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(1)

A MOHOLY-NAGY MUVESZETI EGYETEM SZABALYZATA
A PENZKEZELES ES ERTEKKEZELES RENDJEROL

I. Fejezet
Altaldanos rendelkezések

A szabalyzat célja
1.8

A szamvitelr§l sz6l6 2000. C. térvény 14. §. (a tovabbiakban. Szt.) elGirja, hogy a torvényben

rogzitett alapelvek, értékelési elGirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglaini a gazdalkodo

adottsagainak, kérilményeinek leginkabb megfelelé szamviteli politikat és ennek keretében el
kell késziteni a pénzkezelési szabdlyzatot.

Jelen szabdlyzat célja, hogy a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem)

biztositsa a pénzzel valé gazdalkodas és pénzkezelés szervezett keretek kozott, naprakészen,

ellengrizheté modon térténé megvaldsulasat az Egyetem sajatossagaihoz igazoddan.

A Szabalyzatelkészitésének célja tovabba hogy meghatdrozza az Egyetem pénzeszkdzeinek

elGirdsszerli kezelését és biztositsa azok védelmét. A pénzeszkdzok korébe nem tartozd

vagyontargyak védelmérdl az Egyetem mas bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint gondoskodik.

A szabalyzat biztositja, hogy:

a) a pénzgazdalkodas és pénzkezelés feleljen meg az Szt. elirdsainak,

b) fogja at az Egyetem teljes pénzforgalmat,

¢) ellenérizhetd, biztonsagos legyen a rendszer,

d) a szamviteli, pénzigyi, adozasi és egyéb jogszabdlyok, mas bels6 szabdlyzatok idevonatkozd
elGirasai érvényesiljenek a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenGrzés
naprakész, megbizhato, pontos informaciot nyujtson a pénzforgalomrol.

A Szabdlyzat az Egyetem Szamviteli politikdja részét képezi.

A szabalyzat hatalya
2.8

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
munkavallaléjara, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre, azon
hallgatokra, aki(k) annak targykorébe tartozé feladatot lat(nak) el, valamilyen pénzeszkdzt
kezel(nek), valamint azzal kapcsolatban informaciét dolgoz(nak) fel vagy informaciot
szolgdltat(nak).

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem pénzforgalmi szamlajara, alszamidira, a
kartyafedezeti szamlara, valamint az ezeken forgalmazott pénzeszkozok kezelésére, fuggetlenil
attdl, hogy azok sajat vagy idegen tulajdont képeznek, illetve forintban, devizdban vagy valutadban
jelennek meg, valamint az elektronikus pénzeszkdzokre.



A szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

3.8

(1) A szamviteli politika fébb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért az Egyetem kancellarja felelGs.

(2) A szamviteli politika keretében elkészitendé Pénzkezelési Szabalyzat tervezetének elkészitéséért,
tartalmaért, a valtozdsra vonatkozo javaslattételért, aktualizalasaért a gazdasagi igazgato felel§s.

(3) A szabdlyzatot a kancellarnak kell jovahagynia és utasitassal hatalyba helyezni.

(4) A Szabdlyzatot minden alkalommal feliil kell vizsgalni, ha a hatdlyos jogszabalyok pénzeszk6zok
kezelésére vonatkozé rendelkezései médosulnak vagy az Egyetem tevékenységében olyan
feladatvaltozas torténik, mely megkivanja a targyat érintd bels6 rendelkezések korrekciojat.

Kapcsolodé jogszabalyok
4.8

A Szabdlyzat kdveti a hatdlyos kiilsé és belsé szabdlyozasokat és szorosan kapcsolddik azokhoz. A
vonatkozo legfontosabb szabdlyozasok és azok munkavallalé roviditései a kdvetkez6k:
1. A nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),
. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolé 2011. évi CXCIV. torvény,
. A kdzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. {a tovabbiakban: Kbt.),
. A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

" b W N

. 23/2104. (V1. 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta addigazgatasi azonositojaro!, valamint az
elektronikus formaban meg6rzott szamlak adohatdsagi ellenbrzésérél.
6. Az Egyetem Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ),

Il. Fejezet
Ertelmez6 rendelkezések

Szakmai fogalmak

5.8

(1) E szabalyzat alkalmazasaban

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

2. elektronikus pénzeszkozok: elektronikusan tarolt 6sszeg, amelyet pénzeszkoz atvétele ellenében
bocsatanak ki a pénzforgalmi szolgaltatds nyujtasarol sz6lé térvényben meghatdrozott fizetési
miveletek teljesitése céljabdl, és amelyet az elektronikus pénz kibocsatéjan kivil mas
természetes és jogi személy, jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasdg és egyéni vallalkozé is
elfogad;

3. pénz: a barhol forgalomban 1évé és a forgalomban lévére még atvalthaté bankjegy és fémpénz;

4. pénztar: az Egyetem mikodéséhez szlikséges készpénzforgalom lebonyolitasara kijelolt helyiség;

5. Alland6 bevételt beszed6 pénzkezeld hely: készpénzbevételek begy(ijtésére, atvételére kijelolt
pénzatvételi hely. Az Egyetem altal nyujtott szolgaltatasért fizetendd dijak atvételét végzik a
pénzbegyijt6 helyeken;

6. készpénzkimél6 fizetési eszkoz (kartya): készpénzt helyettesits fizetési eszkdz, amellyel birtokosa
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10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

fizetési és készpénzfelvételi miiveleteket kezdeményezhet;

. bankkartya: Plasztik lap, a szamlavezetd bank altal kibocsatott készpénz-helyettesit6 fizetési

eszkoz, amely készpénzfelvételre, vasarlas, illetve szolgaltatas ellenértékének kiegyenlitésére és
egyéb miveletek (pl. PIN-kéd cseréje, egyenleg lekérdezés, stb.) végrehajtasara szolgal. Mindig a
bank tulajdonat képezi, a haszndléja a kartyabirtokos, aki lehet fékdrtyabirtokos vagy
tarskartyabirtokos. A rajta lev lejarati datumig hasznalhaté;

. tarskartya a felhasznalasanak célja szerint:

- a készletek és eszkozok beszerzésére, a nem rendszeres kis Osszegli szolgdltatasok
ellenértékének kiegyenlitésére (ideértve az online vasarlast is) és készpénz felvételre
szolgald, forint alapu, kizarélag belfoldén hasznalhato, elektronikus médon elfogadhaté
fizetési eszkoz;

- vezetd beosztdsu, valamint az Egyetem kancellarja altal kdrtyahasznalatra feljogositott
dolgozdk reprezentacios és utazasi kiaddsaik kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalo
forint alapu, belfoldén és kulon engedély alapjan kiilfoldon is hasznalhato, elektronikus
modon elfogadhato fizetési eszkoz, amelynek kibocsatéja garantdlja, hogy adott korben a
szallitdk fizetGeszkozként elfogadjak (a tovabbiakban intézményi kartya, ifletve VIP kartya);

kartyabirtokos: az Egyetem;

kartyabirtokos altal a kartya hasznalatdra fethatalmazott személy: az a természetes személy, akit

az Egyetem kancellarja a kdrtya hasznalatara feljogosit;

szerz8d6 fél: a kdrtyakibocsatdval szerz6dést kots intézmény, azaz az Egyetem;

elfogaddhely: mindazon hely (bankfiok, kereskedelmi elfogaddhely, ATM), ahol a kartya

rendeltetésszer(en felhasznalhato;

elfogadd bank: olyan bank vagy hitelintézet, mely a kartya-tranzakcidkkal kapcsolatos adatokat

fogadja az elfogaddhelytdl és tovabbitja a bankkozi kdrtyarendszerbe;

kereskedelmi elfogaddhely: valamely hitelintézettel szerz6déses viszonyban allé kereskedelmi,

illetéleg szolgaltato egység, ahol a kartya elfogadasanak modjara vonatkozé szerz8dés alapjan, a

kartyabirtokos a kartya segitségével pénzbeli ellenszolgdltatast egyenlithet ki;

alszamla: A bankszamla-tulajdonos nevére megnyitott és vezetett bankszamla, amely

bankszamlajahoz, mint f§szamlahoz kapcsolodik, ideértve a valamely konkrét pénzforgalmi célra

szolgalo, bankkal kotott szerz6déstdl fiiggden adott esetben elkulonitetten kezelt szamlat is;
kartyafedezeti szamla (kartyaszamla): szamlaként kizarélag a hozzd kapcsolodo, kartydkkal
végzett tranzakciok, valamint a kartyaval Osszefiiggé dijak, koltségek és egyéb tételek
elszamolasara szolgal;

PIN kéd (personal identification number) = személyi azonositd szam): — nem tekintve a forgalmi

rendszamhoz és nem személyhez kotott lizemanyag kartyat — a kartydhoz tartozo, kizardlag a

kartyabirtokos altal ismerhet6 személyi azonositd szam, amely a kdrtya elektronikus

berendezéseken torténd hasznalata soran azonositja a kartyabirtokost;

slip (vasarlasi és készpénzfelvételi bizonylat): egy kereskedelmi, illetve készpénzfelvételi

tranzakcid minden sziikséges részletét tartalmazdé bizonylat, amely reklamdcié esetén

dokumentumként szolgalhat;

egyéb érték: a jelen Szabalyzatban meghatdrozott értékcikkek, készletek és szigoru elszamoldsi

kotelezettség ald esé nyomtatvanyok;

munkavallalo: az Egyetemmel munkaviszonyban allé munkatars;

csoportos atutalas: a megbizo az azonos jogcimen kotegelve benyujtott dtutaldsi megbizasok (a

tovabbiakban: csoportos dtutaldsi megbizdas) dtaddsaval megbizza a szamlavezet§ bankot, hogy a
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22.

23.

(2)

(3)

bankszamlaja terhére és a jogosultak bankszémlai javara meghatdrozott Osszeget utaljon 4t
(szamoljon el). A benyujtas minden esetben elektronikus médon (I. file szerkezet), vonali Gton
torténik — a forgalmazas kozvetitd tevékenységet elldit6 GIRO Zrt. kdzremiikodésével (a
tovabbiakban: GIRO) — kdzvetlenill a GIRO-ba. A killdeményeket két megszemélyesits eszkdzzel,
chipkartyaval kell elektronikusan alairni.

megszemélyesits eszkdz: a csoportos dtutalasnal és levelezésnél hasznalt kartyds tanusitvany. A
tandsitvany hasznalatdt chipkdrtya biztositia a kotegelt dtutaldasok, levélkiildemények
elektronikus aldirdsahoz, majd a GIRO altal izemeltetett rendszernek kiildéshez,

digitalis alairas: olyan elektronikus alairas, ahol a dokumentum aldirdja, az aldiras ideje és helye,
a dokumentum integritasa technikai szempontbol igen nagy biztonsdggal bizonyithaté, valamint
az aldiras megtorténtének letagadasa nem lehetséges.

A szabalyzatban alkalmazott réviditések
6.§

Az |. 4. §-ban felsorolt jogforrdsok megnevezésének és szamanak roviditésére a Szabalyzat az ott
feltiintetett és dltaldanosan elfogadott jel6léseket alkalmazza.

lll. Fejezet
Feladatok, felelGsségi- és hataskorok

Szervezeti szint( felelsségek és hataskorok

7.8

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles tevékenysége soran maradéktalanul betartani
a Szabalyzat sajat munkateriletére vonatkozd rendelkezéseit.

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és felelGsségek Gazdasdgi Igazgatdsag szervezetén beldli
elosztasardl annak ugyrendje rendelkezik.

A készpénzkiméls fizetési eszkozokkel kapcsolatos teendbk ellatdsa a Gazdasagi Igazgatdsag
feladatkorébe tartozik.

Az Uzemanyagkartyak igénylése, atadasa, bevondsa, 6rzése, azok nyilvantartasa, a Gazdasagi
lgazgatdsag feladatat képezi.

Az Uzemanyagkartydk analitikus nyilvantartasanak vezetése a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

Az informatikai rendszerek miikodéképességének biztositasaért a Campus lgazgatdsag a felelés.

