ELTE KANCELLAR

3/2024. (I1. 15.) szamu kancellari utasitas
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem pénzkezelési szabalyzatarol

A nemzeti felsfoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 13/A. § (2) bekezdés a) pontjaban
foglaltakra is figyelemmel, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. kotetet 5. sz. mellékletét
képezd Gazdalkodasi ¢s Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 73. § (5) bekezdés m) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 14. §-dban foglaltakra, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvekre és értékelési eldirasokra figyelemmel az aldbbiak szerint
hatarozom meg.

1.§

Altaldnos rendelkezések

A szamvitelrdl szold 2000. C. torvény (a tovabbiakban. Szt.) 14. § (8) bekezdése szerint a
pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,
feleldsségi szabalyairol.

Az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (1) bekezdésében
eléirja, hogy a koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazéasaval kapcsolatos sajatos
szabalyokat, eléirasokat, modszereket a szamviteli politikaban kell rogziteni. A szamviteli
politika tobbek kozott az Szt. 14. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatokbol, koztik a
pénzkezelési szabalyzatbdl is all.

Az Egyetemen hazipénztar sem forint-, sem devizaalapu készpénzkezelésére nem
miukodik.

Kivételes esetekben jelentkezd forint készpénzbevételek kezelése pénzkezeld helyeken
torténik, azon célkitlizés mellett, hogy a bevétel befizetése a lehetd leggyorsabban megtorténjen
az eldiranyzat felhasznalasi keret szamlara.

A pénzkezelési szabalyzat célja olyan az el6zéekben ismertetett koriilményeknek megfeleld
belsd szabalyozas, amely az Eotvos Lorand Tudoményegyetem feladatait és sajatossagait
figyelembe véve biztositja, hogy a pénzeszkdzokkel (szadmlapénz, eldiranyzat-felhasznalasi
keret, készpénz, egyéb) valo gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen ellendrizhetd
mobdon valdésuljon meg.



(1) A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem mindazon szervezeti egységére &s
alkalmazottjara, amely, illetve aki annak targykorébe tartozo feladatot lat el, valamilyen
pénzeszkozt kezel, valamint azzal kapcsolatban informdaciot dolgoz fel vagy informéciot
szolgaltat.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a pénzkezeld helyeken kezelt készpénzre, a Kincstari
Egységes Szamlahoz kapcsolodd szamlakon forgalmazott pénzeszkdzok kezelésére, tovabba a
hitelintézetnél vezetett bankszamlara, a pénzeszkozok kezelésével megbizott dolgozoi
pénzforgalom lebonyolitasara, készpénz, letét és készpénz helyettesitd eszkozei kezelésére,
Orzésére, szallitasara és nyilvantartasara.

(2) Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

pénzkezel6 hely: az Egyetem készpénzbevétellel rendelkezd helyén a készpénzbevétel
beszedését, nyilvantartasat, Orzését, befizetését ellatd szervezeti egység;

pénzkezelé: az (1) bekezdésben meghatdrozott helyeken a feladatokat, munkakori
leirasban rogzitettek szerint végzd személy;

pénzeszkoz: a Szt. 31. §-a szerint a pénzeszkozok korébe a készpénz, az elektronikus
pénzeszkozdk és a csekkek, tovabba a szdmlan 1évo pénzeszkozok tartoznak;
készpénzkimélé fizetési eszkoz (kartya): készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz,
amellyel birtokosa fizetési miiveleteket kezdeményezhet;

egyéb kartyatipus: minden olyan egyéb készlet beszerzésére, nem rendszeres kis
Osszegl szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére szolgalo forint alapt, belfoldon és
kiilon engedély alapjan kiilf61don is hasznélhato elektronikus modon elfogadhato fizetési
eszkoz (pl. izemanyag kartya), amelynek kibocsatdja garantalja, hogy az adott beszerzés
vonatkozasdban, meghatarozott korben az elfogadohelyek fizetdeszkozként elfogadjak;
kartyabirtokos: az a természetes személy, akit a kartyafedezeti szamlatulajdonos, azaz
az Egyetem kancelldrja a kértya hasznalatara feljogosit;

kibocsaté: a kartya mogott allo szamla vezetdje, a kartya tulajdonosa (hitelintézeti
kartyatermék esetében a bank, kincstari kéartya esetében az OTP Bank Nyrt., egyéb kartya
esetében pl. az lizemanyag-szolgaltato);

szerzodo6 fél: a kartyakibocsatoval szerzédést kotd intézmény, azaz az Egyetem;
elfogaddéhely: mindazon hely (bankfiok, kereskedelmi elfogadohely), ahol a kartya
rendeltetésszertien felhasznalhato;

kereskedelmi elfogadéhely: valamely hitelintézettel szerzddéses viszonyban allo
kereskedelmi, illetdleg szolgaltatd egység, ahol a kartya elfogadasanak modjara
vonatkoz6 szerzddés alapjan, a Kkartyabirtokos a kartya segitségével pénzbeli
ellenszolgaltatast egyenlithet ki;

kartyafedezeti szamla (kartyaszamla): szamlaként kizarolag a hozza kapcsolddo,
kartydkkal végzett tranzakciok, valamint a kartydval Osszefiiggd dijak, koltségek és
egyeb tételek elszamolasara szolgal; kincstari kartya esetén az eldiranyzat felhasznalasi



keretszamlabol nyitott alszamla, amely célszamlaként a kartyaval kapcsolatos miiveletek
¢s koltségek Kincstarnal torténd elszamolasara szolgal;

