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l. RESZ
1.§ Bevezeto rendelkezések

A Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Pénz- és értékkezelési szabalyzatat
(tovabbiakban: Szabdlyzat) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szamviteli torvény), tovabba a Debreceni Egyetem Szamviteli politikajaban foglalt eldirasok
alapjan az alébbiak szerint hatd&rozom meg.

2.8 A Szabalyzat elkészitésének célja

(1) A Szabélyzat az Egyetem pénzeszkozeinek kezelésére vonatkozo szabalyokat, el6irasokat
és modszereket foglalja magaban.

(2) A Szabélyzat elkészitésének célja, hogy a Szamviteli torvény eldirasainak eleget téve, az
Egyetem sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva, szabalyok, el6irasok,
modszerek meghatarozésa, amellyel a pénzkezelés az Egyetemnél megfeleléen szervezett
¢s ellendrizhetd legyen.

3. § A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személy kijelolése
(1) Az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzatanak 8. § (2) 1) pontja alapjan a kancellar felelds
jelen Szabalyzat 0sszeéllitasaért, folyamatos karbantartasaért.

(2) A Szabalyzat 0Osszeallitasaért, elkészitéséért, valamint az abban foglalt eléirasok
betartasaért a Kancellaria Ugyrendjében meghatarozottak szerint alakul a feleldsség.

4.8 A pénzkezeléshez kapcsolddo fogalmak
(1) Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.

(2) Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallo
foly6szdmla-kovetelések 0sszessége.

(3) Fizetési szamla: a fizetési miiveletek teljesitésére szolgalod, a pénzforgalmi szolgaltatd egy
vagy tobb Ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

(4) Pénzkezel6 hely: az allando és/vagy eseti ellatmanyt kezeld helyek, illetve a kizarolag
bevételt kezel6 helyek.

(5) Bevételkezelo hely: az a pénzkezel6 hely, mely jelen szabalyzat szerint kiilon
engedélyezési eljarast kovetéen készpénzben vagy bankkartyaval bevételt szed be szamla,
illetve nyugtaadasi kotelezettség teljesitése mellett.

1 Mddositotta a 37/2026. (V1. 18) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2026. jlnius 19. napjatol.



Il. RESZ

5.8 A penzforgalom lebonyolitasat szolgal6 szamlak

(1) A Debreceni Egyetem 2021. augusztus 1-t6l allamilag elismert és nyilvantartasba vett,
alapitvany altal fenntartott, kozhasznu, nem allami egyetemként végzi tevékenységét.

(2) Az Egyetem péenzeszkdz gazdalkodasanak lebonyolitasara az OTP Bank Nyrt-nél és a
Magyar Allamkincstarnal megnyitott pénzforgalmi és elkilonitett szamlak szolgélnak.

(3) Az Egyetem pénzforgalma
a) bankszamlan
b) készpénzben
c) és bankkartyan
bonyoladik.

(4) A Debreceni Egyetem az intézmény részeként egészségligyi szolgaltatd tevékenységet
végz6 Klinikai Kozpont és az Agrar Kutatdintézetek és Tangazdasag tekintetében
elkllonitett szamlakkal rendelkezik.

(5) 2Az Egyetem szamlai:
e Pénzforgalmi szamlak
Az alapfeladatok pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgalo szamlak. A Debreceni
Egyetem Kozpont, a Klinikai Kzpont és az Agrar Kutatointézetek és Tangazdasag
is 6nallo, elkilonitett pénzforgalmi szamlaval rendelkezik.
A Klinikai Kozpont ezen a szamlan kezeli a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 finanszirozasabol szarmazo forrasokat.

e Eurdpai Unios programok forintszamlak

A szdmla az Eurdpai Uni6tol kapott tdmogatasok elkilonitett kezelésére szolgal,
mely a Debreceni Egyetem Kozpont, az Agrar Kutatdintézetek és Tangazdasag,
valamint a Klinikai K6zpont szdmaéra is megnyitasra kerult.

e NEPTUN gyiijté szamla

A szamla a felsGoktatasban résztvevé hallgatdk tanulmanyaihoz kapcsol6do
pénzlgyi kotelezettségek, hallgaté altal teljesitett befizetéseinek elkllonitett
gyljtésére szolgdlo pénzforgalmi szamla.

e Kartyaforgalom szamlai

A Kartyaval torténé Kkifizetések pénzlgyi fedezetének elkilonitett kezelésére
szolgdl. A pénziigyi fedezetet az Egyetem a pénzforgalmi szamlai terhére
biztositja.

A szamlakhoz tartozd kartydk a készlet és Kisértéki targyi eszkdzok beszerzésere,
a nem rendszeres kisOsszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére,
reprezentacios és kikiildetéssel Osszefiiggd kiadasok lebonyolitasara és készpénz
felvételére szolgalo (elszamolasi kotelezettséggel jaro), internetes tranzakciokra is

2 Mddositotta a 37/2026. (V1. 18) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2026. janius 19. napjatol.



alkalmas, belfoldon és kulféldon is hasznalhatd elektronikus mddon elfogadhato
készpénz-helyettesitd fizetési eszkozOk.

e Devizaszamlak

A devizaszamlak kulfoldi pénzeszkozok nyilvantartasara és azok felhasznalésanak
lebonyolitasara szolgalnak. A devizaszamla-vezetés feltételeit bankszamla-
szerzOdésben kell rogziteni.

A kiilfoldrél devizdban érkezé bevételeket, ha azok szerzédés szerinti
felhasznalasa is devizéban torténik, valamint a segélyt, adomanyt, ajandékot - ha az
adomanyozo feltételként szabta - devizaszamlan kell kezelni.

A devizas hallgatoi befizetések fogadasara az Egyetem USD-ben vezetett
devizaszamlaval rendelkezik.

e Munkaltatoi lakasépitesi alap szamlak
Az Egyetem dolgoz6i szdmara lakasépiteés, lakasvasarlas munkaltatoi
tdmogatasaval 6sszefliggd pénziigyi miiveletek lebonyolitasara szolgalnak.

e Leteti szamlak

Az intézményi letéti szamlak letéti pénzeszkdzok elkilonitett kezelésere
szolgalnak.

A vizum letéti szamla a kulféldi hallgaték tanulmanyainak megkezdéséhez eléirt
hallgatoi letétek kezelésére szolgél.

e Elkilonitett bankszamla
Az OTP Bank Nyrt-nél vezetett elkilonitett bankszamla hitel, vagy egyéb
jogszabalyban el6irt biztositékként szolgal.

e EU pénzforgalmi lebonyolitasi szamlak

Az Egyetem Eurdpai Unids palyazatainak azon kore esetében, melyre jogszabaly
vagy a tamogatd azt eldirja, a Magyar Allamkincstarnal EU lebonyolitasi
szamlakat vezet.

e Ertékpapir szamlak
Az Egyetem a Gazdalkodasi Szabalyzat befektetési szabalyainak betartasaval
értékpapir szamlékat nyithat.

(6) A Debreceni Egyetem bankszamlainak tételes felsorolasat a 14. sz. melléklet tartalmazza.

(7) Bankszdmla nyitas eés megszintetés kezdeményezésére a kancellar jogosult. A szamlak
feletti rendelkezés bejelentés alapjan torténik. A bejelenté minden esetben az Egyetem
képviseletére jogosult vezetd, a kancellar.

(8) A kiilonb6z6 tipusu szamlak feletti rendelkezési jogosultsagot alairas-bejelenté karton
igazolja. Az aldirok személyének Kijeldlése, az (0 aldirasok megszerzése és az alairas-
bejelentd karton eljuttatasa a szamlavezet6 pénzintézethez a Pénzigyi Igazgatdsag feladata.

(9) A szamlak megterhelése vonatkozéasaban a szadmlak feletti rendelkezési jogot a kancellar
bejelentése alapjan két jogosult munkatars egyiittesen gyakorolja a megbizasok alairasaval.
A bejelentett alairasok a szamla megsziintetéséig vagy az alairas bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Ha a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kdvetkezik be az Gj alairas
bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.



(10) A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus aléiras alkalmazésaval is
lehet gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizasok elektronikus aléir6i a szamlak
feletti rendelkezési jognak megfeleld szamu, aldirdsi joggal rendelkezdok lehetnek.

(11) Az Egyetemnek a pénzintézeteknél megnyitott szamlairol, a szamlakhoz kapcsol6do
alairasi jogosultsagokrdl az egységenkénti nyilvantartast a Kancellaria vezeti.

(12) A sz&mlék forgalménak kdnyvvezetési es egyeztetési rendjét az Egyetem Szadmlarendje
tartalmazza.

6.8 A szamlavezetovel kotott szerzodés

(1) Az Egyetem bankszamlaszerz6désb6l adodo jogai és kotelezettségei:
e a pénzintézeti szamlak felett rendelkezési jogosultsdggal megbizott személyek
szabalyszerl bejelentése;
¢ a szamlaforgalom lebonyolitasara a bankok altal rendszeresitett nyomtatvanyok
hasznélata és azokon az azonositashoz szlikséges adatok feltlintetése.

7.8 A szamlavezetoé bank

(1) Az Egyetem szamlavezetéset az Orszagos Takarekpenztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. €s
a Magyar Allamkincstar végzi, melyek ellatjak a pénzforgalmi miiveletek lebonyolitasaval
Osszefiiggd feladatokat.

(2) A szamlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol, a bankszamlak forgalmarol eés
egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézetek elektronikus formaban tételes szamlakivonattal
értesitik a szamlatulajdonost minden olyan napr6l, amikor az érintett szamlan fizetési
tranzakcio tortént.

(3) A hibas, nem teljesithetd megbizasokrél a bankok a szdmlatulajdonost a napi
szamlakivonatban értesitik.

(4) Az érintett bank sajat hibajat helyesbiti, melyrdl utdlag értesiti a szamlatulajdonost.
(5) Az Egyetem é&ltal a szamlavezet6 bankokhoz benyujtott valamennyi okmany csak az

elézetesen megkiildott alairas bejelent6ben elfogadott modon aléirt bizonylat lehet (kivételt
képeznek ez aldl az elektronikusan megkuldott okmanyok).
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I1l. RESZ

8.8 A szamlaforgalom lebonyolitasa

3Az Egyetem bankszamldira érkezd befizetések jovairasa atutaldsi megbizas, készpénz
atutalasi megbizas, POS terminalon keresztiil térténd fizetés, csoportos beszedes, valamint
kozvetlen készpénzbefizetés alapjan torténik.

“A készpénz atutalasi megbizasnak és az elektronikus csatornakon kezdeményezett
atutalasoknak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a befizetés
jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmil azonositasa érdekében készpénz atutalasi megbizés csak akkor
adhato ki tligyfélnek, ha azon eldzetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

°A bankszamlak megterhelése torténhet:
a) az Egyetem altal kiallitott atutalasi megbizassal;
b) csoportos atutalassal, direkt elektronikus Uton az ELEKTRA és az Ugyfél Front-end
rendszeren keresztil;
c) készpénzfelvételi lap;
d) inkasszoval;
e) pénzintézeti postautalvannyal;
f) elektronikus fizet6eszkozzel,
g) a szamlavezetéssel Osszefliggd dijak és koltségek utoterhelésével,
h) jogszabalyi felhatalmazas alapjan.

Az OTP Bank Nyrt-vel kotott szerzodés alapjan elektronikus fizetéeszkoz (bankkartya)
hasznalatara a szamlatulajdonos jogosult.

678 A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsahoz szilkséges készpénz felvétele a
szamlavezet$ bank honlapjan elérhetd készpénzfelvételi lapon torténik a terhelendd szamla
felett rendelkezésre jogosultak aléirasaval.

9.8 Banki atutalas

A Debreceni Egyetem fizetési kotelezettségeit elsdsorban banki atutalassal teljesiti. A banki
atutalas:
- a szamlavezet6 OTP Bank Nyrt. altal a Pénziigyi lgazgatdsdgra, valamint a HR
Igazgatosagra telepitett ELEKTRA terminélokon;
- a Magyar Allamkincstar online feliiletén elérheté Ugyfél Front-end rendszerén
keresztul tortenik.

3 Modositotta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

4 Mddositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

5 Modositotta a 10/2024. (X1. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
¢ Modositotta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatdl.

" Mddositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

8 Mddositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.



(2) Az elektronikus alairas a szamlavezetd bankok altal megadott, az ELEKTRA és az Ugyfél

Front-end rendszerbe valo belépési jogosultsaggal és egyedi jelsz6 megadasaval biztositott.
A belépési kod és a jelszo titkos, annak megosztasa, a kezelésébdl eredden illetéktelen
szémara torténd hozzaférés szigoruan tilos.

