5‘17121/ 4506 [ 115 [ 6o

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Pénzkezelési

SZABALYZAT

2013.




Tartalomjegyzék

Megnevezés Oldal
| L Altalanos rész 3.
I1. A pénzkezelés részletes szabalyai 4.
1. A pénzforgalom biztositasinak rendje 5.
2. Az intézmény altal alkalmazott fizetési modok 7.
3. A penzkezelés személyi és targyi feltételei, feleldsségi| 9.
szabalyok
3.1. | Készpénzkezelés 9.
3.2. | Hazipénztar 11,
3.3. | A hazipénztar mikddése 11,
3.4. | Szervezési jegypénztar 26.
111. Kikiildetésre vonatkozé elirasok 28.
1. Belfoldi kikiildetés 29,
2. [ Kiilf$ldi kikiildetés 29,
IV, Szamlazas rendje 34.
Mellékietek
1. Nyilatkozat 36.
2. Felel8sségvallal6 nyilatkozat 37.
3. JegyzO8kdnyv-pénztari eltérés esetére 38.
4, Pancélszekrénykulcs nyilvantartas 39.
S. Pénztar atadés-atvételi jegyz6konyv 40.
6. JegyzO6kdnyv hamis pénz befizetésének esetére 42,
7. Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol 43,
8. Viszonteladéi megallapodas 44,
9. Rendelkezési lap 46,
9/A. Rendelkezési lap (EU-s) 47,
10. Napidij 48.
11. Nyilatkozat ‘ 49,
12, Sajat gk. hasznalat koltségtéritése 50.




I.  Altalanos rész

A szémvitelr8l sz6l6 2000. évi C. térvény 14.§ (8) bekezdése, valamint a
249/2000. (X11.24.) Kormanyrendelet a k6ltségvetés alapjan gazdilkodd szervek
szamvitell politikdjanak kotelezd tartalmi elemévé tette a pénzkezelési
szabalyzat elkészitését. E kotelezettségnek eleget téve a Szinhaz- és
Filmmiivészeti Egyetem hdazipénztiraban tartott készpénzeinek és egyeb
értckeinek, valamint az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamlan, bankszdmlakon
lcbonyoiitott penzforgalmanak kezelése szabdlyozasra Keriilt, A pénzkézelési
szabalyzatban foglalt eljarasi rend betartdsaval Intézményiink a jogszabalyban
eldirt tervezési, nyilvantartasi, beszdmolasi, vagyon védelmi, hatékony,

szabalyos gazdalkodas kdvetelményének eleget tesz.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti
egysegere, kozalkalmazottaira, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
allo személyekre, hallgatokra, kivéve azon eldirasokat, amelyekre az egyetemek
kozotti egyezmények, megallapodasok az irdnyadok.

Targyi hatalya kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

A Penzkezel€si Szabalyzat kialakitasanal figyelembe vett jogszabalyok:

- aszémvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (Szt.),

- az allamhéztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségeinek sajatossagairdl szold 249/2000. (XI1.245.) Korm.
rend. (Ahsz.), |

- a penzforgalmi szolgaltatasokr6l és az elektronikus fizetési

 eszkdzokrdl sz616 227/2006. (X1.20.) Korm.rend.,

- a pénzforgalom lebonyolitdsardl sz6lo 18/2009. (VIIL6.) MNB
rendelet,

- apénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szolo 2009. évi LXXXV. tv.,



- az elektronikus szamlarél sz616 20/2004, (IV.21.) PM rendelet,

- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht.),

- az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl széld 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rend. (Avr.),

- az ad6zés rendjérsl szo16 2003. évi XCIL tv.,

- a MAK pénzkezeléshez kapcsol6do szabalyzatai, koriratai,
II. A pénzkezelés részletes szabalyai

A Szinhdz-és Filmmiivészeti Egyetem a Magyar Allamkincstar tgyfele,
koltségvetéssel rendelkezé, 6nalléan gazdalkodd kdzponti kdltségvetési szerv.
Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv, részére a
kincstar havonta a mikddési kdltségvetésre jutd kdzponti tdmogatés idSaranyos,
a felhalmozasi kéltségvetésre esé kdzponti timogatas teljesitésaranyos részének
megfeleld 6sszegli elOiranyzat-felhasznalési keretet nyit.

Eléiranyzatok felhasznalasa

e a kincstar nyilvantartja az eredeti koltségvetési el8irdnyzatokat, azok
médositasat €s a jévéhagyoti (aktualis) eldiranyzatokat.

» fogadja a bevételeket és teljesiti atutalasi megbizasok alapjan a kifizetéseket.

e tranzakcios kodok alkalmazdsa utjan rogziti és nyilvantartja a kiilénbdzd
tipusu kiadasokat €s bevételeket kiemelt eldiranyzatok szerint.

* akeretszamla javara ¢és terhére irt Osszegekrdl naponta szamlakivonatot kiild
és havonta halmozottan is adatszolgaltatast nyGjt az elSiranyzatok és
teljesitések alakuldsarol.

e aszamla vezetéseert jutalékot szamit fel,

o tranzakciGs dijat szamit fel,

e sajat hibajat helyesbiti, melyrél értesiti a szamlatulajdonost.



A Kincstér 4ltal a targyhavi és halmozott forgalomré! készitett tablazatot (PJ02)
havonta a f8kényvi kdnyveléssel egyeztetni kell és az esetleges eltérések

rendezésérdl kiegészitd szelvényt kell benyujtani.

Az intézményi sajat bevételek elSirésai és beszedési kotelezettsége az Egyetem
feladata.

Az Iranyitd Szerv altal jovahagyott kételezettségvallalassal terhelt eldiranyzat
maradvany Osszege az intézményi hataskdrben tortént modositas alapjan a
bevételi &s kiadasi eldiranyzat 5sszegét noveli. '
Az Allamhéztartssi rendszerben ex ante ellendrzésnek tekintheté a kincstari
gazdalkodas, ahol a tényleges pénzkiadas el6tt az arra felhatalmazott szervezet

feltilvizsgélja a pénzkiadas jogossagat.

1. A pénzforgalom bonyolitasanak rendje
A pénzforgalom bonyolitasa torténhet:
- MAK szamlakon keresztiil,
- egyéb bahkszémlékon keresztiil (OTP, ERSTE Bank),
- kincstari kartyaval,
- csekken,
- készpénzben.
Az egyetem pénzforgalmanak lebonyolitisa a Magyar Allamkincstar

kézremikddésével, a kincstari egységes szdmlan (KESZ) keresztiil torténik.

Penzforgalom bonyolitasara szolgilo szamlak:
Kincstarnal megnyitott egvetemi szamldk;
10032000-01493270-00000000 Eldiranyzat felhasznalasi keretszimla

Ezen a szamldn ija jova a Kincstar az Iranyitd szerv altal atutalt havi

elSirdnyzat-felhasznalasi kereteket, az intézményt megilletd bevételeket, illetve

teljesiti a kiadasokat.



Tovdbbi kincstari szémlik:

10032000-01493270-01110009  Felséoktatasi  intézmények  hallgato6i

onkéltség és adomany szamla
10032000-01493270-30005204 Eurédpai Unioés program célelszamolasi
forintszaimla ~ TAMOP-4.2.2/B-10/1-
2010-0031
Devizaszamlak:
10004885-10003011-01010239 Erasmus Mobilitas program szamlija
10004885-10005013-03010235 Eramus Mundus program szamlija

(eredeti: Leonardo program)
10004885-10002010-00410234 CIAKL program szamidja
QTP Banknal megnyitott szamla:
11708001-20105822-00000000 Lakasép. és vas. munk. timogatas szla

Ezen a szamlin a munkaltato lakasépités-vasarlas tamogatasaval Osszefliggd
pénziigyi miiveleteket kell lebonyolitani,
Erste Banknal megnyitott szamla:

11600006-00000000-38518463 Kozérdekii kitelezettségvallalas szamla

Ezen a szdmlan a kiilonbdz6 maganszemélyek altal felajanlott adomany

Osszegek tokéje ¢€s kamata keriil elszdmoldsra. A szamldrdl analitikus
nyilvantartast vezet a Gazdasagi Hivatal pénzgazdalkodasért felel6s munkatarsa

adomanyozonkénti bontasban.

Szamlék feletti rendelkezesi jogosultsag:

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait,
valamint a hasznaland6 bélyegzSlenyomatot a kdltségvetési szerv vezetdje altal
alairt alairas-bejelentd nyomtatvanyon koteles bejelenteni a Gazdasagi osztaly
pénzgazdalkodasért felelés munkatarsa, Minden szamlahoz k{lon aldiras-
bejelentét kell benyijtani. Az aldirdk személyének kijelolése a gazdasagi

foigazgatd feladata. A bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig vagy az



aléirés—bejelentés visszavonasaig érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az alairas-bejelentés
mébdositasara az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

A szamlak feletti rendelkezés jogat aldirds helyett elektronikus kdodolas —
kartyak — alkalmazasaval is gyakorolhatjak. Ebben az esetben a fizetési
megbizasok kettGs aldir6i a gazdasagi foigazgato altal meghatéarozott személyek
lehetnek, akik nevei a személyes beazonositas céljara bejelentésre keriiltek.