1) analitikus kartyaszamla: a kincstari kartya esetén a kartyafedezeti szamla
tiikorszamlaja, egyéb esetben az elszamolas alapja, mely kizardlag a Kincstar, egyéb
esetben a szerzddo fél és a kibocsatd kozotti adat- és elszamolas-forgalomnak megfeleld
analitikus adatokat tartalmazza (szamlapénz azon nem tarthato), és kizarélag az ahhoz
kapcsolodo kartyakkal 0sszefiiggd analitikus elszamoldsokra szolgél;

m) PIN kod (personal identification number = személyi azonosit6é szim): — nem tekintve
a forgalmi rendszdmhoz és nem személyhez kotott tizemanyag kartyat — a kartydhoz
tartozo, kizarolag a kartyabirtokos altal ismerhetd személyi azonositd szdm, amely a
kartya elektronikus berendezéseken torténd haszndlata sordn azonositja a
kartyabirtokost;

n) slip (vasarlasi bizonylat): a kartyaval végzett kereskedelmi tranzakcié minden
sziikséges részletét tartalmazo bizonylat, amely reklamacid esetén dokumentumként
szolgalhat;

o) Kkisosszegii Kkifizetés: az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 53. § (1) bekezdésének a) pontjaban foglaltak értelmében
meghatdrozott Osszeghataron beliili (kétszazezer forintot el nem érd), készpénzben
teljesitett kiadas;

p) egyéb érték: a jelen Szabalyzatban meghatarozott értékcikkek, készletek és szigorti
elszamolasi kotelezettség ald esé nyomtatvanyok;

q) szigoru szamadasi nyomtatvany: a készpénz kezelésé¢hez kapcsolddd nyomtatvanyok;
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld -ellenértéket kell fizetni; olyan
nyomtatvany, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

(3) Szervezeti szintii felelosségek és hataskorok

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles tevékenysége soran maradéktalanul
betartani a Szabalyzat sajat munkateriiletére vonatkozo rendelkezéseit.

A pénzkezel6 helyekkel, a készpénzkimélo fizetési eszkdzokkel kapcsolatos teenddk ellatasa a
Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag, kari Gazdasagi Hivatalok feladatkorébe tartozik.

Az lizemanyagkartydk igénylése, ataddsa, bevonasa, 6rzése, azok nyilvantartasa, a Miiszaki
Foéigazgatosag, Uzemeltetési Igazgatosaga feladatat képezi.

A taxi csekkek, taxi kartydk analitikus nyilvantartasdnak vezetése a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag feladata.

Az informatikai rendszerek miikodoképességének biztositasaért az Informatikai Igazgatdsag a
felelds.



(4) Személyi szintii felelosségek

A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag vezetdje felelds azért, hogy a pénzeszkozok, kincstari
kartyak kezelésének, biztonsagos feltételeit a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
figyelembevételével részleteiben meghatarozza és azok betartdsa érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosagon beliil a Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds a kincstari
kartyak, taxi csekkek, taxi kartydk, az Uzemeltetési Igazgatdsag pedig az lizemanyagkartydk
vonatkozasaban eldirt nyilvantartas szabalyszerii vezetéséért.

A pénzforgalom lebonyolitasaban résztvevok, a pénzeszkdzok kezeldi és azok felett ellendrzési
kotelezettséggel bird alkalmazottak felelések a Szabalyzatban és mas hatalyos belsd
szabalyozasokban, valamint munkakori leirdsaikban meghatarozott feladataik maradéktalan
végrehajtasaért.

A pénzkezelok feleldsek az altaluk elszamolasi kotelezettséggel atvett pénzeszkozok jogszerii
kezeléséért.

(5) Egyes osszeférhetetlen tevékenységek és feladatkorok

Kifizetés csak szabalyszerlien utalvanyozott bizonylat alapjan  torténhet. A
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, szakmai teljesitési, érvényesitési, utalvanyozasi jogkdrok
részletes szabdlyait az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.
Osszeférhetetlen feladatkorok paronként:
a) Kotelezettségvallald - Ellenjegyzé (ugyanarra a gazdasagi eseményre
vonatkozban);
b) Utalvanyozo6 - Ellenjegyz0 (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozodan);
c) Pénztéaros - Utalvanyozo (személy);
d) Ervényesit6 - Kotelezettségvallald (személy);
e) Pénztaros - pénztarellendr (személy);
f) Pénztaros — pénzfelvevod (személy);
g) Ervényesit6 - Utalvanyozo (személy).
h) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, teljesitésigazoldsi,  utalvanyozasi,
ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet
kozeli hozzétartozoja, vagy a maga javara latna el.