(3) A szamlavezet6 bankkal k6tott megallapodas alapjan, a pénzforgalmi szamlakrol csoportos

(4)

1)

(@)

(3)

(4)

()

(6)

)

(8)

atutalasi megbizas indithato.

Banki utalés, csoportos atutalas kizarolag teljesitésigazolas rendelkezésre &llasa esetén és
az arra jogosult vezetd utalvanyozasat kdvetden indithato.

10.8 Kartyaforgalom

A Kartyat els6dlegesen vasarlasra, de indokolt esetben és korlatozottan, a kartyabirtokos
munkakori feladataitol fiiggéen, készpénzfelvételre, készpénzbefizetésre is hasznalhatja a
kartydhoz kapcsolddo napi limit 6sszegeig.

Egyetemi Kartyat kizardlag az egyetem dolgozdja, vezeté beosztasu munkavallaldja
igényelhet a Pénzugyi lgazgatésagon keresztiil. A kéartyaigényléssel kapcsolatos
Ugyintézést a Pénzigyi lgazgatdsag végzi, annak kancellar altal térténd jovahagyas esetén.

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag arubeszerzést végz6 munkatarsai részére,
munkakori feladataik ellatdsdhoz a készpénzkiméld fizetési modok elsddlegességének
szem el6tt tartdsaval, a kozbeszerzési es beszerzési igazgatd kezdeményezésere
bankkartya igényelhet6 a (2) pont figyelembevételével.

A bankkartyak kezelésével kapcsolatos feladatok:
a) Kartya szamla nyitasa;
b) Bankkartya szerz0dés megkotése;
c) Kartyaigénylések;
d) Fedezetek biztositasa;
e) Kartyak atvétele/atadasa;
f) Kartyabirtokosok tajékoztatasa;
g) Kartyatranzakciok bizonylatainak begytijtése (kartyabirtokosok elszamoltatasa);
h) Az esetleges reklamaciok kezelése.

A kértyahasznalathoz sziikséges fedezetet az Egyetem elsé alkalommal a pénzforgalmi
szamlajarol torténd atvezetéssel biztositja. A kartyakkal torténd tranzakciokat kovetden a
szamlakhoz rendelt limit erejéig a szamlavezetd bank automatikusan feltolti a szamla
egyenlegét. Az Egyetemnek bankkartya szerzédést kell kotnie. A kértyaigényléskor annyi
adatlapot kell kitolteni, amennyi személy részére kartyat kivan igényelni.

Meg kell hatarozni a kartyaszamlakhoz igényelt kartydk darabszamat és megjel6lni a
kartyaval ellatandd kartyabirtokosokat. A bankkartyak atvétele személyesen vagy a bank
altal megadott eseti meghatalmazassal torténik.

Nem rendszeres hasznalatu kartyak esetében a kartyabirtokos koteles gondoskodni a kartya
biztonsagos elhelyezésérdl.

Kartyaval torténd vasarlasok elszamolasa:



(9)

(10)

(11)

1)

@)

(1)

a) A kartyabirtokosnak a kértyaval tortént vasarlas alkalmaval szdmlat kell kérnie,
amelyet az Egyetem részére Kkell kiallittatnia. A Kkartyaval tortént fizetés
igazolasaként az elfogad6 eszkdz (POS) két bizonylatot nyomtat. A kértyabirtokos
aldirasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és megérzi a kartya
lehuzésakor keletkezett bizonylatot. Csak és kizardlag elektronikus elfogadd eszkdz
altal nyomtatott bizonylat fogadhato el, amelynek dsszege és datuma megegyezik a
vasarlast igazol6 szamla 6sszegével és datumaval.

b) A kartyabirtokosnak a vasarlas megtorténtét igazold szamlat és a kartyas fizetés
megtorténtét igazold bizonylatot dsszetlizve, 4 napon belul leigazolva le kell adnia a
Pénziigyi lgazgatosagra.

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési
korébol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani az OTP Bank Nyrt.
Hirdetményében meghatarozott modok valamelyikén.

A fentiekbdl kifolydlag az Egyetemet ért esetleges karok megtéritése a kartyabirtokost
terhelik, amennyiben a kar keletkezése nem neki felréhaté okbol tortént a kar
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A Kkartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak azonnal irasban be kell jelenteni az adott
tervezési egység illetékes vezetdjénél, aki dont a letiltott kartya potlasarol.

Mind a letiltott kéartya pétlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések uj adatlap kitoltésével
torténik.

11.8 Bankkartyahasznalati szabalyok

A kartyabirtokos az egyetemi bankkartyat elsddlegesen készpénzkiméld eszkozként
koteles hasznélni. A kartyabirtokos a kartyardl készpénzes beszerzések teljesitése
céljabol készpénzfelvételre is jogosult lehet, azzal hogy torekedni kell a
készpénzforgalom csokkentésére és a beszerzések atutalassal, vagy bankkéartyaval
torténd kiegyenlitésére. A felvett készpénz a kartyabirtokos személy részére kiadott
vasarlasi el6legnek mindsiil, melynek felhasznalasardl tételesen, a szabalyzat 12. szamu
mellekletét képezo Gsszesité kimutatassal kell elszamolni.

A kartyabirtokos koteles a (2) bekezdés szerinti elszdmolast a felvett 0sszeg teljes
felhasznalasat kovetd 8 napon beliil, de maximum a készpénz felvételétdl szamitott 30
naptari napon belll elkésziteni és az Egyetem Pénzigyi lgazgatdsaganak az eredeti
bizonylatokkal egyutt megkuldeni, illetve a felvett készpénz és a felhasznalt sszeg
kozotti kilonbozetet visszafizetni.

12.8 A bankkartya és a kartyaszamla megszinteteése

Kartyamegsziintetes esetén, a kartyabirtokostdl a kartyat be kell vonni, az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni, a kartyat érvényteleniteni kell és az adatlap kitdltésével at
kell adni az OTP Bank Nyrt részére tovabbi Uigyintézésre. Igy kell eljarni a kartyabirtokos
dolgozd kilépésekor, és a munkakor/munkahely a kartyahasznalatot érint6 valtozasa esetén
is, mely esetben a dolgozonak legkésébb az utols6 munkaban/adott
munkakdrben/munkahelyen toltott napon kell a kartyat leadnia a Pénzigyi lgazgat6sag
munkatarsa részere.



@)

3)

(4)

1)

@)

(3)

1)

@)

A Kkartyaval végzett tranzakciokkal a megsziintetend kartya hasznalojat soron kivil el kell
szamoltatni.

Ha az (1) bekezdésben foglaltak szerinti dolgozo a kartyajat nem adja le, akkor a kértyéat a
dolgozd koltségére haladéktalanul le kell tiltatni.

Szamlamegszintetés esetén a szamlahoz tartozO Osszes kartyat be kell vonni a
kartyabirtokosoktdl, melyrél a Pénziigyi Igazgatosag gondoskodik.

IV. RESZ

13.8 Készpénzforgalom lebonyolitasa

° Az Egyetem készpénzforgalmanak lebonyolitasanak érdekében pénztart és letéti
pénztart miikodtet. Pénztar helyileg a Klinika Kozpont Nagyerdei Campus telephelyén
(Debrecen, Nagyerdei korut 98.) talalhatd. Letéti pénztar helyileg a Klinikai Kdzpont
Kenézy Gyula Campus telephelyen (Debrecen, Bartdk Béla ut 2-26.) és a Klinikai Kozpont
Grof Tisza Istvan Campus telephelyen (Berettyoujfalu, Orban Balazs tér 1.) talalhato.

11127 Debrecen, Nagyerdei krt. 98. sz. alatti telephelyen miikodé pénztar hetente egy
alkalommal, csutortoki napon 9-11 6réig, a Debrecen, Bartok Béla Gt 2-26. sz. alatti
telephelyen miikodo letéti penztar a Pénziigyi Igazgatdsaggal torténd eldzetesen egyeztetett
napon ¢s idopontban a Berettyoujfalu, Orban Baldzs tér 1. sz. alatti telephelyen miikddo
letéti pénztar hétfotél-csitortokig 8-14 oraig, pénteki napokon 8-12 0Oraig tart nyitva. A
kancellar ettdl eltérd nyitvatartasi rendet is meghatarozhat utasitas formajaban.

Az Egyetem készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott
a./ hazipénztarban
b./ letéti pénztarban és
c./ pénzkezeld;
e 4llando ellatmanyt kezeld helyeken,
e Kkizarolag bevételt kezel6 helyeken
bonyolitja.

14.§ Pénzkezel6 helyek

Az Egyetem szervezeti egységei Kkisebb kiadasainak fedezetére allandd ellatmanyt
vehetnek fel.

A pénzkezelés a szervezeti egység vezetdjének megbizasaval személyhez kotodik.

® Modositotta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatdl.
10 Médositotta a 29/2024. (1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
11 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
12 Médositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
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Egy szervezeti egységen beliil is miikodhet allandé ellatmanyt kezeld hely (személy),
illetve csak bevételt kezel6 hely (személy). A pénzkezelését végzd személy feleldssége a
pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval.

15.§ Allandé ellatmanyt kezel6 helyek és kizarolag bevételt kezelé helyek eljarasrendje

1)

@)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

158/A Allandé ellatmanyt kezel6 helyek

13 1Az allando ellatméanykezeld helyek azon szervezeti egységek, amelyek a Pénziigyi
Igazgatdsagtol utdlagos elszamolasra, mikodésiikhoz sziikséges készpénzt (ellatmanyt)
vesznek fel. Ellatmany kezelésére vonatkozd engedélyt a Pénzligyi lgazgaté adhat a
maximalisan felvehetd ellatméany 6sszegének megallapitasaval egyiitt.

A szervezeti egységek az ellatmanyukat targyévi igénylésik (6. szamu melléklet) alapjan
veszik fel a Pénzligyi Igazgat6sag jovahagyésaval. Az ellatmany dsszegének felvétele csak
az arra jogosult személy altal lehetséges, szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas és
felel6sségvallalasi nyilatkozat ellenében. Igényléskor az alland6 ellatmanykezel
szervezeti egység vezetdje koteles kijeldlni ellatmany kezel6 személyt (pénzkezeld), illetve
helyettest a megfeleld miikodés érdekében.

Az ellatmanybol a készpénzkimélés érdekében maximum 50.000 Ft értékd, nem
rendszeresen felmeriild kiad4dsok finanszirozhatok. Az elldtmanybdl magéancélra
semmilyen kiadas vagy kolcsonzés nem engedélyezhetd, az ellitmanykezeld helyeken
idegen pénzeszkdz nem tarolhat6 vagy kezelhetd. A dolgozok az ellatmany 6sszegét sajat
forrasbol nem egészithetik ki, az ellatmanykezeld helyek szamara k6leson nem adhato.

1Az ellatmany elélegnek mindsiil, amivel a szervezeti egységeknek legkésébb a felvételt
kovetd 30. naptari napon belill el kell szdamolniuk. Harminc naptéri napon tali elszdmolas
esetén a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény 72. § elbirasait kell
alkalmazni. Amennyiben ezen az intervallumon belul nem tortént felhasznalas, akkor egy
un. nullés elszamolast kell benyujtani a Pénzligyi Igazgatdsagra.

Amennyiben a munkavallald sajat hibajabol nem szamol el az eldleggel, az ebbdl eredd
kozterheket koteles az Egyetem részére megteériteni.

Annak az ellatméanykezel6 helynek, amely az el6zdleg kiadott el6leggel még nem szdmolt
el, 4j eléleg nem adhatd ki.

16 17Az ellatméany elszdmoldsat, a bizonylatok ellendrzését a Pénziigyi Igazgatdsag végzi,
hianyossag esetén felszolitja a szervezeti egyseget a javitasra. Az elfogadott elszamolasrol
a Pénziigyi Igazgatosag értesiti az eldleg felvevojét, valamint kozli az esetlegesen
visszafizetendd 0sszeget.

13 Médositotta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
14 Médositotta a 29/2024. (1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
15 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
16 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
17 Médositotta a 29/2024. (l1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.



(8) 8Az elfogadast kdvetéen a visszafizetendd dsszeget az eldleg felvevdje koteles az elére
egyeztetett pénztari nyitvatartasi idon beliili idépontban, de legkésobb az eldleg felvételét
kovetd 30. naptari napon a pénztarba bevinni.

