alafrasukkal ellatva igazoljak. Storné szamla Osszes példanya lefdzésre
keriil, mivel szigoru szamadasu bizonylat.

Szamla kiallitasra jogosult:

a. GF Pénziigyi Iroda,
b. akancellar 4ltal feljogositott egységek

Szamla kiallitasa kilfoldre kizardlag a GF Pénziigyi Iroda altal trténhet, elsGsorban a Modulo
rendszerben érkezd, illetve egyes esetekben papiralapon bekiildott szamlakér$ alapjan a megfelels
mellékletekkel (szerz6dés, megallapodas) ellatva. A szamlazandé tevékenység alapjaul szolgald,
nem magyar nyelven megkotott szerzédéseket csak abban az esetben lehet elfogadni:

a. ha magyar nyelvi forditds késziil legalabb a gazdasagi esemény szempontjabol lényeges

informaciokrol (szerz6dés kivonat), vagy

b. ha két nyelven késziilt a szerz6dés.

A szamla a szerz6désben meghatarozott pénznemben kerdl kiallitasra.

A vev6 felé szamla kibocsatdasanak kérése a teljesités igazolds alapjan (a teljesités igazolds
csatolasaval), a 16. szamu melléklet kitoltésével, els6sorban a Modulo rendszeren keresztil, a
Modulo rendszerben 1év6 mellékletek (szerz6dés stb.) alapjan, illetve egyes esetekben papiralapt
szamlakéré GF Pénziigyi Iroda felé valé bekuldésével torténik, a szerzédés, szamlakérd szerinti
id6ében, de legkésébb a teljesitést kbvets 15 napon beldl.

A szamlazas alapjaul szolgal6 szerz6dés lehet:
a. tobb alkalomra sz6l6
i a felek a termékértékesités, szolgaltatisnyujtds soran idészakonkénti
elszamolasban vagy fizetésben allapodnak meg, vagy
ii. a termékértékesités, szolgaltatasnyujtds ellenértékét meghatarozott idészakra
allapitjak meg
b. egy alkalomra sz6l6
1. konkrét egyszeri szolgaltatasrol, vagy
ii. konkrét, egyszeri termékértékesitésrél szol.

A NEPTUN Tanulmdnyi Rendszerben régzitett befizetésekrél a Hallgatéi Szolgaltaté Iroda
allithat ki szamlat.

Egyes egységeknél a szolgaltatasokrdl papiralapt szamla is kibocsathaté (Afa torvény 174.5). Az e
célra hasznalhaté szamlaban szerepelnie kell szdmlatomb elGallitdsi jogosultsagat igazold
betdjelzésnek és folyamatos sorszamozasnak. Az ilyen szamlatdmbdok beszerzésérdl szol6 szamlan
a forgalmaz6 feltinteti a betljelzéseket és sorszamot tél-ig, a vevé nevét. Az Bgyetem a
szamlatdbmbot a szigord szamadasi nyomtatvanyokra vonatkozé szabalyok szerint koteles
beszerezni és nyilvantartani. Beszerzése, kezelése és nyilvantartasa a Bizonylati rendben lefrtaknak
megfelel6en a GF Pénziigyi Irodan torténik.

A kézi szamlat kibocsatd egységek az altaluk kiallitott szamlakrol a Bizonylati rendben lefrtaknak
megfelelGen, az ott lefrt adattartalommal folyamatos, naprakész nyilvantartast kotelesek vezetni.



VI. Magyar Aht s tkapcsolatbs feladatok

1. A Magyar Allamkincstir a kozponti koltségvetési szervek kinestari mikodésérdl, az ehhez
kapcsolodo alapvets fogalmakrdl, szabalyokrél és adatszolgaltatasokrdl Tajékoztatot, illetve
Moédszertani Utmutatét tesz kzzé, melyekben foglalt eléirasok betartisa szitkséges az eljarasrend
soran.