(6) Bizonylati szabalyok

A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az
eszk0zok, illetve azok forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiéllitani. A gazdasagi miiveletek folyamatat tiikkr6z6 0sszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

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



A kiilfoldrdl torténd beszerzés, illetve a kiilfoldi partner altal nyujtott szolgéltatds szamviteli
elszdmoléasakor a bizonylatoknak — amennyiben a (2) bekezdés eldirdsai maradéktalanul nem
érvényesithetok —, azok elfogadasahoz legalabb a kdvetkez6 elvarasoknak kell megfelelni:
a) Eleget kell tenni a bizonylat kibocsatojara vonatkoz6 jogszabalyoknak. Ennek a
feltételnek vizsgalatatol a koltség-haszon Osszevetésének elve alapjan lehet eltekinteni.
b) Az értékesités alapja szerzddés, vagy megallapodés kell legyen. — Ezt kozlekedési
szolgaltatas esetében maga a jegy, vagy az ellenérték kifizetését igazold bizonylat
teljesiti.
c) Bizonyitott legyen az ellenérték kifizetése.
d) Bizonyitott legyen az értékesités, a szolgaltatds igénybevétele, illetve, hogy az a
kikiildetés sordn elszdmolhato koltségnek mindsiil.
e) A nem magyarul kidllitott szamviteli bizonylatok esetében minden, a szdmvitel szdmara
lényeges informéciot (jellemzden a termék, szolgaltatds megnevezését, ellenértékét), le
kell forditani és magyarul rairni a bizonylatra. A forditast végzé munkatdrsnak a
bizonylatot le kell szignalnia. A forditas / fordittatas elvégzésérdl / elvégeztetésérdl a
gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdjének kell gondoskodnia.

2.8

A szamla pénzforgalom lebonyolitasi rendje

(1) Az Egyetem szamlai

Az Egyetem az Alapité Okiratban és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban részletezett
feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat a Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban:
Kincstar) kdozremiikddésével, a Kincstari Egységes Szamlan keresztiil bonyolitja.

(2) Az Egyetem szamlainak felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
(3) A keretszamlak és pénzforgalmi szamlak vezetésével kapcsolatos feladatok

A szamldk megnyitasat, torzsadatai modositasat, illetve megsziintetését a Kancellar a
feliigyeleti szerv utjan kezdeményezni a Kincstarnal. Az elékészitésben a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatosag kozremiikddik.

Az Egyetem altal nyitott szamlak felett rendelkezési joga a kancelldrnak és az altala kijelolt
kozalkalmazottaknak van. A kiilonboz6 tipust szamlék feletti rendelkezési jogosultsagot
valamennyi szdmlahoz kiilon-kiilon alairas-bejelentd karton igazolja. Az alairok személyének
kijelolése a kancellar, az 0j alairdsok megszerzése €s az alairas-bejelentd karton eljuttatdsa a
Kincstarhoz, szadmlavezetd pénzintézethez a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag feladata.

A szamlék feletti rendelkezési jogot az alairas bejelentdlapon szerepld két jogosult egyiittesen
gyakorolja a fizetési megbizasok alairdsaval és a bejelentett bélyegzd hasznalataval.

A Kincstér szabalyzata szerint a rendelkezési jogosultsag 0sszegszerti, valamint a bejelentett
személyek alairdsi sorrendjének meghatarozdsdra és a bejelentett bélyegzdlenyomatok
rendelkezésre jogosultsaghoz torténd hozzarendelésére nincs lehetdség. Az Egyetem jelen



belsd szabalyzata ugy rendelkezik, hogy az elsd helyen torténd aldirdnak vezetd beosztdsunak
kell lennie.

A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig vagy az aldirads-bejelentd visszavondsaig
érvényesek.

Amennyiben a pénzforgalmi szdmlak rendelkezési jogosultsagra kijeldlt személyekben, vagy
adataikban valtozads kovetkezik be, a szdmlavezetd Kincstarhoz 1) alairds-bejelentd
cimpéldanyt kell benyujtani.

Az Egyetemnek a megnyitott szamlairdl, a szamlakhoz kapcsolodo alairasi jogosultsagokrol a
nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag vezeti.

(4) Az eldoiranyzat-felhasznalasi keretszamla egyenlegének valtozasat eredményezo
miuveletek

Bevételi jogcimek
a) Fizetésbeérkezés vevotol
b) Koltségvetési tAmogatasnovelés
c) Szamlék kozotti atvezetés
d) Eloleg visszafizetés
e) Postai feladévevényen torténd befizetés
f) TB ellatas megtéritése
g) NEPTUN o6sszesitett beérkezés

Kiadasi jogcimek
a) Szallitoi kifizetés
b) Tranzakciods illeték
c) Szamlak kozotti atvezetés
d) Eldleg kifizetés
e) Személyi juttatas atutalds,
f) Kozteher fizetés

Szallitoi kifizetéshez kapcsolodo atutaldsra, az ellenérték kiegyenlitésére az Egyetem Alapito
Okirataban székhelyként megadott cimre (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.) kiallitott szamla,
szamviteli bizonylat ellenében kertilhet sor.

