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A szabalyzat célja a jelenleg hatalyban levé,
tébbszor modositott a szamvitelrdl sz6l6 2000.
évi C. torvényben foglaltak betartasa, illetve a
magantulajdon, ezen belll is az Egyetem
vagyonanak védelme.

Az Egyetem sajatossagai

Az Egyetem pénzforgalma jelentds részét a banki
folydszamlan keresztil intézi. Hazipénztari
forgalma kisszamu, de esetenként nagy 6sszegl
ki- és befizetésekbdl all. Emiatt elsésorban a
jovahagyo és utalvanyozo feladatkéroknek van
meghatarozo jelentésége. Ezért a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok elldtasat ugy kell
szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
korlen biztositva legyen, a hazipénztart pedig
ugy kell kialakitani, hogy a készpénzmegdrzés és
—tarolas az elSirt biztonsagi kovetelményeknek
megfeleljen.

A fentiek és a szamviteli és egyéb jogszabalyi
el6irdsok betartasa érdekében a folydszamla és
hazipénztar kezelését az Egyetem az aldbbiak
szerint szabalyozza:

A pénzkezelés rendjéért a kancellar felel. A
felel6sség kiterjed a jogszabalyi el6irasoknak

megfelel6  mikodésre, a  pénzforgalmi
utalvanyozasi, elszamolasi és nyilvantartasi rend
kialakitasara, valamint ezek betartasanak

rendszeres ellenGrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé személyekkel
ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért
felel6sséggel tartoznak.

1. Altalanos készpénzkezelési szabalyok

A pénzkezeléssel
tovabbiakban: pénztaros) a hazipénztarban
koteles kezelni a szamlavezeté banktdl
készpénzkifizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

megbizott személy (a

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak
a kancellar kilon engedélyével szabad tartani.
Idegen pénzt vagy értéket elkUlonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

Ziel dieser Ordnung ist die Durchsetzung der
Bestimmungen des mehrmals gednderten
Gesetzes C aus dem Jahr 2000 bzw. der Schutz
des Privat- und insbesondere der
Universitatseigentums.

Besonderheiten der Universitat

Die Universitat erledigt den Grof3teil ihres
Zahlungsverkehrs Gber Bankgirokonten. Die Zahl
der Transaktionen der Hauskasse ist klein,
enthalt aber fallweise Aus- und Einzahlungen von
grofderen Betrdagen. Darum ist insbesondere die
Verantwortung des Anweisungsbefugten und des
Gegenzeichners von entscheidender Bedeutung.
Deshalb missen die mit der Geldverwaltung
verbundenen Aufgaben so geregelt werden, dass
der Schutz des Eigentums vollumfanglich
gewabhrleistet ist, und die Hauskasse muss so
eingerichtet werden, dass die Aufbewahrung und
Lagerung des Bargelds den Sicherheitsvorgaben
entspricht.

Um die Einhaltung der o0.g. Vorschriften sowie der
rechnungslegerischen und anderen
Gesetzesvorschriften zu gewahrleisten, regelt die
Universitat die Verwaltung der Girokonten und
der Hauskasse wie folgt:

Fir die Ordnung der Geldverwaltung ist der
Kanzler/die Kanzlerin  verantwortlich. Die
Verantwortung  erstreckt sich auf den
rechtskonformen Betrieb und die Bestimmung
der Ordnungen zu Zahlungsverkehr,
Zahlungsanweisung, Abrechnung und
Dokumentation, sowie auf deren regelmal3ige
Kontrolle.

Die Personen, die mit der Geldverwaltung
betraut sind, muissen Uber die Ordnung
informiert und darUber aufgeklart werden, dass
sie fur die Ubertretung der Bestimmungen zur
Verantwortung gezogen werden.

1. Allgemeine for die

Geldverwaltung

Bestimmungen

Die mit der Geldverwaltung betraute Person (im
Folgenden Kassier) ist verpflichtet, die von der
kontofGhrenden Bank fir den Bargeldverkehr
bezogenen, sowie die in Bar eingehalten Betrdge
in der Hauskasse zu verwalten.

Fremdes Geld bzw. fremde Wertgegenstande
dirfen in der Hauskasse nur mit besonderer
Erlaubnis des Kanzlers/der Kanzlerin aufbewahrt
werden. Das fremde Geld bzw. der fremde



A napi készpénzallomanyra nincs meghatarozott
korlat, de vagyonbiztonsagi okokbdl a
mindenkori készpénzallomany  legfeljebb
500.000 Ft. Ennél nagyobb 6sszeql készpénz
tarolasa az Egyetem hazipénztaraban csak a
kancellar eseti engedélyével lehetséges.

A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé
pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben
teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme,
amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas
kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott
hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill.
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizet6t jegyzékonyv felvétele mellett meg kell
hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt.

2. A keészpénz kezelésével kapcsolatos
feladatok, felelésség és személyi feltételek

Készpénz kezeléssel csak bintetlen elééletd,
megfelelé ismeretekkel rendelkezd személy
foglalkozhat az Egyetemnél. Az ismeretek belsé
képzéssel (betanitas) vagy kilsé képzéssel is
megszerezhetdk.