Az Egyetem szamlai felett az intézmény altal a szamlavezetd ~bankhoz
bejelentett kozalkalmazottak rendelkeznek. A rendelkezéshez — a ,,Kozérdeki |
kételezettségvallalas szamla™ kivételével - a bejelentettek kozil két személy

egyuttes alairasa és a bejelentett bélyegzo lenyomatanak hasznalata sziikséges.

A nyilvantartasok egyeztetése:

Az elbiranyzat-felhasznaladsi keretszamlan, a hallgatéi Onkéltség és adomany
szamlan, a devizaszdmlan, egyéb szamldkon és a pénztarban lebonyolodo
peénzforgalom f6konyvi kényvelése a ,,SALDO” elnevezésii szamitdgépes
integralt iigyviteli rendszer segitségével torténik.

Az Egyetem rendelkezésére allo egyéb pénzeszkdzok bankszamlainak
pénzforgalmar6l bankszamlanként kiilon analitikus nyilvantartas sziikséges
(devizabetét szamla, lakasépités- és vasarlas munkaltatéi tamogatasa szamla,

kdzérdeki kotelezettségvallalasok szamla).
2. Az intézmény altal alkalmazott fizetési modok:

A kincstéari kordn beliil az egyes szervezetek kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel,
a kincstari koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.
- pénzforgalmi szdmlak kozotti fizetések:
e cgyszerl atutalas,

e csoportos atutalas,



e kartyaval kezdeményezett atutalas,
e beszedés

készpénz-helyettesitd fizetések:

o kartya,

e clektronikus pénzeszkoz,

e csekk

készpénzfizetes

Az Egyetem eloiranyzat-felhasznaldst keret szamlajara beérkezé bevételek

jovairasa

atutalasi megbizas, vagy

készpénz-atutaldsi megbizas

alapjan torténik a beérkezést kovets banki napon.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

havi idbaranyos koltségvetési elGiranyzat-felhasznalasi keret
hallgatok altal fizetett téritési dijak,
kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke

atvett pénzeszk6zok

Készpénz-atutalas alapjan torténik a jovairas:

hallgatok altal fizetendd téritési dijak (felvételi dij, tandij),

ruhatari jegybevétel,

szinhazjegy bevétel,

engedélyezett napi zar¢ pénztarkészletet meghalado készpénz
befizetése

hazipénztarba kozvetleniil befizetett bevételek.

A készpénz-atutalasi megbizds az Egyetem megrendelése alapjan nyomdailag

keril legyartasra.

Két részbdl all:

feladévevény,

- készpénz-atutalasi nyomtatvany.



A készpénz-atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és
szamlaszamat, a befizetés jogcimét, a bevétel jellegére utald tranzakcids kddot
és a befizetd azonositot. A hallgatdi téritési dijak befizetéséhez kizardlag a
10032000-01493270-01110009 Felséoktatasi intézmények hallgatoi dnkdltség
és adomany szamldhoz késziilt csekk hasznalhato.

Az cldiranyzat-felhasznalasi keretszamla megterhelése az Egyetem Altal
kiallitott 4tutalasi megbizas alapjan torténik.

Az atutalasi megbizas kidllitdsa kézzel, irdgéppel vagy szamitégépes program
utjan torténhet érvényesitett €s utalvanyozott alapbizonylat alapjan. A benyujtott
nyomtatvany kézlemény rovatanak utolsé 7 pozicidjaban a pénziigyi miiveletet

beazonositd tranzakcids kédot fel kell tiintetni.
3. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felel6sségi szabilyok
3.1 Készpénzkezelés

Hazipénztar: Az egyetem feladatai ellatisdhoz, valamint mikodtetéséhez
szilkséges készpénzt (forint és -valuta) megbrzésére, forgalmazisinak
lebonyolitasara kijelolt helyiség, amelyben a készpénz és az egyéb értékek
elhelyezéséhez és 6rzéséhez kel biztonsagot nyujté berendezések vannak.

Pénzkezeld hely: dllando vagy eseti ellatmanyt kezel§ helyek, a csak befizetést

vagy csak kifizetést kezeld helyek pénzforgalménak lebonyolitasara.

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem 'hézipénztéra tlizbiztos, betbrésbiztos
panceélszekrénnyel, biztonsagi szerkezettel felszerelt helyiségben miikodik.
Cim: 1088 Budapest, Vas u. 2/c. III. em. 36. sz. |

Nyitvatartasi 1d6: A pénztar 6rak rendjét a pénztar ajtora, ki kell fliggeszteni.

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem pénzkezel helyei:



jegypénztar, a szinhazi eldadasok jegyeinek értékesitésébdl szarmazo
bevétel beszedésére (1088. Budapest, Vas u. 2/b.)

produkcids troda, a filmforgatasokhoz sziikséges kiadasok biztositasara
(1088 Budapest, Szentkiralyi u. 32/a.) |

diszit6-, bator-, és kellektar, a szinhazi produkcidkhoz és vizsgakhoz
szlikséges kiadasok biztositasara (1088 Budapest, Vas u. 2/c.)

jelmeztar, a szinhazi produkciokhoz €s vizsgakhoz sziikséges kiadasok
biztositasara (1088 Budapest, Vas u. 2/c.)
szinhdzi produkcids iroda, a szinhdzi produkciokhoz €s vizsgakhoz

sziikséges kiadasok biztositasara (1088 Budapest, Vas u. 2/c.)

miiszaki {igyintézd, az lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok
biztositasara (1088 Budapest, Vas u. 2/c.)

konyvtar, konyvtari bevételek beszedésére (1088 Budapest, Vas u.
2/c.)

Az egyetem készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos

milkddését az alabbi feladatkdrok ellatdsdval megbizott személyek Gtjan a

gazdasagi foigazgatd koteles biztositani:

- penztarosi feladatok ellatasaért felel6s munkatars,

- pénztarellendr,

- pénztarellendr helyettes,

- eérvényesitd(k),

- utalvanyozo(k).

Az egyes feladatok ellatasandl a kdvetkez6 sszeférhetetlenségi szabalyokat kell

figyelembe venni:

egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozé és a
pénziigyi ellenjegyzd, az érvényesitd és a pénztarellendr,

az érvényesito és a pénztarellen6ér nem lehet ugyanaz a személy,

nem lehet megbizni a pénztarosi feladatokat ellatdé munkatarsat a

pénzforgalmi szamlak feletti Onéllé rendelkezesi jogosultsdggal,
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pénztarellendri feladatokkal, utalvdnyozasi joggal, pénztar és
pénzforgalmi szamla-forgalom konyvelésével, a pénztarban tarolt

idegen penzek és értékek feletti rendelkezési joggal.

3.2. Hazipénztar
A hézipénztar az Egyetem feladatainak ellatdsahoz, mitkodéséhez sziikséges

- keészpénz,

- egyéb értékek,

- szigoru szamadasu bizonylatok
megoOrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijel6lt helyiségrész.
A hazipénztar a Gazdasagi Hivatal Gazdasagi Osztélyénak keretében, a
pénztéros'_i feladatok ellatasaért felelds munkatars kezelésében, a gazdasagi
fo1gazgatd szakmai feliigyelete és a gazdasagi osztilyvezet6 kozvetlen iranyitisa
alatt mikodik.
A hazipénztarban kizarélag a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars

"nor

¢s a gazdasagi osztalyvezeto altal arra felhatalmazott személy tartézkodhat.

A hazipénztart a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars (pénzkezelési
elfadd) ©Ondlldan, teljes anyagi, biintetéjogi és fegyelmi felelGsség mellett,
elszamolasi kotelezettséggel kezeli. |
A pénztirosi feladatok ellatasaért felelés munkatars, a pénztarosi feladatokat
ellato munkatarsat helyettesitd munkatars és a pénztar ellendrzési feladatokat
ellatd munkatrs csak e feladatok ellitésara szakmailag alkalmas, erkolcsi

bizonyitvannyal biintetlen elGéletet igazold személy lehet, akivel szemben az

Osszeférhetetlenség nem allhat fenn.