(5) Az Egyetem altal alkalmazott fizetési modok:
Fajl alapa megbizas

- EKFSZ formatumu forint atutalasi megbizas
- eDeviza formatumu szovegfajl
- Csoportos atutalas

SZR Ugyfél Front-end rendszerbe manualisan rogzitett kifizetés

- Postai készpénzkifizetési megbizas
- eseti deviza megbizds ¢s megbizaskotegek



Az atutalasra keriild bizonylatok feldolgozasanak folyamata

1.

Az atutalasokat megel6z6 feladatok

A szamlék feldolgozasi folyamtdra a NEPTUN rendszer gazdalkodasi moduljaban kertil sor.

Az utalvanyozott bizonylatok kdnyvelése
A konyvelt bizonylatok bejelentése Kozponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogatod
Rendszerbe (KKVTR)

2. Az elektronikus atutalasok €s kapcsolodo feladatainak végrehajtasa

a)

b)

A konyvelt bizonylatok alapjan a fizetési futds programban a kincstari allomanyok és
kiegészitd szelvények létrehozasa inditott bankszamlaszamonként és devizanemenként
kiilon-kiilon.

Az utalasi allomanyok mentése a BANK konyvtarba.

Az utalasi tranzakcioban utalvanyok létrehozdsa, melyek a pénziigyi és szamvitel
igazgatd vagy a pénziigyi osztalyvezetd altal aldirasra kertilnek.

A kimend utalasi allomanyok csatolasa az SZR Ugyfél Front-end rendszerbe.

Az elektronikus aldirasokat kdvetden a megbizasok elkiildésre kertilnek.

A kényvelt bizonylatok alapjan az SZR Ugyfél Front-end rendszerbe az eseti deviza
megbizdsok és megbizaskotegek, vagy postai készpénzkifizetési megbizdsok manudlis
rogzitése

Az elektronikus aldirasokat kdvetden a megbizasok elkiildésre kertilnek.

3. Az elektronikus atutalasokat koveto feladatok

zarlati allomanyok, kivonatok, levelek letdltése SZR Ugyfél Front-end rendszerbdl és
mentése BANK konyvtarba

az elektronikus kivonat beolvasdsa az SAP-ba, az ehhez kapcsolos tranzakcidoban
(FEBAN) 6sszepontozasra keriilnek a tételek

4. Deviza atutaldsok sajatossagai

Deviza atutalasok esetében a SAP-ban jovahagyott bizonylatok a Pénziigyi Osztalyrdl keriilnek
atadasra konyvelésre, a Szamviteli Osztalyra. A deviza atutaldsok torténhetnek SAP-on és SZR-
en keresztiil is az adott informatikai fejlesztések rendelkezésre allasatol fiiggden.

Konyvelés utan SAP-bol kozvetleniil azon szamldk keriilnek utaldsra, amelyek
teljesitését IBAN szamra és SWIFT kodra vagy az USA-ba, Kanadaba, Ausztralidba
bankszdmlaszamra, Routing/ABA number-re és SWIFT kodra varjak. Ezekben az
esetekben a megbizas ¢€s a teljesités devizanemének azonosnak kell lenniiik.
Konyvelés utan a devizas atutalasok specidlis eseteit SZR-ben manudlisan rogziti a
Pénziigyi Osztaly, miutan a ktelezettségvallalas bejelentés a MAK részére megtortént.
Ilyen specialis esetek azok, ahol bankszamlaszam és SWIFT kod van megadva, és/vagy
a megbizds ¢és a teljesités devizaneme kiilonbozik, és/vagy kozvetitd bank is meg van
jelolve. Ezek utan az Egyetem az SZR-ben bekészitett ¢s aldirt Deviza-atutaldssal
megbizza a Kincstart, hogy szamldjat a meghatarozott 0sszeggel terhelje meg a
kedvezményezett bankszamla javara.



3.8

Készpénzkimél6 fizetési eszkozok hasznalata
(1) Az Egyetem altal igénybe veheto kartyak

Az Egyetem a kovetkez0 kartyatipusokat alkalmazza:

a) kincstari intézményi kartya,
b) lizemanyag kartya,
c) taxi kartya.

A kartyakat magancélra hasznalni szigordan tilos.

A kincstari ¢s a taxi kartyakrol a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag Pénziigyi Osztalya, az
lizemanyag kartyakrol az Uzemeltetési Igazgatosag nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasra a szigori elszamolési kotelezettség ala tartozd bizonylatokra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

A kartyékat csak elszdmolasi kotelezettség mellett lehet igénybe venni.

(2) A Kkincstari kartyakkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

A kincstari intézményi kartya a kibocsato OTP Bank Nyrt. és a Kincstar logojaval ellatott, a
kartyafedezeti szdmla tulajdonosanak ¢és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével
megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kod) tartozik,
¢s amellyel birtokosa fizetési, miiveleteket kezdeményezhet.

A Kkartyabirtokos az a természetes személy, akit az Egyetem, mint a kartyafedezeti szamla
tulajdonosa a kartya hasznéalatdra feljogosit. A kartyabirtokos a kartyaért személyes
feleldséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at.