2.1. Pénztarosi feladatok ellatasa és

helyettesités

Osszeférhetetlenség

Az Egyetemnél nem 0nadll6 munkakérként,
hanem feladatkore részeként végzi az erre
kijelolt dolgozd a készpénz kezeléssel 6sszefiggd
(pénztarosi) feladatokat. Nem lehet pénztaros és
helyettese olyan dolgozd, akinek munkakore a
pénztarosi feladat- és jogkorrel 6sszeférhetetlen.
A pénztaros az utalvanyozéval azonos személy
nem lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a
pénztaros ésfvagy a peénztaros helyettes az
utalvanyozdval kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban van egymassal.

Wertgegenstand muissen gesondert verwaltet
und verzeichnet werden.

Es gibt keine bestimmte Grenze fur den
Tagesbestand an Bargeld, aber aus Grinden der
Vermogenssicherheit betragt der jeweilige
Bargeldbestand hochstens 5oo ooo Ft. Grofdere
Barbetrdge konnen nur mit der gesonderten
Genehmigung des Kanzlers/der Kanzlerin in der
Hauskasse aufbewahrt werden.

Der Kassier darf vom Einzahler nur echte, in
Umlauf gebrachte Sorten (Banknoten und
Minzen) annehmen und Auszahlungen nur in
solchen vornehmen.

Es konnen keine Banknoten und Minzen
angenommen werden, von denen eindeutig
festgestellt werden kann, dass sie nicht durch
normale Abnutzung Gewicht verloren haben oder
beschadigt wurden.

Wenn der Kassier unter den ihm Ubergebenen
Sorten falsche oder falsch aussehende
Banknoten bzw. Minzen findet, darf er diese
nicht als Zahlung akzeptieren, sondern muss sie
zurickhalten. Dariber ist ein  Protokoll
anzufertigen, und die einzahlende Person ist zu
befragen, wo, von wem und wann sie die
Falschung erhalten hat.

2. Aufgaben, Verantwortlichkeiten und
personelle  Voraussetzungen bei  der
Bargeldverwaltung

Nur Personen ohne Vorstrafen und mit

entsprechenden Kenntnissen koénnen fir die
Universitdt Bargeld verwalten. Die Kenntnisse
konnen sowohl intern (Anleitung) als auch im
Rahmen einer externen Ausbildung erworben
werden.

2.1. KassenfUhrung und Stellvertretung
Interessenkonflikte

Die Aufgaben im Zusammenhang mit der
Bargeldverwaltung (Kassierln) werden an der

Universitat nicht im Rahmen einer
eigenstandigen Position, sondern als Teil einer
Position vom/von der dafur bestimmten

Mitarbeiterln ausgefthrt. Zum Kassier und
dessen Stellvertreter/deren Stellvertreterin kann
nicht bestimmt werden, wessen Position mit den
Aufgaben und Befugnissen des Kassiers nicht
vereinbar sind. Kassier und
Anweisungsbefugter/Anweisungsbefugte

konnen nicht ein und dieselbe Person sein. Ein
Interessenkonflikt besteht aullerdem, wenn der
Kassier ~ undf/oder  dessen Stellvertreter



Ugyancsak 0sszeférhetetlen dolgozdnak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.
Feladatok, hataskor

A hazipénztart a pénztaros o©nalldan, teljes
anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros f6
feladata a pénztarban tartott készpénz elGiras
szerinti kezelése és megOrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszamolasok vezetése, a készpénzforgalom
vezetéséhez szikséges szigory szamadasu
nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa,
megdrzése és archivalasa. Szigory szamadasu
nyomtatvanyt a pénztaros csak a Pénz- és
Személylgyi Hivatal vezet6je (D2 Hivatalvezetd)
engedélyével selejtezhet.

Helyettesités
A pénztarost tartds tdvolléte (szabadsag,

betegség stb) esetén a D2 Hivatalvezet6 altal
kijelolt dolgozd helyettesiti. A helyettes
pénztaros a hazipénztar atvétele elbtt
cimletenként szamba veszi az Egyetem készpénz
allomanyat a pénztarosiill. felettese jelenlétében.
A szamba vett készpénz és egyéb értékek
atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
mind az atadd, mind az atvevo alair.

A pénztaros és helyettese az utalvanyozoéval
azonos személy nem lehet. Két vagy tobb
személy egy idében, kozdsen ugyanazt a
pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

2.2. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes
jovahagyas (utalvanyozas) utan teljesithet a
pénztaros. A pénztari ellendrzés feladatat az
utalvanyozd is ellathatja.

Az Egyetem kancellarja és rektora korlatozas
nélkdl, egyUttesen utalvanyoz. Mas dolgozok
utalvanyozasi jogosultsagat a Rektor a dolgozd
feladatkorének megfelel6en egyedileg hatarozza
meg.

miteinander in einem
Angehdrigenverhaltnis stehen.