Személyi szintd felelGsségek és feladatok
8.§

A pénzkezelés rendjéért a Gazdasagi igazgato felel. A feleldsség kiterjed az elszamolas és a
nyilvantartds rendjének kialakitasara, a pénzkezeld helyek jogszabalyi elGirasoknak megfelels
muikodésére, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzeszkdzok kezelSi és azok felett ellendrzési kotelezettséggel biré munkavallalék felelGsek a
Szabalyzatban és mas hatalyos belsd szabalyozasokban meghatarozott feladataik maradéktalan
végrehajtasaért.

A kartyaval rendelkezé munkavallalok felelGsséggel tartoznak a kartydk biztonsagos &rzéséért,
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(5)

(1)

(2)

(1)

(2)

azok jogszer(i hasznalataért.

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

A munkakori leirdsokban az anyagi felelGsségvallalas rogzitésre keriil, melyet a munkavallalo
alairasaval elfogad.

IV. Fejezet
Osszeférhetetlenségi szabalyok

Egyes osszeférhetetlen tevékenységek és feladatkorok
9.§

Kifizetés csak szabalyszer(ien utalvanyozott bizonylat alapjan térténhet. A kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési és szakmai teljesitési  jogkorok  részletes  szabalyait
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

Osszeférhetetlen feladatkdrok paronként ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozoan:

a} Kotelezettségvallalé — Pénziigyi Ellenjegyzd;

b) Ervényesits - Kotelezettségvallald (személy);

c) Ervényesits - Utalvanyozo (személy)

d) Teljesitésigazold — Ervényesits

Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozéja, vagy a maga javara
latna el.

V. Fejezet
Pénzeszk6zok altalanos bizonylatolasi és nyilvantartasi rendje

Bizonylati szabalyok
10. §

A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasdgi miiveletrél, eseményrél, amely az

eszkozok, illetve azok forrdsainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell

kidllitani. A gazdasagi mlveletek folyamatat tikroz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli

nyilvantartasokban rogziteni kell.

A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére

vonatkozo részletes rendelkezéseket a Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra vonatkozo

szabalyzatai tartalmazzak.

A kulfoldrsl torténd beszerzés, illetve a kilfoldi partner altal nyujtott szolgditatas szamviteli

elszamoladsakor a bizonylatoknak — amennyiben a {2) bekezdés el6irdsai maradéktalanul nem

érvényesithet6k —, azok elfogadasahoz legalabb a kovetkez6 elvarasoknak kell megfelelni:

a) Eleget kell tenni a bizonylat kibocsatdjara vonatkozo jogszabdlyoknak. Ennek a feltételnek
vizsgdlatatol a koltség-haszon dsszevetésének elve alapjan lehet eltekinteni.

b) Az értékesités alapja szerz6dés, vagy megallapodas kell legyen. Ezt kbzlekedési szolgdltatas
esetében maga a jegy, vagy az ellenérték kifizetését igazold bizonylat teljesiti.



(1)

(2)

(1)

(2)

c) Bizonyitott legyen az ellenérték kifizetése.

d) Bizonyitott legyen az értékesités, a szolgdltatds igénybevétele, illetve hogy az a Belfoldi és
kulfoldi  kiklldetések rendjérl szélé Kikiildetési Szabalyzat szerint, kikilldetés soran
elszamothato koltségnek mindgsiil.

e) A nem magyarul kidllitott szamviteli bizonylatok esetében minden, a szamvitel szamara
[ényeges informaciot (jellemz8en a szolgaltatas megnevezését), le kell forditani és magyarul
rairni a bizonylatra. A forditdst végzé munkatarsnak a bizonylatot le kell szigndlnia. A

,,,,,

Nyilvantartasi rend
11. 8§

A konywviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatot
bejegyezni.

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek bizonylatainak adatait késedelem néikil, a
pénzmozgassal egyidejlileg a konyvvitelben rogziteni kell.

VI. Fejezet
A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalé bankszamlak kezelése

A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalé bankszamlak, bankkartyak
12.§

Az Egyetem bankszamla forgalmdanak lebonyolitdsa az OTP Bank NYrt-nél nyitott pénzforgalmi
bankszamlan, illetve alszamlakon torténik (1 sz. melléklet).
a) Fdészamla: Az alaptevékenység ellatasdhoz kapcsolodd bevételek, kiadasok kezelésére szolgal.
b) Eurdpai Uniods programok célelszamolasi alszamlak:
A szamla az Eurdpai Unidto! kapott tamogatasok felhasznalasanak elkilonitett kezelésére
szolgal. Tobb célelszamolasi alszamla is vezethet6.
c) Kartyafedezeti szamla
A kartyaval torténé kifizetések pénzigyi fedezetének elklilonitett kezelésére szolgdl. A
pénziigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi bankszamla terhére automatikus feltoltéssel
biztositja. A kartyak kibocsatodja az Egyetem szamlavezet$ bankja.
d) Vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos alszamla.
A kalonboz6 tipusu szamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a rektor gyakorolja. Az alairok
személyének kijelolése, az (j aldirdsok megszerzése és az aldirds-bejelentd karton eljuttatasa a
szamlavezet§ bankhoz a Gazdasagi Igazgatdsag feladata. Az utaldsra jogosultak korét a 2 szamu
melléklet tartalmazza.
A szamla feletti utaldsi jogot aldiras helyett elektronikus kod alkalmazasaval is lehet gyakorolni.
Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus alairdi utaldsi joggal rendelkez6k lehetnek,
akik a szamlavezet§ bank altal elGirt formaban bejelentésre keriltek.
Az Egyetemnek a megnyitott pénzforgalmi szamlairdl, a szamldkhoz kapcsolodd aldirasi
jogosultsagokrdl a nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatdsag vezeti.
A szamlak forgalménak kényvvezetési és egyeztetési rendjét az Egyetem Szamviteli Politikaja és
Szamlarendje tartalmazza.



