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BEVEZETO

A szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény 14. § (3) - (5) és (8) bekezdése, valamint a
249/2000. (X11.24.) Korméanyrendelet a koltségvetés alapjin gazdilkodo szervek szamviteli
politikdjinak kotelezé tartalmi elemévé tette a pénzkezelési szabilyzat elkészitését. E
kotelezettségnek eleget téve a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem hézipénztirdban tartott
készpénzeinek és egyéb {rickeinek, valamint az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlan,
bankszimlikon lebonyolitott pénzforgalménak kezelése szabélyozisra keriilt. A pénzkezelési
szabalyzatban foglalt eljardsi rend betartisdval Intézményiink a jogszabalyban el6irt tervezési,
nyilvantartisi, beszdmoldsi, vagyon védelmi, hatékony, szabalyos gazdilkodés
kovetelményének eleget tud tenni.

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
kézalkalmazottaira, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre,
hallgatokra, kivéve azon eldirdsokat, amelyekre az egyetemek kozotti egyezmények,
megéllapodasok az irdnyadék. '
Térgyi hatilya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

Az Egyetem feladatainak megvalésitisa operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint ilyen,
pénzmozgassal jar.

A belfoldi jogi személyek kételesek pénzeszkdzeiket - a készpénzben teljesithetd kifizetések
céljaira szolgalé pénzeszkozOk kivételével - bankszAmldn tartani, pénzforgalmakat
bankszamlan lebonyolitani és ennek érdekében bankszamlaszerzédést kotni.






I. KINCSTARI GAZDALKODAS

A Szinhdz-és Filmmiivészeti Egyetem a Magyar Allamkincstir tigyfele, koltségvetéssel

rendelkezd, 6nalléan gazdalkod6 kdzponti koltségvetési szerv,

Az dllamhaztartis kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv, részére a kincstar

havonta a mitikddési koltségvetésre és a kolesondkre juté kdzponti thmogatas idGarényos, a

felhalmozasi kéltségvetésre es6 kozponti tdmogatds teljesitésarnyos részének megfelels

Osszegl elSirAnyzat-felhaszn4ldsi keretet nyit.

Eldiranyzatok felhasznélésa

* a kincstir nyilvantartja az eredeti koltségvetési elSirnyzatokat, azok médositisat és a
jévahagyott (aktualis) eléiranyzatokat. |

¢ fogadja a bevételeket és teljesiti 4tutaldsi meghizdsok alapjan a kifizetéseket.

o tranzakcids kodok alkalmazésa Gtjén rogziti és nyilvantartja a killonboz6 tipust kiaddsokat
¢s bevételeket kiemelt elGirdnyzatok szerint.

® a keretszdmla javara és terhére irt Ssszegelcrﬁl naponta szdmlakivonatot kiild és hévonta
halmozottan is adatszolgaltatast nyujt az elSirdnyzatok és teljesitések alakuldsérél.

® aszémla vezetéséért jutalékot szémit fel,

» sajat hib4jat helyesbiti, melyr8l értesiti a szdmlatulajdonost.

* A Kincstdr 4ltal a targyhavi és halmozott forgalomré! készitett tablazatot (PJ02) havonta a
fokonyvi kényveléssel egyeztetni kell és az esétleges eltérések rendezésérfl kiegészitd
szelvényt kell benytjtani,

Az intézményi sajat bevételek elSirdsai és beszedési kdtelezettsége az Egyetem feladata.

Az Irdnylté Szerv éltal jévahagyott kotelezettségvallaldssal terhel elSirdnyzat maradvény
Osszege az intézmenyi hatéskérben tortént modositas alapjan a bevételi és kiadasi eliranyzat
Osszeget noveli. '

Az allamhéztartasi rendszerben ex ante ellenSrzésnek tekinthetd a kincstari gazdélkodés, ahol
a tenyleges pénzkiadas el6tt az arra felhatalmazott szervezet felillvizsgilja a pénzkiadés
jogossagat. |



I1. PENZKEZELES

Az Egyetem, mint 6nédlléan gazdilkodd, teljes jogkérrel rendelkezd koltségvetési szerv
feladatainak ellatdsa operativ gazdalkodas keretében térténik, amelyek pénzmozgassal jarnak.
1. A pénzkezelés bonyolitisanak rendje
A pénzforgalom bonyolitasa térténhet készpénzben hazipénztarban ‘és
bankszamlaforgalomként az eldiranyzat felhasznéldsi keretszamlan illetve bankszimldkon.
2. A bankszimlaforgalom bonyolitisa
Az Egyetem elSirdnyzat-felhasznélasi keret szdmlajara beérkezd bevételek jdvdirdsa
- Atutalési megbizis, vagy
- készpénz-atutalasi megbizas
alapjan torténik a beérkezést kivetd banki napon.,
Atutaléssal érkeznek az alébbi bevételek:
- havi id6aranyos koltségvetési elSirdnyzat-felhasznalisi keret
- kiszamlazott termékek és szolgaltatdsok ellenértéke
- étvett pénzeszkozok
Készpénz-atutalds alapjan torténik a jovairas:
hallgaték éltal fizetendd téritési dijak (felvételi dij, tandij),
ruhatari jegybevétel,
szinhazjegy bevétel,
engedélyezett napi zard pénztirkészletet meghalado készpénz befizetése
hazipénztarba kézvetleniil befizetett bevételek.
A készpénz-atutaldsi megbizds az Egyetem megrendelése alapjan nyomdailag keriil
legyértasra.
Két részbdl all:
- feladévevény,
- készpénz-dtutalasi nyomtatviny.
A készpénz-atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét és

szamlaszamat, a befizetés jogcimét, a bevétel jellegére utalé tranzakcids kodot és a befizets
azonositot.

A befizetések egyértelmili beazonosithatésaga érdekében készpénz-dtutaldsi megbizds csak
akkor adhato ki ligyfélnek, ha azon el6zetesen feltlintetiék a befizetés jogeimét, tranzakcids
kédot €s a befizet6 azonositot.



Az elbirdnyzat-felhasznéldsi keretszamla megterhelése az Egyetem altal kidllitott atutaldsi
megbizas alapjan trténik.
Az atutaldsi megbizds kidllitdsa kézzel, irégéppel vagy szdmitégépes program Gitjan térténhet
ervényesitett és utalvinyozott alapbizonylat alapjén. A benyujtott nyomtatvany kézlemény
rovatanak utolsé 7 poziciéjsban a pénziigyi miiveletet beazonosit6 tranzakcids kédot fel kell
tiintetni.
A hézipénztari kifizetések lebonyolitdsshoz szitkséges készpénz felvétele | a szigoru
szémadésunak minGsitett készpénzfelvételi utalvannyal torténik (P.101.(T).
A készpénz felvételi utalvényt aldirds utdn 4t kell adni annak a személynek, akit megbiznak a
pénz felvételével és szallitdsdval a bank és az Egyetem kozott.
A penz felvételére és szallitdsra az alibbi személyek kapnak meghizést:
Miiszaki iigyintézé
Pénzkezelési elbado
Kézbesits
Gépkocsivezetd
Az elirdnyzat-felhasznédlasi keretszamlan torténé jovairdsok és terhelések forgalméanak
elszamoldsarél ¢és a keretszdmla egyenlegérdl a Kincstdr naponta szdmla kivonatot kiild. A
készpénz-atutalasi megbizdson tortént befizetésekrsl fénymasolatot mellékel.
A szémlakivonat alapjan a napi konyvelés megtérténtekor egyeztetni szikséges a keretszamla
egyenleget. Az egyez6 konyvelés utén a szamlakivonat sorszdménak megfeleld sorrendben, a
hozzi tartoz6 bizonylatokkal egyiitt kell megérizni és tirolni.
2.1. Pénzforgalom bonyolitisdra szolgalé szamlik:
Kincstarndl megnyitott egyetemi szamlak:
10032000-01493270-00000000 Eldirdnyzat felhasznéldsi keretszdmla
Ezen a szamlén irja jéva a Kincstar az Iranyit6 szerv 4ltal 4tutalt havi elBirdnyzat-felhasznal4si
kereteket, az intézményt megilleté 4tutalt bevételeket, illetve teljesiti a kiadasokat.
Tovabbi kincstari szamlik : |

® Eurdpai Unids programokhoz kapcsolédé Devizaszdmlak

¢ Eur6pai Uni6s programokhoz kapcsol6dd célelszamolasi Ft szdmlak

¢ FelsGoktatasi intézmények sajit bevételek célelszamolasi Ft szamla

s VIP kartyafedezeti szamla
OTP Bankndl megnyitott szdmla:
11708001-20105822-00000000 Lak4sép.és vis. munk.timogatis szla