(9) Ev végén az allando ellatmany a zarlati miiveletek soran az elszamolds keretében
visszafizetésre keriil, mely a kovetkez0 évben ujra igényelheto.

(10) Az ecllatmany az adott szervezeti egység jovahagyott miikodési és iizleti tervében
megtervezett ad hoc anyag jellegli kiaddsokra (beszerzésekre), illetve kisdsszegii
szolgéltatasokra (szallitas, Kkisebb javitasok koltségei, reprezentacid, nyomtatas,
postakoltség, stb.) hasznélhatd fel. Kivételt képeznek azok a termékek, melyeket az
intézmény onként csatlakozoként a kdzpontositott kozbeszerzés keretén belil szerez be.

(11) Az elszamolasban (készpeénzfizetési) szamla; felvasarlasi jegy bizonylattipusok
szamolhatdk el. Az elszd&moléasba nem nyujthat6 be olyan bizonylat, aminek fizetési médja
bankkartya vagy atutalds.

(12) %Az elszamolasban benydjtott szamlakat a Gazdalkodasi Szabalyzat 158 (4) bekezdés
alapjan teljesités igazolassal kell ellatni.

158/B Kizéardlag bevételt kezelé helyek

(1) Kizérolag bevételt kezeld helynek kell tekinteni a bevételek beszedését végzo, 4. § (5)

szerinti bevétel kezelo helyet. A bevételkezeld hely miikodését a szervezeti egység vezetdje
a 3. szamu mellékletben talalhatd nyomtatvanyon kezdeményezi. A bevételkezeld hely a
szakmai és gazdasagi jovahagyast koveton kezdheti meg a mukddését azzal, hogy a
szamla/nyugta kiallitasi kotelezettség modjat a Pénzligyi lgazgatdsaggal egyeztetni
koteles, amennyiben nyomdai uton eldallitott szamla/nyugta kibocsatas torténik, koteles a
Pénziigyi lgazgatosag részére a megfelelé bizonylat tomb igénylését benyujtani. A
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének a feladata a pénzkezelésre kijelolt
alkalmazott felelosségvallalasi nyilatkozatanak megkiildése a Pénziigyi lgazgatosag
részére. A szervezeti egység vezetbje egyuttal gondoskodik rdla, hogy a pénzkezeléssel
megbizott dolgozé munkakori leirdsa tartalmazza a dolgoz6 erre vonatkozd
kotelezettségeit.
A pénzkezelésre kijelolt alkalmazott szemeélyében bekovetkezett valtozast a bevételkezeld
hely vezetdje koteles haladéktalanul, irasban jelezni a Pénziigyi Igazgatosagnak, az
yjonnan pénzkezelésre kijelolt alkalmazott felelosségvallalasi  nyilatkozatanak
megkildésével.

(2) 20,21 227 bevételek atvételérol a pénzkezelésre kijelolt alkalmazott nyugtat, vagy szamlat
koteles adni a befizetonek. Amennyiben a bevétel 6sszege eléri az 500.000 Ft-ot, illetve
minden hdnap utolsé napjan a beszedett bevételt be kell fizetni a pénzkezel helyhez
kapcsolodo pénzforgalmi szamlara.

Amennyiben a bevétel beszedésének iddpontja (esti 6rak) miatt a befizetésre a targynapon
mar nincs lehetdség, az Orzésre vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartdsa mellett a
kovetkezé munkanapon a befizetésnek meg kell torténnie. A kancellar egy-egy tertlet,

18 Médositotta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

19 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

20 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

21 Médositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

22 Médositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
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tevékenység, bevételkezeldé hely vonatkozdsdban az ett6l eltéré6 rendet kiilon
eljarasrendben, kancellari utasitasban szabalyozza.

A készpénzben beszedett bevétellel a Pénzligyi Igazgatdsag felé el kell szamolni a befizetés
megtorténte utan a 18. sz. melléklet, illetve a nyugta vagy szdmla masodpéldanyanak és a
befizetést igazol6 bizonylatnak megkuldésével.

A Klinikai Kdzpont Grof Tisza Istvan Campus (GTIC) telephelyen miik6d6 bevételkezeld
hely minden nap koteles a beszedett bevételt atadni az ott miikod6é Finanszirozési és
Uzemgazdasagi Csoport pénzkezeléssel kijelolt, jelen szabalyzatban foglalt érvényes
felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkez6 munkavallalojanak. A készpénzben beszedett
bevételrdl elszamolast kell készitenie (18. sz. melléklet), melyet a beszedett bevetellel
egydtt koteles atadni. Az 9sszesit6é kimutatashoz mellékelni kell a bevételkezeld hely altal
kiallitott keszpénzfizetési szamlak és nyugtak masodik példanyat, a pénztargép napi zarasi
bizonylatat, a bevételkezeld hely éltal hasznalt szdmlazo program napi forgalmi/nyugta
Kimutatasat.

A GTIC telephelyen miikod6 bevételkezeld helyeken készpénzkiméld fizetési mod
alkalmazasaval beszedett bevételrdl elszamolast kell késziteni (19. sz. melléklet), melyet
minden nap le kell adni a Finanszirozasi és Uzemgazdasagi Csoport részére.

A bevételkezeld helyeken a pénzt vaskazettaban kell tarolni, melyet hasznélaton kiviil jol
zarhat6 szekrényben kell elhelyezni.

23A bevételkezeld helyek a szamlaadasi kotelezettségiiket kancellari engedély birtokaban
szamlaz6 program segitségével is teljesithetik. A hasznalt szamlazé programokrol a
Pénziigyi lgazgatdsag nyilvantartast vezet, illetve ellenérzi az ezekre vonatkozd pénziigyi,
adougyi és szamviteli nyilvantartasi szabalyok teljesulését.

Az Egyetem altal hasznalt gazdasagi informatikai rendszer (SAP) egyszerusitett szamlazo
feluletét kilon engedélyezési és egyeztetési folyamat utan a Kancellarian kivili szervezeti
egyseg is hasznalhatja. Ennek mddjardl a kancellar kilon eljarasrendet ad ki az érintett
bevételkezel6 helyekre vonatkozoan.

A bevételkezeld helyek aktudlis nyilvantartasat a Pénziigyi lgazgatosag vezeti. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bevételkezeld hely pontos fizikai fellelhetdségét, a
pénzkezel6 személy(ek) nevet. A Pénzlgyi lgazgatosdg orzi a pénzkezelSk
felelosségvallalasi nyilatkozatat (4.sz.melléklet).

24 A bevételkezelé helyeken a készpénzes fizetési mod mellett - kancellari engedéllyel -
POS terminalon keresztiil bankkartyas fizetés is lehetséges. A bankkartyas forgalomroél a
POS terminalon naponta zarast kell késziteni, s megkildeni a Pénzigyi lgazgat6sag
részére. A bankkéartyas fizetési moddal kiallitott sz&mlakhoz és nyugtédkhoz csatolni
szlikséges a POS terminal altal kiadott elfogad6 nyugtat.

25 BA bevételkezeld helyek a Pénziigyi Igazgatdsagtol a ,,Kérelem valtopénz felvételére”
nyomtatvany (17. melléklet) benyujtasaval igényelhetnek a mikodésiikhoz sziikséges
valtépénzt. Az ehhez sziikséges készpénz kiadasa a Hazipénztarbol, vagy bankszamlardl
torténik valtopénz jogcimen. A Klinikai Kozpont Grof Tisza Istvan Campus telephelyen
valtépénz a GTIC gazdasagi igazgatOjanak jovahagyasaval adhatd Ki.

23 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

24 Médositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
25 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatél.

26 Moédositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
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(9) 2’A bevételkezeld helyek bevételeiket pénztargép hasznalataval is beszedhetik. A
pénztargép hasznélatara a 48/2013. (XI.15.) NGM rendelet eléirasai az iranyadéak. Uj
pénztargép lizembe helyezése a Pénziigyi Igazgatosaggal torténd egyeztetést kovetden
kancellari engedéllyel térténhet, a NAV felé torténd bejelentést az Adoiigyi Osztaly végzi
a pénztargépet haszndld szervezeti egység adatszolgaltatdsa alapjan. Az adatokban
bekovetkezett esetleges valtozasokat az érintett bevételkezel6 hely koteles az Adoligyi
Osztaly felé haladéktalanul irasban jelezni. A pénztargépek jogszabalyoknak megfeleld
hasznalataért az azt hasznalé bevételkezeld hely vezetdje felels.

(10)8A  pénztargépet haszndlo bevételkezelé hely koteles a készpénzben vagy
készpénzhelyettesitd eszkdzzel torténd fizetéseket teljes kortien rogziteni a pénztargépben
az altala hasznalt szamlazo programok altal kibocsatott szamlak kiveételével.

(11) A pénztargépen napi nyitds és zaras végrehajtasa kotelezd. Minden nap végén napi
forgalmi jelentést kell késziteni, melyet meg kell kildeni a Pénzlgyi lgazgatosagra a
bevétel elszdmolassal egyidejiileg. Folyamatos nyitvatartassal miikdé pénztargépek
esetén 24 oranként napi forgalmi jelentést kell késziteni, melyet naponta be kell kildeni a
Pénzigyi lgazgatdsagra.

(12)%°A bevételkezelé hely az éltala iizemeltetett pénztargéprél pénztargép naplot koteles
vezetni, melyet az iizemeltetés helyszinén kell tartani. Egy pénztargéprol egy
pénztargépnaplo vezethetd, s a pénztargép lizemeltetésével kapcsolatos minden eseményt
rogziteni sziikséges benne.

(13)3'A pénztargépet hasznald bevételkezeld hely koteles gondoskodni a pénztirgép éves
kotelezé felllvizsgalatarol, melynek megtorténtét a pénztargép napléban rogzitenie kell.
Meghibasodas esetén a bevételkezeld hely koteles a hiba felmertilésekor azonnal értesiteni
az adohatosagnal nyilvantartasba vett szerviz céget és a meghibasodas tényét rogziteni kell
a pénztargép naploban. Javithatatlan pénztargép esetén a pénztargépet selejtezni sziikséges,
melyrdl a szervizben jegyzOkonyvet kell felvenni. A selejtezés jegyzOkonyvét a felvételt
kovetd 8 napon beliil meg kell kiildeni az Adotigyi Osztaly részére a NAV felé torténd
megszintetéshez.

(14)%2A pénztargép hasznalatanak 30 napot meghaladd sziineteltetését a bevételkezeld hely
koteles jelenteni az Adoiigyi Osztaly részére (kezdd €s zard datum megadasaval) a
szlineteltetés kezdetét kovetd 5 napon beliil a NAV felé torténd adatvaltozas bejelentésének
megtételéhez. Sziineteltetést kovetden a pénztargép csak akkor hasznalhaté ujra, ha
megtortént a NAV felé a hasznélat Ujboli bejelentése, s arrél az Adougyi Osztaly értesiti a
bevételkezeld helyet.

(15)%3A pénztargép miikodésképtelenségének (aramsziinet, meghibasodas) ideje alatt a
bevételkezeld hely altal beszedett bevételrdl kézi nyugta vagy szamla kibocsatasa
szlikséges. A milkodésképtelenség tényét minden esetben jegyzOkonyvben sziikséges
rogziteni, melyet az érintett bevételkezeld hely pénztargépet kezeld munkavallaloja és
vezetdje lat el alairasaval.

27 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
28 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
29 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
%0 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
31 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
32 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatél.
33 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatél.
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(16)3* A pénztargépet hasznald bevételkezeld hely koteles gondoskodni a pénztargép

tizemeltetéséhez sziikséges papir beszerzésérol, a pénztargépbdl nyomtatott bizonylatok
olvashatdsaganak 8 évig torténd megorizhetdségérol.

(17)®A hasznalt, NAV felé bejelentett pénztargépekrdl a Pénziigyi Igazgatdsag nyilvantartast

1)

(2)

3)

(4)

()

(6)
(7)

vezet.

16.§ Hazipénztar miikodése

%A hazipénztar az Egyetem feladatai ellatdsdhoz, valamint szervezeti egységei
miukodtetéséhez sziikséges készpénz forgalméanak lebonyolitasara kijeldlt helyiség.

STA hazipénztart olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol a készpénz elhelyezése,
megdrzése, azok forgalméanak lebonyolitdsa biztonsdgosan megoldhato.

A pénztarhelyiséget betorés €s tlizveszEly ellen megfeleld berendezéssel és felszereléssel
kell biztositani. A pénztarhelyiség ablakat véddraccsal, az ajtokat biztonsagi zarral kell
ellatni. Emellett a helyiségben személy- és vagyonbiztonsag megovéasara alkalmas egyéb
biztonsagi berendezéseket (elektromos jelzo, riasztd, egyéb berendezés) is 1étesiteni kell.
A nyitas, zaras kapcsan a portasok kulon utasitas szerint latjak el feladatukat.