2. A Magyar Allamkincstar 4ltal jelzett jogszabalyok, valamint azokhoz kapcsolédéan a kincstari
szabalyzatok a Modszertani Utmutaté és Tajékoztatok év koézben, illetve évvaltaskor is
médosulhatnak, ezért folyamatosan sziikséges azok figyelemmel kisérése. A Magyar Allamkincstar
honlapjan a médositas kézzétételének idépontja kiilon feltiintetésre kertil.

VII. Zar 6 rendel kezések

1. A jelen Szabalyzat 2018. jalius 01. napjan lép hatalyba. Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2018. junius
hé 25. napjan hozott SZ-211-X1/2017/2018. (V1.25.) hatirozataval elfogadta. Rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tgyekben is alkalmazni kell. A Szabalyzat a kévetkezs linken érhetS el
folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

2. A jelen Szabalyzat a 2017. év. augusztus 01. napjan hatalyba lépett Szegedi Tudomanyegyetem
Pénzkezelési Szabalyzatat, valamint jelen Szabalyzathoz kapcsolodé moédositasok 2018 év janius

ho 25. napjan lezart, hatalyos szOvegét tartalmazza egységes szerkezetben.

Kelt.: Szeged, 2018. év junius ho 25.

Dr. Szab6 Gabor s.k. Dr. Fendler Judit s.k.
rektor kancellar
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A Magyar Allamkincstarnal vezetett elszamolasi szamlik
1. Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla
10028007-00282802-00000000 IBAN: HU91 10028007-002802-00000000
2. Klinikai Kézpont eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla
10028007-00329369-00000000
3. VIP kartyafedezeti szamla
10028007-00282802-00070003  IBAN: HU55 10028007-00282802-00070003
4. Célelszamolasi forintszamla
10028007-00282802-31000006  IBAN: HU28 10028007.00282802-31000006
5. Eurépai Uniés Programok Célelszamolasi szamla
10028007-00282802-30005008 IBAN: HU48 10028007-00282802-30005008
6. Euroépai Unids Programok célelszamolasi TAMOP szimla
10028007-00282802-30005101
7. FelsGoktatasi intézmények kutatas—fejlesztési bevételi szamla
10028007-00282802-01150005 IBAN: HU44 10028007-00282802-01150005

8. Magyar Allamkincstar devizaszamla EUR
10004885-10002010-00120335 IBAN: HU79 10004885-10002010-00120335

9. Magyar Allamkincstar devizaszamla, tandij befizetése USD
10004012-10008016-00220332  IBAN: HU94 10004012-10008016-00220332

10. Magyar Allamkincstar devizaszamla, EPIDELAY 259559 palyazati bevételek EUR

10004885-10008016-00420336  IBAN: HU73-10004885-10008016-00420336
11. EU progt.célelsz.forintszamla-WATERatRISK palyazat

10028007-00282802-30005204 IBAN: HU91 10028007-00282802-30005204
12. EU progr.célelsz.forintszamla-Urban-Prex palyazat

10028007-00282802-30005307 IBAN: HU26 10028007-00282802-30005307
13. EU progt.célelsz.forintszamla-SwemPal palyazat

10028007-00282802-30005400  IBAN: HU37 10028007-00282802-30005400
14. EU progr.célelsz. forintszamla-AREeCcDEV palyazat

10028007-00282802-30005503  IBAN: HU69 10028007-00282802-30005503
15. EU progr.célelsz.forintszamla-WATERTOUR

10028007-00282802-30005905  IBAN: HU79 10028007-00282802-30005905
16. EU progr.célelsz.forintszamla-PLANTSVITA

10028007-00282802-30005709  IBAN: HU85 10028007-00282802-30005709
17. EU progr.célelsz.forintszamla-IKNNOW

10028007-00282802-30005118  IBAN: HU85 10028007-00282802-30005118
18. EU progt.célelsz.forintszamla-RILIAM

10028007-00282802-30005802 IBAN: HU47 10028007-00282802-30005802
19. EU progt.célelsz.forintszamla-TASQ