Unvereinbarkeit besteht auch bei Personen, die
ein Verflgungsrecht Gber das Bankkonto haben.

engen

Aufgaben, Befugnisse
Der Kassier fUhrt die Hauskasse selbstandig und

mit  vollumfanglicher finanzieller —Haftung.
Hauptaufgabe  des  Kassiers ist  die
vorschriftsgemaf3e Verwaltung und

Aufbewahrung des in der Hauskasse befindlichen
Bargelds sowie das Fihren der Kassenbicher und
der  Abrechnungen, des weiteren die
Anschaffung, Verwaltung, Aufbewahrung und
Archivierung der fir den Bargeldverkehr
erforderlichen streng registrierten Vordrucken.
Streng registrierte Vordrucke kann der Kassier
nur mit Zustimmung der Leiterin/des Leiters des
Dezernats fur Finanz- und
Personalangelegenheiten  (Dezernatsleiter/in)
vernichten.

Vertretung

Der Kassier wird wdhrend seiner dauerhaften
Abwesenheit (Urlaub, Krankheit, usw.) vom
durch den/ die Dezernatsleiter/in bestimmten
Angestellten vertreten. Vor der Ubernahme der
Hauskasse erstellt der/die Stellvertreterin in
Anwesenheit des Kassiers oder des Vorgesetzten
eine nach Sorten aufgeschlisselte
Bestandsaufnahme des Bargeldes. Uber die
Ubergabe des Bargeldes bzw. der sonstigen
Werte ist ein Protokoll zu erstellen, das von der
Ubergebenden und der Gbernehmenden Person
unterzeichnet wird.

Kassier, Stellvertreter und Anweisungsbefugter
konnen nicht ein und dieselbe Person sein. Zwei
oder mehr Personen dirfen ein und dieselbe
Kasse nicht einmal ausnahmsweise, zur
Arbeitserleichterung verwalten.

2.2. Zahlungsanweisungen

Der Kassier darf Auszahlungen erst nach
vorangegangener Genehmigung
(Zahlungsanweisung) vornehmen. Die Kontrolle
der Kasse kann auch vom Anweisungsbefugten
vorgenommen werden.

Der Rektor/die Rektorin kann gemeinsam
unbeschrankt ~ Zahlungen  anweisen.  Die
Anweisungsbefugnis anderer Angestellter wird
vom Rektor/fvon der Rektorin individuell,
entsprechend der Aufgaben des Angestellten
bestimmt.



3. Hazipénztar kialakitasa és muikodtetése,
pénzmegOrzés és tarolas, targyi feltételek

A hazipénztarkeret és a pénzforgalom nem
jelentds, ezért a készpénzkezelést és tarolast az
Egyetem székhelyén az erre kijellt dolgozo
végzi egyéb Ugyviteli feladatai részeként.

A pénztarban lév6 készpénzt kulccsal zarhatd
pénzkazettaban és zarhatd szekrényben kell
tarolni, a pénzkezelést végz6 személy a tavolléte
idejére a pénzkazettat specialis kulccsal zarhato
pancélszekrényben zarja el.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a D2 Hivatal
vezet6 altal kijelolt dolgozo egy lepecsételt és a
D2 Hivatalvezetd altal aldirt zart boritékban
koteles biztonsagosan meg®rizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat
olyan helyen tartani, hogy azilletéktelen személy
kezébe kerilhessen.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid
idére is - elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, a kulcsot maganal tartani.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb
rendelkezések

A készpénz szdllitdsa soran a kovetkezd
szabalyokat kell alkalmazni:

- 800 000 Ft-ig 1f6

- 800 000-1 500 000 Ft-ig 216

- 1 500 000-5 000 000 Ft-ig 3f6

A készpénz felvételével és szadllitasaval

megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval
megbizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig
a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy
a jogosult cimzettnek at nem adjak.

3. Einrichtung und Betrieb der Hauskasse,

Bargeldaufbewahrung und -lagerung,
Sachvoraussetzungen
Der Rahmen der Hauskasse wund der

Geldtransaktionen ist nicht bedeutend, deshalb
werden Verwaltung und Aufbewahrung der
Kasse am Sitz der Gesellschaft von einem dazu
bestimmten Angestellten als Teil seines
Aufgabenbereichs vorgenommen.

Das in der Kasse befindliche Bargeld ist in einer
mit einem Schlissel schlie3baren Geldkassette
und in einem abschlieBbaren Schrank
aufzubewahren; die mit der Geldverwaltung
betraute Person verschlieRt die Geldkassette
wahrend ihrer Abwesenheit in  einem
Panzerschrank mit Spezialschlissel.

Die Zweitschlissel der Kasse sind vom durch den
Dezernatsleiter/ die Dezernatsleiterin
bestimmten Angestellten in einem mit der
Unterschrift des Dezernatsleiters/der
Dezernatsleiterin versehenen abgeschlossenen
Umschlag sicher zu verwahren.

Es ist verboten, Erst- und ZweitschlUssel des
Panzerschrankes so aufzubewahren, dass
Unbefugte darauf zugreifen kdnnen.

Wenn der Kassier seinen Arbeitsplatz auch nur fir
kurze Zeit verldsst, ist er verpflichtet, den
Panzerschrank zu schlief3en und den Schlissel
auf sich zu tragen.