Ezen a szdmlan a munkaltaté lakasépités-vasarlas tdmogatdsaval Osszefiiggh pénziigyi
miiveleteket kell lebonyolitani.
Egyetemi hallgatdk képzésének tamogatasédra létrehozott Alapitvanyok és kozérdeki
kotelezettségvallaldsok szamlai az alabbiak:
K&H Banknadl megnyitott szamla:
10200902-32711620-00000000 Virkonyi Zoltin Alapitviny szdmla
OTP Bankndl megnyitott szamla: |
11701004-20216953-00000000 Mathé Erzsi Alapitvany szdmla
Erste Banknal megnyitott szamla:
11600006-00000000-38518463 Kozérdekii kotelezettségvallalas szdmla
2.2.8zaml4k feletti rendelkezési jogosultsig
Az Egyetem szamléi felett az intézmény &ltal a Kincstarhoz bejelentett kdzalkalmazottak
rendelkeznek. A rendelkezéshez a bejelentettek koziil két személy egyiittes aléirdsa
sziikséges.
Az alairdk személyének kijelolése a gazdasigi f8igazgatd, az 10j aldirisok megszerzése és az
alair6i cimpéldény eljuttatisa a szdmlavezet pénzintézethez a pénzgazdilkodassal foglalkozd
eldado feladatat képezi.
2.3 A nyilvantartisok egyeztetése:
Az elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamlan, a devizaszdmlan, egyéb szamlakon és a pénztirban
lebonyol6dé pénzforgalom f8konyvi kényvelése a ,SALDO” elnevezési szamitogépes
integralt tigyviteli rendszer segitségével torténik. |
Az Egyetem rendelkezésére All6 egyéb pénzeszkézék bankszamldinak pénzforgalmérol
bankszamlanként kiilon analitikus nyilvantartas szilkséges (devizabetét szamla, lakasépités- és
vésarlas munkaltatoi tAmogatisa szdmla, kdzérdekii kételezettségvillalasok szdmla).
3. Készpénzforgalom lebonyolitasa
Az Egyetem készpénzforgalmét az erre a célra kialakitott

- hazipénztarban és a

- jegypénztarban bonyolitjak.
Nem tekinthetd pénztarnak a jegypénztar,
3.1. Szervezési jegypénztar
A Szinhazi Fétanszak vizsgaelGadésainak, valamint az Egyetem hivatalos rendezvényeinek
kozonségszervezését onalldan és teljes anyagi felel6sségvallalas mellett a produkciés eldado

latja el.



A pénztar miikddéséhez valtépénzként biztositott készpénzallomany 20.000.- forint,
Ezen Osszeget a zarlati Gazdasagi FSigazgat6i utasitdsban meghatirozott id6pontban
be kell fizetni az Egyetem pénztaraba.

Ha a jegyar-bevétel Osszege meghaladja a 100.000.- forintot, az elszamolas
elkészitésével egyidejiileg a bevételt az Egyetem héazipénztéraba be kell fizetni.
Minden hénap utolsé munkanapjén - AFA bevallds miatt - az Osszeg hatértol
fiiggetleniil be kell fizetni a jegyar-bevétel Gsszegét. '
A leadott elszamolést és az Osszesitét a pénzkezelési eldadé ellendrzi.

Jegyértékesités a ,,Tickets2010” jegynyilvantarté-€s értékesitési rendszerrel torténik,
amely APEH engedéllyel és AP684-szammal rendelkezik.

A, Tickets2010” Jegyértékesitési Rendszer digitalizilta a jegykezelést ill.
nyilvantartast, ennek értelmében csak a ténylegesen felhasznalt jegyek Kkeriilnek
nyomtatasra, BOCA tipust -~ nemzetkdzi szabvanyoknak megfelel6 — jegynyomtatd
segitségével, |

Fentick figyelembevétclével sem bianco, sem pedig egyéb jegygarnitirat nem
hasznélhat, igy ezek szigoru szémédésﬁ nyilvantartdsa is megsz(int a rendszer
izembedllitasat kdvetden.

Uzemsziinet esetén szigori szémadést sorszémozott jegyek keriilnek kiadésra.
Amennyiben az iizemsziinetet kovetGen még bevihet§ a rendszerbe, akkor utdlag
rogzitésre keriil a megfeleld eldadéshoz. Abban az esetben, ha ez nem lehetséges,
akkor a kommunikici6s osztilyvezetd engedélyével 4j id6épontban keriil megnyitasra
- az el6adas a rendszerben és oda keriilnek berdgzitésre utdlag az iizemsziinet ideje alatt
kiadott jegyek.

A jegy arusitdsa az Egyetem jegypénztardban a megjeldlt pénztari id6ben torténik.

A ruhaténi jegyar bevétel 6sszegét minden hénap utolsé6 munkanapjan be kell fizetni az
Egyetem hézipénztaraba.

Az el6addsok szervezettségér8l a kommunikéacids osztalyvezetd folyamatos
tajékoztatast ad. '

Az el6adasok jegyeir6l és bevételeirSl, havi Osszesités készitése sziikséges, ezen
elszdmoldsokat a gazdasagi osztilynak a targyhonapot kévetd honap 4. munkanapijiig
4t kell adni. Felelés: kommunikaciés osztalyvezets.



o Az ¢évad eladasainak latogatottsagardl és a jegybevételekrsl kimutatast kell késziteni,
egyeb igény szerinti adatszolgéltatast a szervezési tevékenységgel kapcsolatban. A
kimutatds elkészitéséért és a jogszabalyoknak megfelel6 tovéabbitasiért a
kommunikacids osztalyvezetd a felelds.

A szervezési jegypénztar az aldbbi helyen miikGdik kazettdval, lemez szekrénnyel riasztdval
felszerelve.

1088 Budapest, Vas u. 2/b.

Tisztelet-és szakmai jegyek kiaddsdnak rendje

o Az Egyetemmel kozalkalmazotti és egyéb jogviszonyban allé tandrok és dolgozék,
valamint a hallgatok részére a vizsgaelGadasokra 1 db tiszteletjegy jar.

¢ Sajat elSadisra a szerepld 1db tiszteletjegyet kap, hozzétartozdi szdméara
kedvezményes — szakmai jegyet — igényelhet.

e A Szinhdzak igazgati, szinészei elGzetes bejelentkezés alapjan, illetve iires hely
esetén tiszteletjegyet kaphatnak. _

¢ Miivészeti egyetemek hallgatdi szakmai jeggyel nézhetik meg az el6adasokat.

e A mediabol, szerkesztGségekbdl érkez6 vendég, ha szerepel a meghivottak listajan
tiszteletjegyet, ha nem szakmai jegyet kaphat.

e Mindenki masnak teljes 4ri jegyet kell vésérolnia.

3.2. Hazipénztar
A hazipénztar az Egyetem feladatainak ellatisahoz, milkodéséhez sziikséges

- készpénz és

- egyéb értékek
megorzésére, forgalmanak lebonyolitdsara kijelSlt helyiségrész.
A hézipénztir a Gazdasagi Hivatal Gazdasdgi Osztalyanak keretében, a pénztari feladatokkal
megbizott munkatirs kezelésében, a gazdasigi f6igazgatd szakmai felligyelete és a gazdasigi
osztalyvezet6 kozvetlen irAnyitasa alatt miikodik.
A hazipénztarban kizdrélag a pénzkezelési eldadé és a gazdasigi fGigazgatd Altal arra
felhatalmazott személy tartozkodhat.
A pénzkezelési el6ad6 anyagi felelGsséggel tartozik a pénztarban térolt készpénz, illetve egyéb
értékek hidnya utan.
A hézipénztar tiizbiztos, betbrésbiztos pancélszekrénnyel, biztonsagi szerkezettel felszerelt
helyiségben miikédik.
Cim: 1088 Budapest, Vas u. 2/c. ITI. em. 36. sz.



Nyitvatartési id6:

hétf6 -  csiitortok: 8.00-15.00
péntek: 8.00-12.00
Sziinet: 12.00-13.00

A pénztari 6rak rendjét a pénztdr ajtéra, ki kell fiiggeszteni.

3.3. A hazipénztir miikodése

Hazipénztir pénzellitisa

A hazipénztirban megfelel6 mennyiségfi, és cimletii pénzeszkdz, folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénzkezelési el6ado a felelds. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérél, a
pénzfelvétel megszervezésérdl, a készpénz bevételezésérol.

A pénzkezelési eldadé a kifizetésekhez sziikséges készpénzt a gazdaségi foigazgato, illetve a
gazdasigi osztalyvezetd engedélye alapjan igényli a pénzintézettdl.

A hazipénztérba befolyt bevétel kiad4sok teljesitésére nem hasznélhaté fel, ha az Ssszeg eléri
a 100.000 Ft-ot be kell fizeti az elSirdnyzat-felhasznélasi keretszdmlara.