10028007-00282802-30005606 IBAN: HU04 10028007-00282802-30005606
20. EUR WATERatRISK HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-00620330 IBAN: HU31 10004885-10008016-00620330
21. EUR Urban-Prex HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-00820334 IBAN: HU10 10004885-10008016-00820334
22. EUR SwemPal HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-00720337 IBAN: HU31 10004885-10008016-00720337




23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

EUR Oscillinterference FP7 palyazat szamla

10004885-10008016-00520333 IBAN: HU52 10004885-10008016-00520333
EUR Horizon 2020 palyazat szamla

10004885-10008016-00320339 IBAN: HU94 10004885-10008016-00320339
EUR AREcCcDev HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-00920331 IBAN: HU86 10004885-10008016-00920331
EUR WATERTOUR HU-SRB palyazat szamla
10004885-10008016-01320332 IBAN: HU39 10004885-10008016-01320332
EUR PLANTSVITA HU-SRB palyazat szamla
10004885-10008016-01120338 IBAN: HU81 10004885-10008016-01120338
EUR IKNNOW HU-SRB palyazat szimla

10004885-10008016-01020331 IBAN: HU81 10004885-10008016-01020331
EUR RILIAM HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-01220335 IBAN: HU60 10004885-10008016-01220335
EUR TASQ HU-SRB palyazat szamla

10004885-10008016-01320332 IBAN: HU39 10004885-10008016-01320332




Az OTP-nél vezetett elszamolasi szamlak:

1. AOK OTP lakasalap szamla lakiscéld munkavallal6i timogatas elkilonitett kezelésére
11735005-20010025-00000000 IBAN: HU05 11735005-20010025-00000000

2. JATE OTP lakasalap szamla lakascéli munkavallaléi tAmogatas elkiilonitett kezelésére
11735005-20008512-00000000 IBAN: HU72 11735005-20008512-00000000

3. JGYPK OTP lakasalap szamla lakascéli munkavallaléi timogatas elktlonitett kezelésére
11735005-20011851-00000000 IBAN: HU33 11735005-20011851-00000000

4. ETSZK OTP lakasalap szamla lakascéli munkavallal6i timogatas elktilonitett kezelésére
11735005-20013750-00000000 IBAN: HU72 11735005-20013750-00000000

5. GYTK OTP lakasalap szamla lakascéld munkavallaléi tamogatas elkiilonitett kezelésére
11735005-20013743-00000000 IBAN: HU55 11735005-20013743-00000000

6. MK OTP lakasalap szamla lakascélu munkavallal6i tamogatas elktlonitett kezelésére
11735005-20009434-00000000 IBAN: HU94 11735005-20009434-00000000




2.szamu mel | ékl et

Allandé / Ideiglenes pénzkezels hely bejelentése

Egyetemi gazdalkodod egység neve:
Cime:

Bevételes tevékenység megnevezése:
Pénzkezelés kezdete:

ATUHIOTE. c oo a fenti
gazdalkodo egység vezetSje bejelentem, hogy a fenti bevételes tevékenységlinkhéz, pénzkezelé helyet

szitkséges muikodtetni.

A pénzkezelést az alabbi helyszine(ke)n tudom megoldani

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

Kijelentem, hogy a SZTE Pénzkezelési Szabalyzatit megismertem, és az abban foglaltak betartatisardl

gondoskodom.

A beszedett pénzzel a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak, tovabba a Gazdasagi Féigazgatdsag, illetve a
GF Pénzigyi Iroda vezet6jének iranymutatdsai szerinti médon és hataridSkben t6rténd elszamolasaért

felel6sséget vallalok.

A pénzkezelést a mellékelt nyilatkozaton szerepl6 dolgozdkkal kivainom megoldani.

Szeged, 20.......cooiiiii

a gazdalkodo egység vezetGije
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NYILATKOZAT

Telefonszam, e-mail cim: ...

Nyilatkozom, hogy az SZTE Pénzkezelési Szabdlyzatit megismertem, és a ram bizott pénzt az egyetemi
szabalyok betartasaval, teljes anyagi felel6sséggel kezelem.