4. Regelungen fir den Geldtransport und
sonstige Bestimmungen

Beim Bargeldtransport sind folgende Regeln
anzuwenden:

- bis 800 000 Ft 1Person
- 800 000-1 500 000 Ft 2 Personen
- 1 500 000-5 000 000 Ft 3 Personen

Die mit dem Bargeldbezug und -transport
beauftragten Personen haften fir das von ihnen
Ubernommene Bargeld. Die Haftung der mit dem
Bargeldbezug und -transport beauftragten
Personen besteht bis zur Ubergabe des Bargelds
an die Hauskasse bzw. die Bank oder an den dazu
berechtigten Empfanger.



5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A készpénzforgalomban alkalmazott kiadasi és
bevételi bizonylatokon a kiadas és bevétel tényét
aldirassal és a pénztaros szigndjaval kell ellatni. A
nap végén minden pénzmozgast tételesen a
felmerGlésuk sorrendjében a pénztarprogramba
fel kell vezetni.

Az Egyetem havonta készit pénztarjelentést a
pénztarprogramba bevitt adatok alapjan. A
programbdl a pénztarjelentést az adott hdnap
pénzforgalmanak lezarasat kovetdéen ki kell
nyomtatni. A pénztarosnak a zard pénzkészlet
helyességét  aldirdsaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen, melynek tényét a pénztari
ellenér ugyancsak aldirdsaval koteles igazolni.

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés
mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és aznap rendezni kell.
Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak
azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tébblet,
akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni
kell, vagy ha a pénztaros beosztasabdl végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a  pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és
nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros
helyettesnek vagy az Uj pénztarosnak, aki az
atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles
meggy6z6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar dtadasnal
az ataddnak, atvevének és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atado akadalyoztatasa esetén a D2
Hivatalvezet6nek kell jelen lenni az dtadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az &tadasnal
jegyz6konyvet kell késziteni.
5.1. A pénztari bevételek és kiadasok

bizonylatolasa, jogcimek

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl bizonylatot kell
kidllitani. A pénztari bizonylattombok szigoru
szamadasu nyomtatvanyok, azokrdl a bizonylati
szabdlyzatban részletezett szigory szamadasu
bizonylati nyilvantartast kell vezetni. A
bizonylatok  felhasznaldsanak  ellen6rzése

5. FGhrung der Kassenbicher

Auf den im Barverkehr verwendeten Aus- und
Einzahlungsbelegen ist die Tatsache der Aus-
bzw. Einzahlung mit der Unterschrift und mit der
Signatur des Kassiers zu versehen. Am Ende des
Tages sind die Geldbewegungen einzeln, in der
Reihe ihres Auftretens im Kassenprogramm
festzuhalten.

Die Universitdt erstellt aufgrund der im
Kassenprogramm gespeicherten Angaben einen
monatlichen Bericht. Der Kassenbericht ist nach
Abschluss der monatlichen Kassenbewegungen
auszudrucken. Der Kassier muss die Richtigkeit
des Bargeldbestandes mit seiner Unterschrift auf
dem Kassenbericht bestdtigen, was vom
Kassenprifer ebenfalls unterschriftlich zu
bestatigen ist.

Wenn bei der Abgleichung des Bestandes eine
Abweichung festgestellt wird, muss der Grund
dafir noch wéahrend des Abschlusses der Kasse
ermittelt und am selben Tag beglichen werden.
Wenn ein Fehlbetrag festgestellt wird, muss er
vom Kassier eingezahlt werden, wenn ein
Uberschuss vorhanden ist, muss dieser
eingenommen werden.

In beiden Féllen ist ein Protokoll aufzunehmen.

Wenn der Kassier aus irgendeinem Grund
vertreten werden muss, oder wenn der Kassier
den Aufgabenbereich endgiltig abgibt, muss ein
Kassensturz vorgenommen werden.

Beim Kassensturz mussen die Kassenbicher
abgeschlossen werden. Nach dem Kassensturz
sind das Geld sowie die Werte, Belege und
Verzeichnisse dem Stellvertreter des Kassiers
oder dem neuen Kassier zu Ubergeben, die sich
bei der Ubernahme von ihrer Richtigkeit
Uberzeugen missen.

Beim Kassensturz sowie bei der Ubergabe der
Kasse missen die Ubergebende und die
Ubernehmende Person sowie der Kassenprifer
anwesend sein. Wenn die Ubergebende Person
verhindert ist, muss der/die Dezernatsleiter/in bei
der Ubergabe anwesend sein.

Uber den Kassensturz und die Ubergabe ist ein
Protokoll anzufertigen.

Ein-

5.1. Dokumentation und

Auszahlungen, Rechtstitel

von

Uber die Ein- und Auszahlungen muss ein Beleg
erstellt  werden. Die  Vordrucke von
Kassenbelegen unterliegen der strengen
Rechenschaftspflicht, und es muss Uber sie ein
Belegverzeichnis gemaf3 der Bestimmungen der
Belegordnung gefihrt werden. Um die Nutzung
der Belegvordrucke kontrollieren zu konnen,



érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében
évente Ujra induld sorszammal koteles a
bizonylatokat ellatni. Ezt a szamot kell a
pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi pénztarbizonylathoz (amennyiben
szikséges) és a kiadasi pénztarbizonylathoz
csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.
Kifizetésre utalvanyozas nélkili 0sszeg nem
kerilhet. Az utalvanyozas tényét az erre
rendszeresitett utalvanyozasi bizonylaton az
illetékes személy alairassal jeldli.