3.3. A hazipénztar mikodése

Hazipénztar pénzellatisa
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A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz félvétele a
MAK szabalyai szerint az atutalasi megbizashoz csatolt szigori szamadasanak
mindsitett készpénzfelvételi utalvannyal térténik (P.101.(T)).
A készpénz felvételi utalvanyt és/vagy atutalédsi megbizast alairas utdn 4t kell
adni annak a személynek, akit megbiznak a pénz és /vagy nyomtatvany
szallitasaval a bank és az Egyetem kozott.
A pénz felvételére és szallitasra az alabbi személyek kapnak megbizast:

- pénztarosi feladatok ellatasaért felel6s munkatars

- miiszaki ligyintézé

- kézbesitd

- gépkocsivezets.
Az elGiranyzat-felhasznaldsi keretszdmlan torténé jovairasok és terhelések
forgalmanak elszamolasarél €s a keretszamla egyenlegérél a Kincstar naponta
szamlakivonatot kiild.
A szamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges
a keretszamla egyenlegét. Az egyez6 koOnyvelés utan a szémlakivonat
sorszamanak megfelelé sorrendben, a hozza tartozd bizonylatokkal egyiitt kell
megorizni €s tarolni.
A hazipénztarban megfeleld mennyiségli €s cimletli pénzeszkoéz, folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztarosi feladatok ellatasaval megbizott munkatars a
felelés. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, a pénzfelvétel
megszervezeésérodl, a készpénz bevételezesérdl,
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars a kifizetésekhez sziikséges
készpénzt a gazdasagi fOigazgatd vagy a gazdasagi osztilyvezet6 engedélye
alapjn igényli a pénzintézettol.
Ennek megfelelden a pénztarosi feladatok ellatasaért felel6s munkatars feladatai:

- a pénzintézeti elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi

utalvanyt, atutaldsi megbizast, valamint sziikség szerint az &atutalasi

megbizast kiegészitd szelvényt,
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- gondoskodik az alairasokrdl az alairasra jogosultsig figyelembe
vetelével,
- kiallitja a cimletjegyzéket,
- a hazipénztarba befolyt bevétel kiadasok teljesitésére felhasznélhato,
amelyrol kiegészitd szelvény nyujtandé be a MAK-ba,
- a zard pénzkészletet meghaladé Osszeget be kell fizetni az intézmény
| eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmlajara vagy a hallgatdi 6nkoltség és
adomany szamlajara.
Zaro pénzkészlet meghatdrozdsa
A napi forgalom-lebonyolitdsa €s a napi zaras utan az Egyetem pénztaraban
maximum 2.000.000 Ft készpénz tarthato. |
A napi készpénzforgalom, illetve zar6 pénzkészlet megallapitasanal figyelembe
kell venni a valutdban 1évé pénzkészletet (MNB arfolyamon), nem kell
szadmitasba venni az elszamolasra kiadott 6sszegeket.
Az 2.000.000 Ft kereten feliilli oOsszeget pénztarzarlat elétt, kiadasi
pénztarbizonylat kitoltésével az Egyetem eldiranyzat-felhasznalasi keret
szamlajara vagy a hallgatéi onkoltség és adomany szamlajara be kell fizetni.
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars koteles év végén az utolso
munkaban toltott napon, az eléiranyzat-felhasznalasi keretszamlara és a hallgatoi
onkoltség és adomany szamlara befizetni a meglévo Osszes készpénzt.
Pénzmegorzés és throlds |
A hazipénztar pénzkészletét pancélszekrényben kell tarolni.
A péncélszekrény kettos zarral miikddik, a kulcsokat lezart lemezkazettaban a
Vas u. 2/c. alatti épiilet portajan 6rzik, a kazetta egyik kulcsa a pénztarosi
feladatok ellatasaért felelés munkatdrs maganal tartja, a masolat lezart
boritékban a GH pancélszekrényében helyezik el.
A kulcsok 'mésolatét, a pénzkezelési eloadd, pénztarellenér, a gazdasagi
osztalyvezet§ altal alairt és lepecsételt, zart boritékban a GH pancélszekrényébe

kell atadni Grzésre.
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A pénztari kulcsok helyérdl, a valtozasokrdl nyilvantartast kell vezetni a
szabalyzat mellékletében meghatdrozottak szerint. A pénztarosi feladatok
ellatisaért felelés munkatars kdzvetlen tdvolmaradasa esetén a pénztarellendr és
a gazdasagi | osztalyvezetd egyltt nyitjdk fel a pancélszekrényt, a
pénztarbizonylatok alapjdn ellen6rzik a pénzkészletet, és pénztarzarlatot
készitenek. A pénztirzarlat megtSrténtérdl jegyzokonyvet vesznek fel, és az
esetleges eltérést rogzitik.
Amennyiben a pénztirosi feladatok ellatasaért felelés munkatirs a
pénztarszolgilat ideje alatt technikai okok miatt kis idSre a pénztarat elhagyja,
kételes a pénzt elzarni €s a kulcsot magaval vinni.
A pancélszekrény kulcsainak rongalddasat, elvesztéSét, a zar elromlasat a
pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatarskoteles azonnal jelenteni a
gazdasagi osztalyvezet6nek, aki haladéktalanul intézkedik a helyreallitasrol.
A készpénzszillitds szabdlyai
A készpénz szallitasa a pénzfelvételre felhatalmazott személyek kotelessége.
A készpénz széllitdsa minden esetben csak jelzést add pénzszallitd tiskaban
torténhet.
A szallitott pénzdsszeg nagysagatél fiiggben:

- 200.000 Ft alatt: 1 f6 pénzszallité

- 200.000 Ft es 1.000.000 Ft k6zott: 1 £6 pénzszallito és gépkocsi,

- 1.000.000 Ft, 10.000.000 Ft kozott: 1 6 pénzszallitd, 1 6 kisérd,

gépkocsi
- 10.000.000 Ft feletti &sszeg szallitasara megbizhat6 referenciakkal és
biztositassal rendelkezé pénzszallité szervezetet kell igénybe venni.

A pénz szillitasaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb titon és
idén beliil kell a pénztirba szallitani és ott elhelyezni. A pénz szallitisaval
megbizott dolgozokat a pénz szallitisa kdzben mas feladattal megbizni nem
szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, mely gatolnd 8ket a feladat

~biztonsagos végrehajtasaban.
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A pénz szillitisaval megbizott dolgozok felelések a felvett pénzdsszegért. A
szallitbknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak z4rasait, plombait
érintetleniil hagyva kell a pénzkezelési eléadénak atadniuk. A pénzszallitok
felel6ssége addig tart, mig a pénztarosi feladatok ellatasaért feleléi's_ munkatars az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

Pénztiri tajékoztatok |

Az Ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol
lathato helyre ki kell fliggeszteni a hazipénztari 6rakat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az

ugyféi-tajékoztaton, hogy az mindig aktudlis informaciot szolgalhasson.

Pénzkezelési munkakorik és feladatok

-pénzkezelési eléado

-helyettes

-pénztarellentr

-helyettes

-utalvanyozdk

-ellenjegyzik

-érvényesitd

Az érvényesitd és a pénztirellendr, nem lehet ugyanaz a személy. A
hazipénztirat, a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatirs Onélléan,
elszamolési kotelezettség mellett kezeli.

Pénzkezelési eloado .

A pénzkezelési el6adonak kinevezésekor 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell
adnia, melyben elismeri, hogy a pénztirt elszamolas kotelezettséggel, teljes
anyagi felelGsséggel kezeli (1 példanyt az irattarban kell megérizni, 1 példanyt a
pénzkezelési eldadonak).

Nyilatkozatot e szabalyzat (2. sz.) melléklete tartalmazza.

15



A pénztérosi feladatok ellatdséért felelds munkatars csak olyan személy lehet,
aki a pénzkezelési eléadoi feladatok ellatasara szakmailag alkalmas és erkdlcsi
bizonyitvannyal rendelkezik. o
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatirs a rabizott készpénzt,
értékeket fajtanként elkiilonitve koteles tartani.
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars csak valddi és forgalomban
1évd pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktol és kifizetést is, csak ilyen
pénzben teljésithet.
Nem fogadhatd el hianyos, rongélédott bankjegy, kivéve, ha az még téljcs
ertekben bevalthato.
Ha a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars a neki atadott pénzek
- kozott hamis, vagy hamisnak latszéd bankjegyet, illetve érmét taldl, azt a
befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérél a befizetot jegyzfikijnyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellenérnek is
jelen kell lennie. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az tgyféllel. Az alairas
esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyzOkdnyvben. A hamis, vagy
hamisnak tiiné bankjegyrdl (érmérol) elismervényt kell adni a befizetd részére.
A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az atvételrdl készﬁli jegyzOkonyvet
tovabbi intézkedésre a gazdasagi osztélyvézetﬁnek kell atadni. (6. sz. melleklet)
Készpénzen kiviil a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars kezeli:

- a készpénzfelvételi utalvanyt, egyéb utalvanyokat,

- a penztarjelentést, a bevételi- €s kiadasi pénztarbizonylatokat,

- az egy€b szigori szamadasu nyomtatvanyokat,

- a pénztarban eclhelyezett egyéb értékeket, kincstari kartyakat és PIN

boritékokat.
Munkakoréhez kapcsolodéan havonta pénzkezelési potlék illeti meg, melynek

Osszege brutté 10.000 Ft/ho.
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Kincstari kirtydk és PIN boritékok dtaddsa, 6rzése

Az igényelt kartyakat és az azokhoz tartozé PIN kodokat a bank késziti el. Az

elkészitett kartyakat és a PIN boritékokat a készpénz felvételére jogosult

személyek hivatalos meghatalmazéssal vehetik dt. A meghatalmazast a banknal

bejelentett alairassal kell ellatni. Az atvételt igazolo alairast kdvetden, az atvevod

¢és a koltségvetési szerv felel ezekért az eszkozokeért. A gazdasagi osztalyvezetd

koteles biztositani az atvett eszk6zok biztonsagos szallitasat. A banktol sértetlen

allapotban kell atvenni a kartyakat és a PIN boritékokat, és ugyanilyen

allapotban a kézbesitést kdvetben at kell adni a pénzkezelési eldadonak.