A vagyonvédelmi szolgéltatast nyQjté szakemberek ellenérzési utvonalat Ugy kell
megallapitani, hogy a pénztarhelyiség ellendrzése legalabb dranként megismétlodjon.

A készpénzt napkozben pénzkazettaban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani.

38
A pénztarhelyiségbe kizardlag a pénztaros és helyettese, valamint a pénztarellendr és a

felettes vezetd 1éphet be, masnak belépni tilos. A belépésre jogosultak névjegyzékét a
pénztarhelyiségben ki kell fuggeszteni.

(8) Hazipénztari kifizetés jellemzden az alabbi jogcimeken torténik:

a) betegek utikoltség téritése,

b) munkaterapias juttatasok,

c) klinikai kutatasban kozremiikodd maganszemélyek szdméra a vizsgélatban
meghatarozottak szerinti jogcimen torténd kiadasok,

d) készletbeszerzés, reklam- és propagandakiadasok cimen elszamoland6 kiadasok,

e) szolgaltatasi kiadasok és egyéb kiilsé személyi juttatasok cimen elszamolando,
szazezer forint értéket el nem éro kiadasok,

f) a fentebbiek szerinti kiadasokra a munkavallaléknak elszamolasi kotelezettseggel
adott eldlegek.

34 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

% Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

36 Modositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.

37 Médositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.

38 Hatalyon kivil helyezte a 20/2025. (XI1.11.) sz. szenatusi hatarozat, hatalytalan 2025. december 12. napjatdl.
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(9) A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztaros felelds. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérol,
hogy a kifizetés idOpontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségli készpénz.

(10) 39

(11) “°A napi készpénz zaré allomany az Egyetem hazipénztaraban nem haladhatja meg az
1.000.000 Ft-ot.

(12) Az ezen feliili 6sszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a pénzforgalmi szamlara.

(13) Az 0sszegek felulvizsgalatat évente el kell végezni, amennyiben korrigalas sziikséges, a
szabalyzatot modositani kell.

17.8% Pénztari pénzmegdrzés és tarolas

(1) A héazipénztarban csak a sajat pénzellatasa céljara, a pénzforgalmi szamlarol felvett
pénzeszkozok tarthatok.

(2) A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések megfeleld, biztonsagos zarasat, nyitasat a
kovetkezdk szerint kell elvégezni:

a. apeénztarhelyiség kulcsat és a pancelszekrény, valamint a riasztdszerkezet kodjat
a pénztaros, illetve annak helyettese jogosult felvenni.

b. letéti pénztarba egyedi, névre sz616, magneses beléptetd kartyaval lehet bejutni,
melyet a pénztaros, illetve annak helyettese kezel.

(3) A pénztaros, ha a munkahelyét a pénztari 6rék alatt - akar csak rovid idore is - elhagyja,
koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség fizetdablakat, valamint ajtajat bezarni. Ha a
pancélszekrény, vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, ezt azonnal
jelentenie kell a pénztaros kodzvetlen felettesének, aki a sziikséges intézkedést koteles
azonnal megtenni.

18.8 A készpénz széllitasa

(1) A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvétele, illetve
széllitasa a jelen szabalyzat alapjan felhatalmazott személy, vagy személyek kotelessege.

(2) 42A készpénz szallitasa:
a) 1.500.000 Ft-ig 1 f6 pénztaros,
b) 1.500.000 Ft felett 1 £6 pénztaros és 1 f6 kisérd a biztonsagi szolgalattol,
A készpénz széllitasa kizardlag egyetemi gépkocsival, az egyetem alkalmazasaban allé
gépkocsivezetovel torténhet.
(3) A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

39 Torolte a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

40 Modositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.
41 Modositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.
42 Moédositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
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(4) A pénzszallitokat szallitas kdozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is
vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolné dket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

(5) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozO bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

19.8 Penztéri tjékoztatok

(1) Az ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fliggeszteni a hazipénztari nyitvatartasi orakat.

(2) Az utalvanyozo, érvényesitd, pénztaros €s a pénztarellendr nevét és alairasat a pénztaron
beliil konnyen fellelhetd helyen kell tarolni. Ugyelni kell arra, hogy a véltozasok
folyamatosan atvezetésre Keriiljenek az tgyfél tajékoztaton, hogy az mindig aktudlis
informécidt szolgaltasson.

20.8 Pénzkezelési munkakorok és feladatok

(1) A pénztarosi és pénzkezelési (allando ellatmanyt és bevételt kezel6) munkakort - az
idevonatkozo rendelet értelmében - csak a feladat ellatasara alkalmas, a biintetlen elééletet
erkolcsi bizonyitvannyal igazol6 személy toltheti be. A hazipénztart a pénztaros 6nalloan,
teljes anyagi, biintetéjogi ¢és fokozott fegyelmi felelésséggel és elszamolési
kotelezettséggel kezeli. Munkakdrének elfogadasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni (4. sz. melléklet). A nyilatkozat elkészitése és megérzése a Pénzigyi
Igazgatoség feladata.

(2) Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakaorrel. Ilyenek:
a) a pénztarellendr;
b) az utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzoéi, érvényesitési feladatot ellatdé munkatars;
c) abankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkez6, a f6konyvi
konyvelési feladatokat ellaté munkatars.

(3) #4, A pénztaros feladata:

a) a készpénzszikséglet felmérése, a szlikséges készpénz igénylése;

b) az elszdmolasi szamlardl felvett pénz bevételezése;

C) a pénztarban tartott készpénz és rabizott anyagi értékek szabalyszerii kezelése,
megorzése;

d) a bizonylati fegyelem betartasa;

e) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa;

f) a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartdsa, a nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése;

43 Modositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
4 Modositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
4 Modositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
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g) a pénztarjelentés naponkenti elkészitése;
h) a szigori szamadasu pénztari bizonylatok kezelése, megérzése, elszamolas a
bizonylatokkal;

(4) Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol vegleg

()

(6)

(7)

(8)

1)

(2)
3)

(4)

(5)

tvozik, a pénztér atadasarol-atvételérol jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld
mellékleteként meg kell 6rizni (7. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon
¢s atvevon kiviil a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

A pénztaros csak valodi és forgalomban levé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos,
rongalddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato. Nem
fogadhato el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas) vesztett allagabdl, vagy serilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzeszkozok kozott hamis, vagy hamisnak latszd
bankjegyet, illetve érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a
hamisnak tlind bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetdt
jegyzOkonyv (8. sz. melléklet) felvétele mellett meg kell hallgatnia. Amennyiben a
koriilmények lehetdvé teszik és indokoljak, értesiteni kell a renddrséget, annak érdekében,
hogy az tligy kivizsgalasa miel6bb megkezdddhessen.

A (6) szerinti jegyzokonyv felvéte1énél a pénztarellendrnek és a felettes vezetonek is jelen
kell lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak t{ind
bankjegyet (érmét) kit6l és mikor kapta. Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 ligyfél
nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat. A jegyzokonyvet ala kell iratni az tigyféllel.
Az alairas esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyzékonyvben. Amennyiben a
gyanus penz észlelésere nem kozvetlenul a pénztarban, hanem a bevétel ellenérzésekor
utdlag tortént, akkor valamennyi feltdrhato koriilmény rogzitésével jegyzokonyvet kell
felvenni.

A hamis, vagy hamisnak tlind bankjegyet (érmét) és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet a
biztonsagi fOigazgatd részére kell atadni, aki gondoskodik a sziikséges intézkedesek
megtételérdl.

21.8 Pénztaros helyettese
A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kivil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszdmolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérol.
A pénztar atadasanal jelen kell lenni:
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1)

(2)

(3)

(4)
()

(6)

()

1)

a) az atadonak (pénztaros, vagy akadalyoztatasa esetén kozvetlen vezetdjének), az
atvevo pénztaros helyettesnek;
b) a pénztarellendrnek.

22.§ Pénztarellenor

Az el6z6 pontokban régzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése. A szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, ellenjegyezték;

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket, a
pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

c) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok;

d) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara megfeleld6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,
a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok;

e) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztéri
bizonylatok és alapbizonylatok;
b) a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat a pénztari miikodés rendjéhez igazodva legalabb havonta
egyszer, helyettesitési idoszak végén a pénztar atadas-atvétel alkalméval minden esetben
el kell végezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi osztalyvezetd (felettese) felé.

4 A pénztirellendr helyettese a hazipénztar ellendrzését akkor veszi at, amikor a
pénztarellendr valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztarellendr
helyettes megbizasdnak feltételei azonosak a pénztarellendrével.

23.8 Osszeférhetetlenségi szabalyok
Kifizetés csak szabdlyszerlien utalvdnyozott bizonylat alapjan torténhet. A

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitési jogkorok reszletes szabalyait a
Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

46 Beiktatta a 29/2024. (1. 29.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
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1)

@)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

24.8 A penzkezelés bizonylatai

Az Egyetem a pénzkezelés bizonylatait alapvetden az SAP rendszerbdl allitja el6. Nyomdai
uton eldallitott bizonylatokat abban az esetben hasznal, ha a hazipénztar halozati
csatlakozasa nem megoldott, illetve az SAP rendszer esetleges meghibdsodasa vagy
Uzemzavara esetén, valamint az ellatmanyt kezelO helyeken és a bevételt kezeld helyeken.

A pénzkezelés bizonylatai szigord szamadasu nyomtatvanyok. A pénztari forgalom
bizonylattombjeit hasznalatba vétel el6tt a boritolap belsé oldalan hitelesiteni kell.

4T A készpénzfelvételi lap a szdmlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyt a szamlavezet6 pénzintézet honlapjarol sziikséges letdlteni, egy
példanyban kell Kkidllitani és a pénzintézetnél bejelentett mddon kell aléirni. A
készpénzfelvételi lappal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztadrba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénztelvételrdl szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Minden hazipénztari befizetésr6l nyomdai tton elballitott vagy a gazdaségi informatikai
rendszerbdl eldallithatd bevételi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

A bizonylatot - a bevételezett 0sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol - a befizet6vel ala
kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A nyomdai Uton eldallitott bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom példanyban kell
kiallitani, melybdl
a) az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozo pénztérjelentéssel egyutt a konyvelés részére kell atadni;
b) a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni;
) a harmadik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrdl

sz0106 banki terhelési értesitéséhez.

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

(9) A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo alapbizonylatot

(10)

(11)

(szdmla, utikoltség elszdmolas, stb.). A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott,
utalvanyozott alapbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a 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 Gsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A maganszemély részére kiallitott eseti meghatalmazast (13.a. sz.
melléklet) a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél évenkénti, minden év december 31-ig sz616 meghatalmazéssal
(13.b.sz.melléklet) kell a maganszemélynek rendelkeznie. Ezekrél a meghatalmazasokrol a
pénztaros kuldn nyilvantartast koteles vezetni.

47 Moédositotta a 10/2024. (X1. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
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A nyomdai Uton eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell
kiallitani, melybdl
a) az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyutt a konyvelés részére kell atadni;
b) a masodik példany a tombben marad, és a pénztaros Orzi meg.

A gazdasagi informatikai rendszerbdl kiallitott bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok két
példanyban késziilnek.

a) az els6 példany a pénztari alapbizonylattal egyiitt a konyvelés példanya,

b) a masodik példany minden esetben a pénzt felvevo, illetve befizetd személyé,

Az alland6 pénzkezeld helyeknek, illetve a maganszemélyeknek kiadott eldlegekrol a
pénziigyi osztaly eldleg nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) a szervezeti egyseg megnevezését;

b) az elszdmolasra kotelezett nevét;

c) a felvett 6sszeget;

d) a felvétel idépontjat;

e) az elszamolt 6sszeget;

f) az eltérést;

g) az elszamolas idépontjat.

Az allando ellatmanyt kezeld, kizarolag kiadast teljesitd pénzkezeld helyeknek az
ellatmany igénylésére, készpénzigénylés elszamolasra kétpéldanyos tomboket Kkell
alkalmazni.

December 31-én elszamolatlan vasarlasi eldleg nem, utieldleg (forintos és devizas) csak
indokolt esetben (pl: az utazésra az év elsd napjaiban keriil sor) maradhat.