A pénztarbizonylatokat értelemszer(en, tintaval
kell kitolteni, (szdammal és betlvel is kiirni az
Osszeget) az Ures sorokat kihuzni. Egy bizonylatra
csak annyi tétel kerilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kerUl kifizetésre, az
alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat
minden esetben fel kell tintetni. A kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd
teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (az Egyetem alkalmazottain kivUl)
csak az utalvanyozasra jogosult személy altal
megjeldlt személynek teljesithet kifizetést. A
pénztaros az atvevé személy
személyazonossagarol a személyi igazolvany,
diakigazolvany bemutatasaval gy6z6dik meg.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen
jelenik meg, megbizottja részére az 6sszeg csak
szabalyszer(en kiallitott ~ meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a

kiadasi  pénztarbizonylathoz kell  csatolni.
Megbizott  részére  torténé  rendszeres
kifizetéseknél visszavonasig érvényes

meghatalmazas is adhato.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell
kidllitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik
a befizetéé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani,
az elsé példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott
tomboket a pénztaros 6rzi.

Bevételezés fébb jogcimei az Egyetemnél:
o Készpénz felvét bankbdl
e Kaucidk (nyelvtanfolyam, belépdkartya)
bevételezése

diorfen nur durchnummerierte
ausgehandigt werden.

Belegbicher

Der Kassier ist verpflichtet, die Belege in der
Reihenfolge der Ein- und Auszahlungen jdhrlich
neu beginnend durchzunummerieren. Diese
Nummer ist im Kassenbericht aufzufGhren.

Den Aus- und (falls notig) Einzahlungsbelegen ist
der mit der Zahlungsanweisung versehene
Grundbeleg beizulegen. Ohne
Zahlungsanweisung kann keine Auszahlung
vorgenommen werden. Die Zahlungsanweisung
wird von der zustandigen Person auf dem dafir
vorgesehenen Anweisungsbeleg mittels
Unterschrift vorgenommen.

Die Kassenbelege sind sinngemdfR mit Tinte
auszufillen (Betrdge sind mit Zahlen und
Buchstaben einzutragen) und die leeren Zeilen
durchzustreichen. Auf einem Beleg kénnen nur so
viele Posten aufgefUhrt werden, wie Zeilen
vorhanden sind. Wenn mehr Posten ausgezahlt
werden, missen die Betrage addiert werden.
Auf dem Kassenbeleg ist die Anzahl von
Anhdngen in jedem Fall zu vermerken. Die
Auszahlung wird vom Kassier mit seiner
Unterschrift und vom Empfanger mit seinem
vollen Namen bestatigt.

Der Kassier kann (mit Ausnahme der
Angestellten der Universitat) Auszahlungen nur
an die von der anweisungsberechtigten Person
bestimmten Person vornehmen. Der Kassier
stellt die Identitdt des Empfangers mittels
Personal- oder Studentenausweis fest.

Wenn die zur Auszahlung berechtigte Person
nicht personlich erscheint, kann der Betrag ihrem
Bevollmachtigten nur gegen eine
vorschriftsgemafd  ausgestellte  Vollmacht
ausgehandigt werden. Die Vollmacht muss dem
Auszahlungsbeleg  angefigt werden. Bei
regelmaldigen  Auszahlungen  an  einen
Bevollmachtigten kann auch eine bis auf
Widerruf giltige Vollmacht ausgestellt werden.

Einzahlungsbelege sind in 3 Exemplaren
auszustellen, das erste geht an die Buchhaltung,
das zweite an den Einzahlenden, das dritte bleibt
im Buch.

Auszahlungsbelege sind in 2 Exemplaren
auszustellen, das erste geht an die Buchhaltung,
das zweite bleibt im Buch. Die Bicher beider
Belegarten werden vom Kassier aufbewahrt.

Haupteinnahmeposten bei der Universitat:
e Barbezugvom Bankkonto
e Kautionen for
Hausausweise

Sprachkurse,



e Elszdmolasra kiadott 0sszeg
visszavételezése
e Készpénzben torténd szamla

kiegyenlités

Kiadasok fébb jogcimei az Egyetemnél:
Eszkoz-, anyag-, arubeszerzés
Szolgaltatas vasarlas
Elszdmolasra kiadott 6sszeg
Készpénz befizetés bankszamlara
Kaucio visszafizetés

5.2. SzigorU szamadasu nyomtatvanyok

A szamviteli torvény szabalyozza a szigoru
szamadasu bizonylatok kezelését.

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa
alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerUsitett adattartalmu szamlat és a nyugtat
is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy
a nyomtatvanyon szerepl6  névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen  felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigory szamadasi
kotelezettség ald kell vonni. A szigory szamadasi
kotelezettség a bizonylatot kibocsatdt terheli.

A szigorU szamadas ald vont bizonylatokrol,
nyomtatvanyokrol a kezelésikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat. A nyilvantartasnak bizonylat
tipus szerint folyamatos sorszammal elldtva
tartalmaznia kell a bizonylat tombok sajat
sorszamtartomanyat, az igénybevétel és leadas
datumat, valamint a beszerzés keltét a
beszerzésr6l sz6ld6 szadmla szamat és a
szamlakibocsato nevét.
Pénzkezeléshez kot6do, szamadasu
bizonylatok:

- kiadasi pénztarbizonylat tombdok,

- bevételi pénztarbizonylat tombok.