Egyuttal kijelentem, hogy bintetlen el6életl vagyok, valamint a SZTE Pénzkezelési szabalyzat szerinti
Osszeférhetetlenség velem kapcsolatban nem all fenn.

Szeged, 20......ocoiiiii

Megbizott dolgozé




4. szamel | ékl et

JEGYZOKONYYV

Felvéve: ........... EV i hé .napjana ...
..................................... hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ..............oooeiiiiiiiiiiiiiiia befizetd

.................................................... pénztaros
.................................................... tanu
Targy: hamis gyaniis bankjegy (érme) visszatartisa
A mai napon megjelent a pénztarban ...,
(akefme: ..o , személyi igazolvany szama:
............................... ), hogy befizetést teljesitsen.
A pénzkezelbnek feltint, hogy a ........ccovveinn cimletd ..o, sorozat és ...... sorszamu
bankjegy* (érme) hamisgyaniis.
A befizet6 nyilatkozata szerint a  bankjegyet (érmét) ......... v hé  ....napjan
............................ kapta ..............oo(helység megnevezése). Egyéb véleménye,

CSZLCVOLEIE: veveveeeseetteeeeeeetttteteeeensssssseseennnsssnnes

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

befizetd részére.

A fenti bankjegyet a rendorség megbizottja dtvette.

Km.f.

pénztiros befizetd renddrség megbizottja

* Nem kivant rész torlendd
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JEGYZOKONYV

Felvéve: ... EV hé .o napjan a Szegedi Tudomanyegyetem
................................................. pénztar helyiségében.

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

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utin

.................................... Ftoazaz: ... ... forint tobblet*, illetve

.................................... Ftyazaz: ...............oooooooo L forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

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

*Nem kivant rész torlendd
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PENZTARKULCS NYILVANTARTASA

................ sz. Pénztar
Datum: Atvevé: Alairas:
Atado: Alairas:
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FELHATALMAZCS

¥n8ll - egys®gnkahely T®masz8&m

N ) Ll

Egyszeri/tart-s el Rl eget kezelhet ; A k°%°zponti
N®V: . . . . e Al 82 0. 8.8 e
t8voll ®t ®ben:

N®V : . . . . s Al 82 r 8s: . . ... ... ....

A felhatal maz8s ®rvengeése®géeci §eéegésszalvong8sigr*

Szeged, 2018.éééééeécééeéeéeéeeé. .
P.H.
munkahel yi vezet R/
Jelen felhatal mazlig%Sz aklikza8lrmalzaogt t e gry®stze®mie adhat -, a

funkci ongl

*Megfelel R r®sz al §h¥%zand- .
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FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

Alulfrott ... (EV) i (sziil.  hely, 1idd) a Szegedi
TudOMANYEgYetem ..ouiviuiuiniiit ittt (Kar/Tanszék/egység) dolgozdja

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

teljes anyagi felelGsség terhel.

A Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseit megismertem, azokat betartom illetve érvényesitem.

Pénzmosas gyanuija, hamisgyands pénz észlelése esetén a korillményt a gazdasagi f6igazgaté felé jelentem.

Szeged, 20,

Alairas

Lakhely

Személyi ig. szdma
P.H.

Azonosito jel
1. sz. Tand 2. sz. Tana
NEVI oo NEVI oo
Lakhely: ... Lakhely: ...
Szem.iQ.SZAMmN: ... .uvueinieiranannnn. Szem.ig.SzAMmN: ... ccuveeiiiiiiininnnnn.
Adoazonosito jel: ................... Adoazonosito jel: ......................
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JEGYZOKONYV

Készilti......oooooon hé .o nap a Szegedi Tudomanyegyetem................. SZ.

pénztaraban, pénztarellendrzés soran.

Jelen vannak: ... pénztarellendr ...