A Kkartyabirtokosok korének (ezaltal a kartydk szdmanak) a meghatarozasa kancelldri
hataskorben torténik. Kartyat igényelni kizardlag a kancellar altal jovahagyott, kozalkalmazott
személy részére lehet

Kartyafedezeti szamla a kincstari bankkartyaval lebonyolitandd tranzakciok pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald, az Egyetem esetében az ,Eldirdnyzat-
felhasznalasi keretszamldhoz” rendelt szamla.

(3) Kincstari kartyafedezeti szamlak megnyitasaval, a kincstari kartya atvételével és
kezelésével kapcsolatos feladatok

A kincstari kartydhoz egy kartyafedezeti szamlat kell megnyitni. Az Egyetem részére sziikséges
szamla megnyitasadt a Kancellar a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag kozremiikodésével
kezdeményezi a feliigyeleti szerven keresztiil a Kincstar felé.



A kéartyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag biztositja, a
kincstari szamlarol a megjelolt — Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt — kartyafedezeti
szamlara torténd atvezetéssel.

A kartyafedezeti szdmlara atvezetett 6sszegeket elszamolasi kotelezettségként a Pénziigyi és
Szamviteli Igazgatosag Pénziigyi Osztalya nyilvantartasba veszi.

A kartyafedezeti szamlarol visszavezetés atutalasi megbizassal a kibocsaton, illetve beszedési
megbizassal a Kincstaron keresztiil kezdeményezhetd.

Az elkészitett kartyakat és PIN boritékokat a kibocsatotol, annak értesitése alapjan a pénziigyi
¢és szamviteli igazgato altal kijelolt egyetemi alkalmazott veszi at. Az atvételhez a Kincstarnal
bejelentett modon alairt hivatalos meghatalmazassal kell rendelkeznie az atvevonek.

A Kincstartol atvett kartyakrol a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdosdg Pénziigyi Osztalyan
nyilvantartast kell vezetni, a 2. szamdi mellékletben foglaltak szerint. A nyilvantartas
tartalmazza

» akartyabirtokos nevét, lakcimét,
+ akartya sorszamat,
+ akartya lejaratat,
» akartyaval felhasznalhat6 napi limit 6sszeget,
+ akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datumat,
+ akartya ataddjanak-atvevdjének alairasat,
+ akartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontjat,
az atado-atvevo aldirasat.

A nyilvantartas mellékletét képezi a kartyabirtokosok alairds-mintajat tartalmaz6 dokumentum
¢s a kartyabirtokos 3. szami melléklet szerinti nyilatkozata.

A Kkartyabirtokos koteles gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezésérdl, kezelésérdl és
megorzésérél. Azonnal koteles a kartyakibocsatonak, valamint a Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag kijelolt munkatarsanak bejelenteni, ha azt észleli, hogy a kartya adatai (PIN kod)
ugy kertiltek ki a kizardlagos ellendrzési korébdl, hogy azokkal jogosulatlan harmadik személy
visszaélhet.

A kincstari intézményi kartya birtokosat a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag tajékoztatja a
kartya birtoklasaval, haszndlatdval, Orzésével, a letiltassal, elszdmolassal stb. kapcsolatos
kotelezettségeirdl €s jogositvanyairol.

A kartyabirtokosnak nyilatkozatot kell aldirnia, amelyben igazolja, hogy a Kkartyaval
kapcsolatos, a jelen bekezdésben és a (4)—(5) bekezdésekben részletezett kotelezettségeit
megismerte, azokat betartja, illetve megszegésiik esetén a vonatkozd jogszabalyok alapjan
fennall6 kartéritési felelosségét tudomasul vette.

A kincstari kartyabirtokos a kartyajat onalldan kezeli, az altala kezdeményezett tranzakciot
elszamolasi kotelezettséggel és teljes anyagi feleldsséggel bonyolitja.

Az intézményi kértya birtokosa tartés (5 munkanapot meghalado) tavolléte (betegség,
szabadsag), illetve nem hivatalos tavolléte esetén az intézményi kartyat megOrzésre atadja az
adott szervezeti egység erre kijelolt vezetd beosztdsu munkatarsanak.



A Kkincstari kartyak hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az Egyetemen Kozponti Beszerzési Osztdlyan hasznalhato MasterCard Unembossed
(Intézményi) kartya, amely a készlet- és kis értékli targyi eszkozok beszerzésére, a nem
rendszeres kisOsszegll szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére, illetve interneten torténd
aru-és szolgaltatas beszerzésre jogosult belfoldon a kartyabirtokos részére meghatarozott
konkrét megrendelés keretein beliil, a konkrét megrendelés szerinti korben.

Az Intézményi kartydk készpénz felvételére nem hasznalhatoak.