Zdré pénzkészlet meghatdrozdsa | |

A napi forgalom-lebonyolitisa és a napi zérds utdin az Egyetem pénztariban maximum
500.000 Ft készpénz tarthatd.

A napi készpénzforgalom, illetve zaré pénzkészlet megallapitasinal figyelembe kell venni a
valutdban 1év6 pénzkészletet (MNB arfolyamon), nem kell szdmitésba venni az elszdmolasra
kiadott Gsszegeket.

Az 500.000 Ft kereten felili Osszeget pénztarzarlat el6tt, kiadasi pénztarbizonylat kitoltésével
az Egyetem elSiranyzat-felhasznélasi keret szdmléjéra be kell fizetni. |

A pénzkezelési eldad6 koteles év végén az utolsé munkéban téltétt napon, az elfirdnyzat-
felhaszndlési keretszAmléra befizetni a pénztarban meglévé Gsszes készpénzt.

Pénzmegorzés és tarolds

A hazipénztér pénzkészletét pancélszekrényben kell tarolni.

A pancélszekrény kettds zérral miikodik, az egyik kulcsot a pénzkezelési el6ad6, a masikat a
gazdasagi osztilyvezetd Grzi.

A kulcsok mésolatét, a pénzkezelési elSado, pénztarellendr, a gazdasigi osztilyvezetd altal
alairt és lepecsételt, zart boritékban a Tanulminyi Osztily pancélszekrényébe kell 4tadni
Orzésre.

A pénztari kulcsok helyérSl, a véltozésokrél nyilvéantartdst kell vezetni a szabélyzat
mellékletében meghatarozottak szerint, amelyet a pancélszekrényben kell 6rizni.
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A pénzkezelési eladd, vagy a pénztarellendr akadalyoztatisa esetén kételes a nala lévo
péancélszekrénykulcsot zart és aldirt boritékban a gazdasagi osztalyvezet részére elkiildeni
olyan iddben, hogy a pénztar zavartalanul miik6dhessen.
A pénzkezelési elbadé kdzvetlen tavolmaradisa esetén a pénztirellendr és a gazdasagi
osztalyvezetd egylitt nyitjak fel a pancélszekrényt, a pénztirbizonylatok alapjan ellenérzik a
pénzkészletet, és pénztarzarlatot készitenek. A pénztirzarlat megtérténtérél jegyz6kdnyvet
vesznek fel, és az esetleges eltérést rogzitik.
Amennyiben a pénzkezelési el6adé a pénztirszolgilat ideje alatt technikai okok miatt kis
id6re a pénztarat elhagyja, kiteles a pénzt elzami és a kulcsot magéval vinni.
A péancélszekrény kulcsainak rongalédasat, elvesztését, a zér elromlasét a pénzkezelési el6ado
koteles azonnal jelenteni a gazdaségi osztdlyvezetdnek, aki haladéktalanul intézkedik a
helyreallitasrol.
A készpénzszdllitds szabdlyai
A készpénz szillitdsa a pénzfelvételre felhatalmazott személyek kitelessége.
A készpénz szillitisa minden esetben csak jelzést adé pénzszallité taskdban torténhet,
A szallitott pénzdsszeg nagysagitol fliggben:

- 200.000 Ft alatt: 1 f6 pénzszallit6

- 200.000 Ft és 1.000.000 Ft kozott: 1 £6 pénzszallité és gépkocsi,

- 1.000.000 Ft, 10.000.000 Ft kozott: 1 f6 pénzszallitd, 1 £6 kisérd, gépkocsi

- 10.000.000 Ft felett 1 f6 pénzszallitd, 1 6 kisérs fegyveresen, gépkocsi.
A penz szallitasdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb tton és id6n beliil kell
a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénz széllitaséval megbizott dolgozékaf a pénz
széllitasa kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is véllalhatnak olyan feladatot,
mely gatolna Sket a feladat biztonsagos végrehajtasaban.
A pénz széllitasaval megbizott dolgozdk felelosek a felvett pénz.'c'tsszegért. A szillitbknak a
pénzkitegeket felbontani tilos, annak zardsait, plombait érintetlenil hagyva kell a
pénzkezelési elGadonak atadniuk. A pénzszallitok felel3ssége addig tart, mig a pénzkezelési
eléadé az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.
Pénztari tijekoztatok
Az iigyfelek tajékoztatisa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato helyre ki
kell fiiggeszteni

- ahdazipénztari orakat

- pénztarellendr, helyettesek alairasat.
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Ugyelni kell arra, hogy a véltozdsok folyamatosan 4tvezetésre keriiljenek az tigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktudlis informaciét szolgalhasson.

Pénzkezelési munkakorok és feladatok
-pénzkezelési eldadd
-helyettes |

-pénztarellendr
| ~helyettes
-utalvanyozo6k
-ellenjegyz6k
-érvényesité
Az érvényesitd €és a pénztirellenér, nem lehet ugyanaz a személy. A hézipénztarat, a
pénzkezelési eléadd 6nélldan, elszamolasi kitelezettség mellett kezeli.
Pénzkezelési eléado
A pénzkezelési el6adénak kinevezésekor 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell adnia,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszdmol4s kﬁtelezetts;éggel,‘ teljes anyagi felel6sséggel
kezeli (1 példanyt az irattirban kell meg6rizni, 1 példanyt a pénzkezelési eléaddnak).
Nyilatkozatot e szabalyzat (2. sz.) melléklete tartalmazza.
A peénzkezelési el6add csak olyan személy lehet, aki a pénzkezelési el6adéi feladatok
ellataséara szakmailag alkalmas és erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezik.
A pénzkezelési el6adé a rébizott készpénzt, értékeket fajtanként elkiilonitve kételes tartani.
A pénzkezelési eldad6 csak valddi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet8ktl és kifizetést is, csak ilyen pénzben teljesithet.
Nem fogadhaté el hianyos, rongélédott bankjegy, kivéve ha az még teljes értékben bevalthaté.
Ha a pénzkezelési el6adé a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnék 1atsz6
bankjegyet, illetve érmét taldl, azt a befizetés céljira nem fogadhatja el. A hamis, vagy a
hamisnak t(ind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetér6l a befizetdt jegyzékonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyz8kényv felvételénél a pénztirellendrnek is jelen
kell lennie. A jegyzO6kdnyvet ala kell iratni az iigyféllel. Az alairis esetleges megtagadasit is
rbgziteni kell a jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak tind bankjegyrdl (érmérdl)
elismervényt kell adni a befizetd részére. A hamis, vagy hamisnak 14tsz6 pénzt és az 4tvételr§l
készilt jegyzOkdnyvet tovabbi intézkedésre a gazdasigi osztalyvezetének kell atadni. (6. sz.
melléklet)
Készpénzen kiviil a pénzkezelési eldéado kezeli:
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- a készpénzfelvételi utalvanyt, egyéb utalvanyokat,

- a pénztarjelentést, a bevételi- és kiadési pénztarbizonylatokat,

- az egyéb szigoru szdmaddsi nyomtatvanyokat,

- a pénztarban elhelyezett egyéb értékeket, kincstari kartydkat és PIN boritékokat.
Munkakdréhez kapcsolodoan havonta pénzkezelési p6tlék illeti meg, melynek Ssszege bruttd
10.000 Ft/hé.

Kincstari kartyak és PIN boritékok dtaddsa, drzése

Az igényelt kartydkat és az azokhoz tartozd PIN kddokat a bank késziti el. Az elkészitett
kéartyakat és a PIN boritékokat a készpénz felvételére jogosult személyek hivatalos
meghatalmazassal vehetik 4t. A meghatalmazast a banknal bejelentett alairdssal kell ellatni.
Az atvételt igazolé aldirast kovetlen, az dtvevd é€s a koltségvetési szerv felel ezekért az
eszkdzokért. A gazdasagi osztilyvezeté koteles biztositani az 4tvett eszkdzdk biztonsagos
szallitdsat. A bankt6l sértetlen 4llapotban kell atvenni a kartyikat és a PIN boritékokat, és
ugyanilyen 4llapotban a kézbesitést kﬁvetc’:'fen at kell adni a pénzkezelési elad6nak.