A pénzkezelési eloadonak a kartyakrdl nyilvantartast kell vezetni. Az analitikus

kartyanyilvantartasnak legalabb az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

- a kartyaszamot,

- a lejaratot,

- a kértyabirtokos nevét,

-a kz’mya és PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

- az atadd-atvevd alairasokat,

- valamint megjegyzés rovatot, ahova be kell jegyezni az esetleges

kartyaletiltast, kartyacserét, a kartya érzésének helyére vonatkozé valtozasokat.
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatarsaz arra jogosult személyek

reszere koteles a kincstari kartyakat és a PIN boritékot Atadni. Az dtadas-atvétel

tényét a kartya adatait tartalmazé nyilvantartisban rogziteni kell. A kartyat

atvételkor a kartyabirtokosnak a hatoldalon 1év$ alairas panelon ala kell irnia az

Adatlapon szerepld alairasaval egyez6 mdédon. A PIN kodot tartalmazo boritékot

sértetleniil kell atadni a kartyabirtokos részére, amelyet csak a kartyabirtokos

bonthat fel és az abban 1€v6 PIN kddot csak 6 ismetheti.

Az atvételt kdvetben a kartyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben

igazolja, hogy a kartya birtoklasaval, valamint a kartyahasznalattal, Grzéssel,

letiltassal, elszamolassal kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja,

illetve ezek megszegése esetén kdvetendo eljarast tudomasul vette.
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A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars egyéb feladatokat csak a
munkakdri leirasa alapjan végez. Nem lathat el, azonban a pénzkezélési eldadoi
munkakorrel 6sszeférhetetlen teenddket.
Pénztarosi feladatok élldtdsdért Sfelelos munkatdrs-helyettes
A pénzkezelési eléadot tavollétében a gazdasagt osztdlyvezetd altal megbizott
ddlgozc’) helyettesiti. A helyettesité csak olyan személy lehet, aki a pénzkezelési
eléadoi feladatok ellatasara szakmailag alkalmas és erkolcsi bizonyitvannyal
rendelkezik.
A pénztarosi feladatok ellatisaért felelés munkatirs-helyettes feladata és
felelOssége megegyezik a pénzkezelési eléadora eldirtakkal.
A pénztar atadasanal jelen kell lennie:

- az 4tadénak (pénzkezelési eldadonak, vagy akadalyoztatisa esetén a

gazdasagi osztalyvezetonek),
- az atvevdé pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatérs-
helyettesnek, | |
- a pénztarellendrnek.

A pénztar atadas-atvétel elott a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, a
pénztarzarlatot el kell késziteni.
A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell
adni a helyettesnek, aki kiteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességér(’il, az
atvett értékek meglétérdl.
A pénzkezelési eléaddéi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az atadasnal jelenlévok kt')telesek alairni. (6. sz. melléklet)
igy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztarosi feladatok ellatasaért felelGs
munkatars valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. Ebben az
esetben a pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars helyett a gazdasagi

osztalyvezetd irja ala a jegyzGkonyvet.

Pénztarellenor
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A pénzkezelési cldadsi munka, folyamatos, iigyviteli ellendrzése, a
pénztarellendr feladata. |
A pénztarellendri feladatot a gazdasagi féigazgat6 altal kijelolt munkatars végzi,
aki szakmailag alkalmas és erkolesi bizonyitvannyal rendelkezik. A
penztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi
és kiadasi bizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentéseket.
Az ellendrzés soran észlelt eltérés vagy szabalytalansag esetén irasos feljegyzést
koteles késziteni a gazdasagi osztalyvezet6 részére.
Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
Az Egyetem kiilon szabalyzatban hatarozta meg az

- kotelezettségvallalasok,

- utalvanyozas,

- érvényesités €s ellenjegyzeés rendjét, és az arra jogosultakat.
Pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars nem kaphat utalvanyozasi
jogosultsagot. |
A pé’nzkezelés bizonylatai
A bankszdmlardl készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalatival szabad.
A készpénzfelvételi utalvany szigor szdmadést nyomtatvény, felhasznalasardl
utalvanyonként (nem tdmbonként) naprakész nyilvantartast kell vezetni.
A pénzkezelési eldadonak a pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot,
a kifizetésekrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a SALDO rendszerben.
A pénztan forgalom papir alapu bizonylattombjeit (bevételi-, kiadasi bizonylat,
idészaki pénztarjelentés, stb.) hasznalatba vétel el6tt a boritélap belsé oldalan
hitelesiteni kell.
A Dbizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos

sorszammal ellatott bizonylattdmbdket szabad felhasznalasra kiadni.
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz6 alapokmanyokat. (Készpénzszamla kifizetési jegyzék, kikiildetési
elszamolds, ki- és befizetést elrendelé okmany.)

Amennyiben az  alapokményok  valamelyike nem  csatothaté a
pénztarbizonylathoz, abban az esetben a bizonylaton hivatkozni kell az
okmanyok szamara, adataira, 6rzési helyére. |

A pénztarbizonylatokat az integralt iigyviteli i‘endszer-ben elektronikusan,
Uzemszlnet esetén, kézirassal, tollal kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat
atirassal javitani nem szabad. A rontott gépi bizonylatot sztornirozni kell és ujat
irni, a kézi pénztarbizonylatot athiizassal javitani oly médon lehet, hogy a rossz
Osszeget ugy kell athizni, hogy az olvashaté maradjon, és flé kell irni a helyes

Osszeget.

A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekr6l, a vonatkozd alapokmanyokkal egyezGen bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani az integralt iigyviteli rendszerben
elektronikusan, vagy lizemsziinet esetén kézi bizonylatot. (Sz.ny. 31 8-102/A)

A beveteli pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 0sszeg
azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetével ala kell iratni. Postautalvénybn
erkezett befizetés esetén a befizet$ alairasa céljara szolgald rovatban hivatkozni
kell a vonatkozo6 okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénzkezelési eléadonak kell alairasaval igazolnia.

A bizonylatot kiallité pénztirosi feladatok ellatasaért felelds munkatars, a
bizonylati adatokat ellenérzé pénztarellendr, az utalvanyozé és az ellenjegyzést
veégzd is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasdu! a bevételi

penztarbizonylatot alaimni.

A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa
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A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatarsnak minden pénztari
kiﬁzetésrﬁl; a vonatkozd okmdénnyal egyezben kiadasi pénztarbizonylatot az
integrélt iigyviteli rendszerben elektronikusan, vagy {izemsziinet esetén, kézi
bizonylatot (Sz.ny. 318-103) kell kiallitani.

A pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars kifizetést csak
szabalyszeriien kiallitott, ~altala érvényesitett, a jogosult személyek
ellenjegyzésével ellatott bizonylatok alapjan teljesithet.

A pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars utalvany nélkiil, vagy a
pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta alapjan kifizetést nem
teljesithet.

A pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatarsnak kifizetéskor meg kell
allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a
pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszerlien kiallitott meghatalmazas
(Sz.ny. 18-21) ellenében fizetheté ki. A  meghatalmazist a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti
meghatalmazas helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas (Sz.ny.18-22) is
adhato. Ezekr6l a meghatalmazasr6l, a pénztarosi feladatok ellatasaért felelds
munkatars kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szdveg
rovataban - mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhato - hivatkozni kell a
nyilvéantartasi szdmra. (7. sz. melléklet)

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosi feladatok
ellatdsaért felelés munkatarsnak is ald kell irnia. Az ellenér és a szamviteli
eléadd, ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaval a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot Aatirdssal, egy példanyban kell kiallitani. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok

darabszamat a bizonylat "Melléklet” rovatiban fel kell tiintetni), majd a
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bizonylatokat az alapbizonylatokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt

kell kényvelésre atadni.