A szamlavezetdvel kotott szerzédés
13. 8§

Az Egyetem bankszamlaszerz6désb6l adddo jogai és kotelezettségei:

(2)

(3)

(5)

(1)
(2)

a) a pénzforgalmi szamla felett rendelkezési jogosultsdggal megbizott személy és utalasi joggal
rendelkezd személyek szabdlyszer( bejelentése;

b) a szamlaforgalom lebonyolitdasara a szdmlavezet6 bank altal rendszeresitett nyomtatvanyok
haszndlata, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatok feltlintetése;

c) aszamlak megsziintetése év kdzben barmikor lehetséges.

A szamlaforgalom lebonyolitasa
14. §

Az Egyetem bankszamlaira érkez8 befizetések jovairasa atutalasi megbizds, készpénz atutaldsi
megbizas, valamint kdzvetlen készpénzbefizetés alapjan térténik.

A készpénz atutaldsi megbizdsnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a
befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelm(i azonositdsa érdekében készpénz dtutaldsi meghbizas csak akkor adhaté
ki igyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A bankszamlak megterhelése torténhet:

a) Atutalassal

az Egyetem altal kiallitott atutaldsi megbizassal;
e csoportos atutaldssal, direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil;
e rendszeres atutalassal;
e hatdsagi atutalassal;
e Jtutaldsi végzéssel,
b) Beszedéssel
e felhatalmazé levélen alapuld beszedési megbizas alapjan;
e csoportos beszedési megbizas alapjan;
e hataridds beszedéssel;
¢) elektronikus fizetGeszkozzel;
d) aszamlavezetéssel 6sszefiiggd dijak és koltségek utdterhelésével;
A pénzforgalmi bankszamlakon, valamint alszamldkon t6rténd jovairasok és terhelések napi
forgalmanak elszamoldsardl és a szamlak egyenlegérdl a szamlavezeté bank szamlakivonatot
kiald.

Bankkartya hasznalata
15.§

A kartyafedezeti szamla megnyitasarol a Gazdasagi Igazgatdsag gondoskodik.

Az intézményi tarskartyat vasarlasra lehet haszndlni, az arra feljogositott személynek a kartydhoz
kapcsolddé napi limit Gsszegéig. A fentieken tul alkalmas arra, hogy a kartya hasznalatara
jogosult egyes szolgaltatasok és termékek interneten torténé megrendelése esetén a pénzbeli
ellenszolgaltatast kiegyenlitse.



3)

(6)

7)

(9)

A kartyak kezelésével kapcsolatos feladatok:

a) Kartyafedezeti-szamla nyitdsa;

b) Bankkartya szerz6dés megkotése;

c) Kartyaigénylések;

d) Fedezetek biztositasa;

e) Kartyak atvétele/atadasa;

f) Kartya hasznalatara felhatalmazott személyek tajékoztatasa;

g) Kartyatranzakciok bizonylatainak begytijtése (kartya hasznalatara felhatalmazott személyek
elszamoltatasa);

h) Az esetleges reklamaciok kezelése.

A kdrtyahasznalathoz sziikséges fedezetet a Gazdasagi Igazgatdsag biztositja.

Az Egyetemnek a szamlavezet§ bankkal Bankkartya Szerz6dést kell kétnie. A Szerzédéskotéshez

kapcsolédé feladatokat a Gazdasagi Igazgatosag latja el. A kartyaigényléskor annyi adatlapot kell

kitolteni, amennyi személy részére kartyat kivan igényelni.

A kartyafedezeti szdmldkhoz igényelt tarskartydk darabszamat a kancellar hatarozza meg,

megjeldlve a kdrtyaval ellatandd személyeket. A tarskartydk atvétele eseti meghatalmazassal

torténik.

Nem rendszeres haszndlata tarskartydk esetében a kartydt hasznaldo személy koteles

gondoskodni a kartya biztonsagos elhelyezésérdl.

A kdrtydval torténd vasarlasok elszamoldsa:

a) kartya hasznalatara felhatalmazott személy a kartyaval tortént vasarlas alkalmaval szamlét
kell kérnie, amelyet az Egyetem nevére kell kiallittatnia. A kartydval tortént fizetés
igazolasaként az elfogadd eszkdz (POS) két bizonylatot nyomtat. A kdrtya haszndldja
alairasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megérzi a kartya lehuzasakor
keletkezett bizonylatot, slipet. Csak elektronikus elfogadd eszkoz altal nyomtatott bizonylat
fogadhato el, amelynek O0sszege és datuma megegyezik a vasarlast igazold szamla dsszegével
és datumaval.

b) A kdartya hasznalatara felhatalmazott személy a vasarlas megtorténtét igazold szamlat és a
kartyas fizetés megtorténtét igazold bizonylatot, slipet Gsszetlizve 5 munkanapon beliil
leigazolva le kell adnia a Gazdasagi Igazgatdsagon.

Amennyiben a személy a kartyat elvesziti, ellopjak, vagy kikeril az ellenérzési korébdl, annak

hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a szamlavezeté bank Hirdetményében meghatérozott

modok valamelyikén. Felelds a kartya hasznaloja.

A fentiekbdl kifolydlag az Egyetemet ért esetleges karok megtéritése a kartyat hasznalé személyt

terhelik, amennyiben a kdr keletkezése nem neki felréhat6 okbdl tortént a kdr megtéritésétdl a

munkaltato eltekinthet.

(10)A kartya letiltasat kdvetSen a kartyat hasznalé személynek azonnal irdsban be kell jelenteni a

Gazdasagi Igazgatdsag vezet§jénél, aki dont a letiltott kartya pdtlasarol.

(121)Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kéartyaigénylések Uj adatlap kitdltésével

torténnek.

(12)A kilép6 dolgozot a kdrtyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil el kell szamoltatni.

(13)Ha a kilépé dolgozd a kartydjat nem adja le, akkor a kartyat a dolgozé koltségére haladéktalanul

le kell tiltatni.

(14)Szamlamegsziintetés esetén a szamlahoz tartozé osszes kartyat be kell vonni a kdrtyat haszndld

személytdl.