A pénzkezelési el6adénak a kértydkrél nyilvéntartast kell vezetni. Az analitikus
kartyanyilvantartisnak legaldbb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

-a kértyaszamot,

-a lejaratot,

-a kdrtyabirtokos nevét,

-a kartya és PIN kéd kartyabirtokos részére torténé atadas datumat,

-2z dtad6-dtvevd aldirssokat,

-valamint megjegyzés rovatot, ahova be kell jegyezni az esétleges kartyaletiltast, kartyacserét,
a kértya 6rzésének helyére vonatkoz6 valtozasokat. |

A pénzkezelési el6add az arra jogosult személyek részére koteles a kincstari kartydkat és a
PIN boritékot atadni. Az 4tadds-atvétel tényét a kéartya adatait tartalmazé nyilvantartisban
rogziteni kell. A kartyat atvételkor a kartyabirtokosnak a hatoldalon 1évé aléirds panelon ala
kelI irnia az Adatlapon szerepld aldirdsaval egyez6 modon. A PIN kodot tartalmazd boritékot
sértetlentil kell atadni a kéartyabirtokos részére, amelyet csak a kartyabirtokos bonthat fel és az
abban 1év6 PIN kédot csak 6 ismerheti.

Az atvételt kdvetden a kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy a
kartya birtoklasaval, valamint a kartyahaszndlattal, Orzéssel, letiltassal, elszamoléssal
kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betaﬁja, illetve ezek megszegése esetén kdvetendd
eljérast tudomasul vette.
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A pénzkezelési eldadd egyéb feladatokat csak a munkakéri leirdsa alapjén végez. Nem lathat
el, azonban a pénzkezelési el6addi munkakérrel dsszeférhetetlen teendsket.
Pénzkezelési eldado helyettes
A pénzkezelési el6adot tdvollétében a gazdasagi osztilyvezetS 4ltal megbizott dolgozé
helyettesiti. A helyettesitd csak olyan személy lchet, aki a pénzkezelési el6ad6i feladatok
elltisdra szakmailag alkalmas és erklcsi bizonyitvannyal rendelkezik.
A pénzkezelési ¢l0adé helyettes feladata és felelssége megegyezik a pénzkezelési eléadéra
elbirtakkal.
A pénztir Atad4sanal jelen kell lennie;

- az atadénak (pénzkezelési el6adonak, vagy akadélyoztatisa esetén a gazdasigi

osztalyvezetOnek),

- az dtvevd pénzkezelési el6add helyettesnek,

- a pénztarellendrnek.
A pénztir Atadés-atvétel el6tt a nyilvantartdsokat szabélyszer(ien le kell zami, a
pénztarzarlatot el kell késziteni. |
A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggySz6dni az elszdmoldsok helyességér8l, az atvett értékek
meglétérél.
A pénzkezelesi el6adoi munkakor 4tadds-atvételérdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévk kotelesek aldirni. (6. sz. melléklet)
Igy kell eljami abban az esetben is, ha a pénzkezelési el6adé valamilyen ok miatt nem jelenik
meg munkahelyén. Ebben az esetben a pénzkezelési el6adé helyett a gazdaségi osztalyvezets
irja alé a jegyz6konyvet.
Pénztarellendr
A pénzkezelési el6adéi munka, folyamatos, iigyviteli ellendrzése, a pénztérellendr feladata.
A pénztarellendri feladatot a gazdasigi fOigazgat6 4ltal kijeldlt munkatirs végzi, aki
sZakmailag alkalmas és erkélesi bizonyitvannyal rendelkezik. A pénztirellenér kézjegyével
koteles ellatni az ellendrzétt okményokat, a bevételi és kiadasi bizonylatokat, azok
mellékleteit, a pénztarjelentéseket.
Az ellenfrzés soran észlelt eltérés vagy szabilytalansig esetén frisos feljegyzést koteles
késziteni a gazdasagi osztilyvezet6 részére.
E"rvényes:’tés, utalvinyozds, ellenjegyzés

Az Egyetem kiilén szabalyzatban hatirozta meg az
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- kételezettségvallalasok,

- utalvanyozas,

- érvényesités és ellenjegyzés rendjét, és az arra jogosultakat.
Penzkezelési el6add nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.
A pénzkezelés bizonylatai
A bankszamlardl készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy alairasaval
ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad. ‘
A készpénzfelvételi utalvdny szigori szamadisi nyomtatvany, felhasznaldsarol
utalvanyonként (nem tombénként) naprakész nyilvantartast kell vezetni,
A pénzkezelési elGadénak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztirbizonylatot, a
kifizetésekrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani a SALDO rendszerben.
A pénztari forgalom papir alapi bizonylattémbjeit (bevételi-, kiadasi bizonylat, idGszaki
pénztarjelentés, stb.) haszndlatba vétel el6tt a boritdlap belsd oldalén hitelesiteni kell.
A bizonylatok felhasznélasinak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszimmal ellatott
bizonylattémboket szabad felhasznéldsra kiadni.
A bevételi ¢és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokmanyokat. (Készpénzszamla kifizetési jegyzék, kikiildetési elszamolas, ki- és befizetést
elrendeld okmany.)
Amennyiben az alapokméﬁyok valamelyike nem csatolhato a pénztarbizonylathoz, abban az
esetben a bizonylaton hivatkozni kell az okmanyok szdmadra, adataira, rzési helyére.
A pénztarbizonylatokat az integralt ligyviteli rendszerben elektronikusan, fizemsziinet esetén,
kézirassal, tollal kell kiallitani. A kiallitott bizonylﬁtokat atirassal javitani nem szabad. A
rontott gépi bizonylatot sztornirozni kell és Ujat irni, a kézi pénztirbizonylatot Athtizéssal
Jjavitani oly médon lehet, hogy a rossz dsszeget Ogy kell 4thidzni, hogy az olvashaté maradjon,
és f6l¢ kell irni a helyes dsszeget.
A pénztiri bevételek bizonylatoldsa ,
A hézipénztiri befizetésekr6l, a vonatkozé alapokményokkal egyez6en bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani az integrélt {igyviteli rendszerben elektronikusan, vagy
lizemsziinet esetén kézi bizonylatot. (Sz.ny. 318-102/A) |
A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzkezelési
eldadonak kell alairdsaval igazolnia.
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A bizonylatot kiéllité pénzkezelési eléado, a bizonylati adatokat ellen6rzd, a szémviteli
el6add, az utalvanyozd és az ellenjegyzést végzd is koteles a feladat végrehajtasanak
igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairi.
A pénztari kifizetések bizonylatoldsa
A pénzkezelési eldadonak minden pénztari kifizetésrdl, a vonatkozé okménnyal egyezden
kiadasi pénztarbizonylatot az integralt ligyviteli rendszerben elektronikusan, vagy iizemsziinet
esetén, kézi bizonylatot (Sz.ny. 318-103) kell kiAllftani.
A pénzkezelési el6adéd kifizetést csak szabélyszerlien kidllftott, igazolt és érvényesitett, a
jogosult személyek utalvinyozésival és ellenjegyzésével ellatott kifizetési bizonylatok alapjan
teljesithet.
A pénzkezelési el6adénak kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkez8 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszerien kidllitott meghatalmazas
(Sz.ny. 18-21) ellenében fizethetd ki. A meghatalmazdst a kiadési pénztirbizonylathoz kell
csatolni. ' '
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazés helyett,
visszavonasig €érvényes meghatalmazas (Sz.ny.18-22) is adhat6. Ezekrdl a meghatalmazasrol,
a pénzkezelési el6add kiilon nyilvantartdst koteles vezetni és a kiadési bizonylat szdveg
rovatdban - mivel a meghatalmazis ez esetben nem csatolhaté - hivatkozni kell a
nyilvéntartasi szamra. (7. sz. melléklet) _
A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztirbizonylatot a pénzkezelési el6adonak is ala kell
irnia. Az ellenér ¢s szédmviteli e16ad6,. ugyancsak koteles feladata végrehajtasinak
igazolasdval a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.
A kiadési pénztarbizonylatot édtirdssal, egy példanyban kell kiallitani. E példanyhoz kell
csatolni a pénztdri alapokmanyokat (a csatolt okmdanyok darabszamaét a bizonylat "Melléklet”
rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat az alapbizonylatokkal és a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.
Napi pénzidrjelentés
A pénzkezelési €l6adé minden napon koteles pénztarzarlatot késziteni az integralt figyviteli
rendszerben. '
Pénztarzarlatkor a pénzkezelési eléadonak:

e meg kell Allapitania a pénztirban 1év6 készpénzéllomanyt cimletenkénti

részletezésben,
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¢ a pénztarjelentés alapjan meg kell Allapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét,
majd az el6z8 idGszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti egyenleget,
e az 100.000 forintot meghaladd bevétel Gsszegét be kell fizetnie a Magyar
Allamkincstarnal vezetett sz4mlara
e a pénztirjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valbsigos
készpénzkészlettel
* az egyeztetés megtdrténtét aldirdsaval kell igazolnia a pénztirjelentésen, illetve a
pénztarzarlaton, ha ez kiilon késziil.
A pénztiri ellendr az ellenérzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés sorin
mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitds napjén ki kell deriteni, illetve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. _
Az eltérésrdl és annak rendezésérél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a pénzkezelési eléad6
és a pénztarellenér ir ala. _
A jegyiéikényvet a pénztarellendr legkésébb a Kovetkezs munkanap kezdetén a gazdasagi
osztalyvezetd részére koteles atadni, aki intézkedési javaslataval egyiitt tovabbitja a gazdasagi
féigazgaténak.
A jegyz6kényv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénzkezelési
eldado koteles befizetni. (3. sz. melléklet)
Pénz kezeléssel kapcsolatos egyéb szabilyok
Hlletmények, hallgatdi juttatdsok kifizetése
Az 1992, évi XXXIIL térvény, 1996-ban elfogadott mddositisa szerint a kdzalkalmazottak
illetményének kifizetése, valamint a hallgatok juttatisai, megbizasi szerz6dés alapjin
foglalkoztatott munkavallalok juttatdsai, az 4altaluk szabadon vélasztott banknil nyitott
bankszdmléra torténd atfutdssal, bankszamla hidnydban postai Gton torténik, Személyi jellegli
kifizetés nem teljesitheté pénztron keresztiil, kivéve a hallgatdk, tandrok és alkalmazottak
osztondijat. '
Amennyiben a jarandosag fizetésére kijelolt nap munkasziineti napra esik, akkor az ezt
megel6z6 munkanapon kell kifizetni. |
Ettdl eltérni csak a gazdaséagi figazgaté eldzetes irdsbeli engedélye alapjan szabad.
Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvdntartdsa
A pénztarbdl pénzt elszémolésra az al4bbi célokra lehet kiadni:
e vizsgafilmek, vizsgael6adasok megvaldsitiasahoz kis Gsszegii kiaddsokra
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s kikiildetési koltségekre

* esteleges reprezenticids kiad4sokra

¢ egyéb miikddéshez szikséges kisdsszegli beszerzésekre
Az elszémolasra kiadott Gsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
meértéket.
Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre széléan, az e célra rendszeresitett ‘nyomtatvany
kitGltésével és az erre jogosult személyek utalvinyozasa alapjan szabad. A pénzkezelési
el6adé6 az elszamolasra kiadott Hsszegekrdl naprakész nyilvantartast kteles vezetni.
Az elszdmol4sra az aldbbi munkakorhdz kapesolédéan adhaté ki eléleg:

¢ produkciés menedzser 30.000.- Ft

o kellékes 30.000.- Ft

¢ jelmeztar vezetd 15.000.- Ft

s miiszaki igyintéz6 150.000.-Ft
A Gazdasagi F6igazgaté elzetes engedélye alapjdn elszdmolisi elSleget igényelni — a
készpénzfelvétel szilkségességének indoklasaval - maximum 350.000.- Ft 5sszegig lehet.
Az igenylesen fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogeimét.
AZ elbleggel t6rténd elszdmolds véghatérideje nem haladhatia meg a 10 munkanapot,
kikiildetésnél pedig a teljesitést kvetd 3 munkanapot.
A kinyvbél kitépett els6 példanyra fel kell jegyezni az igényelt Ssszeg kifizetését tamisitéd
pénztarbizonylat szamét, majd annak mellékleteként, mint alapbizonylatot meg kell 8rizni.
- Ha az igénylést nem teljesitik, a tdmbben maradt t6példényhoz tlizve "Rontott"-ként kell
meg0drizni,
Ha az elszamolasra kotelezett hatiridSre a felvett Osszeggel nem szémol el, akkor a
penzkezelési el6ad6 koteles felszélitani. Amennyiben a felszolitas eredménytelen, akkor a
gazdaségi osztalyvezetdnek kell jelentést tenni tovabbi intézkedés végett.
Amennyiben a kételezett nem fizeti be tartozasat, a gazdasigi fSigazgaté kértéritési eljardst
indit ellene,
Elszémolési el6leg december 31-ével nem lehet kint,
Az elszamolsra kiadott Osszegek nyilvantartisira az Sz.ny. 13-135. nyomtatvényt kell
hasznélni.
Letétek kezelése
A pénztirban idegen pénz, értékcikk, értéktargy csak a 'gézdaségi féigazgatéd engedélyével
lehet.
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Ezek: - aranygyliri
- plakett
- étkezési jegy
- BKV jegy
- esetenként, 4tmeneti jelleggel valuta.
A letétekrd], a pénztarjelentésen és a bizonylatokon kiviil, kiilon-kiilon nyilvantartast kell
vezetni a C. 318-39; szam nyomtatvinyon.
A letétek nyilvantartdséra vonatkozé lapokat a nyilvantartasi szdm sorrendjében, dossziéban
kell lefiizni. .
A nyilvantartas vezetéséért a pénzkezelési eléadé felelds.
A pénztirellendr rendszeresen, a gazdasdgi osztélyvezetd legalabb félévenként egyszer a
nyilvantartds naprakész vezetését, tartalmi helyességét, készletek egyezdségét ellenGrizni
kételes.
A letétek kiaddsat a pénzkezelési el6add csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott személy
irisbeli intézkedése alapjan végezheti. Az irdsbeli intézkedést a letét kiaddsa eldtt
ellenjegyezni kell. |
Szigoru szdmadds ald vont nyomtatvinyok
A szamviteli térvényben foglalt elSirdsok szerint szigori szdmadast nyomtatvanyként kell
kezelni:
. a készpénz kezeléséhez kapcsoléd6 nyomtatvanyokat,
. minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni,
. olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.
Az Egyetemen az alabbi nyomtatvanyokat kell szigori szdamadast nyomtatvinyként kezelni:

Megnevezés __| Nyilvantartas
Napi pénztarjelentés tomb

Bevételi pénztarbizonylat tomb

Kiadasi pénztarbizonylat tomb
Készpénzigénylés elszdmolasra tomb
Készpénzfelvételi utalvany tomb
Személygépkocsi menetlevél tomb
Autébusz menetlevél tOomb

Ruhatari jegy garnitira
Atvételi elismervény tdmb
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A pénzkezelési el6adénak a szigori szdmadisG nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben kell felvezetnie a Szigord szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapjéra.
Nyomtatvanyfajtankként kiilén-kiilén nyilvantart6 lapot kell hasznélni.

A nyomtatvany kiadasat késdbbi idépontban a bevezetéssel egyez6 sorban kell kivezetni.

Az év kdzben betelt nyomtatvanytomboket évente egyszer Gssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva irattirba kell helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell &rizni, A csomagon fel kell
tiintetni a tartalmét, darabszamét és a selejtezés idSpontjét.
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III. KIKULDETESRE VONATKOZO ELOIRASOK

Az egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatdsanal el6fordulhat, hogy a
maganszemélynek belfoldre vagy kiilféldre iranyulé hivatali, {izleti utazdson kell részt vennie.
Annak érdekében, hogy ezek az utazésok a maginszemélynél kiadast ne keletkeztessenek, a
kikiild6 az érintetteket kltségtéritésben részesiti.
1. Belfoldi kikiildetés
Belfoldi kikiildetést a munkaltatdi jogkér gyakorldja rendeli el, abban az esetben, ha a
munkavéllalénak a munkaszerzidésben rogzitett munkahely székhelyétél eltéré székhelyen
kell munkét végeznie. A kikiildetés sordn utazasi, élelmezési, szallaskoltség és egyéb koltség
is felmeriilhet.
A kikiildetésben 1évé munkavéllald élelmezéssel kapcsolatos tibbletkéltségeinek fedezetére
élelmezési koltségtérités (napidij jar.
A napidijat ketféleképpen lehet elszémolni:

e szamla alapjan,

¢ koltségatalanyban.
Ataldnyként a munkavallal6t a 278/2005. (XI1.20.) Korm. rendelet 3. § (1) alapjan legalabb
napi tszdz forint napidij illeti meg.
Nem sz&molhat6 el napidij:

e ha a tdvollét id6tartama a 6 Orat nem éri el,

e haamunkéltaté a munkavéllalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja
Szélloda igénybevétele esetén, amennyiben a szédllodakoltség a kotelezd reggeli 4rat
tartalmazza, a napidij 6sszegét 20 %- kal csdkkenteni kell.
2. Kiilfsldi kikiildetés
Kilfoldi  kikiildetés: a belfoldi illetéségii maginszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizet6é tevékenységével Osszefiiggl feladat ellatisa érdekében a Magyar
Kdztarsasg teriiletén kiviili tartézkodasa, tovabba az eléz6ekkel kapcesolatos kiilféldre torténé
utazis, ideértve killondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.
Kiilfoldi kikiildetés koltségtéritése elszdmolhato:

¢ az Egyetem kozalkalmazottainak, és az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszonyban allé személyeknek kiilfoldi utazésaira,
e az Egyetem hallgatéinak mas hatilyos szabalyzat altal nem szabédlyozott tanulmanyi
c€la vagy az Egyetem tevékenysége érdekében elrendelt hivatalos utjaira,
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e az Egyetemmel jogviszonyban nem 4ll6 személyeknek az Egyetem és partnere altal
elnyert és az Egyetem 4ltal kezelt paly4zati keretb6l finanszirozott Utjaira.
Nem fizethet$ kiilfoldi kikiildétés koltségtéritése azon esetekben, amikor az Egyetem és a
kiilf81di partner megallapodésa alapjén a kiilfoldi fél fizeti a kiutaz6k napidijat és/vagy viseli a
kiutazok egyéb koltségeit.
A kiilfoldi utazdsok rendje, megkezdésének feltételei:

Kiilféldi utazés abban az esetben kezdeniényézhetc’i, ha a kiutazis az'Egyetem érdekében all
és indokolt. Az utazés indokoltségat hitelt érdemlé dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes
palyazat, meghivélevél, konferencia program, kétoldald szerz8dés, stb.) és annak maésolatét az
utazast bejelentd rendelkezési laphoz (9. sz, melléklet) kell csatolni.