Napi pénztdrjelentés
A pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatirsminden napon koteles
peénztarzarlatot késziteni az integralt {igyviteli rendszerben.
Pénztarzarlatkor a pénzkezelési eléadonak:
* meg kell allapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,
¢ a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végosszegét, majd az  el6z8  idGszaki  készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
e az 2.000.000 forintot meghaladd bevétel Osszegét be kell fizetnie a
Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlara
e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzkészlettel
* az egyeztetés megtdrtentct alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen,
illetve a pénztarzarlaton, ha ez kiilon késziil.
A peénztari ellenr az ellendrzés elvégzését koteles alairasival igazolni. Az
egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait meg a megallapitas napjan
ki kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell.
Az eltérésrdl és annak rendezésér6l jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a
peénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars és a pénztarellendr ir ala.
A jegyzbkonyvet a pénztarellendr legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén a
gazdasagl osztalyvezetd részére kételes atadni, aki intézkedési javaslatival
egylitt tovabbitja a gazdasagi foigazgatonak.
A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosi feladatok ellataséért felelés munkatars koteles befizetni. (3. sz.

melléklet)
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Pénzkezeléssel kapcsolatos egyéb szabdlyok

Hlletmények, hallgatdi juttatdsok krﬁzetéSe

Személyi jellegli kifizetés a gazdasagi f8igazgatd engedélye alapjan teljesithetd
pénztaron keresztiil. Amennyiben a jaranddsig fizetésére kijel6lt nap

munkasziineti napra esik, akkor az ezt megel6z6 munkanapon kell kifizetni,

Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvintartisa
A pénztarbol pénzt élszémolésra az alabbi célokra lehet kiadni:

o vizsgafilmek, vizsgaelGadasok megvaldsitasahoz kis dsszegli kiadasokra

o kikiildetési koltségekre

e esteleges reprezentacids kiadasokra

e egyéb mikddéshez sziikséges kistsszegil beszerzésekre.
Az elszamoldsra kiadott sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket. |
Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre széloan, az e célra rendszeresitett
nyomtatvany kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan
szabad. A pénztarosi feladatok ellatdsaért felelés munkatars az elszémolésra
kiadott sszegekrél naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Az elszamolasra az alabbi munkakorhéz kapcsoldddan adhatd ki rendszeresen

elbleg:
¢ produkcios menedzser 350.000.- Ft
o kellékes 30.000.- Ft
* jelmeztar vezet 15.000.- Ft

e miiszaki ligyintézd 150.000.-Ft _
A Gazdasagi Foigazgatd el6zetes engedélye alapjan elszamolési el6leget
1gényelni - a készpénzfelvétel sziikségességének indoklasdval - maximum
350.000.- Ft 8sszegig lehet.
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Az igénylésen fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogcimét,

Az elleggel torténd elszamolas véghatarideje nem haladhatja meg a 30 napot.

A konyvbdl kitépett els6 példanyra fel kell jegyezni az igényelt GOsszeg
kifizetését tanusitd pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékleteként, mint
alapbizonylatot meg kell 6rizni. |
Ha az igénylést nem teljesitik, a témbben maradt t6példanyhoz tiizve "Rontott"-
ként kell meg6rizni.

Ha az elszamoléasra kotelezett hataridére a felvett dsszeggel nem szamol el,
akkor a pénztérosi feladatok ellatasaért felelds munkatars koteles felszolitani.
Amennyiben a felszélitas eredménytelen, akkor a gazdasagi osztalyvezet6nek
kell jelentést tenni tovabbi intézkedés végett.

Amennyiben a kételezett nem fizeti be tartozasat, a gazdasagi fSigazgatd
kartéritési eljarast indit ellene.

Elszamolasi el6leg december 31-ével nem lehet kint.

Az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartdsira az Sz.ny. 13-135.

nyomtatvanyt kell hasznalni.

Letétek kezelése |
A pénztarban idegen pénz, értékcikk, értéktargy csak a gazdasagi figazgatd
engedélyével lehet.
Ezek: - aranygyiirti,
- plakett,
- étkezési jegy,
- BKYV jegy, bérlet,
- esetenként, dtmeneti jelleggel valuta,
A letetekrdl, a pénztirjelentésen és a bizonylatokon kivill, kiilén-kiilén

nyilvantartast kell vezetni a C. 318-39. szami nyomtatvanyon.
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A letétek nyilvantartaséra vonatkozé lapokat a nyilvantartasi szam sorrendjében,
dossziéban kell lefiizni.

A nyilvantartds vezetéséért a pénztarosi feladatok ellatasaért felelds
munkatarsfelelGs.

A pénztarellendr rendszeresen, a gazdasagi osztalyvezetd légalébb félévenként
egyszer a nyilvantartds naprakész vezetését, tartalmi helyességét, készletek
egyezOsegét ellendrizni koteles. |

A letctek kiadasat a pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars csak az
ufalve’myozési joggal felruhdzott személy irasbeli intézkedése alapjan végezheti.

Az frasbeli intézkedést a letét kiadasa el6tt ellenjegyezni kell.

Szigori szdmadds ald vont nyomtatvinyok
A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigori szdmadasi
nyomtatvanyként kell kezelni:

- a készpénz kezeléséhez kapcsolddé nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni,

- olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre

adhat alkalmat. |

Az Egyetemen az aldbbi nyomtatvinyokat kell szigord szamadast

nyomtatvanyként kezelni:

Fajtdja Nyilvantartads
Napi pénztarjelentés témbdnként
Bevételi pénztarbizonylat tdmbonként
Kiadéasi pénztarbizonylat tombonként
Készpénzigénylés elszamolasra tombodnként
Készpénzfelvételi utalvany tomb&nkent
Személygépkocsi menetlevél tombdnként
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Autobusz menetlevél tombonként
Ruhatan jegy garnitiranként

Atvételi elismervény ' tombonként

A peénzkezelési eldadonak a szigor(i szamadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor
emelkedd sorrendben kell felvezetnie a Szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara. Nyomtatvanyfajtankként kiilén-kiilon nyilvantarté lapot
kell haszndlni.

A nyomtatvany kiadasat késébbi id6pontban a bevezetéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatvanytomboket évente egyszer Ossze kell
csomagolni, a csomagot lezdrva irattarba kell helyezni. A bizonylatokat 8 évig
~meg kell Orizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a

selejtezés idGpontjat.
3.4. Szervezési jegypénztar

A szinhdzi vizsgaelGadasok készpénzigényét, valamint az Egyetem hivatalos
rendezvényeinek  kdzOnségszervezését  Onalléan  és  teljes  anyagi
feleldsségvallalas mellett a produkciés menedzser latja el.

. A pénztar mitkddéséhez valtdopénzként biztositott készpénzallomany
20.000.- forint. Ezen Osszeget a zarlati gazdasagi fGigazgatéi utasitasban
meghatarozott idépontban be kell fizetni az Egyetem pénztaraba.

. Ha a jegyar-bevétel Osszege meghaladja a 100.000.- forintdt, az
elszamolas elkészitésével egyidejiileg a bevételt az Egyetem hézipénztaraba be

kell fizetni.
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. Minden hénap utolsd munkanapjan, decemberben a zarlati utasitisban
megadott idépontban - AFA bevallas miatt - az dsszeg hatartol fuggetlentil be
kell fizetni a jegyér-bevétel Gsszegét.

. A leadott elszdmolast és az Osszesitét a pénztarosi feladatok ellétéséért
felelés munkatérs ellenérzi.

. Jegyértékesités a ,,Tickets2010” jegynyilvéntarté-és’ ériékesitési
rendszerrel torténik, amely APEH engedéllyel és AP684-szammal rendelkezik. _
. A, Tickets2010” Jegyértékesitési Rendszer digitalizalta a jegykezelést
ill. nyilvantartast, ennck értelmében csak a ténylegesen felhasznélt jegyek
keriilnek nyomtatasra, BOCA tipusii — nemzetkozi szabvanyoknak megfelel —
jegynyomtat6 segitségével.

. Fentiek figyelembevételével sem bianco, sem pedig egyéb jegygarnitirat
‘nem hasznalhat. |

. A Szolgaltatotdl (Interticket Kft) étvett iires jegynyomtatvanyokrol
nyilvantartast vezet, a rontott ill. ki nem adhaté jegynyomtatvanyokat
elkiilonitetten tarolja, kérésre leadja a Szolgaltatonak.

. Uzemsziinet esetén az Odry Szinpad el6addsara szigord szdmadasu
sorszamozott jegyek keriilnek kiaddsra, és amennyiben az iizemsziinetet
kévetden még bevihet$ a rendszerbe, akkor utélag rogzitésre keriil a megfelels
eldadéshoz, amennyiben arra az elSadasra mar nem lehetséges, akkor a
kommunikécids osztalyvezet$ engedélyével uj id6pontban keriil megnyitasra az

el8adas a rendszerben, €s oda keriilnek berogzitésre utolag az lizemsziinet ideje

alatt kiadott jegyek.

. A jegy arusitdsa az Egyetem Altal kijeldlt helyen a megjelolt pénztari
1d6ben torténik.

. Az elBadésok szervezettségérél a kommunikéciés osztalyvezetd

folyamatos tajékoztatast ad.
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. Az elGadasok jegyeir8l és bevételeir6l, havi Osszesités készitése
sziilkséges, ezen elszamolasokat a gazdasagi osztalynak a targyhénapot kovetd
hénap 4. munkanapjéig at kell adni. Felel6s: kommunikacids osztalyvezetd.