(1)

(1)

(2)

(3)

VII. Fejezet
Pénzeszkozok altalanos bizonylatolasi és nyilvantartasi rendje

Bizonylati szabalyok
16. §

A Szt. 165. § (1) bekezdése értelmében minden gazdasagi miveletrél, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve azok forrasainak allomanyat, vagy o0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kel
kidllitani. A gazdasagi mi(iveletek folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.
A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeire, kezelésére, konyvelésére, selejtezésére
vonatkozo részletes rendelkezéseket a Szt. 166-167.§-ai és az Egyetem targyra vonatkozo
szabalyzatai tartalmazzak.
A kilfoldrdl torténd beszerzés, illetve a kiilfoldi partner altal nydjtott szolgaltatds szamviteli
elszamolasakor a bizonylatoknak — amennyiben a (2) bekezdés elGirdsai maradéktalanul nem
érvényesithet6k —, azok elfogadasahoz legaldbb a V1. 10. § (3) bekezdésben rogzitettek szerint
kell eljarni.

Nyilvantartasi rend

17.§

A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylat alapjan szabad adatot
bejegyezni.

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi milveletek bizonylatainak adatait késedelem nélkil, a
pénzmozgassal egyidejlileg, (szamlavezetd bank altal megkilddtt havi szamlakivonattal
egyeztetve) a konyvvitelben rogziteni kell.

Egyéb értékek kezelése a pancélszekrényben
18.&

A pancélszekrényben egyéb értékként kell még kezelni a kitlintetési célt szolgdlé hengereket,
Rektori lancot, értékesebb ajandéktargyakat.

Az egyéb értékekrdl féleségenként analitikus készletnyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartashoz
szabvany készletnyilvantartasi lapot vagy annak tablazatkezelGvel készitett, azonos tartalmu
megfelel§jét kell kézzel, vagy az értékkezelés feltételeinek megfelel§ szoftver segitségével kell
vezetni. A nyilvantartds minden esetben tartalmazza legaldabb a sorszamot, a cikk
megkilonboztetd adatait, sorszamat, sorozatszamat, az esemény leirdsat, az alapul szolgald
dokumentum azonositdjat, az egyéb hivatkozasokat, a mértékegységet, a mennyiségi és
névértékben, valamint bekeriilési értékben — a forint adatokat.

Az egyéb értékeket ugy kell a pancélszekrényben elhelyezni és kezelni, hogy azok — a biztonsagos
megdbrzés mellett — sem mindségben, sem esztétikai megjelenésiikben ne karosodhassanak.

Az Egyetem tulajdonat nem képezs, de a tevékenységével kapcsolatos egyéb értéket a
pancélszekrényben Grizni csak a Gazdasagi Igazgato irasos engedélyével és szabdlyszer( bizonylat
kiséretében szabad. Az Egyetem tulajdonat nem képez§ és tevékenységéhez sem kapcsolodd
egyéb értéket a pancélszekrényben elhelyezni nem szabad.
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Targyletétek kezelése
19.§

(1) A pancélszekrényben a Gazdasagi Igazgatd engedélyével megbrzésre elhelyezett targyletéteket
lepecsételve, a pancélszekrényben elkulonitetten kell &rizni a vonatkozéd engedélyokirattal
egyutt.

(2) A targyletétr6l a Gazdasagi Igazgato altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a letéti bevétel, illetve kiadas idGpontjat a letét leirasat,
értékét, valamint a kezeléssel kapcsolatos mas Iényeges adatokat.

Szigort szamadasu nyomtatvanyok
20.§

A szigort elszamolasi kotelezettség ala esé nyomtatvanyokat a Gazdasagi Igazgatosag készletezi és
tartja nyilvan. A bevételezés és a kiadas soran meg kell gy6z6dni a tombok épségérdl és a
sorszamozas helyességérdl. Hianyossdg megallapitasa esetén jegyzGkdnyvet kell felvenni és azt
intézkedésre a Gazdasagi Igazgatonak atadni. A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasu
nyomtatvanyokat a Gazdasagi lgazgatdsag helyiségében kell 6rizni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek utolagos elszamolasa és nyilvantartasa
21.§

(1) A pénzforgalmiszamlarol utdlagos elszamolasra 6sszeget csak az alabbi célokra lehet felvenni:
- beszerzés,
- szolgaltatds igénybevétele;
- kiklldetési koltségekre;
- joléti elszamolasra;
- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoitség stb.);
- egyéb, nem atutaldssal torténé kotelezettségek teljesitése.
(2) Az utdlagos elszamoldsra dsszeget akar eseti, akar ellatmany jelleggel az Egyetem pénzforgalmi
szamlgjarol csak személyre szdldan, a kancellar engedélyével lehet utalni. Felhatalmazas alapjan
a Gazdasagi lgazgaté 500 000.- forint Osszeghatarig adhat engedélyt. Az engedélynek
tartalmaznia kell az 6sszeg rendeltetését és az elszamolds vég hatdridejét is.

(3) Az elszamolas hatarideje — az (6)—(9) bekezdésekben foglaltakat nem tekintve — az utalast kovetd
30. napon beldl, illetve kikiildetésnél a vonatkozd szabalyzatban meghatarozott elszamoiasi
id6pont. Az elszdmolasi hataridét rendkivili esetben a Gazdasagi lgazgatdé mddosithatja,
legfeljebb tovabbi 30 napos hataridére.

(4) Az utolagos elszamolasra kiadott Osszegeket a kotelezettségvallalast rogzité munkavallalonak
nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasbdl kiilon-kulon is megallapithato kell legyen a

- kifizetett el6leg jogcime,

- azelszamolasra felvett 6sszeg,

- apénzt felvevé munkavallald neve,
- az atutalds id6pontja és azonositdja,
- azelszamolas hatarideje

10



(5)
(6)

7)

- az elszamolas tényleges id6pontja

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- akilonbozet visszautaldsanak osszege és id6pontja.
Az el6leggel hatarid6 el6tt is el lehet szamolni, ha az lehetséges (pl. beszerzés megtdrtént).
Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott Osszeget a célnak megfeleléen nem lehet
felhasznalni, azt azonnal be kell fizetni az Egyetem pénzforgalmi-, vagy alszamlaira.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra — azonos jogcimen — Ujabb el6leget kivan felvenni, a
korébban felvett 6sszeggel akkor is el kell szdmoinia, ha az arra elGirt hatdrid6 még nem érkezett
el.
A harminc napnal hosszabb idétartam utan elszamolt eléleg esetében az Szja. 72. §-a alapjan
kamatkedvezményb@l szarmazé jovedelem utani adét kell felszamolni. A jovedelem, és a
személyi jovedelemadd mértéke a mindenkor hatalyos adotorvény alapjan allapitandé meg.
Az eiszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasat a kotelezettségvallaldst rogzit6 munkatarsnak
rendszeresen ellenériznie kell. Ha az elszamoldsra kotelezett a megjelolt hataridig ezen
kotelezettségének nem tesz eleget, a készpénzes szamldk elszamoldsdért felel8s Gazdasagi
Igazgatdsagi munkatarsnak a mulasztdsban levé munkatarsat elszamoldsra irasban (e-mail-ben)
fel kell szélitania.