Kiilfoldi utazds akkor engedélyezhetd, ha az utazés koltségeinek (kozlekedés, szallds,
részvételi dij, napidij) — részleges finanszirozas esetén a kért Osszeg erejéig — a fedezete
rendelkezésre 4ll.

Kikiildetés esetén a kiutazd utazasit — a rektor kivételével - a munkaltatéi jogokat gyakorlé
vezetS, pélydzat esetén a projektvezetével egyiitt - rendeli el, és egyidejilileg megjeldli a
kiadasok fedezetére szolgilé forrast. A rektor kiutazisait az egyetem iranyitasaért felelés
szerv engedélyezi, amennyiben a fedezet rendelkezésre 4.

Az utazds megkezdése elitt sziikséges eljdrds

Az utazasi szandékot az utazést szervezd vagy a kiutazé az utazas tervezett megkezdése el6tt
legalabb 2 héttel jelenti be a ,Rendelkezési lap” (9. szamut melléklet)nyomtatvanyon, - amely
a Gazdasagi Hivatal titkirsigan igényelhetS- vagy az aldirt Erasmus szerz8dés leadasaval. A
beadott iratokat a Gazdasagi Hivatal iktatészdmmal latja el, az iktatészam kiad4sa nem jelenti
az utazés engedélyezését.

A Gazdasagi Hivatal ellen6rzi a beadott iratok megfeleld kitdltését, a sziikséges aldirasok és a
keret meglétét; kiutazdsi kiadasok fedezetének ellenjegyzésérél a hidnytalan iratbeadést
koveté masodik munkanapon értesiti a kiutazdst kezdeményezét; majd amennyiben a keret
rendelkezésre 4ll megteszi a vonatkozd jogszabalyok, illetve specidlis rendelkezések 4ltal
eléirt és a kiutazas jellegének megfelelé pénziigyi intézkedéseket (valutaellatmany, napidij,
készpénzelbleg stb. biztositasa). o

A nem pélyazati finanszirozis\ kikiildetés esetén alkalmazandé napidijak maximalis Ssszegét

a jelen szabalyzat 10. szdmi melléklete tartalmazza. A napidij 6sszege a kiutaz6 étkezéseinek
fedezésére szolgil, igy napidij igénybevétele esetén az' étkezésrdl sz6lo szimla nem
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szdmolhat6 el. A palydzati finanszirozést kikiildetések esetében a palydzatra vonatkozo kiilsd
szabdlyzat szerinti napidijakat kell alkalmazni.

Az utazas lebonyolitisa

Az utazds megszervezése, lebonyolitisa (repiiléjegy rendelés, szallasfoglalas stb.) a kiutazist
szervezd vagy a kiutaz6 feladata.

Az utazds befejezése utdni eljdrds

A hazatérés utan a kiutazé koteles az utazas eredményérél szakmai beszdmol6t késziteni (11.
szamu melléklet, vagy Erasmus szabalyzat) és azt a kiutazé a hazatéréstdl szamitott 30 napon
beliil a Rektori Hivatal titkirsigan leadni.

Az elszdmoldshoz sziikséges dokumentumokkal (szamlék, utazési jegyek stb.) egyiitt az
elszamoldst a hazadrkezést kdvet$ 3 munkanapon beliil a Gazdasagi Hivatal titkarsigan kell
leadni.

Késedelmes elszamolés nem fogadhato el, az elszdmol4si hatdrnapot kvetden a felvett eldleg,
napidij teljes egészében adokiteles jovedelemként keriil szamfejtésre.

Addokotelezettség

A kiilfoldi kikiildetés adOkotelezettségének megallapitdsa a személyi jovedelemadérol sz6lé
1995.évi CXVIL térvény hatilyos rendelkezései alapjén térténik.

A kikiildetés elszdmolasaval egyidejiileg a pénzgazdalkodasi feladatokat ellaté el6add
feljegyzést készit az adokotelezettség meghllapitasard] és azt atadja a bérszamfejtési
feladatokat ellat6 eldadonak.
4 kiutazds idejének és kiltségeinek meghatirozdsa

A kikiildetés id6tartama és a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert kéltségek
meghatdrozasa a 285/2011. (XI1.22.) Kormény rendelet el8irdsai szerint térténik.

Az elSleg kifizetése készpénzben a pénztarbdl térténik .

Eldleg igényelheti az alabbi kiaddsok fedezetére:

e napidij

o Ttikdltség (repiildjegy, személygépkocsi, transzfer koltségei, stb.)

* vizum és/vagy biztositasi dij

e szallasdij

o reészvételi dij - hivatalos, a rendezé fél altal kiallitott — szamla sziikséges hozza, a

részvételi dij és a banki adatok pontos feltiintetésével, melyet igény szerint a rendezé

félnek térit meg az intézet adott devizaban.
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Amennyiben a kiutazé sajat személygépkocsival utazik, részére a 13.sz. melléklet szerint
keriil kifizetésre a koltségtérités.
Az elszdmolast a megtett km alapjan az alébbiak szerint kell elkésziteni:

* Az lizemanyag fogyasztis téritése a NAV éltal a honlapjén kozzétett a gépjarmiivek
fogyasztisi normairél, valamint az {izemanyagéarakrél szdélé tdjékoztatdk -alapjén
torténik. (Amennyiben az utazds idGtartaméira egynél tSbb iizemanyagir keriilt
meghatarozasra, akkor azok szimtani 4tlagit kell figyelembe venni.)

o A pgépjarm{i fenntartdsi koltségének téritése a szédmla nélkil elszdmolhatd
normakdltség alapjan torténik.

Az elszamolashoz mellékelni kell a gépjarmii forgalmi engedély és a Casco biztositds
masolatait. Casco biztositds hidnyidban a 12. sz. melléklet szerinti nyilatkozat kitGltése
kdtelezo.
Kiilfoldi kikiildetés elélegének elszdmoldsa
A kiutaz6 koteles a hazatérését kévetd legrovidebb idén beliil, de legkés6bb 3 munkanapon
beliil a kltségeivel elszémolni. |
Ha az elszdmoldsra koételezett hatiridére a felvett Osszeggel nem szédmol el, akkor a
pénzkezelési eladé koteles felszolitani. Amennyiben a felszélitis eredménytelen a gazdasdgi
osztalyvezetonek kell jelentést tenni tovabbi intézkedés végett.
Amennyiben a kotelezett nem fizeti be tartozésat, a gazdasagi fGigazgaté kartéritési eljarast
indit ellene,
Elszamolasi eldleg december 31-ével nem lehet kint.
Forintban felvett elSleg esetén mindig a tArgy hé 1-i MNB valutadrfolyamot kell figyelembe
venni. Ha nincs, akkor azt kévetd napi érfolyam érvényes.
Bizonylat alapjan elszamolhat6, valutiban felmeriilé dologi koltségek:
» Helyi kézlekedésre hasznilt bérlet vagy jegy
= Hivatalos, megindokolt esetben hasznilt taxikoltség
» El8zetesen egyeztetett helykdzi kozlekedési koltség (pl. reptéri transzfer)
= A kikiildetési engedélyen elézetesen feltiintetett regisztracids/részvételi dij
= Hivatali vagy sajat személygépkocsi hasznélata esctlén a szamléval igazolt
parkoldsi ¢és autOpélyadij; illetve indokolt esetben személygépkocsi
bérlésének kdltségei bizonylat alapjan)
« Szallaskoltség (nem szamolhatd el sz&mlan feltiintetett étkezés, minibar,
szobaszerviz, illetve egyéb plusz szolgéaltatasok kdltsége)
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A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz az eredeti, igazolt szamlikat mellékelni kell. Palyazat
terhére torténo elszdmolés esetén az elszamolhatdsagot a projektvezetdnek kell igazolnia.