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell
huzni és ra kell vezetni a"STORNO" feliratot.

szigoru

A kézi pénztarbizonylatok adatait minden
esetben a kézi bizonylat sorszamaval fel kell
rogziteni a  hazipénztar programba. A
programban gépi pénztarbizonylat készil, ahol a
kézi bizonylatnak megfeleléen beirjak a befizetd
ill. kifizeté személy nevét, a bevétel ill. kiadas
jogcimét, megjeldlését, valamint kivalasztjak a

e Abrechnung von Vorschissen

e Barzahlung von Rechnungen

Hauptausgabeposten bei der Universitat:

e Sach-, Material- und Warenanschaffung
Kauf von Dienstleistungen
Vorschisse auf Abrechnung
Bareinzahlungen auf das Bankkonto
Rickzahlung von Kautionen

5.2. Der strengen
unterliegende Vordrucke

Rechenschaftspflicht

Die Verwaltung von Vordrucken, die der strengen
Rechenschaftspflicht unterliegen, wird im RLG
bestimmt.

Alle Belege im Zusammenhang mit der
Bargeldverwaltung, die in anderen
Rechtsvorschriften bezeichneten Belege im
Zusammenhang mit bestimmten

Wirtschaftsvorgangen (einschlieBlich
Rechnungen, Rechnungen mit vereinfachtem
Inhalt und Quittungen), sowie alle Vordrucke, fir
die mehr als der Wert des Vordruckes oder der
Gegenwert des auf dem Vordruck aufgefihrten
Nennwert zu bezahlen ist, oder deren unbefugte
Nutzung einen Missbrauch ermdglichen kann,
sind der strengen Rechenschaftspflicht zu
unterlegen. Die strenge Rechenschaftspflicht
obliegt dem Aussteller des Belegs.

Uber diese streng registrierten Belege bzw.
Vordrucke muss die mit ihrer Verwaltung
betraute bzw. die zu ihrer Ausstellung
berechtigte Person ein Verzeichnis fihren, das
die Rechenschaft gewahrleistet. Das Verzeichnis
muss nach Belegtyp aufgeschlisselt fortlaufend
nummeriert die  Nummernbereiche  der
Belegbicher, das Datum der Entgegennahme
und der Rickgabe sowie das Datum der
Anschaffung, die Rechnungsnummer und den
Namen des Rechnungsausstellers enthalten.

Mit der Bargeldverwaltung verbundene, streng
registrierte Belege:

- Belegbuch fur Auszahlungen,

- Belegbuch fir Einzahlungen.

Falsch ausgefilite Belege missen in jedem Fall
durchgestrichen und mit der Aufschrift
.STORNO" versehen werden.

Die von Hand ausgefiliten Kassenbelege sind in
jedem Fall mit ihrer Laufnummer im
Hauskassenprogramm zu erfassen. Im Programm
wird ein elektronischer Kassenbeleg erstellt, in
dem der Name der ein- bzw. auszahlenden
Person und der Rechtstitel bzw. die Bezeichnung
der Ein- bzw. Auszahlung dem handischen Beleg



fékonyvi ellenszamlat és a megfelel6 afa kulcsot.
A gépi pénztarbizonylatok koézUl csak azokat a
gépi bevételi pénztarbizonylatokat nyomtatjuk
ki, amelyben bevételezzik az arueladast. A gépi
pénztarbizonylat évente Ujra induld folyamatos
sorszamozast kap, a gépi bizonylat sorszamat fel
kell irni a kézi pénztarbizonylatra.

5.3. Ertékpapirok, letétek, pénzhelyettesitd
eszk6zok (utalvanyok) nyilvantartasa és
kezelése

Az Egyetem nem rendelkezik papir alapu
(materializalt) értékpapirral.

Meghatarozott esetekben az egyetem a
hallgatoktdl kauciot kér biztositékként. A kaucidt
az Egyetem pénztaraba készpénzben fizetik be
és azt a pénztaros letétként kételes Srizni. A letét
be- és kifizetése az utalvanyozd személy
jovahagyasaval torténik.

Az Egyetem készpénzhelyettesité eszkozoket
(pl. étkezési utalvany) nem kezel.

5.4. A valutakezelés és nyilvantartas rendje

Az Egyetem valutapénztarral nem rendelkezik,
valutat nem kezel.

6. Az Egyetem pénzigyei

Az Egyetem pénzigyi feladatait a Rektor altal
kijelolt személy végzi. A pénzigyi feladatok
elvégzéséért a Kancellar felelés. A munkajogi
keretek kozott a feladatokat végzd személyt is
felelésség terheli a feladatok végzésével
kapcsolatban. Ez azonban a Rektort nem
mentesiti a vezetdi felel6ssége aldl.