(4) A kincstari kartyakkal végzett tranzakciok engedélyezése, elszamolasa

a) A kartyaval torténd vasarlas elétt be kell tartani a beszerzések rendjében meghatarozott
engedélyezéshez sziikséges eldirasokat ¢és alkalmazni kell az ezekhez kapcsolodod
dokumentumokat (igényl6lap, kotelezettségvallalas).

b) A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére kiallitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal altal nyomtatott
bizonylathoz (sliphez).

c) A kartyabirtokos feladata, hogy a szamlan és slipen (online véasarlas esetében a visszaigazold
dokumentumon) feltiintetett adatokat ellendrizze és azok helyességét alairasaval igazolja.

d) Az elszamolés soran a teljesitett vasarlasok dsszes szamldjat és bizonylatat at kell adni az
adott szervezeti egységnél erre kijelolt pénzligyi munkatarsnak, aki az atvett bizonylatokat
ellendrzi, elvégzi az SAP rendszerben torténd feldolgozasat a Pénziigyi Osztalyra torténd
tovabbitashoz, felszereli a sziikséges dokumentumokkal (igényldlap, kotelezettségvallalési
adatlap, teljesités igazolas, utalvanyrendelet).

e) A Kozponti Beszerzési Osztaly részérol eszk6zolt kartyaval torténd online vasarlas esetében
az a) pontban szereplé dokumentumokat a beszerzéssel érintett szervezeti egység gazdasagi
feladatait ellato szaktertilet késziti el, melyeket atad a kartyabirtokosnak. A kartyabirtokos a
vasarlas realizdldsa (a kartyaval torténd kifizetés) elott a beszerzéssel érintett szervezeti egység
kijelolt munkatarsaval egyezteti a megrendelés (vasarloi kosar) tartalmat. Megfeleldség esetén
a kijelolt munkatars a kotelezettségvallalasra ravezeti, hogy a ,,Kartyas kifizetés indithatd” és
azt alairasaval elldtja. A kartyabirtokos ezutdn inditja a kartyaval torténd fizetést. A
kartyabirtokos az igényldlapot, a kotelezettségvallalast és a visszaigazold dokumentumot
visszaadja a szervezeti egységnek, ahol a pénziigyi teljesitést nem igényld szamla beérkezését
kovetden, elvégzik a d) pontban meghatarozott feladatokat.

(5) Kincstari kartya letiltasa, potkartya igénylése

A kértya elvesztése, ellendrzési korbol mas modon trténd kikeriilése esetén annak hasznalatat
a kartyabirtokosnak TeleBankon keresztiil, illetve amennyiben a kartya ilyen funkcioval ellatva
nincs, a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsdg Pénziigyi Osztalya utjan haladéktalanul le kell
tiltani.

Amennyiben a letiltas TeleBankon keresztiil tortént, arr6l a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag
Pénziigyi Osztalyat egyidejiileg értesiteni kell.
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A letiltott kértya potlasarol sziikség esetén a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatosag gondoskodik.

A kincstari kartya kartyabirtokos hibdjabol torténd elvesztése, megrongalodasa esetén a letiltas
¢és a potkartya dija, valamint a felmertilt egyéb koltségek a kartyabirtokost terhelik.

A kincstari kartya elvesztésérdl, eltlinésérél minden esetben jegyzdokonyvet kell felvenni,
melyet a kartyabirtokos és a pénziigyi és szamviteli igazgatd kézjegyével lat el.

(6) Kartya, kartyafedezeti szamla, bankkartya-szerzodés megsziintetése

Ha a kartya igénybevétele a tovabbiakban nem indokolt, a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag
a kartyahasznalatot megsziinteti.

Ha a kartyabirtokos kozalkalmazotti jogviszonya vagy munkaviszony megszlnik, illetve a
kartyahasznalatra jogositd beosztasa, munkakdre megsziinik, a Pénziigyi ¢és Szamviteli
Igazgatosag a kartyat azonnal bevonja, az analitikus nyilvantartdson atvezeti és érvényteleniti,
az Adatlap kitoltésével tovabbi tigyintézés céljabol 3 napon beliil atadja a kibocsatd kinestari
fioknak.

Ha a kilépd alkalmazott kartyabirtokos a kartydjat nem adja le, a kartyat haladéktalanul le kell
tiltani. A letiltassal kapcsolatos koltségek a kdzalkalmazottat terhelik.

A lejart kartyat a kartyabirtokostél be kell vonni €s azt érvénytelenitve a magnescsik
atlyukasztasaval a kincstari fioknal leadni.

Amennyiben a kartya lejarat el6tt nem keriil megsziintetésre, a kibocsato azt 2 éves lejarattal
meghosszabbitja.

Ha az Egyetem kartyafedezeti szamlajat megsziinteti, a szamladhoz tartoz6 valamennyi kartyat
a Pénziigyi és Szamviteli [gazgatdsag bevonja a kartyabirtokosoktol és érvénytelenitve, Adatlap
kiséretében atadja azokat a szdmlavezetd kincstari fioknak.

A Kincstari Bankkartya Szerzédés felmondasa esetén a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatdsag
valamennyi kartyat érvénytelenitve, a szerz6dés felmondésat igazol6 jognyilatkozat keretében
visszaadja a szamlavezetd kincstari fioknak.