A bizonylatokra a magyar szamviteli térvényben eldirtaknak megfeleiéen minden esetben a
kikiildottnek az elszamoldskor magyar nyelven olvashatéan ra kell vezetni a gazdasdgi
esemény megnevezését, (pl. helyi kézlekedés, stb.)

A kikiildéttet az indulasnél és az érkezésnél megilleti a tartézkodasi helyétél az dlloméasig
(repiilétérig), valamint az élioméstél (repiil6tértSl) a tartdézkodasi helyig megtett ﬁf szamlaval
igazolt koltsége (pl. repiil6téri minibusz).

4 kiilonbozet rendezése :

Az utazas elmaradésa esetén a felvett Gsszeget legkésébb hirom munkanapon beliil vissza kell
fizetni a pénzférba vagy utalni az egyetem szaml4jéra.
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IV. SZAMLAZAS RENDJE

Az Egyetem a kiilsé megrendelések, szolgéltatisok, szerzOdések alapjan végzett
tévékenységeket a szerzGdésben rigzitett médon elbre, készpénzfizetési szamla esetén
azonnal, atutaldsnal a teljesitést kdveté 3 munkanapon beliil koteles szdmldzni. A szamla
kiallitasa a ,,SALDO” integralt rendszerben t6rténik. -

Egyetemiink ingatlan bérbeadsbdl szarmazé bevétele adémentes, mivel az 4ltalanos forgalmi
adérol szolé 2007.évi CXXVIL térvény 86. § (1) bekezdés 1) pontja szerint ez a tevékenység
ad6 al6li mentességet élvez. Ennek megfeleléen szdmlazasa is AFA mentes.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2012, év januar 1. napjat6l 1ép hatilyba, s hatélyon kiviil helyezi a
2533/60/2009 szamu Pénzkezelési Szabilyzatot.

Budapest, 2012, januar 2.
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Szinh#z- és Filmmiivészeti Egyetem

NYILATKOZAT

. sz. melléklet

A Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem pénzkezelési szabalyzatit megismertem. Munkim

soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Munkakor

Név

Aldirss

Gazdasagi foigazgat6d

Gazdasagi osztalyvezetd

Bér-és munkatigyi el6ad6

Pénzkezelési elfadd

Szamviteli eléadd

Pénzigyi & palyézan

referens

Koltségvetési  szakreferens,
kontroller

Gazdaségi referens

Vagyongazdalkodasi eléad6
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Szinhiz- és Filmmiivészeti Egyetem

2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénzkezelési el6ad 6, pénzkezelési eldado-helyettes részére)

Allrott:........coovcvniiecnrereeeeecerercnnions tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és
ért€ktargyak tekintetében teljes anyagi felel6sség terhel.

Budapest, 20..... év .................. hé .......nap
aldiras
lakhely
szem.ig. szAam
Tanu 1 Tanu 2
NEV:.oiiiniiirieenieiorsiennesenseseanes NEV.. oottt nee e
Lakhely:.....ccoeeeemnieceeerrene. Lakhely:.....c.oocnnmiinmnennconnnennnnnen
Szem,ig.SZAM:....cvverinrierernennne SzZem.ig.szam:......cccerveverecrrerrcrnnes
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Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem
3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

........................................... hézipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ............cccovevviinenreennnn.. pénzkezelési elbadd
..................................... pénztarellendr

Targy: A pénztéri jelentésben megéllapitott egyenleg és a val6sigos készpénzéllomany kozti

eltérés kivizsgélasa.

A mai napi pénztirzarlat utin

.................................... Ft, azaz: ...........cccccoeevvvrrvverrnnnne.. forint tbblet*, illetve |
..................................... Ft, 8ZAZ: ...evvrrrvrreeseersreenseresnenens fOTINE hiény*, keletkezett, melynek

okét a kivizsgalas sorin nem sikeriilt megallapftani.
Fentick miatt a pénzkezelési el6ad6
-atdbbleta................... szam bizonylaton bevételezte*

- a hidnyt ¢ jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztérba.

---------------------------------------------------------------------

pénzkezelési el6ad6 : pénztérellendr

-----------------------------------------

gazdasagi ov.

*

nem kivant rész torlendo

22



(TeIZUd
*A0°pZEs arad‘eig‘deu _
‘S10J'pzed) alopr Youa[ajaaie | eYO Youg[a)pA)e | dadu Nouplpadaje | assu yeuelopeje 359Z3A9UBom
BSP[OZE3] "MV} TV sy v MYy . Sy vy My v sy vV WEZEI0S

PPRIPW 28 'y

SELIBJUBARAU SN LAUdazspIued ; AUYNIZSZOWI] / e)3azeYy LIRIZU]

WANIATH DOZSPANMWI] 53-ZEYUIZS




Szinh#z- és Filmmi{ivészeti Egyetem
5. sz. melléklet

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Keésziilt: 20.... év ...ccervvivrrnnenn. ho .............. napjén a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem
Gazdasagi Hivalatanak pénitérhe]yiségében.
Jelen vannak: ..................... reaeereenenees atadd

.................................. atvevd

................................. pénztarellendr

JelenlévOk megallapitjak, hogy é4taddskor az aldbbi pénzeszk6zok, illetve egyéb értékcikkek
taldlhatok a pénztarban;

1. Pénzkészlet

........................ db 20.000 Ft Gsszesen: RN | A
........................ db 10.000 Ft 6sszesen: ............covvvevrrvrrnecsresssenns Ft,
......................... db  5.000 Ft Gsszesen: ..........cevrievrvernrcenseennenn. Fi,
......................... db 1.000 Ft 5ssZesen: ........coceerrvererereerernenreneenns B,
......................... db 500 Ft 6sszesen: .........cceceveeevivenisrersnennen. Bty

rrreresrireresenannes db 200 Ft GSSZESEN: ......ovverrcrrerccrrrenercrreanenes Ft,
......................... db 100 Ft 0SSZESEN: .....ooveveerenrerercierereenennennnn P,
......................... db 50 Ft 8sszesen: .........ccceeevvververvvcnisniennnnn Ft,
......................... db 20 Ft OSSZESen: .....cccvvvvrerrerrreeeeerreennnnen L,
......................... db 10 Ft 0SSZeSen: ..ovcvvvvreverereerevenecrneeeenennn Ft,
......................... db 5 Ft 0S8ZESeN: .....ccoeccvecvenvcreecnrecnnennnnn P,
......................... db 2 Ft OSSZESEN: ...ccceeeveveervescrecenevscrnninenn F
......................... db 1 Ft §SSZeSen: .......ocvvvvessucericrnsezrieneenenn. FL,
Osszesen: s Ft,
BZAZ coeeeeieiriensiirieninienes forint.
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2, Egyéb 4taddsra keriilé bizonylatok
- napi pénztarjelentés (-t6l-ig):

- kiadasi bizonylat (-t6l-ig) sorszama:

- bevételi bizonylat (-t61-ig) sorszdma:

- készpénzfelvételi utalvany (-tél-ig) témbdk:
- készpénzigénylés elszdmolasra (-t6l-ig):

3. Letétek

Atvev§ igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadasu nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartdssal megegyeznek.

Jelenlévsk tényleges szdmlalds alapjan megéllapitjdk, hogy a hazipénztarban talalhat6
készpénzmennyiség .................. Ft, azaz: .......cccccrvrrvvvennrenns forint /cimletenkénti felsorolast

lasd a pénztarjelentésben is/, a pénztirjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

AtVeVS .o, pénzkezelési elbadé a jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges
Jelleggel a mai naptdl a pénztéri tevékenységet teljes anyagi felelésséggel atveszi.

k.m.f

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooo



Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
' 6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20..... &V weounerrrrrrn, B oo napjan a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem
Gazdaséagi Hivatalanak hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ........uiicmnereennesnessscsssionn, ‘oeﬁietc’i
.................................... veeennes pénzkezelési elGado
ettt ettt r s e s s etas ellendr '

Térgy: Hamis ill. hamisitvanynak 14tszé bankjegy /érme/ visszatartisa

A mai napon megjelent pénztarunkndl ............ccoceecvnirrnrecrnennn /foglalkozdsa: .......ccccoevveecerrrnnnn
lakeime: .....ooiieivcrinnerine véros, kdzség ....... T Wonienrirnens szdm. Személyi ig.
CY£:10 ) - USSR /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénzkezelési elbadbnak feltlint, hogy a .......c.ceu.ne. Ft cimletfi ................. sorozat és
..................... sorszamu bankjegy /érme/ hamis. illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet§ nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20.. év ........... hé ...
............................ nevil egyéntdl kapta - ...........cooeenrnen... Vérosban /kdzségben/. A fenti

bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek 4tvételét elismerjiik, és jegyzdkonyv egy
példinyénak a befizetd részére torténd atadisdval igazoljuk.

k.m.f,

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

pénzkezelési eldado pénztérellenér

...................................
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Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem
8. sz. melléklet

VISZONTELADOI MEGALLAPQODAS
(Nyilvantartdsi sz.: 60xx)

mely létrejott az Odry Szinpad Szervezése €5 ...oieiviiiniirininnns kiilsé szervezf (a
tovabbiakban: viszontelado) kozitt -

A kiilsé szervézﬁ lakhelye: .veverevenninriereiarecsnnn

Személyi igazolvanyanak szdma: .............c.ccs v,

F§4llast munkahelye: ....cccvavaneen.