. Az évad elBadéasainak latogatottsagardl és a jegybevételekrdl kimutatast
kell késziteni, egyéb igény szerinti adatszolgaltatast a szervezési tevékenységgel
kapcsolatban., A kimutatds elkészitéséért és a jogszabdlyoknak megfeleld

tovabbitasaért a kommunikacids osztalyvezetd a felel6s.

Tisztelet-€s szakmai jegyek kiadésanak rendje

. Az Egyetemmel kozalkalmazotti €s egyéb jogviszonyban 4116 tanérok és
dolgozdk, valamint a hallgatok részére a vizsgaeldadasokra 1 db tiszteletjegy jar.

. Sajat ‘el(':'oadésra a szereplé 1db tiszteletjegyet kap, hozzatartozdi szamara |
kedvezmeényes szakmai jegyet igényelhet.

. A Szinhazak igazgatdi, szinészei elSzetes bejelentkezés alapjan, illetve

ures hely esetén tiszteletjegyet kaphatnak.

. Miveészeti egyetemek hallgatéi szakmai jeggyel nézhetik meg az
eléadasokat.
. A médiabol, szerkesztGségekbsl érkezd vendég, ha szerepel a

meghivottak listajan tiszteletjegyet, ha nem szakmai jegyet kaphat.

. Mindenki masnak teljes arti jegyet kell vasarolnia.
III. A KIKULDETESRE VONATKOZO ELOIRASOK

Az egyetem tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasanal eldfordulhat,
hogy a maganszemélynek belfoidre vagy kiilfoldre iranyulé hivatali, iizleti
utazason kell részt vennie. Annak érdekében, hogy ezek az utazisok a
maganszemélynél kiadast ne keletkeztessenek, a kikildd az érintetteket

koltségtéritésben részesiti.
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1. Belfsldi kikiildetés

Belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jogkér gyakorldja rendeli el, abban az
esetben, ha a munkavallalonak a kinevezésében/munkaszerz3désben rogzitett
munkahely székhelyétdl eltérd helyen kell munkat végeznie. A kikiildetés soran
utazasi, €lelmezési, szallaskoltség és egyéb kltség is felmeriilhet.

A kikiildetésben 1évo munkavaliald ¢lelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségeinek  fedezetére élelmezési  koltségtérités  (napidij)  jar
koltségatalany forméaban.

Atalanyként a munkavallalét a 278/2005. (XI1.20.) Korm. rendelet 3. § (1)

alapjan legalabb napi dtszdz forint napidij illeti meg.

Nem szamolhaté el napidij:

» ha a tavollét idStartama a 6 orat nem éri el,

¢ haa munkéltaté a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja
Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a széllodakéltség a kotelezd reggeli

arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20 %- kal csdkkenteni kell.

2. Kiilfoldi kikiildetés

Kiilfoldi  kikildetés: a belfoldi illet6ségi magénszemélynek a jovedelme
megszerzese €rdekeben, a kifizetd tevékenységével dsszefliggd feladat ellatasa
¢rdekében a Magyar Koztarsasdg teriiletén kiviili tartozkodasa, tovabba az
elozdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a

kiilszolgalatot €s az azzal Gsszefliggd utazast.

Kilfoldi kikiildetés koltségtéritése elszamolhato:

o az Egyetem kozalkalmazottainak, és az Egyetemmel munkavégzésre

irAnyulo egyéb jogviszonyban all6 személyeknek kiilfoldi utazasaira,
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* az Egyetem hallgatéinak mas hatalyos szabalyzat altal nem szabalyozott
tanulmériyi célu vagy az Egyetem fevékenysége érdekében elrendelt
hivatalos ttjaira,

¢ az Egyetemmel j'ogviszonyban nem 4ll6 személyeknek az Egyetem és
partnere altal elnyert és az Egyetem altal kezelt palyazati keretbdl

finanszirozott Gtjaira.

Nem fizetheté kiilfoldi kikiildetés koltségtéritése azon esetekben, amikor az
Egyetem és a kilf6ldi partner megéllapodasa alapjan a kilfoldi fél fizeti a

 kiutazok napidijat és/vagy viseli a kiutazék egyéb koltségeit.

A kiilfoldi utazdsok rendje, megkezdésének feltételei:

Kiilfoldi utazas abban az esetben kezdeményezhet, ha a kiutazés az Egyetem
érdekeben all és indokolt. Az wutazds indokoltsagat hitelt érdemld
dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes péalyazat, meghivolevél, konferencia
program, kétoldala szeric’idés, stb.) és annak mésolatét az utazast bejelentd
rendelkezési laphoz (9. sz. melléklet) kell csatolni.

Kilfold: utazds akkor engedélyezhet8, ha az utazas koltségeinek (kdzlekedés,
szallas, részvételi dij, napidij) — részleges finanszirozas esetén a kért Osszeg
erejéig — a fedezete rendelkezésre All.

Kikiildetés esetén a kiutazo utazésat — a rektor kivételével - a munkaltatdi
jogokat gyakorlo vezetd, palyazat esetén a projektvezetSvel egyiitt - rendeli el,
es egyidejlileg megjeloli a kiadasok fedezetére szolgdlé forrdst. A rektor
kiutazasait az egyetem irdnyitasaért felelds szerv engedélyezi, amennyiben a

fedezet rendelkezésre all.

Az utazds megkezdése elott sziikséges eljards

Az utazasi szandékot az utazast szervezd vagy a kiutazd az utazas tervezett

megkezdése eldtt legalabb 2 héttel jelenti be a ,,Rendelkezési lap” (9. szamu
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melleklet) nyomtatvanyon, amely a Gazdasagi Hivatal titkarsigan igényelhetd.
A beadott iratokat a Gazdasagi Hivatal iktatészammal latja el, az iktatoszam
kiadasa nem jelenti az utazas engedélyezését.

A Gazdasagi Hivatal ellenorzi a beadott iratok megfeleld kitdltését, a sziikséges
alairasok és a keret meglétét; kiutazasi kiadésok fedezetének ellenjegyzésérdl a
hidnytalan iratbeadast kovet6é masodik munkanapon értesiti a kiutazast
kezdeményezdt; majd amennyiben a keret rendelkezésre 4ll megteszi a
vonatkozd jogszabalyok, illetve specidlis rendelkezések altal elirt és a kiutazas
jellegének megfelelé pénziigyi intézkedéseket (valutaelldtmany, napidij,
készpénzelGleg stb. biztositasa).

A nem palyazati finanszirozasi kikiildetés esetén alkalmazandd napidijak
maximalis Osszegét a jelen szabélyzat 10. szamu melléklete tartalmazza. A
napidij Osszege a kiutazé étkezéseinek fedezésére szolgal, igy napidij
igénybevétele esetén az étkezésrol sz6l6 szdmla nem szamolhato el, A palyazati
finanszirozasi kikiildetések esetében a- palyazatra vonatkozd kiilsé szabélyzat

szerinti napidijakat/megélhetési koltségeket kell alkalmazni.

Az utazds lebonyolitisa

Az utazas megszervezése, lebonyolitasa (repiilGjegy rendelés, szallasfoglalas
stb.) a kiutazast szervez6 vagy a kiutazo feladata.

Az utazds befejezése utdni eljards

A kiutazé a hazatérést6l szamitott 30 napon belill az elszdmolashoz sziikséges
dokumentumokkal (szdmlak, utazasi jegyek stb.) egyiitt az elszdmolast koteles a

(Gazdasagi Hivatal titkarsagan leadni.

Adokotelezettség
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A kiilfoldi  kikildetés adokotelezettségének megallapitisa a  személyi
jovedelemadérol szold 1995. évi CXVIL torvény hatdlyos rendelkezései alapjan
torténik.

A kikiildetés elszamolasaval egyidejlileg a pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd
eloadé — projekt esetén a projekt pénziigyi vezetbje - feljegyzést készit az

adokotelezettség megallapitasarol és azt atadja a bérszamfejtési feladatokat

ellatd eloaddnak.

A kiutazds idejének és koltségeinek meghatdrozdsa

A kikiildetés idétartama és a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé  elismert
koltségek meghatdrozasa a 285/2011. (XI1.22.) Kormanyrendelet eldirasai

szerint torténik.

Az elbleg kifizetése készpénzben a pénztarbol torténik.

Elbleg igényelhetd az alabbi kiaddsok fedezetére:

¢ napidij

» utikdltség (repiilGjegy, személygépkocsi, transzfer koltségei, stb.)

e vizum és/vagy biztositasi dij

o szallasdij

e reszveteli dij - hivatalos, a rendezd fél altal kiallitott — szamla sziikséges

hozza, a részvételi dij és a banki adatok pontos feltiintetésével, melyet igény

szerint a rendezd félnek térit meg az intézet adott devizaban.