25.8 Pénztari jelentés

Az Egyetem a pénztarjelentést alapvetden az SAP rendszerbdl allitja elo.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztaros a pénztari O6rak befejezésével pénztarzarlatot koteles végezni. Melyrél
pénztarjelentést készit.

A pénztéarjelentés az SAP rendszerében szamitogépes feldolgozassal késziil egyetlen
példanyban. Uzemzavar esetén a pénztarjelentés szabvany nyomtatvanytémbben keriil
kiallitasra, melynek elsé példanya mellékleteivel egyiitt a konyvelésre keriil, a méasodik
példany a témbben marad.

A pénztarjelentésben megallapitott egyenlegnek meg kell egyezni a meglévo
készpénzkészlettel.

A zérés soran mutatkozé tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak azonnal be

kell fizetni. A pénztar eltérésekrél minden esetben jegyzékonyvet (5. sz. melléklet) kell
felvenni.
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26.8 A penzforgalomhoz kapcsol6d6 nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani
nyilvantartasa, kezelése

(1) A penzforgalomhoz kapcsolodo nyomtatvanyok szigord szamadas ala tartoznak, kezelésiik
¢és megOrzésiik a 31.8-ban foglaltak szerint torténik.

(2) A hasznéalatbol kivont (betelt, év végevel lezart) nyomtatvanyokat a pénztaros a bizonylat-
felelosnek koteles atadni, aki gondoskodik annak Szt. szerinti megdrzésérol.

27.§ Atutalassal torténé kifizetések a dolgozok részére

(1) Az Egyetem munkavallaloit megilleté munkabérek, egyéb személyi juttatasok kifizetését
a dolgozé altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara torténé - ELEKTRA és
Ugyfél Front-end rendszerben inditott - atutaldssal, ennek hidnyaban postai Giton torténd
atutaléssal kell teljesiteni. Ebbe a korbe tartoznak a kovetkezOk: munkabérek, megbizasi
dijak, kiilonboz6 koltségtéritések (kiilfoldi- belfoldi napidijak, utikoltség-téritések) az
egyetem feladataival 6sszefiiggésben a maganszemély altal megelSlegezett kiadasok.

(2) Bérkifizetésre pénztarbol nem ker(l sor.

28.8 Elszamoléasra kiadott 0sszegek felvételének és elszamolasénak rendje

Az ellatmanyon kiviil a szervezeti egységek részére vezetdi engedéllyel utdlagos elszamolasra
meghatarozott céllal (pl. terapids juttatds, beteglti koltség vagy eseti vasarlas), valamint
kiilfoldi kikiildetési kiadasokra eldleg igényelhetd, mely utobbi esetében Debreceni Egyetem
kilfoldi kiktldetés szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak.

48 49Nz eseti vasarlasi elSleg felvételéhez a Pénziigyi Igazgatd eldzetes irasbeli engedélye
sziikséges. Eseti vasarlasi eldleg felvétele torténhet készpénz formajaban hazipénztarbol vagy
az elbleg igényl6jének bankszamlajara vald kiutaldssal, melyrél a Pénziigyi lgazgatOsag
gondoskodik. Készpénz felvétele csak az arra jogosult személy altal lehetséges szabalyszertien
kiallitott meghatalmazas és feleldsségvallalasi nyilatkozat ellenében. Az igényléshez a Kérvény
egyszeri vasarlasi el6leg felvételére pénztarbol nyomtatvanyt kell kitélteni (16. sz. melléklet).

(1) Vasarlasi el6leget eseti elszdmolasra kiadni - pénzkezel6 (ellatmannyal gazdalkodo)
helyeken kivil csak az alabbi célokra lehet:
a) anyagbeszerzésre (vasarlasra);
b) kisosszegii kiadasokra (reprezentacio, postakoltség, stb.).

(2) %0, SlElszdmolasra eseti eldleget kiadni csak konkrét, az egyetem alkalmazasaban allo
személynek és az erre jogosult személyek utalvanyozésa alapjan szabad. A Pénziigyi
Igazgatosag az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

4 Modositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.
49 Modositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
0 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatél.
51 Médositotta a 29/2024. (l1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.
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A kiadott eldleggel a felvevd munkavallalonak a felvételt kovetd 30 naptéri napon beliil el
kell szamolniuk. A harminc naptari napon tuli elszamolas esetén a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72. § eldirasait kell alkalmazni.

52 S3A készpénzes vasarlas soran keletkezett szamldkat a kiallitast kdveté 8 napon beliil a
9. szamu melléklet alairt példanyaval kell a Pénziigyi lgazgatosagra megkdildeni.

% S5Ha a vasarlas nem valosul meg, az eldlegként felvett 6sszeget haladéktalanul vissza
kell fizetni. Abban az esetben, ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridére a felvett
0sszeggel nem szamol el, akkor azt a Pénzligyi lgazgatdsag koteles felszolitani, illetve az
igyintéz6 koteles azt vezetdje részére jelenteni (10. sz. melléklet).

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvény 72. § alapjan a 30 napot
meghalado eldleg, elszamolasra kiadott 0sszeg utan jardé kamat kamatkedvezménybol
szarmazo jovedelemnek mindsiil.

Eldleg felvételére a gazdasagi esemény eldtt maximum hét munkanappal van lehetdség.

Munkaterapids juttatds, valamint beteguti koltségek kifizetéséhez készpénz felvétel a
hazipénztarbol igényelhetd a szervezeti egység vezetdjének engedélyével. Készpénz
felvétele csak az arra jogosult munkavallalo altal lehetséges szabalyszertien kiallitott
meghatalmazés és feleldsségvallalasi nyilatkozat ellenében. Az elszdmolas a juttatisra
jogosult személyek készpénz felvételét igazolé dokumentum eredeti példanyanak
bekiildésével torténik, melynek idépontja nem haladhatja meg az eldleg felvételét kdvetd
30 naptéri napot.

29.8 Letétek kezelése

857 Az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl
sz616 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet 4. 8. (1) bek. d. pontja alapjan, minden 24 éranal
hosszabb folyamatos ellatast ny(jté egészségugyi szolgaltatonal biztositani kell a beteg
kezdeményezésére, illetve atmeneti cselekvoképtelenné valasa esetére, a betegnek a napi
¢letvitelhez sziikséges készpénze és egyéb vagyontdrgya meglrzését az egészségiligyi
szolgéltatd szabalyzataban foglaltak szerint. A Debreceni Egyetem a betegellatd szervezeti
egységeiben fekvibeteg-ellatasban részesiild maganszemélyek értékeinek biztonsagos,
valamint egyéb letétek jogszabaly szerinti elhelyezését, Orzését, nyilvantartasat jelen
szabdalyzat 1. szamU mellékletében szabalyozza. A letét nem képezi az Egyetem vagyonat.
A készpénz- és targy letétekrol letétesenként kiilon-kilon a 11. sz. mellékletben szerepld
nyilvantartast kell vezetni, annak értelemszerti kitoltésével.
A letétkezeléshez kapcsolodo fogalmak:
a) LetevO: A maganszemély, vagy jogi személy, aki ingd dolog megOrzésére

jogositja fel a letéteményest. A letét targyanak tulajdonosa, vagy a

képviseletében eljar6 meghatalmazott (kisérd, vagy a betegellatod szervezeti

egység dolgozdja).

52 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

53 Médositotta a 29/2024. (1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

54 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

55 Médositotta a 29/2024. (1. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

6 Mdédositotta a 24/2023. (I1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatél.

57 Médositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.
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b) Letéteményes: Az ingd dolog megdrzését biztositd szervezet, mely a
jogviszony megsziinésekor az ingd dolog visszaszolgaltatasara koteles. Jelen
szabalyzatban a Debreceni Egyetem Klinikai Kézpont.

c) Letét: A letevd altal a letéteményesnek ideiglenes meglrzésre atadott
készpénz, vagy egyéb értéktargy.

d) Ertéktargy: Jelen szabalyzat értelmezésében értéktargynak mindsiil a
személyes okméany (a személyi igazolvany Kivételével), bankkartya,
értékpapir, kardra, mobiltelefon, informatikai eszkdz, technikai eszkoz,
¢kszer, nemesfémbdl, dragakdbdl késziilt targyak, és a betegellato intézmény
ruhataraban elhelyezett ruhdzat, ruhatari jegye. (A ruhazat elhelyezésérol
kilon szabalyzat rendelkezik.)

e) Atado: A letevd akadalyoztatasa esetén a betegellato osztaly ezzel a feladattal
meghatalmazott dolgozdja, aki a letétet a letéti pénztarba leadja.

30.8 Bankgarancia

(1) Bankgarancia igénybevétele:

Az egyetem bizonyos beruhazési, nagyobb felqjitasi feladatoknal a szerz6désekbdl eredden
— kiils6 kivitelez6 esetén — bankgarancia kedvezményezettje lehet. A garancia
igénybevétele esetén a lehivo levelet a szamlavezeté banknal bejelentett modon kell alairni.
A szamlavezet6 bank a lehivo levélen igazolja az alairasok hitelességét, és tovabbitja azt a
fizetésre kotelezett hitelintézet részére. A teljesitést, elszamolast kvetden, bankgarancia
megsziintetését a felek kozos levélben kezdeményezik, amelynek felelds lebonyolitoja a
Kancellaria.

31.8 Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

(1) A szamviteli térvényben foglalt eldirasok szerint szigorti szamadasti nyomtatvanyként kell
kezelni:
a) a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat;
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy az
olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(2) *8Az Egyetemen az alabbi nyomtatvanyokat kell szigor(i szamadasu nyomtatvanyként

kezelni:

a) Iddszaki pénztarjelentés tombdonkent;
b) Bevételi pénztarbizonylat tombdnkeént;
c) Kiadasi pénztarbizonylat tombonkeént;
d) Készpénzfizetési szamla tombdnkeént;
e) 59

f) Szamla tombonként/garnitdranként;
g) Felvasarlasi jegy tombdnkeént;
h) Nyugta tombdnkeént;
1) Kikuldetési rendelvény tombonkeént;
j) Pénztargépnaplo tombdnkeént;
k) Atvételi elismervény tombonként.

8 Médositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
%9 Médositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
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3)

(1)

@)

(3)

(4)

0A szigord szamadasu nyomtatvanyok kiadasa a Pénziigyi lgazgatosagon torténik. Szamla
vagy nyugtatdmb csak a Pénziigyi lgazgatosag altal nyilvantartasba vett bevételkezel6 hely
szdmara adhaté ki. A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott
példanyokat is) elszamolni. A Pénzlgyi Igazgatdsdgon a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével megbizott személy a bizonylatfelelés. A bizonylatfelelds a
szigor szamadasi nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartdst vezet, melybdl kideriil az
atadott bizonylattdmb sorszamtartomanya, megnevezése, az atvétel idOpontja, a
felhasznald szervezeti egység megnevezése, az atvevé neve és alairasa. A betelt tomboket
15 munkanapon beliil a bizonylatfeleldsnek kell leadni, aki a nyilvantartasban rogziti a
visszaveét tényeét és datumat.

V. RESZ
32.8 Zaro és atmeneti rendelkezések
Az Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatat a Szenatus 2022. december 09. napjan

hozott 25/2022. (XII. 08.) szdmu hatarozataval jovahagyta.

Az 1d6kozben bekovetkezett modositasokat, illetve azok hatidrozatszamat, hatdlyba
Iépésének idejét labjegyzetek jeldlik.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat
veszti.

A Szenétus felhatalmazza a Kancellart, hogy a jogszabalyi valtozasbol adodo értelemszerii
vagy sziikségszerii modositasokat a szabalyzaton keresztll vezesse.

Debrecen, 2026. janius 18.

Borné Lampert Andrea
kancellar

60 Médositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. marcius 1. napjatol.

23



Jogszabalygytjtemény

e Az elektronikus alairasokrol sz616 2001. évi XXXV. torvény;

e A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény;

o A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torveny,

e Az addzas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény

e A pénzforgalmi szolgaltatas nydjtasardl sz6l6 2009. évi LXXXV. térvény

e A pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 18/2009. (VII1.6.) MNB rendelet

e A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasardl szolo
2007. évi CXXXVI. térvény

e A személyazonosito igazolvany kiadasa es az egységes arcképmas- és alairas-felvételezés
szabdlyairol sz6l6 414/2015 (XI11.23.) Korményrendelet

o °%148/2013. (XI1.15.)) NGM rendelet a pénztirgépek miiszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatasra  szolgald6  pénztargépek  forgalmazasardl, hasznalatarol és
szervizelésérol, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatosag felé torténd
szolgéltatasarol

e Mindezen jogszabalyoknak a szabalyzat készitésének idején hatalyos modositasai.