Munkahelyének cime: ....coiviivnenmenrarercnsneseme

Levelezési cim: Lakss/E-mail |

Tel.sZAm: c.vevveeerreseencncsnne E-mail: cvvrereiinninnsannncas

- az Odry Szinpad (és partnerei) 4ltal forgalmazott Jegyeknek a mevezett viszonteladé
munkahelyén és kirnyezetében torténd értékesitésére az alabbi feltételekkel:

1. SZERVEZESI TEVEKENYSEG

Az Odry Szinpad véllalja, hogy el6ad4saival kapcsolatos propaganda-anyagokat (havi mfisor,

el6adasok szérolapjai stb.) a kell§ id&ben biztositja.

A viszontelado villalja, hogy szervezési és propaganda-tevékenységet fejt ki az altala atvett

Jjegyek értékesitése céljabdl. Valamint véllalja, hogy a jelen megéllapodasban meghatarozott

feladatot legjobb szakmai &s iizleti képességei szerint teljesiti.

2. A SZINHAZJEGYEK ATVETELE ES ELSZAMOLASA

Az Odry Szinpad a jegyeket, a trgyhénapot megeléz6en egy hénappal eldbb a viszonteladd

részére itadja értékesitéste. Az 4tadasrél az Odry Szinpad szervezdje JEGYATVETELI

ELISMERVENYT (konszignaciét) 4llit ki, mely az elszdmol4s alapbizonylata: darabszim, Ft-

érték, a kedvezmény értéke feltiintetésével. A jegyek étvételét a viszonteladd teljes

névaléirassal tartozik igazolni. A viszonteladdé AZ EL NEM ADOTT JEGYEKET AZ

ELOADAS ELOTT S. MUNKANAPIG ADHATJA VISSZA, az eredeti konszigniciéd

alapjan. Elmaradt, illetve miisorvaltozisos elSaddsok esetén a jegyek visszaad4sanak

hatdrideje az el6adds meghirdetett napjat kdvet6 15. nap, azonban az elmaradt (vagy

miisorviltozdsos) elSadasok jegyeinek visszavaltisarél felek minden esetben kiilon

rendelkeznek.
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3. KEDVEZMENY

Az Odry Szinpad (és partnerei) a viszonteladé részére az Aaltala értékesitett jegyek utan
kedvezményt ad, melynek mértékét a Szinhiz-és Filmmiivészeti Egyetem gazdasagi
foigazgatdja llapitja meg, és a konszignicidra minden esetben rogzitésre keriil.

4. A JEGYEK ERTEKENEK BEFIZETESE

A viszontelad6 az értékesitett jegyek netté Ft-értékét a TARGYHONAPOT KOVETO NAP
8-IG KOTELES az Odry Szinpad szervezéje részére befizetni. TartozAsardl &s befizetésérsl az
Odry Szinpad Szervezése névre sz616 nyilvantartast vezet. A kiilsb szervezd részére biztositott
a szervezes konyvelésével torténé mindenkori egyeztetés.

A BEFIZETES ELMULASZTASA ESETEN, A TOVABBI JEGYKIADAST A SZINHAZ
BESZUNTETL

Abban az esetben, ha a befizetésre felszdlitds ellenére sem keriil sor, a tartozds behajtisa
érdekében a Szinhéz-¢s Filmmiivészeti Egyetem jogi eszkozbket vesz igénybe.

5. EGYEB RENDELKEZESEK |

A viszonteladé kételes a megallapodsban foglalt adataiban bekdvetkezett mindennemii
valtozést, az Odry Szinpad szervez6jének haladéktalanul bejelenteni.

A jelen megillapodast a Ptk. 483. szakaszaban foglaltak szerint — kizér6lag irisban —
barmelyik fél felmondhatja.

A jelen megallapoddsban nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. idevonatkozé paragrafusai az
iranyadéak.

Felek a jelen megallapodast elolvastdk, annak tartalmat megértették, és azt, mint akaratukkal
mindenben egyezdt, sajat keziileg jo6vahagyélag alairtak. |

Kelt: Budapest, 200... év ..........c. e v verev e, B6 ... napjan.

Odry Szinpad — Szervezés Kiils szervezé

PH.
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Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem
9. sz. melléklet

RENDELKEZESI LAP
Kilfoldi utazdson valé részvételhez

Utaz6(k) neve

Létszam (mellékelve)
Utazdas idGpontja

Utazés célja

Utazas helye

Utazas mddja

Indulés id6pontja
Visszaérkezés idépontja
Kiilféldon elt6itdtt napok szdma
Valuta 4tvételére jogosult
Valuta dtvétel napja

Egyéb igény

Napidijra jogosult (f8)
Szallas/szalloda neve, cime

Szillas Napidij
Utazas Biztositis
Egyéb: Szallas
Utazas
Helyi kbzlekedés
Tolmacs
Egyéb:

Budapest, 20....év.................... hé....... nap

Jovihagyta :

Készitette: Ellenjegyezte:
A meghivdlevelet és a kint tartozkod4s feltételeit csatolni kell,
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Szinhaz- és Filmmlivészeti Egyetem
10. sz. melléklet

A kiilfoldi kikiildetés esetén alkalmazandé napidijak maximalis Gsszege

A kikiildetés idejére jaré napidij maximalis Osszege az 4llami vezetSk kiilfSldi napidijarél
rendelkezd 5/2009. (V. 6.) KiiM rendelet mellékletében meghatdrozott dijak szazalékaban kell
meghatdrozni az alabbiak szerint:
1. Az 4llami vezetdk napi dijanak 70 %-a jar:

rektor,

rektor helyettesek,

gazdasagi fGigazgato,

oktatési f6igazgatd,
részére.
2. Az édllami vezetSk napi dijanak 50 %-aban részesiilnek az 1. pontban fel nem sorolt kiilfoldi
kikiildetést teljesitd személyek.

EUROPA KiiM rendelet 1. pont szerinti 6sszeg | 2. pont szerinti dsszeg
szerinti EUR (70%) (50%)
EUR EUR
Valamennyi orszag 40 28 20
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Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem

Szakmai beszimold

.
BOSZEAS: ..ot cccciree e csiber e v s s atas e s et e s ee et e s e et aethenneea e taesanmnne e s ane e e enenannneraann

11. szamu melléklet

KELSZ.: i,

Munkahely (Kar, tansZEK): ..........ccooviiivrirniinnieninieniiniessiesesessnsssssssssssssssssessas sasssssassssssssseans

'
LAKCIIM: .ottt cecrietn e rbrss b s s bbb s s s s sss b sssssesseasbassssobessssaesbesbosesssbensensarasssorse

Tel. (belsé mellék vagy més elérhetbség):

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Utazasi koriilmények

Utazas ideje (=101, “I): «vovereeereee s aen e et st raa s
Uticél (OTSZAG, VATOS): 1vrververirivsireierarnsaniesisreessssanssssessssssssssssonsssnsasssssenensasssonsosssressssssssssentssans

--------------------------

UAZAS CELJAI (1) vttt sr e ae et s s st et st e as s srerssae e st e s sasarerneensserserenns

FOado INtEZIMENY: ..ouvcviveericieeiieieeeincer e crereere st erae s ssaeresesbesisbobsserssrebssssbsssnssssassessensssnas

Utazas indoklasa és eredménye:

Budapest, 20............. hé....... nap...... alairas

alairas
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

12. sz. melléklet

NYILATKOZAT
A sajat geépjarmii hivatalos célu hasznalatahoz

AUHIOt oo.oeniiiii i e e e e e e e e e e e név
(lakcim: .....ovvvivveininenenns TP UUPPPPPI SZEMLAZ.SZ: e eeireeernrnranennnns. )
tudomésul veszem és elfogadom, hogy a .......cccvvvviiiiniiiiciiiiiniiiiiieeeeee, hivatalos

kikiildetésem idején a sajat gépjarmiivem haszndlatdbdl eredS, azzal Osszefiiggd
kéreseményre az Egyetem semmiféle kartéritést nem fizet.

Budapest, 20... ............... hd...... nap

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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