W PENZEATOS

Ellen6rzésre kertlt:

Az ellendrzés megdllapitisai:

Pénztarkészlet:
............................. db/20.000 Ft=......c.coooiiiiiiiiiiiin U FE
............................. db/10.000 Ft=......c.cooiiiiiiiiiiiiinn U FE
............................. db/ 5.000 Ft=.....ccoiiiiiiiiiiiiiiii B
............................. db/ 2000 Ft=.....ccoiiiiiiiiiiiiiiii B
............................. db/ 1.000 Ft=.....ccccovviiiiiiiiiiiiinnnnnnnn.. Bt
............................. db/ 500 Ft=....cccciiiiiiiiiiiii T
............................. db/ 200Ft=.....cccoiiiiiiiiiiiiiiii T
............................. db/ 100Ft=.....ccccciiiiiiiiiiiiiiiiin Pt
............................. db/  S0Ft=....ccciiiiiii T
............................. db/  20Ft=.......cciiiiiiiii L BE
............................. db/  10Ft=.....cciiiiiiiiiiiiiii
............................. db/ St =P

OSSZESEN: . 1 v et Ft

aldirias aliirds




. S

ofipioginpe e s e e L gty gt e

z

UNIVERSITAS SCIENTIA

Gazdasé%}i%@g%ggYEGvﬂEm

amu mel | ékl

et

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

(Szi

srarverell cgyséy megnevezése

MINTA

gor ¥% sz8mad8s¥ nyomtatvsgny)

s 371112 S

i hé __ nap,

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kéram részorn
— forintot
_ |ogeiman
utdlagos alsramalisi kitslepatisdaael kaddi

Elszamotas haldrideje . i ho nap.

Himdasi pénziarizonylat azdm:

" lgdmyls szervezel egység ’
vergldjének alairasa

B, 131347V r. 82. ~ A NYOMTATVANY
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Pénztar atadas-atvételi jegyzSkonyv

Szegedi Tudomanyegyetem
................. sz. pénztar

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

pénztarellenér

helyettese

Atadasra keriil: a

20 Hézipénztar

zar6 készpénzallomanya.
Zaré készpénzallomany

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

20 Ft

10 Ft

5 Ft

Osszesen:

azaz:

§tvevb 8§t ad- p®nzt 8rell enbr

pénztiros
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MEGHATALMAZAS
Alulirott ..o (SZUlEEtt: ..ottt

- -a Szegedi Tudomanyegyetem munkavallaloja (k6zalkalmazott vagy egyéb jogviszony)*,

- nem munkavallal6ja*

ANYA NEVED +.ttitt ittt iaeaaeanas Jakelm: oo , személyi
ig. szam: ....................) meghatalmazom .......................o -t, (sziiletett:
............................................................. 5 ANYJA NEVEL. ..ttt iieieianee.a.. ., lakelm
.................................................. , személyi ig. szam: ............................), hogy helyettem a
............................................................................ Pénztarban, pénzfelvétel tigyben eljarjon.
Meghatalmazo Meghatalmazott
Kelt: oo, varos, 20 ..o, .
Tanu 1 Tanu 2
NV ettt ettt saaeeenes INEV: et
SZEMELYI 1. SZ.% v SzeMElYI 1g. SZ.% v
97210 Vo s LA | 72000 £ s CH OSSR
Tanu Tanu

*megfelel6 rész alahtzando




11. szamu

me | |

ekl et

ELOLEG

kiilfoldi vendég fogadasahoz

Gazdasdgi Féigazgatosdg Pénziigyi Iroda részére

Szeged

Kérjiik, hogy vendégfogadasi kéltségek fedezése cimén az alabbi részletezés szerinti Gsszeget

mellett hazipénztarbdl kifizetni sziveskedjenek a

(szakmai kisér§) részére el6legként, utdlagos elszamolasi kotelezettség
.............................. keret terhére.

Napok szama

Osszesen

1. Szallaskoltség

2. Egyéb koltségek

(belf.  koézl.,, kulturalis,
dologi koéltség)

3. Elldtdsi koltség

OSSZESEN:

Ft

A VENDEG ADATAI

N e it e

B oS ZtaS: it

Munkahely: ...