6.1. Likviditasfigyelés

Az Egyetem fizet6képességének fenntartasa,
nyomon kovetése a D2 Hivatalvezetd feladata. A
napi pénzallomany figyelése, a kifizetések napi
Utemezésének el6készitése az erre kijelolt
dolgozd feladata. A megfelel6 mennyiségl
készpénz biztositasarol a pénztaros intézkedik,
amennyiben bankszamlardl készpénzt szUkséges
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entsprechend eingetragen sowie die
Gegenrechnung aus der Hauptbuchhaltung und
der entsprechende MwSt-Satz ausgewdhlt
werden. Von den elektronischen Kassenbelegen
werden nur die ausgedruckt, mit denen Erlose aus
Warenverkdufen eingenommen werden. Die
elektronischen Kassenbelege erhalten eine
jahrlich neu erstellte Laufnummer, die auf den
von Hand ausgefillten Kassenbeleg Ubertragen
werden muss.

5.3. Erfassung und Verwaltung von
Wertpapieren,  Einlagen und  Bargeld
ersetzenden Zahlungsmitteln (Gutscheinen)

Die  Universitdt  verfigt  Uber  keine
papierbasierten (materialisierten) Wertpapiere.
In bestimmten Fallen verlangt die Universitat von
den Studierenden eine Kaution als Sicherheit. Die
Kaution wird in Bar in die Kasse der Universitat
eingezahlt, und der Kassier ist verpflichtet, diese
als Einlage aufzubewahren. Die Ein- und
Auszahlung der Einlage erfolgt mit der
Zustimmung der zur Zahlungsanweisung
berechtigten Person.

Die Universitdt verwaltet
ersetzende Zahlungsmittel
Essensgutscheine).

keine

(z.

Bargeld
B.

5.4. Ordnung firr die Verwaltung und Erfassung
von Fremdwahrungen

keine
keine

Uber
verwaltet

Die Universitat
Fremdwahrungskasse
fremden Sorten.

verfugt
und

6. Die Finanzangelegenheiten der Universitat

Die Finanzangelegenheiten der Universitat
werden vom  Rektor/fvon der Rektorin
bestimmten Person gefihrt. Fir die Ausfihrung
der mit der Rechnungslegung verbundenen
Aufgaben ist der/die Kanzler/in verantwortlich.
Auch die die Aufgaben im Rahmen ihres
Arbeitsvertrages ausfihrende Person haftet im
Zusammenhang mit der AusfUhrung der
Aufgaben. Dies entbindet den Rektor/ die
Rektorin aber nicht von seiner Verantwortung.

6.1. Liquiditatsmonitoring

Aufrechterhalten und Monitoring der Liquiditat
der Univeristat sind Aufgabe des
Dezernatsleiters/der  Dezernatsleiterin.  Die
Uberwachung des taglichen Bargeldbestandes
und die Vorbereitung der Planung von félligen
Auszahlungen sind  Aufgabe des dazu
bestimmten Angestellten. Fir die Bereitstellung



felvenni illetve a bankszamlara készpénzt kell
befizetni, figyelembe véve a biztonsagos
készpénzkezelés kovetelményeit. A
bankszamlan azonnal hozzaférhet6, likvid
egyenlegrél a D2 Hivatalvezeté koteles
gondoskodni. A mindenkori  bankszamla
egyenleg napi lekérdezését és a jovairt tételek
beazonositasat a D2 Hivatalvezetdn kivil csak az
a kijelolt személy végezheti, aki rendelkezik
rogzitési és lekérési jogosultsaggal is az
elektronikus banki programhoz a szamlavezet6
banknal szabalyosan bejelentett mddon. Nem
elegendd egyenleg esetén ez a kijelolt személy
azonnal jelzi a likviditasi problémat a D2
Hivatalvezet6 felé.

6.2. Pénzigyi nyilvantartasok

A banki pénzmozgasok analitikus nyilvantartasat
az elektronikus banki program biztositja. Ebben a
bankszamla forgalom visszamenédleg is barmikor

lekérhetd a  szamlatorténeten  keresztil,
kiolonboz6 kivalasztasi feltételekkel (szUreés
Ugyfélre, Osszegre, datumra, bankszamlara,

kdzleményre stb.). A napi elkildott banki atutalas
csomagok tartalmat a felrogzitést kovetden a
bankszdmla lekérdezésre felhatalmazott
személy kinyomtatja, és a D2 Hivatalvezet6nek
vagy a Kancellarnak jovahagyasra atadja. Ezen a
kinyomtatott adatlapon az elkildést végzd, banki
aldirasra jogosult személy kézjegyével igazolja az
atutalas tényét és idépontjat, majd a lap
lefGzésre  kerGl id6rendi sorrendben. A
pénzforgalomrdl elektronikus napi
bankkivonatok kerilnek letoltésre a banki
programbdl, melyek tételeit bankszamlanként a
konyvel6 programban folyamatosan, legkésébb
a teljesités honapjat kévetd honap 15. napjaig a
konyveléssel megbizott személy rogziti.