61 Beiktatta a 37/2026. (V1. 18) sz. szendtusi hatarozat; hatalyos 2026. janius 19. napjatol.
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Mellékletek

®2Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont, Nagyerdei Campuséan apolt betegek pénzének és
értékének Kezelése. ... ...oooviiiiii i eieee e enenenn. L 820 el K et

®3Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont, Kenézy Campusan apolt betegek pénzének és

BrtEKENEK KEZEIBSE. ... .ot 2. 5z. melléklet
Bevételt kezel6 hely mitkodtetésének engedélyezésiigénye...................c..... 3.sz. melléklet
®4Felelsségvallalo nyilatkozat (pénztaros, pénztaros-helyettes, pénzkezeld
Ry 11-) USRI 4. sz. melléklet
JegyzOkonyv (pENZtari eltérés eSetere). ......ovviiii ittt 5. sz. melléklet
®SHazipénztari ellatmanyt igényld lap...........ooooviiiii i, 6. sz. melléklet

Pénztéri atadas — atvételi jegyzOKONY V. .......oiiiriii i, 7.sz. melléklet
Jegyz6konyv (hamis pénz befizetésének esetére)...........ooovvviiiniininiiinninn... 8. sz. melléklet
Jelentés felvett eléleg elszamolasarol ............ocooviiiiiiiiiiiiiieeeeaas 9. sz. melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott

0sszegekkel hataridore el nem szamold dolgozokrol..............cooevviiinnnnnin. 10. sz. melléklet
Letétek nyilvantartdsa. ..........o.oiiiriiii e 11. sz. melléklet
Jelentés kartyaforgalomrol............oooiiii i, 12. sz. melléklet
Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)...............ccoeiiiiiiiiiiiiiiiens 13.a. sz. melléklet
Meghatalmazas (allando készpénz felvételre)............cooooiviiiiiiiininn. 13.b. sz. melléklet
66 67 A Debreceni Egyetem bankszamlai................coccooiiiiiiiiiiiii 14. sz. melléklet

68 89Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont, Grof Tisza Istvan Campusan apolt betegek pénzének

€8 Ertekének KezelSe. . ... .ouvuiuii i 15. sz. melléklet
9K érvény egyszeri vasarlasi eléleg felvételére pénztarbol....................... 16. sz. melléklet
K érelem valtopénz felvételére pénztarbol..............ccoueiiiiiiieiieiinn.., 17. sz. melléklet

62 Médositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.

83 Hatalyon kivil helyezte a 20/2025. (XI1.11.) sz. szenatusi hatarozat, hatalytalan 2025. december 12. napjatdl..
64 Modositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

85 Moédositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

66 Modositotta a 24/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.

67 Médositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.

%8 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

69 Hatalyon kivil helyezte a 20/2025. (XI1.11.) sz. szenatusi hatarozat, hatalytalan 2025. december 12. napjatdl.
70 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1. napjatol.

"1 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
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2(sszesitd kimutatas készpénzben beszedett bevételrdl.......................... 18. sz. melléklet

Osszesité kimutatas bankkértyaval, EP, SZEP kartyaval beszedett bevételrdl....19. sz. melléklet

72 Beiktatta a 24/2023. (1X. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1. napjatol.
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1.sz. melléklet
Debreceni Egyetem Klinikai Kézpontban &polt betegek pénzének és értékének kezelése

A Debreceni Egyetem Klinikai Kdzpontjdban fekvébetegként kezeltek pénzének és
egyéb értekenek kezelési rendjét az aldbbiak szerint allapitom meg:

1.8 A pénz és érték atvétele

(1) A beteg elhelyezését végzo egeszseégugyi szakdolgozdnak fel kell hivnia a Debreceni
Egyetem Klinikai Kozpontjaba felvett beteg figyelmét arra, hogy pénzét és értékét a
Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont szervezeti egységei altal e célra kijeldlt
helyiségeiben, illetve

» Kenézy Gyula Campusanak letéti pénztaraban

» és Grof Tisza Istvan Campusanak letéti pénztaraban
a klinikai ellatds idejére, a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban meghatéarozott
nyitvatartasi idokben, ingyenesen letétbe helyezheti.

(2) Amennyiben a beteg az (1) bekezdésben szerepld letéti pénztarak nyitvatartasi idészakan
tul kivanja letétbe helyezni értékeit, az adott osztaly apoloja felvilagositja a beteget, hogy
értékei atmenetileg az osztalyon, az e célra kijelolt helyiségben (pl.: névérszobaban)
kerlilnek elzéarasra.

(3) Haabeteg, illet6leg torvényes képviseldje a pénzét és értékét nem kivanja letétbe helyezni,
figyelmeztetni kell arra, hogy az esetlegesen bekdvetkezett karért a Ptk. 6:371. §-a szerint
a Debreceni Egyetem Klinikai Kézpont nem felel.

(4) A Dbeteggel, illetdleg a torvényes képviselovel kozolt figyelmeztetés, felhivas
megtorténtének igazoldsara a Debreceni Egyetem Klinikai Kozpont apolasi
dokumentaciojan tett nyilatkozat szolgal.

(5) A beteg pénzét és egyéb értékeit személyesen vagy meghatalmazottja Gtjan helyezheti el
letétként.

(6) Kiskoru, tovabba korlatozottan cselekvoképes és cselekvOképtelen nagykorti beteg
esetében a torvényes képviseldt kell felkérni, hogy nyilatkozzék a beteg pénze ¢€s értéke
megorzésének modjarol. Ha a betegnek torvényes képviseldje nincs, illetve annak
személye nem allapithatd meg vagy ismeretlen helyen tartozkodik (nem érhet6 el), a beteg
pénzét és egyéb értékeit letétbe kell venni, illetve a gyamhatosagot kell megkeresni,
melynek érdekében a betegfelvételt végzo orvos intézkedik.

(7) A torvényes képviseloként fellépé személy ebbéli mindségérdl a beteg elhelyezését végzo
egészségiigyi szakdolgozo koteles hitelt érdemléen megbizonyosodni.

(8) A beteg pénzét és egyéb értékeit az osztalyvezetd orvos//kezeldorvos altal az osztaly e
feladatra kijel6lt két dolgozoja veszi at. Az atvétel tényét az erre a célra rendszeresitett, az
1. szamu fuggelék szerinti (vagy azzal azonos adattartalmu), 3 példanyban kiallitott
értekleltari atado-atvevo jegyzokonyvben rogzitik, melyet a betegnek is ala kell irnia. Ha
az alairast a beteg megtagadja, vagy abban akadalyoztatva van, az érték atvételét a
szervezeti egység ezzel a feladattal megbizott két dolgozoja veszi at (atvevd), melyet
alairasukkal igazolnak.
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(9) Az értékleltari atado-atvevo jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

1)

)

e abeteg személyazonositd adatait (neve, anyja neve, sziiletési hely, id6),
e abeteg TAJ-szdmaét,

e abeteg lakcimét,

e a beteg személyazonosito igazolvanyanak szamat,

e az atvétel idépontjat,

e a letét megnevezését, mennyiségét és mindségét,

e az atvevd, atadd nevét és alairasat.

Az értékleltéri atadd-atvevo jegyzokonyv eredeti példanya — az értékkel egyutt —az e célra
kijelolt helyisegbe, illetve a letéti pénztarba kerll leadasra; masodik példanyéat a beteg
illetve torvényes képviseldje kapja; a harmadik példany a betegellatd szervezeti egységnél
marad.

A betegektol letéti megdrzésre atvett pénzt és értéktargyakat a betegellatd szervezeti
egysegek kotelesek haladéktalanul, a letéti pénztar nyitvatartdsdhoz igazodva, az
értékleltari atado-atvevd jegyzOkonyv elsé példanyaval egyiitt, az e célra kijelolt
helyiségbe vagy a letéti pénztarba leadni.

A betegtdl atvett értéktargyak anyagat mindsiteni nem lehet. Az illetd targy formdjat,
egyedi sajatossagait oly modon kell leirni, hogy az beazonosithat6 legyen (pl. sarga szinii
gylri, zold szinti kovek, stb.).

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat- és sorszamukkal, névértékben kell atvenni.

Az érték biztonsagos megOrzésérol a letéti pénztar kinyitasdig, az adott betegellatd
szervezeti egységnél kell gondoskodni.

A betegellato szervezeti egység vezetdje koteles biztositani, hogy a biztonsdgos megdrzés
kdzpontositva vagy osztalyonként megtorténjen.

A biztonsagos 6rzés céljara zart pénzkazettat kell rendszeresiteni, amelyhez csak a kezel6je
férhet hozza.

A beteget megilletd bizonylatokat a cselekvOképessé valt betegnek, illetdleg torvényes
képviseldjének kell atadni, a betegellatd szervezeti egység vezetdjének vagy az éltala
irasban kijelolt személynek az eldzetes engedélyével. A betegellatd szervezeti egység
vezetdjének vagy az altala irdsban kijelolt személynek az engedélyezését és a beteg, illetve
a torvényes képviseld nyilatkozatat az atvett okiratokrol az értékleltari atado-atvevod
jegyzOkonyvon kell rogziteni.

Barmely okbol irni, olvasni nem tudé vagy nem képes személynek torténd atadast és
atvételt ket tanu alairésaval kell igazoltatni.

2.8 Rendelkezés a beteg letétként kezelt pénzérdl és egyéb értékeirdl

A betegnek a letétként kezelt, illetve Orzott pénzérdl és értékérdl a Ptk. szabalyai szerint

maga a beteg, az altala meghatalmazott személy, a torvényes képviseld, valamint a

gyamhatdsag rendelkezhet.

A letétként kezelt pénzbdl a beteg kerésére kifizetes teljesithetd. A kifizetest az erre a célra
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(3)

(4)

rendszeresitett nyomtatvanyon kérheti a beteg, melyen az osztalyvezetd orvos/kezeldorvos
igazolja, hogy a beteg allapota megengedi a személyes pénzkezelést. Ennek alapjan a letéti
pénztar a kiadasi pénztarbizonylaton veteti at a beteggel a kifizetett pénzt.

A cselekvOképes beteg meghatalmazott utjan is kérheti a Kkifizetés teljesitését. A
szabalyszerten kiallitott, két tand altal alairt meghatalmazésnak tartalmaznia kell a kifizetni
kért pontos 0sszeget is. Meghatalmazottként csak a letétek atvételére feljogositott személy,
illetéleg torvényes képviseld jarhat el. Errdl és a meghatalmazas szabalyszertiségérdl a
kifizetést teljesité személy koteles meggy6zodni.

Mas fekvbbeteg-intézménybe athelyezett beteg esetében — amennyiben a beteg vagy
torvényes képviseldje a letét megsziintetésérél masként nem intézkedik — a letétet a tavozast
kovetd nyolc naptari napon beliil az atvevé intézmény részére at kell adni atadas-atvételi
dokumentum kiséretében.

3.8 A beteg pénzének és értékének kezelése

(1) Az elhelyezett letétek megérzésére, nyilvantartasara, visszafizetésére, valamint a betegek

(1)

)

3)

(4)

1)

készpénzletéteire a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat altalanos szabalyai alkalmazandok.

4.8 A beteg pénzének és egyéb értékeinek kiadasa a betegellato szervezeti egységbdol
valo eltavozaskor

A tdvozd beteg pénzét és egyéb értékeit a beteg személyesen vagy meghatalmazottja utjan
veheti fel.

A beteg tdvozasat megeldzden, a betegellatd szervezeti egységnek gondoskodnia kell arrdl,
hogy a beteg letétbe atadott értékei a betegellatd szervezeti egységbdl torténd tavozassal
egyidejlileg részére atadasra keriiljenek. Cselekvéképes beteg nem tavozhat ugy, hogy a
letéti értékei nem kerilnek részére atadasra.

Ha valamely oknal fogva az értékek atadasa nem torténik meg, akkor a beteg tavozasat,
elszallitasat kovetden a betegellatd szervezeti egységnek irasban kell tijekoztatnia az
eltavozott beteget, illetve annak kozeli hozzatartozojat vagy az értesitésre kijelolt személyt
arrol a tényrdl, hogy az eltdvozott betegnek értéke(i) maradt(ak) a betegellatd szervezeti
egységben. Ha a jogosult személy (vagy a torvényes képviseld, illetve a gydmhatdsag) a
pénz és érték atvételét megtagadja, vagy arra egyéb okbol nem keril sor, és a jogosult
lakcime ismeretlen, a Klinikai K&zpont a birdsdgon kezelt letétekrdl szolo 27/2003 (VIL.2)
IM. rendelet alapjan kérheti a letétként Orzott pénz €s érték birdsagi letétbe helyezését.