(10)Ha a felel6s munkatars felszélitdsa harom munkanap elteltével eredménytelennek bizonyult,

arrol haladéktalanul irdsban értesitenie kell a Gazdasdagi Igazgatét (13 sz. melléklet).

VIII. Fejezet
Pénzkezel6 helyek pénzforgalmanak szabalyai

Pénztar
22. 8§

Az Egyetem hazi pénztart nem m(ikddtet.

(1)
(2)

(3)

(4)

IX. Fejezet
Készpénzkimélo fizetési eszkoz6k hasznalata

Bankkartyak hasznalatara vonatkozo altalanos rendelkezések
23.§

Az Egyetem bankkartydit magancélra feithasznalni szigortan tilos.

A kdrtya hasznalatara felhatalmazott személy koteles gondoskodni a kartya biztonsagos
elhelyezésérdl, kezelésérdl, nyilvantartdsarél és meglrzésérél. Azonnal koteles a
szamlavezetének, illetve a Gazdasagi lgazgatdnak bejelenteni, ha azt észleli, hogy a kartya adatai
(PIN kod) ugy keriiltek ki a kizardlagos ellenérzési korébél, hogy azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

A bankkartydk (f6- és tarskartydk), valamint az (zemanyag kartya birtokosat Gazdasagi
lgazgatosdg tdjékoztatja a kdrtya birtokidsaval, hasznalataval, &rzésével, a letiltassal,
elszamolassal stb. kapcsolatos kotelezettségeirdl és jogositvanyairdl.

A kdrtya haszndlatdra felhatalmazott személynek nyilatkozatot kell aldirnia, amelyben igazolja,
hogy a kartyaval kapcsolatos, (2) bekezdés alatti kotelezettségeit megismerte, azokat betartja,
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

illetve megszegésiik esetén a vonatkozd jogszabdlyok alapjan fenndllé kdrtéritési felel6sségét

tudomasul vette.

A kartya haszndlatara felhatalmazott személy a kartyajat onélléan kezeli, az 3ltala

kezdeményezett tranzakciot elszamoldsi kotelezettséggel és teljes anyagi felelGsséggel

bonyolitja.

A Gazdasagi Igazgatdsag a fentieken tulmenéen még gondoskodik

a) akartyafedezeti szdmia nyitasanak és megsziintetésének kezdeményezésérdl,

b) a bankkartya-szerzédések, megkotésérdl és azok modositasarol, beleértve az engedélyezett
napi kdrtyahasznalati limitek rogzitését,

c) fedezetek biztositdsarél olyan modon, hogy a kartydk haszndlatahoz sziikséges fedezet
id6ben és kell6 mértékben rendelkezésre alljon,

d) a kartydk igénylésérsl, bevondas esetén azok érvénytelenitésérél és az ezzel kapcsolatos
dgyintézésrdl,

e) a kartydk atvételérél-atadasardl, idGszakos Grzésérdl, tovabba a kartydk biztonsdgos
elhelyezésérdl és nyilvantartasarol,

f) akartyatranzakciok bizonylatainak begydjtésérdl,

g) a kartyatranzakciok és kapcsolddé dijak, koltségek és egyéb tételek elszamolasardl,

h) a kartya hasznalatara felhatalmazott személyek aldiras-mintdinak nyilvantartasarol.

A bankkartyakrdl (f6-, és tarskartyak) és az Gzemanyagkartyakrol a Gazdasagi lgazgatdsag

nyilvdntartast vezet (3 sz. melléklet).

A nyilvantartasra a szigoru elszamolasi kotelezettség ald tartozé bizonylatokra vonatkozé

szabalyokat kell alkalmazni.

Az engedélyezett vasarlasi limitet a kartyardl a kartyaszerzédésben kell meghatdarozni.

(10)A kartyat csak elszamolasi kotelezettség mellett lehet igénybe venni.

(1)

(4)

Tarskartya hasznalatanak és kezelésének rendje
24. 8§

Tarskartyat fel lehet hasznalni

- az Egyetem intézményi mikodésének el8segitésére,

- belfoldi és kilfoldi kikiildetések, valamint a reprezentacios koltségek kifizetésére.

Az Egyetem intézményi miikodésének eldsegitésére alkaimazott tarskartyat

- arektor,

- kancelldr,

- aCampus lgazgatosdg igazgatd helyettese,

- anyagbeszerzdje,

- a Gazdasagi Igazgatdsag lgyvive szakértdje és

- aTechPark igazgatdja hasznalhatja kizarolag belfoldon.

- Innovacids Kdzpont

- Rektori Kabinet

- Akadémia iroddja

A tdrskartyat a beosztdsbél eredéen

a (2) pontban felsorolt felhasznaldsi cél mellett a beifoldi és kulfo!di kiklildetések, valamint a
reprezentaciés koltségek kifizetésére is fethasznalhatja.

Az (2) bekezdésben foglaltak személyi koron tul tarskartyat kizardlag a kancellar altal jdvahagyott
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(5)

(1)

(3)

(4)

(5)

munkavallalé személyek részére lehet igényelni. A tarskdrtya igénybevételét a kancellar
engedélyezi.