Amennyiben a kiutazé sajat személygépKocsival utazik, részére a 13. sz.

melleklet szerint keriil kifizetésre a kSltségtérités.

Az elszamolas a megtett km alapjan az alabbi tényez6kbol tevodik dssze:
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e A fogyasztis meghatdrozdsa a NAV 3ltal a honlapjan kozzétett a
gépjarmiivek fogyasztasi normairol, valamint az izemanyagérakrdl sz616
tajékoztatok alapjan tdrténik. (Amennyiben az utazas id6tartamara egynél
tobb lizemanyagér keriilt meghatarozasra, akkor azok szdmtani atlagat
kell figyelembe venni.)

* A gépjarmi fenntartdsi koltségére szamla nélkiil elszamolhatd

normakdltségébél.

Az elszamolashoz mellékelni kell a gépjarmi forgalmi engedély és a Casco
biztositds mésolatat. Casco biztositds hidnyaban a 12. sz. melléklet szerinti

nyilatkozat kitoltése kotelezé.

Kiilfoldi kikiildetés elolegének elszamoldsa

A kiutazo koteles a hazatérését kovetd legrévidebb id6n beliil, de legkésGbb 30

napon beliil a kéltségeivel elszamolni.

Ha az elszdmolasra kotelezett hataridére a felvett dsszeggel nem szamol el,
akkor a pénztarosi feladatok ellatasaért felelds munkatars koteles felszdlitani.
Amennyiben a felszolitas eredménytclen a gazdasagi osztalyvezet6nek kell
jelentést tenni tovabbi intézkedés végett.

Amennyiben a kotelezett nem fizeti be tartozasat, a gazdasagi f6igazgatd
kartéritési eljarast indit ellene.

Elszamolasi eléleg december 31-ével nem lehet kint.

Forintban felvett eldleg esetén mindig a targy ho 1-i MNB valutaarfolyamot kell

figyelembe venni. Ha nincs 1-je, akkor azt kdveté napi arfolyam érvényes.
Bizonylat alapjdn elszamolhato, valutaban felmeriils dologi kiltségek:

» Helyi kdzlekedésre hasznalt bérlet vagy jegy

- Hivatalos, megindokolt esetben hasznalt taxikoltség
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» Eldzetesen egyeztetett helykozi kozlekedési koltség (pl. reptéri
transzfer)

- A kikiildetési engedélyen elézetesen feltiintetett
regisztracios/részvételi dij |

» Hivatali vagy sajat személygépkocsi hasznilata esetén a
szamlaval igazolt parkolasi és autdpalyadij; illetve indokolt
esetben személygépkocsi bérlésének koltségei (bizonylat alapjan)

» Szallaskdltség (nem szdmolhatd el szamlan feltiintetett étkezés,

minibér, szobaszerviz, illetve egyéb plusz szolgaltatasok kdltsége)

A felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz az eredeti szamladkat mellékelni kell.
Palyazat terhére tOrténd elszamolds esetén az elszdmolhatésagot a

projektvezetdnek kell igazolnia.

A Dbizonylatokra a magyar szamviteli térvényben elSirtaknak megfelelden
minden esetben a kikiildéttnek az elszdmolaskor magyar nyelven olvashatdan ra

kell vezetni a gazdasagi esemény megnevezését. (pl. helyi kozlekedés, stb.)
Bizonylat alapjan elszamolhato, forintban felmeriilé dologi kéltségek

A kikiildottet az indulasnal és az érkezésnél megilleti a tartdzkoddasi helyétél az
allomasig (repiiltérig), valamint az 4llomastol (repiilStértdl) a tartdzkodasi

helyig megtett ut szamlaval igazolt kdltsége (pl. repulStéri minibusz).

A kiilonbézet rendezése
Az utazas elmaradasa esetén a felvett 6sszeget legkés6bb harom munkanapon

belill vissza kell fizetni a pénztarba.

IV. Szamlazas rendje
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Az Egyetem a kiilsé megrendelések, szolgaltatasok, szerzédések alapjan végzett
tevékenységeket a szerzédésben rogzitett médon elére, készpénzfizetési szamla
esetén azonnal, Atutalasndl a teljesitést kovetd 3 munkanapon beliil koteles
szamlazni. A szamla kiallitasa a ,SALDO” integralt rends_zerben fﬁrténik.

Egyetemiink ingatlan bérbeadasbél szarmazé bevétele adémentes, mivel az
altalanos forgalmi adordl sz616 2007.évi CXXVII. torvény 86. § (1) bekezdés 1)
pontja szerint ez a tevékenység adé aloli mentességet élvez. Ennek megfeleléen

szamlazasa is AFA mentes.

Jelen szabdlyzatot 2013. év december 16-t61 kbll alkalmazni.
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

1. sz. melléklet

NYITLATKOZAT

A Szinhaz- ¢és Filmmiivészeti Egyetem pénzkezelési szabélyzatit megismertem.

Munkam soran az abban foglaltaknak megfelelen jarok el.

Munkakor | Név Alfiras

Gazdasagi foigazgato

Gazdasagi osztalyvezetd

Humanerd-gazd. el6adé

Pénzkezelési elbado

Szamviteli eléado

Pénziigyi és palyazati

referens

Koltségvetési

szakreferens, kontroller

Gazdasagi asszisztens

Vagyongazdalkodési

eléado
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2. sz. melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
(pénzkezelési el6ado, pénzkezelési eloado-helyettes részére)

Alulirott:....cooveincer e, tudomdsul veszem, hogy a kezelésemre
bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felelGsség terhel.

Budapest, 200..... év .....cccuveunnee. hoé ........ nap

alairas

lakhely

szem.lg. szam

Tanu 1. Tanu 2.
NEV: . NEV ..ot ineens
Lakhely:....ccoocovniriiiieenen, Lakhely:..oioiiiiirinrnnieninnicesniens
SZEem.1g.SZAM:.......coviverirereenes Szem.ig.sZAm:....ccccceeeeeviererneenene.
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

5. sz. melléklet

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: 200.... év ......nn.......... ho .............. napjan a Szinhaz- és
Filmmivészeti Egyetem Gazdasagi Hivalatanak pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ......ovveeeeeneeveeeeneevinnn, atado
.................................. atvevd
................................. pénztarellendr

Jelenlévdk megallapitjak, hogy 4tadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egyéb
értékcikkek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

........................ db 20.000 Ft 8SSZeSen: .......c.ceeveeeverervereeerennenn. Ft,
........................ db 10.000 Ft 6sszesen: .........ccooeevrerrivviricnenn. F,
......................... db 5.000 Ft 6sszesen: .........cococeeevevevemcncnnnnnenn. E,
......................... db 1.000 Ft 6sszesen: ...........ceovvverevcreveenennnn.
......................... db 500 Ft 6sszesen: ..........cccecorvuvevecereeenennnns F,
......................... db 200 Ft 8SSZESEN: «......crrvevirererevcrveeeeennnn. FL,
......................... db 100 Ft 8SSZESEN: .....eeveeveecrreerresreecennennn B,
......................... db 50 Ft 8SSZESen: ....ccoeveureevverirerevsirernenennn Ft,
......................... db 20 Ft OSSZESen: ...c.ccccovveervnvnerirereeeseencnn. F,
......................... db 10 Ft 6ssZesen: ........cooeeveveueneeevrervennennnn B,
......................... db 5 Ft 0SSZESEN: ....covvvvevvrivrereerrerevenenn.n.. B,
......................... db 2 Ft OSSZESEN: ....c.eeeererrrreee e B,
......................... db 1 Ft OSSZESEN: ...vvvieiieniieseeienessieiaeeeennnnna B,
Osszesen: Ft,
AZAZ! oo rasesians forint.

2. Egvéb ataddsra keriilé bizonylatok

- napi pénztarjelentés (-t6l-ig):
- kiadési bizonylat (-t6l-ig) sorszama:
- bevételi bizonylat (-t6l-ig) sorszdma:
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- készpénzfelvételi utalvany (-tol-ig) tdmbok:
- készpénzigénylés elszdmolasra (-t6l-ig):

M{ b r r - L L4 4 L r
Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadéisi nyomtatvanyok a
szintén atvett analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

JelenlévOk tényleges szamlélds alapjan megallapitjdk, hogy a hazipénztarban
talalhato keszpénzmennyiség ................ Ft, azaz: ......cccccvreninvennnen. forint
/cimletenkénti felsoroldst lasd a pénztirjelentésben is/, a pénztarjelentésben
rogzitett egyenleggel megegyezik. '

AtVEVE oo, pénztarosi feladatok ellatdsaért felelds munkatérsa
jegyzOkonyv alapjdn ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptél a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelsséggel atveszi.
k.m.f.
atadd pénztarellendr

oooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 200..... BV v, T R napjan a Szinhaz- és

Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Hivataldnak hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ........ccovvvecinnciincninnnecinennn befizet6
............................................... pénzkezelési el6adod
............................................... ellendr

Targy: Hamis ill. hamisitvanynak latszo bankjegy /érme/ visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarunkndl ............cccoiiiiineennn, /foglalkozasa:
............................. lakcime: ............cocue....... VATOS, KOZSEZ .o WL
............... szam. Személyl ig. $zdma ...........c.ccceeeueenneennnn/, hogy pénzbefizetést
teljesitsen.