Az itt-tartdzkodas IdGtArtama: ... vun ettt

Erkezés: oo, TAVOZAS: « et

N7 11 Y5 ' o L

Fogadd tanszEk: ........ooiiiiiiiiiiii

pénziigyi ellenjegyz6

kotelezettségvallalo
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ATVETELI ELISMERVENY
Receipt

Napok/Days Ft/nap (Ft/Day)

Osszesen/Total

1. Szallaskoltség
Accomodation Cost

2.  Egyéb /Other costs
(belf. kézl., kulturalis,

dologi kéltség)

3. Ellitisi koltség

OSSZESEN:
TOTAL:

Ft

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

Nyilatkozom, hogy a felvett Osszeg nem mindsul tevékenység ellenértékének./ I declare that the above

amount does not constitute a compensation for an accomplished work

atvevd alairasa / Signature
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ELSZAMOLAS

kiilf6ldi vendég fogadasahoz felvett el6legrél

A hazipénztarbol ... hé ... napjan  felvett ................ -bol  érkezett
............................. nevi..............ooeeeee..... allampolgarsagt vendég  itt-tartézkodasaval
kapcsolatos ... Ft 6sszegt el6leggel az alabbiak alapjan szamolok el:

Napok szama | Ft/nap Osszesen

1. Szallaskoltség

2. Egyéb koltségek
(belf. kozl., kulturalis, dologi
koltség)

3. Ellatasi koltség

OSSZESEN: Ft

kisérd alairasa

Kérem a fenti keret elszamolasat a .....ooovvvneiiiiiiiiiiii i keret terhére.
Szeged, 20.... .o
PH.
.......... penzugymuen]egyzo e . kotelezettsegvaﬂalo P,
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ILLETMENYELOLEG IGENYLES

Alullrott o (adbazonositd: .o )
kérem.............oo Ft, azaz ... Ft illetményel6leg
kiutaldsat.
Indokaim:
Fegyelmi és buntetSjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet havi .............. Ft

gyermektartds vagy egyéb jogcimen levonandé tartozas terheli — nem terheli.

Hozzijarulok a foly6sitott és még vissza nem fizetett illetményelSleg egydsszegi levonasdhoz, amennyiben
a kozalkalmazotti jogviszonyom az elbleg teljes visszafizetését megel6z6en barmilyen okbdl megsziinne.
Egyebekben az illetményel6leg hat havi egyenld részletben keriil levonasra.

Munkaltaténal a kézalkalmazotti jogviszony kezdete: ...
KInevezés IeJar: . ...

Havi besoroldsi DEr: .o
IlletményelSleg utalasat ..........coooviiiiiiiiiiiiii szamu bankszdmlara kérem.
Szeged, 20.... év ... hé ...... nap

munkahely megnevezése

A kérelmez6 részére az illetményel6leg kifizetéséhez hozzajarulok.

munkaltatéi jogkor gyakorld egység vezetd
A kérelmez6 részére .....ooovneniina.. Ft illetményel6Sleg utaldasahoz hozzajarulok.

Klinikai Kézpont elnéke/irodavezets
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D

Modulo szamlaigényl6 lap minta

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

cimen,

kizarolag

Szamlaigényl6 lap
*Yevé megadasanak médja
€ Uj vevd megaddsa
" Korsbbi vevd megaddsa
*Korabbi vevék
- Kérem vilasszon -— =l

Vevd adatai

*Neve

Szamlazasi cime

Irdnyitészam Varos

Utca, hazszam

Telefon szama & Fax szdma
E-mail cime

Adészama Addazonosito jel i

o
Bankszamla szama W

Vevé ellenérzott adatai

regisztralt


https://modulo.etr.u-szeged.hu/modulo/login.ashx

Szamla tartalmi adatai @

Termék vagy szolg

Szamla osszege adé nélkil

0.00

Afaval kapcsolatos igények

@ HNincs ' Forditott

' Idegenforgalmi € Afakérsn kivali
' Adémentes " Egyéb

Teljes témaszama °

Fizetés médja

0 Atutalds © Csekk

jogcime) @
Devizanem
HUF =]
Oe. Mh. Témaszam
Fizetési hataridé

Szamla ellendrzott tartalmi adatai @

Mellékletek

Melléklet ipusa
Szerzddeés, megallapodas

Fajlfeltoltés...