A tarskartyak napi limitjét a Gazdasagi lIgazgatdé hatdrozza meg. A kartya hasznalatara
felhatalmazott személyt tartds tdvolléte (betegség, szabadsag), illetve nem hivatalos tavolléte
esetén a kartya vonatkozasaban a Gazdasagi |gazgatd kotelezheti arra, hogy a hasznalatdban lévg
kartyat a tavolléte idejére megSrzésre adja le a Gazdasagi Igazgatosagra.

A kikiildetés, valamint a reprezentacios céiu felhasznalas specialis szabalyai
25.§

A kikuldetés, illetve reprezentdcié esetén elsédlegesen kereskedelmi elfogaddhelyen torténdg
vasarlds, szolgdltatds igénybevételének kiegyenlitésére alkalmazhatdé a tdrskdrtya, készpénz
felvételére csak kivételesen, kiilonlegesen indokolt esetben lehet hasznalni.

A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatban elszamolhatd kiadasokat a hatalyos szabalyozasokban
foglaltakon tul a Kikiildetési Szabalyzat nevesiti.

A kartya hasznalatara felhatalmazott személy a vasarlds vagy szolgaltatas ellenértékének
kifizetésérdl slipet és a tartozkodasi orszag pénznemében kidllitott szamlat kell kapjon.

A kartya haszndlatdra felhataimazott személy feladata, hogy a slipen feltiintetett adatokat
ellendrizze és azok helyességét alairasaval igazolja.

A kiklildetésbdl visszatért, illetve a reprezentacidés kiadast teljesitett kartya hasznalatara
felhatalmazott személy a tarskartyaval felhasznalt 6sszeggel a teljesitést koveté 3 munkanapon
beliil, akaddlyoztatdsa esetén az akadaly elharulasat kbvetSen a lehetd legrévidebb idén beldl
koteles elszamolni.

Az elszamolds soran a teljesitett vasarldsok Osszes szamlajat és bizonylatat at kell adni a
Gazdasagi lgazgatdsagnak, mely az atvett bizonylatokat ellendrzi és egyezteti a szamlakivonaton
szerepl6 terhelésekkel.

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

Készpénz felvételénél csak azon elfogaddhely altal nyomtatott slip fogadhatd el, melynek 6sszege
és datuma megegyezik a készpénzfelvétel végosszegével és datumaval.

A készpénzfelvétel esetén a kdartya hasznalatara felhatalmazott személynek mind a
készpénzfelvételi, mind a vasarlasi tranzakcioval el kell szdmolnia.

(10)Amennyiben készpénzfelvételkor az automata, illetve az elfogaddhely berendezése valamityen

(1)

(2)

oknal fogva (papirszalag hianya stb.) nem ad ki bizonylatot (slip) a kartya haszndlatara
felhatalmazott személynek irdasban kell nyilatkoznia az elszdmolas alapjat képez6
készpénzfelvétel datumarol és 6sszegérdl.

Az lizemanyagkartya kezelési rendje
26.§

Az Uzemanyagkartya belfoldon, illetve kiilfoldon a Gépjarmiu-hasznalati szabalyzatban foglalt
feltételek szerint hasznalhaté az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalatdban Iév6
személygépkocsikhoz.

Az lizemanyagkdrtyat nem az Egyetem tulajdondban vagy haszndlatdban lév6é gépkocsikkal
osszefuiggd célra hasznalni tilos.
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(3)

(7)

(8)

(5)

A kartya haszndlatdra felhatalmazott személy a hasznalatot kovetSen haladéktalanul, de

legkésdbb 5 munkanapon beliil koteles az {izemanyagkdrtya hasznalatarol elszamolni a Gazdasagi

Igazgatosagon. Szabadsag, betegség, vagy egyéb akadalyoztatads esetén az akadaly elharuldsat

kovetd elsé munkanapon kell elszdmolni. A kiadasi tételek elszamoldsanak alapbizonylata a slip.

A slipen fel kell tiintetni a felhasznalé gépkocsi rendszamat, kilométeréra tankolaskori allasat,

melyen a gépkocsivezetének az adatok helyességét alairasaval igazolnia kell.

A kartya hasznalatara felhatalmazott személyt a személygépkocsi tartés meghibasodasa esetén a

gépkocsi leadasdval egyidejlileg a Gazdasagi lIgazgatdsdg kotelezi a hasznalataban lévé

uzemanyagkartya leaddsara, melyet haladéktalanul el kell helyezni megdrzésre a Gazdasdgi

Igazgatdsag pancélszekrényében.

Az Uzemanyagkdrtydk kezelésével és a kartyaforgalmi elszamoladssal kapcsolatos feladatokat

Gazdasagi lgazgatosag latja el.

A Gazdasagi Igazgatosag gondoskodik

a) az lzemanyagkartya igénylésérél, bevonas estén a kartya érvénytelenitésérgl és az ezzel
kapcsolatos ligyintézésrél;

b) az Uzemanyagkdrtydk atvételérél-atadasarol, idGszakos &rzésérdl, tovdbbd  az
Uzemanyagkartyak szabalyszerl kezelésérél és nyilvantartasarol;

c) akartya hasznalatara felhatalmazott személyek aldiras mintainak nyilvantartasarol.

Az Uzemanyagkartya és a PIN boritékok ataddsarél és kezelésérél a Gazdasagi Igazgatdsag

forgalmi rendszamok és személyre szolé kartya esetén név szerinti bontasban analitikus

nyilvantartast vezet.

A (7) bekezdés szerinti nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) kartyaszam,

b) az izemanyagkartya tipusa,

c) PINkdd,

d) agépkocsi rendszama, illetve személtyre szol6 kartya esetén a hasznaldjanak megnevezése,

e) az lzemanyagkartya lejaratanak idépontja,

f) az izemanyagkartya és a PIN kdéd kartya hasznalatara felhatalmazott személy részére torténd
atadasanak datuma,

g) az atado és az atvevs elismer§ alairasa,

h) megjegyzés rovat, mely a vaitozasok, letiltasok sth. feltiintetésére szolgal.

A nyilvantartdsra a szigort szamadasu bizonylatok kezelésére vonatkozd szabélyokat kell

alkalmazni.