Az eltavozott beteg ruhanemijét és letétbe nem helyezhetd egyéb targyait — ha az arra
jogosult személy azokat eltavozaskor nem vette at — a betegellaté szervezeti egységen a
Ptk. szabalyai szerint kell kezelni.

5.8 Eljaras a beteg halala esetén

A beteg elhaldlozasa esetén, amennyiben letéti penze es/vagy értéktargya maradt, az csak
az elhunyt igazolt 6rokosének adhato ki a hagyatéki eljaras lefolytatdsa utan, kézjegyzoi
okirat (pl. hagyatékatado végzes) bemutatasa mellett.

29



(2)

©)

1)

Amennyiben az elhunyt igazolt 6rokose a letéti penzert és/vagy értektargyért nem
jelentkezik, igy a Klinikai K&zpont a birdsagon kezelt letétekrdl sz616 27/2003 (VIL.2) IM.
rendelet alapjan kérheti a letétként 6rzott pénz és érték birdsagi letétbe helyezését

Az elhunyt beteg — nem letétben kezelt (személyes Orizetében tartott) — készpénzérdl,
értékeirdl, okmanyairol, ruhdzatarol, technikai eszkozeirdl leltart kell felvenni, amelyet
annak a fekvObeteg-osztalynak — a klinikaigazgatd/szakmai koordinator/osztalyvezetd
féorvos altal irasban megbizott — szakdolgozdja készit el két tanu jelenlétében, ahol a
haléleset tortént. A leltarban szerepld targyakat az azokért jelentkezd hozzatartozonak —
amennyiben igazolja ebbéli minéségét — kell atadni.

6.8 Zaroé rendelkezések
A Klinikai Kozpont érintett szervezeti egységei — az apolt betegek pénzének és értékének
kezelése targyaban, sajat hataskdrben — jogosultak tovabbi részletszabalyokat alkotni azzal,

hogy azok nem lehetnek ellentétesek a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakkal, valamint
a Debreceni Egyetem, illetve a Klinikai K&zpont belsé szabalyaival.
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1.sz. fuiggelék

ERTEKLELTARI ATADO — ATVEVO JEGYZOKONYV
Az Intézménybe felvett betegektdl letéti megdrzésre dtvett készpénzril és egyéb értéktargyakrol

- LS4
AN A BV, e
- SZULEteST NelYE, 1@ ou ettt
S USZEIML I SZAIMIAL . .ett ettt et e e
c T AT SZAMA: .o
S LAKCIMIE: o

Az atvett letéti targy megnevezése és darabszama (mindsités nélkiil):

Debrecen, 20........ BV e ho......... nap
letétet elhelyezd klinikaigazgat6/szakmai koordinator/osztalyvezeto
(vagy megbizottja sajatkezii alairasa) féorvos altal megbizott két f6 atvevod

dolgoz6 olvashaté sajat kezii alairasa

Amennyiben a letétet elhelyezd nem irja ala, annak indoka:

Alulirott elismerem, hogy a fentieket letéti megOrzésre atvettem, a ...........ccoeoeveveiiiiiinnnn.e. sorszam alatt
nyilvantartasbha vettem.

Debrecen, 20........ €V i ho ...... NAD e
pénztaros
A sorszam alatt nyilvantartasba vett letétet hianytalanul és a leadaskori allapotdban —annak
tulajdonosa részére torténé atadasa érdekében — visszavettem.
Debrecen, 20........ €V i ho......... nap
pénztaros/atadd atvevo olvashatd neve, alairasa
A sorszam alatt nyilvantartasba vett letétet hianytalanul és a leadéaskori allapotdban
visszavettem.
Debrecen, 20........ €V i ho......... nap
atado atvevo olvashato neve, alairasa
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2. sz. fuggelék

ERTEKLELTARI JEGYZEK
Pszichidatriai Osztaly betegeitil letéti megorzésre dtvett készpénzrol és egyéb értéktargyakrol

A letét tulajdonoséanak:

S DBV i ANYJANEVE: ..o
- SzZUIEtESI elye, I Je: ..ot
I V7 o -
I ;101111 O

Az atvett értéktargyak megnevezése:
1.

© N o g~ w DN

Az ellatas ideje alatt kiadott targy:

. Kiadas ; 1A Visszavét ‘ o ars
Megnevezése . Atvevo alairasa . Atvevo alairasa
datuma datuma

Atvett okmany megnevezése/szama:
1
2
3.
4

Debrecen, 20.... év, ........c.ovennn.n. hénap ....... nap

alairas
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3. sz. fliggelék

UGYELETI IDOBEN ERKEZO BETEGEK ERTEKEI
Pszichiatriai Osztaly

Sziiletési hely: .....o.oviiii L1000

1o 1 S

Ruhézat:

S ZIDBNZ (BSSZEUE) - -+ e e et ettt e e e e e e e e e

Személyes iratok: (* A megfeleld alahiizando.)
- személyi igazolvany:  VAN/NINCS

- lakcim Kartya: VAN/NINCS
- Adokartya: VAN/NINCS
- TAJKartya: VAN/NINCS
Ertéktargyak:
D
L0, o,
I
1
I T
L
T
LB, o,
Debrecen, ........cooevvveennn.
Atadd Atvevé

Ruh&zat, személyes iratok, értéktargyak atadva:

Datum: Atvevé olvashato6 neve:

A készpénz atadva:

Datum: Atvevé olvashato neve:
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3.5z. melléklet

Bevételt kezel6 hely miikodtetésének engedélyezési igénye

l. Szervezeti eZYSEZ NMEVE: ..c.uiuuiieiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiitiieiaiteteetaenn

I1. Bevételes tevékenység megnevezése, leirasa:

I11. Pénzkezelés pontos helyszine (cim, épulet, emelet, ajtd):

VI ATUHIOtE. .o a fenti szervezeti egység
vezetdje kijelentem, hogy a bevételes tevékenység ellatdsahoz a pénzkezeld hely mikddtetése sziikséges
és indokolt, a Pénz és Ertékkezelési Szabalyzat eldirasait megismertem, a pénzkezelést végzd
személyében torténd valtozasat a Pénziigyi lgazgatésadgnak haladéktalanul megkildom a
felelésségvallalasi nyilatkozattal egyiitt. Tudomasul veszem, hogy a bevétel beszedése jelen igénylés
jovahagyasat kovetben, kizarolag szamla, illetve nyugtaadasi kotelezettség teljesitése mellett torténhet.

Datum: 20...... Vi hé .o, nap

kezdeményezé szervezeti egység vezetd

VII. Szakmai jévahagyas:
A kérelmet indokoltan tartom és timogatom:

felettes szakmai vezetd
(déekan/ KK elnék/ AKIT fGigazgato/ kézponti
szolgaltat6 szervezetek esetében kancellar)

VIIl. Gazdasagi jévahagyas:
A pénzkezel6 hely mitkddtetési igényét jovahagyom:
Debrecen, 20...... eV ho .o, nap,

pénziigyi igazgato

*Kotelezd melléklet: a pénzkezelésre kijeldlt alkalmazott feleldsségvallalasi nyilatkozata

Pénzligyi lgazgatdsag tolti ki!

Pénzkezelési hely nyilvantartasba vétele megtortént a
.......................................... azonositoszamon.

Nyilvantartasba vétel datuma: Debrecen, 20...... €V i hé .o nap
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4. sz. melléklet

Felel6sségvallalo nyilatkozat
(pénztaros, pénztaros-helyettes, pénzkezeld, letétkezeld részére)*

Szervezet Bevételkezeld hely nyilvantartasi szama**
Alulirott..........ooooviiiiiii (LakeIm:. .o ,
SZEeM.IZ.SZAM: ... ) tudomdasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz ¢és

értéktargyak tekintetében teljes anyagi feleldsség terhel.

............................ , 20 év ho nap
Alairas
Tanu l. Tanu 2.
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Szem. ig. szam: Szem. ig. szam:
Alairas: Alairas:

* A megfeleld aldhtizando.
** Befizetéseket kezeld helyek esetén toltendo.
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5. sz. melléklet
Jegyzokonyv

(pénztari eltérés esetére)

Szervezet

Felvéve: év h6 napjana hézipénztar helyiségben.
Jelen vannak:

= pénztaros:

= pénztari ellendr:

= felettes vezetd:

Targy: A pénztéari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan*:

e ... Ft azaz forint tobblet, illetve
................... Ft, azaz forint hiany keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertlt megallapitani.
A fentiek miatt a pénztaros™:

a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte,
a hidnyt e jegyzokonyv alapjan befizette a hazipénztarba.

Kmf..
Alairasok:
= pénztaros:

= pénztarellendr :

= felettes vezeto :

* A megfeleld rész alahtizando.
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6. sz. melléklet

Hazipénztari ellatmanyt igénylo lap

Szervezeti egySeg: ...o.ivviriiiiiieea
Igénylés idoszaka: ................................
Alulirott ......coooiiiii a fenti gazdalkodo egység vezetdje kérem a Pénziigyi

lgazgatdsdg hozzajarulasat hazipénztari ellatmany felvételére.
LNy I S OKa: ..o e e e ——————————

A készpénz ellatmany kezelésével, a kezeld személy tdvollétében a helyettesitéssel, valamint a
pénzkezelés ellendrzésével €s az alabbi jogosultsaggal a kovetkezé munkavallalokat bizom meg.

Megbizott személyek Alairas minta
Beosztas Név teljes név szigno
Ellatmany-kezel6
Helyettes
Ellen6r

Kijelentem, hogy a Debreceni Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatat megismertem és az abban
foglaltak betartdsarol gondoskodom, a hataridében torténd elszamolasért feleldsséget vallalok.

Debrecen, 20.......................

a gazdalkodo egység vezetdje
(pénziigyi kdzpont felelds)
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7. sz. melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv
Szervezet

Késziilt: év ho napjan a Debreceni Egyetem pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:

atado:

atvevo:

pénztarellendr:

A pénztarosi teendoket év h6  naptol a korabbi pénztaros (betegsége, szabadsaga,
tdvozésa*) miatt (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar-atadas soran az alabbi ertékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve
atvételre:

(a) Készpénz, melynek 6sszege a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra:

................ db 20.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 10.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 5.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 2.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 1.000,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 500,-Ft dsszesen: Ft
................ db 200,-Ft dsszesen: Ft
................ db 100,-Ft dsszesen: Ft
................ db 50,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 20,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 10,-Ft 6sszesen: Ft
................ db 5,-Ft 6sszesen: Ft
Osszesen: Ft
azaz Forint

(b) 73Hasznalatban 1év6

" PENZEArJelentés ..., (sorszam tol-ig)
=  Kiadasi pénztarbizonylat.............cccoeiiiiiiiiecee, (sorszam tél-ig)
= Bevételi pénztarbizonylat.............coeviiiiiiiiiie, (sorszam tol-ig)
Kmf.
Alairés:
= atado:

= pénztarellendr:

= atvevo:
*Megfeleld alahtizando

3 Médositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
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8. sz. melléklet

Jegyzokonyv
(hamis pénz befizetésenek esetére)

Szervezet

Késziilt: év ho napjan a Debreceni Egyetem pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:
= befizeto:

= pénztaros:
= pénztarellendr:
= felettes vezeto:
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.
A mai napon megjelent pénztarunknal
Név:
Lakcim:
Személyi ig. szam:

hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletli sorozat €s
sorszdmu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ v hé napon
nevil egyéntdl kapta varosban /kdzségben.

A fenti bakjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

Alairas:
= pénztaros:
= pénztarellendr:
= befizetd:

= felettes vezetO:
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Szervezeti egység megnevezése:

Dolgoz6 neve:
Dolgozoi kod:
Idészak:

Jelentés felvett eléleg elszamolasarol

9. sz. melléklet

SORSZAM

DATUM

BIZONYLATSZAM

PARTNER

Osszeg (Ft)

Felvett eloleg

©| o N o g M W D E

10.

Koltségek 0sszesen

Kilénbozet

Visszafizetendo

Tobbletelszamolas

Déatum:

dolgoz6 alairasa
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10. sz. melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott osszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozékrol

Szervezet

............................ szervezeti egységvezetd részére.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra

kiadott 6sszegekkel.

Név

Beosztas

Elszamolasra kiadott dsszeg

Elszamolasi véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszémolasra kiadott

0sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.