A pénzkezelési eloadonak feltlnt, hogy a ................... Ft cimleth .................
SOTOZAt €S .cevvrevrverenrennes sorszami  bankjegy /érme/ hamis. illetve

hamisitvanynak l4tszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 200... év .............. ho ...........
............................ nevii egyéntdl kapta cerernesreseersesnnansesnnnes VAroOsban

/kozségben/. A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét
elismerjilk, és jegyzOkdényv egy példanyanak a befizetd részére torténd
atadasaval igazoljuk.,

k.m.f.

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

I rr

pénztarosi feladatok ellatasaért felelés munkatars pénztarellenér

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

befizet6
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
8. sz. melléklet

VISZONTELADOI MEGALLAPODAS
(Nyilvantartasi sz.: 60xx)

mely létrejott az Odry Szinpad Szervezése &5 ........ccoeeerveennn. kiilso
szervez6 (a tovdabbiakban: viszontelado) kozott —

A kiils6 szervezd lakhelye: .oocvviieevinnciniiennnnnenns

Személyi igazolvanyanak széma:

F6allast munkahelye: cvveivrerinressnscenncsensnnns

Munkahelyének cime: ........... e

Levelezési cim: Lakas/E-mail

Tel.SZAm: veveneviervrreoroncnes E-mail: cevveiireienieeiinincociannnes

- az Odry Szinpad (és partnerei) altal forgalmazott jegyeknek a nevezett
viszonteladé munkahelyén és kornyezetében torténé értékesitésére az
alabbi feltételekkel:

1. SZERVEZESI TEVEKENYSEG

Az Odry Szinpad viéllalja, hogy el6adasaival kapcsolatos propaganda-anyagokat
(havi miisor, eléadasok szérdlapjai stb.) a kelld id6ben biztositja. '

A viszontelado véllalja, hogy szervezési és propaganda-tevékenységet fejt ki az
altala atvett jegyek értékesitése céljabol. Valamint vallalja, hogy a jelen
megallapodasban meghatarozott feladatot legjobb szakmai €s lizleti képességei
szerint teljesiti.

2. A SZINHAZJEGYEK ATVETELE ES ELSZAMOLASA

Az Odry Szinpad a jegyeket, a targyhénapot megelézdéen egy hénappal elébb a
viszontelado részére atadja értékesitésre. Az atadasrél az Odry Szinpad
szervezéje JEGYATVETELI ELISMERVENYT (konszignéciot) allit ki, mely
az elszamolas alapbizonylata: darabszam, Ft-érték, a kedvezmény értéke
feltiintetésével. A jegyek atvételét a viszontelado teljes névalairassal tartozik
igazolni. A viszonteladé AZ EL NEM ADOTT JEGYEKET AZ ELOADAS
ELOTT 5. MUNKANAPIG ADHATJA VISSZA, az eredeti konszignaci6



alapjan. Elmaradt, illetve miisorvaltozasos elGadasok esetén a jegyek
visszaadasanak hatarideje az el6adas meghirdetett napjat kdveté 15. nap,
azonban az elmaradt (vagy miisorvaltozasos) el6addsok jegyeinek
visszavaltasarol felek minden esetben kiilon rendelkeznek:

3. KEDVEZMENY

Az Odry Szinpad (és partnerei) a viszonteladé részére az altala értékesitett
jegyek utin kedvezményt ad, melynek mértékét a Szinhaz-és Filmmiivészeti
Egyetem gazdasagi fOigazgatdja allapitja meg, és a konsmgnacwra minden
esetben rogzitésre keril. '
4. A JEGYEK ERTEKENEK BEFIZETESE

A viszontelad6 az értékesitett jegyek netté Ft-értékét a TARGYHONAPOT
KOVETO NAP 8-1G KOTELES az Odry Szinpad szervezéje részére befizetni.
Tartozasarol és befizetésérél az Odry Szinpad Szervezése névre sz616
nyilvantartdst vezet. A kiils6 szervezd részére biztositott a szervezés
konyvelésével tortend mindenkori egyeztetés.

A BEFIZETES ELMULASZTASA ESETEN, A TOVABBI JEGYKIADAST A
SZINHAZ BESZUNTETL

Abban az esetben, ha a befizetésre felszolitas ellenére sem keriil sor, a tartozas
behajtasa érdekében a Szinhaz-és Filmmiivészeti Egyetem jogi eszkdzoket vesz
igénybe.

5. EGYEB RENDELKEZESEK

A viszontelado kételes a megdllapodasban foglalt adataiban bekévetkezett
mindennemu valtozast, az Odry Szinpad szervezdjének haladéktalanul
bejelenteni.

A jelen megallapodast a Ptk. 483. szakaszaban foglaltak szerint — kizardlag
irasban — barmelyik fél felmondhatja.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. idevonatkozd
paragrafusai az irdnyaddak.

Felek a jelen megallapodast elolvastak, annak tartalmat megértették, és azt, mint
akaratukkal mindenben egyezdt, sajat kezlleg jovahagyolag alairtak.

Kelt: Budapest, 200... 8V ..........ceoee v eee e B ... napjan.

Odry Szinpad — Szervezés Kiilsd szervezé
PH. |
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem 9.sz. melléklet
1088. Budapest, Vas u. 2/c |

RENDELKEZESI LAP
Kilf51di utazason valod részvételhez

Utazd(k) neve

Létszam (mellékelve)
Utazas id6pontja

Utazas célja

Utazas helye

Utazas modja

Indulas idépontja
Visszaérkezés idOpontja
Kiilfoldon eltdltott napok szama
Valuta atvételére jogosult
Valuta atvétel napja

Egyeéb igény

Napidijra jogosult (f6)
Szallas/szalloda neve, cime

Szallas ] Napidij
Utazas Biztositas
Egyéb: Szallas

| Utazas
Helyi kdzlekedés
Tolmacs
Egyeb:

Budapest, 20...€v......oooiinnnn. ho....... nap
Jévihagyta :

Készitette: - Ellenjegyezte:
A meghivolevelet és a kint tartdézkodas feltételeit csatolni kell.
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Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
1088. Budapest, Vas u. 2/¢

9/A.sz. melléklet

RENDELKEZESI LAP

eurdpai unids forrasbol finanszirozott nemzetkdzi oktatasi program keretében
kilfoldi utazason valo részvételhez

Utazd(k) neve

Létszam (meliékelve)

Utazas idOpontja

Utazas célja (palyazat)

Utazas helye

Utazas modja

Indulés idépontja

Visszaérkezés idopontja

Kiilfoldon eltéltott napok szdma

Elbleg atvétel napja/Osszege

EUR/Ft

Egvyéb igény

gyetem

Szallas

Megélhetési koltség *
Utazas Biztositas
Egyéb: Szallas
| Utazas
Helyi kozlekedés
Tolmacs

Jovahagyta :

Készitette:

*1995. évi CXVIL. tv. 1. szamu meli¢kiet 4.7 ¢) pontja alapjan adomentes bevétel

Ellenjegyezte:
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10. sz melléklet

A kiilféldi kikiildetés esetén alkalmazandé napidijak maximalis 6sszege

A kikiildetés idejére jaré napidij maximalis §sszege az allami vezet6k kiilfoldi
napidijardl rendelkez6 3/2009. (III. 27.) KiM rendelet 3. sz. mellékletében
meghatarozott dijak szdzalékdban kell meghatarozni az alabbiak szerint:

1. Az éllami vezetSk napi dijanak 70 %-a jar:
rektor,
rektor helyettesek,
- gazdasagi féigazgato,
oktatasi féigazgato,
részére.

2. Az allami vezet6k napi dijanak 50 %-aban részesiilnek az 1. pontban fel nem
sorolt kulfoldi kikiildetést teljesitd személyek.
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Szinhaz- és Filmm(ivészeti Egyetem

11. sz. melléklet

NYILATKOZAT

A sajat gépjarmd hivatalos célG haszndlatahoz

ATUNITOTE oot sttt s sttt sesans st sraerr st strsareresessrssresasssssss seesnssssssssensns e sesensars sanssanas snsseseuesesars [ NEV
(JAKCIM: oot es e e e SZEIMLIE.SZ. v eneaens)
tudomasul veszem és elfogadom, hOBY @ ... iivrciciiicss s et s st sasenssenanenn.. NiVETA10S
kikiildetésem idején a sajat gépjarmiivem hasznalatabot eredd, azzal Gsszefiiggd kareseményre
az Egyetem semmiféle kartéritést nem fizet.

Budapest, 20... ....ccccceeeeeeehb nap

aldiras
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