Kartyafedezeti szamlak megnyitasa és a bankkartya atvétele
27.§

A tarskartyakhoz, a felhasznalas jellege szerint kiilon-kilon kartyafedezeti szamlat kell megnyitni.
A kartyafedezeti szamla megnyitasdhoz elSirt nyomtatvanyokat a szamlavezet§ banknal
bejelentett modon aldirva a szamlavezet6 bankfidknal kell benyujtani.

A Bankkartya Szerz6dés az Egyetem pénzforgalmi szamlajahoz kapcsoléddan a szamlavezetd
bank és az Egyetem kozott létrejott szerzddés.

A kartyahaszndlathoz szilkséges fedezetet a Gazdasagi lgazgatosag biztositja, a pénzforgalmi
szamidardl kartyafedezeti szamlara torténd atvezetéssel.

A kartyafedezeti szamlara atvezetett Osszegeket elszamoldsi kotelezettségként a Gazdasagi
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Igazgatdsag nyilvantartasba veszi.

(6) A kdrtyafedezeti szamlarol visszavezetés atutaldsi megbizassal kezdeményezhetd.

(7) Az elkészitett kartydkat és PIN boritékokat a szamlavezet6 bank postai Gton kildi meg az
Egyetem szamara.

(8) Sziikség esetén a Szabdlyzatban foglalt rendelkezések betartdsaval biztositania kell a kartya
pancélszekrényben torténd biztonsagos elthelyezését és Grzését.

A bankkartya letiltasa, potkdartya igénylése
28.§

(1) A kartya elvesztése, ellendrzési korbél mas modon torténd kikeriilése esetén annak hasznalatat a
kartya hasznalatara felhatalmazott személynek a szamlavezet§ bankndal haladéktalanul le keli
tiltania, a Gazdasagi Igazgatosag értesitése mellett.

(2) A letiltott kartya potlasaval kapcsolatos ligyintézés a Gazdasagi Igazgatdsag feladata.

(3) A bankkartya a kartya haszndlatdra felhatalmazott személy hibdjabdl torténd elvesztése,
megrongdldddsa esetén a letiltds és a potkartya dija, valamint a felmeriiit egyéb koltségek a
kartya haszndlatara felhatalmazott személyt terhelik.

(4) A kartya elvesztésérdl, elt(inésérél minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a kdrtya
haszndlatara felhatalmazott személy és a Gazdasagi Igazgatd kézjegyével lat el.

(5) A letiltott kdrtya podtldsa, a kartydhoz kapcsoldédd kartyahaszndlati limitek modositasa a
szamlavezetd bank (zletszabalyzata alapjan torténik.

Bankkartya, kartyafedezeti szamla, bankkartya szerz6dés megsziintetése
29.§

(1) Ha a bankkartya igénybevétele a tovdbbiakban nem indokolt, a Gazdasdgi Igazgatdsag a
kartyahasznalatot megsziinteti.

(2) Ha a kartya haszndlatara felhatalmazott személy munkaviszonya megszlnik, illetve a
kartyahaszndlatra jogositd beosztdsa, munkakdre megszlinik, a Gazdasagi lgazgatésag a

bankkartyat a munkavallalétél azonnal bevonja, az analitikus nyilvantartason atvezeti és a
bankkartya érvénytelenitése tigyében eljar a szamlavezet6 banknal.

(3) Ha a kilép6 munkavallalé kartya hasznalatara felhatalmazott személy a bankkartydjat nem adja
le, a kdrtyat koltségére a szamlavezet6 banknal haladéktalanul le kell tiltani.

(4) Egy kartyafedezeti szamla megsziintetése a tobbi szamla mkodését nem befolyasolja és az
azokra vonatkozo szerzddések is érvényben maradnak.

X. Fejezet

Zaro rendelkezés
30.§

Jelen szabalyzat 2020. oktober 16. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
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2019. december 20. napjan hatalyba lépett, a Pénzkezelés és Ertékkezelés Rendérdl sz6l6 Szabalyzat.

Budapest, 2020. oktober 16.

N N V
Dr. Nagy Zsombor
kancellar

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Bankszamldk és alszamlak

2. szamu melléklet: Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

3. szamu melléklet: Az Egyetem nevére sz0l6 bankkartyak és lizemanyagkartydk nyilvantartasa
4, szamu melléklet: Feljegyzés az elszamolasra kiadott dsszegekrél
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1. szamu mellék|et

Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem

OTP Banknal vezetett bankszamlai

Forint szamlak

Bankszamlaszam

F&szamla

11784009-22232403-00000000

Deviza szamlak

Bankszamiaszam

Alaptevékenység devizaszamla

11763842-00757881-00000000

Vallalkozdi devizaszamla

11763842-00758882-00000000

Forint alszamlak

Alszamla szama

Filmintézet alszamla

11784009-22232434-00000000

EFOP-3.2.6-16

11784009-22232441-00000000

VEKOP-2.2.1-16

11784009-22232458-00000000

EFOP-3.4.4-16

11784009-22232465-00000000

Vallalkozdi szamla

11784009-22232472-00000000
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Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem

BANKSZAMLAK FELETT! RENDELKEZESRE JOGOSULTAK

NYILVANTARTASA

2. szamu melléklet

Bankszamla szama

Egyeddili
aldirasi joggal
alairok

Tobbes aldirék

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége

18




Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem

3. szamu melléklet

AZ EGYETEM NEVERE SZOLO BANKKARTYAK NYILVANTARTASA

Kartyalimit Atvevé
) . B o (max. Atvétel alairasa Visszaadas
Kartya szama | Lejarata Atvevl neve . i ,
felvehetd datuma datuma
0sszeg)
AZ EGYETEM NEVERE SZOLO UZEMANYAGKARTYAK NYILVANTARTASA
. ) B o . , Atvevé alairasa Visszaadas
Kartya szama | Lejarata Atvevd neve Atvétel datuma dat
uma
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4. szamu mellék|et
Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem

FELJEGYZES AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKROL

Gazdasagi Igazgaté Ur/NG részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatarid6re el nem szamolé dolgozdkrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kit(izott véghataridére nem szamoltak el az elszamoldsra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott Osszeg véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
0sszegekkel a Gazdasagi Igazgatosag felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

(beosztas)
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