(7) Aziizemanyagkartya, taxi kartya kezelési rendje

Az lizemanyagkartya és a taxikartya hasznalatat, és kezelését kiilon kancellari utasitas
szabalyozza.

4.8

Készpénzforgalom lebonyolitasa

(1) A készpénzbevétellel rendelkezo szervezeti egységek elszamolasi és bizonylatolasi
rendje, pénzkezelési szabalyai

Az Egyetem készpénzbevétellel rendelkezd szervezeti egységei a beszedett pénzeszkozok
kezelését szigori szamadasi kotelezettség ald esé nyugta, szamla felhaszndlasdval vagy
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pénztargép haszndlataval végezhetik. A nyugta, szamla tombok és pénztargép szalagok
beszerzése a felhasznald szervezeti egységek altal torténik.

A szigoru szamadasi nyomtatvany felhasznalasaval kibocsatott szamlaval, nyugtaval
(bizonylattal) szemben kdvetelmény, hogy

- a nyomtatvany nyomdai uton eldallitott legyen,

- a beszerz0 szervezeti egység rendelkezzen a nyomtatvany forgalmazoja altal kibocsatott
szamlaval,

- a felhaszndlo szervezeti egység a nyomtatvanyrdl nyilvantartast vezessen.

A nyilvantartasnak nyomtatvany fajtanként (nyugta, szdmla) kiilon-kiilon tartalmazni kell a
kovetkezoket:

* anyomtatvanytdmb azonositojat,

* anyomtatvany sorszamtartomanyat, az elsd és az utolsé sorszdm megjelolésével,
* anyomtatvany beszerzésének keltét,

* anyomtatvany forgalmazdja éltal kibocsatott szamla szamat,

* anyilvantartas vezetéséért felelds alairasat,

* anyomtatvany szervezeti egység részére torténd kiadasat,

» alairasokat, datumokat.

Az el6zd bekezdés szerinti nyilvantartast folyamatos oldal- és sorszamozassal, leflizott mdédon
kell vezetni.

Amennyiben a készpénzbevétel eléri a 100.000,- Ft-ot arrél a Pénziligyi és Szamviteli
Igazgatosag Szanviteli osztalydra harom munkanapon beliil kell az elszamolast megkiildeni. A
befolyt 0sszeg nagysagatol fiiggetleniil, a havi zaras érdekében az adott honap utols6 napjatol
visszafelé szamitott masodik munkanapig kell az elszamolédst megkiildeni.

Pénztargéppel torténd bevételek beszedéséhez csak online pénztargép miikodtethetd.
Pénztargép hasznalatat a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag engedélyezheti. A pénztargépek
igyintézésében torténik. A pénztargépek beszerzését a KBO végzi. A pénztargép
beiizemeltetésé¢hez, miikodtetéséhez sziikséges teenddket, a forgalmazoval valo kapesolattartast
az adott szervezeti egység intézi.

Pénztargép altal eldallitottan benyujtott elszamolasokat a pénztargép zard és nyitd allomanyat
hidnytalanul igazolo, idérend szerint 0sszegyljtott, szalagjaival és az azokkal szdmszakilag
egyezden, a készitd és ellendrzd altal aldirt kimutatdssal egytitt kell Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag Szamviteli Osztalyara eljuttatni.

A készpénzbevételek beszedésével, Orzésével, nyilvantartdsaval, ellendrzésével, SAP-
rendszerben torténd rogzitésével, befizetésével kapcsolatos feladatokat az érintett munkatarsak
munkakori leirasaban szerepeltetni kell.

Befizetés kozben a készpénzt tilos Orizetleniil, illetéktelen személy szdmara hozzaférhetd
modon tarolni. A szervezeti egység vezetdje koteles irdsban megbizast adni a készpénzt kezeld
személynek. A készpénz bevételt kezeld személyt kdzvetlen, a szervezeti egység vezetdjét
kozvetett feleldsség terheli a teljes 0sszeg erejéig.
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A beszedett készpénz beszedési idén és munkaidon kiviili tdrolasanak és széllitasanak a
szabalyai:

A készpénz tarolas €s szallitds szabalyos a megszervezésért a szervezeti egység vezetdje a
felelds. A készpénzbevétel elszdmolasat csak az annak kezelésére kijelolt személy végezheti.

a. A zar6 éallomany Osszegének nagysagrendjétdl fiiggetleniil a készpénz elhelyezésére
szolgald helyiségnek zarhato ajtoval, foldszinti vagy veszélyeztetett ablakok, szell6zdk
esetében megfeleld raccsal ellatottnak kell lennie.

b. Abhol rendelkezésre all, korabban hazipénztar funkcidjat betdltd helyiség, a zard készpénz
allomanyt ott kell elhelyezni a zarhato tarold eszkdzokben.

Ezen feltétel hidnyaban:

* A 100.000,- Ft-ot meg nem haladd zar6 allomanyt legalabb zarhat6 fémkazettaban és
zarhat6 szekrényben kell elhelyezni.