*Megjegyzés

Ugyintézé tolt ki

€ Elfogadott
€ Elutasitott

Szamla formai kellékei

*A szamla postazasa a...
@ Vevd dmére

€ veud levelezési dmére

Szamla kérs adatai

*Név
Fekete Csaba

*Szervezeti egység

Telefon szam o

E-mail cim o

Mobil <]

Ugyintézé tolt ki

A szamla kiallitdsa megtortént

Szamla sorszama

Megjegyzés

Kialiitas dstuma ©
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Az Egyetem pénzbegylijt6 helyeinek listaja
{2NR]1 {TSNWBSITSGA S3ea I NY
Szeged, Semmelweis u. 6.,
1 SZTE SZAKK Fizet6 Parkold Szeged, Kordnyi fasor 14-15.
Sz6kefalvi Nagy Béla utcai porta
2 David Gydgyszertdr Szeged, Kélvaria sgt. 57
3 Koranyi Gydgyszertar Szeged, Koranyi fasor 8.
4 Fogdszati Klinika Szeged, Tisza L. krt. 64-66.
5 Arc- Allcsont- és Szajsebészeti Klinika Szeged, Kélvaria sugarut 57.
6 Semmelweis Kollégium Szeged, Semmelweis u. 4.
7 Karolyi Kollégium Szeged, Kossuth L. sgt. 74.
8 Teleki Kollégium Szeged, Semmelweis u. 5.
9 Hermann Kollégium Szeged, Temesvari krt. 50-52.
10 Méra Kollégium Szeged, K6zépfasor 31-33.
11 Béke Kollégium Szeged, Béke u. 11-13.
12 Jancsé Kollégium Szeged, Semmelweis u. 7.
13 SZTE MK Kollégium Szeged, Kollégiumi at 11.
14 Apathy Kollégium Szeged, Apathy u. 4.
15 Madzsar Kollégium Szeged, Bal fasor 39-45.
16 E6tvos Kollégium Szeged, Tisza L. krt. 103.
17 Othalmi Didklakasok Szeged, Budapesti Ut 5.
18 Lednyszallas Szeged, Leanyszallas koz 2.
19 Liliom utca Vendéghaz Szeged, Liliom u. 10.
20 SZTE MK Mars tér 7. Vendégszobak Szeged, Mars tér 7.
21 JGYPK Alt.Isk. Igazgatdsag Szeged, Boldogasszony sgt. 8.
22 JGYPK Alt.Isk. konyha (ebéd befizetés) Szeged, Boldogasszony sgt. 8.
23 JGYPK Mulzeum/Tudastar Szeged, Boldogasszony sgt. 6.
2 |16YPKJegyzetbolt steged, Boldogassion) .
25 JGYPK Gondnoki Mszaki Iroda Szeged, Boldogasszony sgt. 6.
26 JGYPK Féldrajzi és Okoturisztikai Tanszék Szeged, Boldogasszony sgt. 6
27 JGYPK Dékani Hiv. Kulugyi és Innov. Iroda | Szeged, Boldogasszony sgt. 6
28 TIK Igazgatdsag Szeged, Ady tér 10.
29 TIK Klebelsberg Konyvtar Szeged, Ady tér 10.
30 TTIK Dékani Hivatal Szeged, Aradi vértanuk tere 1.
31 SZTE Gyakorlé Gimnazium és Alt.Isk. Szeged, Szentharomsag u. 2.
32 SZTE MGK Mez6gazdasagi Kar Hodmez6vasarhely, Andrassy ut 15.




{2NB]T {1TSNBSTSiA S3aea /| NY
33 JatePress Szeged, Pet6fi S. sgt. 30-34.
34 Flivészkert Szeged, Lovolde u. 42.

35 Sportkdzpont Hattyas sor Szeged, Hattyas sor 10.