Tisztelettel:

pénztaros

év ho nap
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szervezet

Letétek nyilvantartasa

Nyilvantartasi szam

Letétek keletkezésének
idopontja

Letét bevételezés
bizonylatdnak szama

Letevo neve

Letevo cime

Letevo szem. ig. szama

Letét megnevezése
(tartalma)

Letét jogcime és a
rendelkezés szama

Letétkiadas idopontja

Letétkiadas bizonylatanak
szama

A kiadast elrendelo
rendelkezés szama

Az atvevo neve és cime

Az atvevo alairasa

11. sz. melléklet
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12. sz. melléklet

Jelentés Kartyaforgalomrol

Szervezeti egyseg megnevezése:
Kértya szama:

Kartyabirtokos neve:

Idészak:

SORSZAM | DATUM | BIZONYLATSZAM | PARTNER BEVETEL | KIADAS
(Ft) (Ft)

Nyitd

©| o N o g M W DM E

[EEN
©

OSSZESEN

ZARO

Déatum:

kartyabirtokos alairasa
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13.a. sz. melléklet

Meghatalmazés (eseti)

ALulirott......oooviiii i meghatalmazom .................ccciie. (NEY)
................................... €ZYSEE iiiiiiiiiiiiieniiiiieieeen.n.. .. (munkakdr/beosztas) dolgozojat,
hogy (név/allampolgarsag) részére
20,6V ho ...... napjan esedékes ...l cimen ..........ooooevvennnnn.
Ft  Osszeget a  Debreceni Egyetem............c.coevviiviiniiinin... Pénztarabol  felvegye,
101 5) 4 PO (1)

Meghatalmazé

(név, beosztas, szig.sz.)

Meghatalmazott

.................................. Allandd 1aKaSa: ....oovovee e
alairas

1. tanu alairasa

2. tanu alairasa

(1.)Kulféldi maganszemély készpénzfelvételét akadalyozé ok.

(A meghatalmazast kérjiik nyomtatott betiivel kitolteni!)
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13.b. sz. melléklet

Meghatalmazas (allando)

Alulirott........coooviiii meghatalmazom..................ooeiiiiiiii, (név)
............................................ €EYSCZ.reiiiriiiiiiiiiienineenneenne. ... (munkakor/beosztas)
dolgozdjat, hOgY.....ooviii i (intézet, kar, stb.) részére 20.... év
........ ho ........nap-tol esedékes kifizetések dsszegét a Debreceni Egyetem pénztarabol felvegye.
Jelen meghatalmazas legkésébb .................. -ig szol.

Meghatalmazé

(név, beosztés, szig.sz.)

Meghatalmazott
............................... Alland6 lakeim: .......oeiveeii e
alairas Személyi igazolvany szama: ...............coceeeieinnn.n.
Tanudk:

............................... AllandO 1aKCTIM: oo,

1.tand alairasa Személyi igazolvany szama: ....................c.eeennns
............................... Allando lakeim: .............ccoooeiiiiii
2.tanu alairésa Személyi igazolvany szama: ..............c.coceeennnn.

(A meghatalmazast kérjiikk nyomtatott betiivel kitdlteni!)
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A Debreceni Egyetem bankszamlai 74757

Debreceni Egyetem bankszamlai

14. sz. melléklet

Sorszam | Szamla csoport Bankszamla megnevezése Szamlaszdm
OTP BANK Zrt.-nél vezetett bankszamlak
Forintban vezetett szamlak
1. Debreceni Egyetem - DE Kdzpont 11738008-21489815
Pénzforgalmi - P
2. szamlak Debreceni Egyetem - Klinikai Kézpont 11738008-21489822
3. Debreceni Egyetem - AKIT 11738008-21489839
4, o DE - EU-s Pr. DE Kdzpont 11738008-21489846
5. Europal Unios ek Iy Klinikai Kozpont 11738008-21489853
Programok szamlai
6. DE - EU-s Pr. AKIT 11738008-21489860
7. DE - Kéartya szdmla - DE Kozpont 11738008-21489877
8. Kartyaforgalom DE - Kartya szamla - Klinikai Kdzpont 11738008-21489884
9. szamlai DE - Kartya szamla - AKIT 11738008-21489891
10. DE - Kéartya szdmla - Grof Tisza Istvan Campus 11738008-21511464
11. Debreceni Egyetem - NEPTUN gyiijt6 szamla 11738008-21489901
12. DE Letéti szamla - Klinikai Kézpont 11738008-21489918
13. Debreceni Egyetem™* 11738008-21493863
14. e ., .. | DE Letéti szamla - Grof Tisza Istvan Campus 11738008-21511471
Elkilonitett szamlak -
15. Debreceni Egyetem SZAC 11738008-21528941
16. DE Hallgatéi Befizetések HUF 11738008-21531417
17. Debreceni Egyetem Lenerg 11738008-21533581
18. DE Veszélyes Hulladék 11738008-21539518
19. ) L DE Lakasalap szdmla - Kézpont 11738008-20090113
Lakéasalap szdmlak - - ———
20. DE Lakasalap szamla - Klinikai Kdzpont 11738008-20090948
Devizaban vezetett szamlak
21. DE ERASMUS+ 2022-1-HU01-KA171 11763385-65445880
22. Debreceni Egyetem - Péalyézatok elsz. 11763385-61657883
23. Péalyazatok kezelését | INNOVATIVE DIGIT.DEV.OF.HEALTH PED 11763385-62609883
24, biztosité szamlak | Debreceni Egyetem ROHU00494"EYECARE" 11763385-72257889
25. Debreceni Egyetem - ROHUO0026"MERIT" 11763385-72259881
26. Debreceni Egyetem -ROHU00117"ENVIREG” 11763385-72260881
27. ) DE- Hivatalos utazas - DE Kozpont 11763385-61660885
28. o Hivalos e alos utazas - Klinikai Kozpont 11763385-61661886
kikildetések szamlai
29. DE- Hivatalos utazas - AKIT 11763385-61662887
30. Hallgatoi befizetések | e e i46 hallgatoi befizetések USD 11763385-61654017
szamldja
31. Deviza letéti szamla | DE - Vizum letéti szamla USD 11763385-65002010
32. Deviza pénzforgalmi | DE Kdzpont EUR pénzforgalmi szdmla 11763385-67020885
33. szamla DE Kézpont USD pénzforgalmi szamla 11763385-67023015

4 Moédositotta a 10/2024. (XI. 07.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. november 8. napjatol.
5 Médositotta a 20/2025. (XI1. 11.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2025. december 12. napjatol.
6 Modositotta a 37/2026. (V1. 18) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2026. jlnius 19. napjatol.
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Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlak

Forintban vezetett szamlak

34. Debreceni Egyetem MAK pénzforgalmi szamla 10034002-00003343-01010016

35, Pénzforgalmi szamla | DePreceni Egyetem MAK Hallgatoi kifizetesek 10034002-00003343-01010023
pénzforgalmi szamla

36. DE Pénzforgalmi szamla - Valorizacio 10034002-00003343-01010030

37. DE Kdzpont MAK EU-s projektek 10034002-00003343-01020015
RRF-2.1.2-21-2022-00003 "Gyakorlatorientalt

38. fels6fokt képzések infrastrukturalis- és 10034002-00003343-01020022
készségfejlesztése a Debreceni Egyetemen”

Palyazatok kezelését o .

39. biztositd szamlak | RRF-2:3.1-21-2022-00008 "Viztudomanyi €s 10034002-00003343-01020039
Vizbiztonsagi Nemzeti Laboratorium

40, RRF-2.3.1-21-2022-00009 "Megujulo Energiak 10034002-00003343-01020046
Nemzeti Laboratérium

a1 2025-3.1.2-KOA-2025-00025 ,,INPACE " Debreceni 10034002-00003343-01170017
Egyetem

42. Ertékpapir Ertékpapir nyilvantartasi-szamla 10034002-93489306-08813332

nyilvantartasi-szamla
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callto:(10034002-00003343

16. sz. melléklet

Kérvény egyszeri vasarlasi eloleg felvételére pénztarbol™
Kérem, hogy a készpénzfelvevd részére a kérvényben igényelt 6sszeget készpénzben a pénztarbdl
kifizetni sziveskedjenek.

KESZPENZTEIVELEl INAOKA: ........eoiveeiecc e sra e

LI 0 Y=o - T o ST SS

Szervezeti egység, pénzugyi fedezet adatai:

B SZEIVEZELH EYSEY NEVE: ..ottt sttt ettt bbb e st st eene b e
= Kotelezettségvallalas szama:

m PENZUQYI KOZPON/AIAP: .....eeveeieceie et

Készpénzfelvétel adatok:
B KESZPENZICIVEVE NEVE: ..oviviiiiiiiiiie et

= Készpénzfelvevd dolgozoi KOja: .......ocviiiiiiiiiiieice e

= Készpénzfelvevo személyazonositd okmanyanak SZama: .........ccocceeveeiiieeiieiiieesiesiinns
B KITIZEES BSSZBU: ... ettt ettt ne e

B D VI ZAN I oottt e e e e e e ————eeeee e e e e e ————aaaaaaaaa

= Vasarlas tervezett datuma (EV/NO/NAP):.......coviieiiee e

Kelt:

Szervezeti egység vezetd/ pénziigyi kozpont felelds
PH

Engedélyez6
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*Az alairt példanyt a Pénzligyi Igazgatésagra/GTIC Gazdasagi Igazgatdsagra kérjik megkildeni.

17. sz. melléklet’’

Kérelem valtopénz felvételére*
Kérem, hogy a készpénzfelvevo részére a kérelemben igényelt 6sszeget készpénzben a pénztarbol
kifizetni sziveskedjenek.
A felvenni kivant készpénz kizéarélag a bevételkezelShely napi zavartalan miikodéséhez sziikséges,

mas célra nem hasznalhat6 fel.

Bevételkezel6 hely adatai:

B SZEIVEZELE BQYSEY NEVE: ...eeiiieieeiiesteeste et e e e ste s e s e e ste et e s teeteaseesseesteeseesteenteaneesraeneeaneenns
B NYIHVANTAITASE SZAMA: .....eieciicie et e e e e reenee e
m PENZUQGYi KOZPONT/AIAP: .. ..t

Készpénzfelvétel adatok:

B KESZPENZICIVEVE NEVE: .oivviiiiiiiiiiie ettt
= Készpénzfelvevl dolgozoi KOdja: .......cocviviiiiiiiiiiic e
= Készpénzfelvevo személyazonositd okmanyanak SZama: ..........cccceeveeriieiiniiieesiesiinns
I N1 1725 (R 01T 4= o OSSPSR

= Sziikséges cimletek felsorolasa:

Kelt:

Szervezeti egység vezetd/ pénziigyi kozpont felelds
PH
A valtopénz kiadasat engedélyezem:

Engedélyezd

*Az alairt példanyt a Pénzigyi Igazgatésagra/GTIC Gazdaséagi Igazgatdsagra kérjik megkildeni.

7 Médositotta a 29/2024. (11. 29.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2024. méarcius 1. napjatol.
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18. sz. melléklet

Osszesité kimutatas készpénzben beszedett bevételrol

Beszedo szervezeti egység neve:
Bevételt fogado keret:

Befizetés napja:

Szolgaltatas megnevezeése:

El6z6 elszamolas utolsé bizonylatszama:

Készpénz fizetési szamla, nyugta

Sorszama

. : Afa kules | Szamla brutté értéke
- tol -1g

Brutté érték osszesen:

Befizetett 0sszeg 0sszesen

Rontott szamlak sorszama:

1)
2)

Kelt:

Szervezeti egység vezetd
PH
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19. sz. melléklet

Osszesité kimutatas bankkartyaval, EP, SZEP kartyaval beszedett bevételrol

Beszed6 szervezeti egység neve:
Bevételt fogado keret:

Napi forgalom datuma:

Szolgaltatas megnevezeése:

El6z6 elszamolas utolsé bizonylatszama:

Napi forgalom megbontiasa
Bizonylat Forgalom brutté értéke ..
Fizetés modj - - - - O
fzetes moda fajtaja | darabszima|Afa mentes |5%-o0s Afa|18%-os Afa|27%-o0s Afa sszesen
. nyugta
bankkartya szamla
Egészségpénztari kartya szamla
SZEP Kértya nyugta
szamla
Tamogatas

Brutto érték osszesen:

Befizetett 6sszeg dsszesen

Rontott szamlak sorszama:

1)
2)

Kelt:

Szervezeti egység vezetd
PH
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