« A 100.000,- Ft-ot meghaladd zar6 4allomanyt lemezszekrényben vagy
pancélszekrényben kell tarolni.

c) A készpénz széllitasa (postara torténd feladasa):

* 100.000,- Ft alatt 1 f6 pénzszallito,
* 100.000 — Ft felett 1 6 pénzszallito és 1 {6 kisérd, zarhatd pénzszallitd taskaban,

(2) llletékbevételek

Az Egyetem tevékenységi korében, ha az illetékekrdl szold torvény hatilya alad tartozo,
illetékfizetési kotelezettség meriil fel (mint pl. oklevél, oklevélmelléklet, bizonyitvany masolat
¢s masodlat kiadéasa esetén), a kérelmezdnek az illeték Gsszegét, kozvetleniil a Kincstar altal
vezetett ,,Eljarasi illetékbevételi szdmla” javara torténd atutalassal kell megfizeti (a szamla
szama: 10032000-01012107). Az illeték megfizetését a kérelmezd, a banki kivonataval
igazolja.
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5.8

Zaro ¢és hatalyba 1épteto rendelkezések

(1) A jelen utasitas 2024. februar 20. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitds hatalyba 1épésével egyidejlileg az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
pénzkezelési szabalyzatarol szol6 5/2018. (I1. 18.) szamu kancellari utasitas hatalyat veszti.

(3) A Gazdasagi Foigazgaté gondoskodik arrdl, hogy az utasitdsban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a 4. mellékletben szerepld megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak.

(4) Az utasitasban nevesitett feleldsségi, hatas- és jogkoroket az érintett dolgozok munkakori
leirasaban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

Budapest, 2024. februar 15.

Mellékletek:
1. melléklet:
2. melléklet:
3. melléklet:
4. melléklet:

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

Az ELTE kezelésében allo forint szamlak
Nyilvantartas az ELTE kincstari kartyairol
Nyilatkozat a kincstari kértya hasznalatdhoz
Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet a 3/2024. (II. 15.) szamu kancellari utasitashoz

Az ELTE kezelésében allo forint szamlak

Szamlaszam/IBAN (HUF)

Megnevezése

HU03-10032000-01426201-00000000

ELTE Eldiranyzat-felhasznalasi keret szamla

HU86-10032000-01426201-00060004

Intézményi kartyafedezeti szamla

HU64-10032000-01426201-00070003

Kartyafedezeti szamla/VIP kartyafedezeti szamla

HU22-10032000-01426201-01120008

NEPTUN Gytjtészamla

HU53-10032000-01426201-01150005

Felsdoktatasi intézmények kutatas-fejlesztés bevételi
szamla

HU57-10032000-01426201-30005008

Europai unids programok célelszamolasi szamla

HU37-10032000-01426201-31000006

Célelszamolasi forintszamla

HU89-10032000-01220328-50001037

Pély. koltségv. lebony. szla-ELTE (Hataron tali
koznevelési feladatok tAmogatasa)

EUR devizaszamlak alszamlai
Szamlaszam/IBAN (HUF)

Megnevezése

HU38-10032000-01426201-06070018

Mesterséges Intelligencia Nemzeti Laboratorium

HU43-10032000-01426201-06070025

Egészségbiztonsag Nemzeti Laboratérium

HU11-10032017-01426201-06070032

Tarsadalmi Innovacios Nemzeti Laboratérium

HU37-10032017-01426201-06070049

Eghajlatvaltozas Multidiszciplinaris Nemzeti
Laboratorium

HU42-10032017-01426201-06070056

Magyarorszag Helyreallitasi és Ellenalloképességi
Terve

HU47-10032017-01426201-06070063

Gyodgyszerkutatési és Fejlesztési Laboratérium
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2. szamu melléklet a 3/2024. (1. 15.) szamu kancellari utasitashoz

Nyilvantartas az ELTE kincstari kartyairol

Szervezeti egység
megnevezése: ELTE Pénziigyi és Szamviteli
lgazgatdsdg Pénziigy Osztdlyi

Kartyabirtokos neve

Kartya sorszama Felhasznalhaté Kartya, PIN kdd Atad¢ alairdsa Kartya Atadé aldirasa
napi limit atadasnak datuma bevonasanak
S?r dsszege (hasznalatra ddtuma
el ; - ; = kiadas) - 2 - PRVT,
Kartyabirtokos Kartya lejarata Atvevé alairasa Atvevd alairasa
lakcime
1.
2.




3. szamu melléklet a 3/2024. (II. 15.) szamu kancellari utasitashoz

Nyilatkozat
AUIITOtt L e
nyilatkozom, hogy az Aaltalam atvett ... szamu
.................................................. tipust Kincstari kartya birtoklasaval, hasznalataval,

Orzésével, letiltdsaval, elszamolasaval kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglalt
kotelezettségeimet megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a kdzalkalmazotti jogviszonyom megsziinésekor, a Kincstari Kartya
leaddsanak elmulasztdsa esetén a kartya letiltasdval 0Osszefiiggd koltségek személyemet
terhelik.

A fentiek megszegése esetén a kartéritési felel6sséget tudomasul veszem.

Datum:



4. szamu melléklet a 3/2024. (I1. 15.) szamu kancellari utasitashoz

Megismerési nyilatkozat

Az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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