A készpénzforgalom analitikus nyilvantartdsa a

szigoru szamadasu pénztarbizonylatok
adatainak  elektronikus  pénztarprogramba
rogzitésével napi szinten torténik. Ezaltal
biztositott a napi készpénzallomany és

pénzforgalom folyamatos figyelése és a meglevé
készpénz napi ellen6rzése. A  szamviteli
eléirasoknak megfelel6 pénztarjelentést a honap
végén a pénztari programmal kell eléallitani,
kinyomtatni és a pénztaros és az ellendr altal ala
kell irni.
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der nétigen Bargeldmenge sorgt der Kassier,
wenn es erforderlich ist, vom Bankkonto Bargeld
zu beziehen, wunter Bericksichtigung der
Anforderungen fur die sichere
Bargeldverwaltung Bargeld auf das Bankkonto
einzuzahlen. Fir das auf dem Konto sofort zur
Verfigung stehende liquide Guthaben hat
der/die Dezernatsleiter/in zu sorgen. Die tdgliche
Abfrage des Kontostandes und die Zuordnung
der  Einzahlungen  kann  aufler  dem
Dezernatsleiter/der Dezernatsleiterin nur durch
die damit beauftragte Person erfolgen, die Uber
die dazu erforderlichen, bei der kontofUhrenden
Bank vorschriftsgemald angemeldeten
Berechtigungen im E-Banking Programm
verfigt. Wenn der Kontostand zu niedrig ist,
meldet dies die beauftragte Person dem
Dezernatsleiter/der Dezernatsleiterin sofort.

6.2. Finanzverzeichnisse
Das analytische Verzeichnis der
Bankbewegungen wird vom  E-Banking-
Programm erstellt. In diesem konnen die
Kontobewegungen immer auch im Nachhinein,
nach verschiedenen Suchkriterien (Filtern nach
Kunden, Betragen, Daten, Konten, Mitteilungen,
usw.) abgefragt werden. Die téaglich zur
Ubermittlung an die Bank vorbereiteten
Zahlungspakete werden nach deren Erfassung
von der dazu berechtigten Person ausgedruckt
und dem Dezernatsleiter/ der Dezernatsleiterin
oder dem Kanzler/ der Kanzlerin zur
Genehmigung vorgelegt. Auf  diesem
ausgedruckten Datenblatt bestatigt die bei der
Bank zeichnungsberechtigte Person mit ihrer
Unterzeichnung Datum wund Tatsache der
Uberweisung, danach  wird das Blatt
chronologisch abgelegt. Uber die
Geldbewegungen werden taglich elektronische
Kontoausziige aus dem E-Banking-Programm
heruntergeladen, deren Posten von der mit der
Buchhaltung beauftragten Person jeweils nach
Bankkonto im Buchhaltungsprogramm laufend,
spatestens bis zum 15. des Folgemonats der
Zahlung erfasst werden.

Die analytische Aufzeichnung der
Bargeldbewegungen erfolgt taglich durch die
Erfassung der Daten der streng registrierten
Kassenbelege im elektronischen
Kassenprogramm. Dadurch ist die laufende
Beobachtung des tdglichen Bargeldbestandes
und der Barbewegungen sowie die tdgliche
Kontrolle  des  vorhandenen Bargeldes
gewahrleistet. Der den Vorschriften zur
Rechnungslegung entsprechende Kassenbericht
ist am Ende des Monats mit dem
Kassenprogramm zu erstellen, auszudrucken und



A pénzhelyettesit6 eszkdzok (utalvanyok)
nyilvantartasa és forgalmanak kovetése az
utalvanyforgalmazé cég szallitéi szamlajan
szerepld sorszamtartomanyok kovetésével és az
atvételiivek egyeztetésével torténik. A naptari év
végével leltart vesz fel a felelés személy a
meglevé utalvanyokrol.

Ahallgatdiletétek (kaucid) személyenkéntibe- és
kifizetésének nyomon kovetése az erre kijeldlt
személy feladata. Az év végéig vissza nem

fizetett letétr6l a  leltdrhoz  részletes
nyilvantartast kell késziteni.
6.3. Kapcsolattartas bankokkal,

pénzintézetekkel, a

figyelemmel kisérése

szolgaltatasok

Az irasos banki kapcsolattartast az internetes
bankolashoz rogitésre és lekérdezésre jogosult
személy  végzi a D2  Hivatalvezet6
jovahagyasaval. A banki kondicidk valtozasat, az
esetleges kilon banki szolgaltatasokrdl szoélo
ajanlatokat figyelemmel kiséri és jelzi a D2
Hivatalvezet6 felé.

6.4. A cég pénzforgalmanak lebonyolitasa
(belfold, kilfold)

A pénzforgalom donté tobbségben (kb 80%)
bankszamlan, elektronikus banki forgalmon
keresztil torténik. Az Egyetem forint és eurd
alapu bankszamlaval is rendelkezik, melyekrdl
forintban, eurdban és a szamlavezetd bank altal
jegyzett devizaban kezdeményezhetd atutalas.
Amennyiben az atutalds pénzneme nem forint
vagy euro, hanem ettdl eltérd kilféldi pénznem,
a szamlavezetd bank a bekildést kovetden kilon
meger0sitést kérhet az atutalas teljesitéséhez.
KUlfoldi bankszamlara torténd utalas esetén a
kedvezményezett bankjanak nemzetkozi kodjat
(SWIFT, BIC) és a nemzetkozi bankszamlaszamat
(IBAN) az atutalast engedélyezd személy koteles
megadni, ha azok nem szerepelnek a bizonylaton

(szamlan). A fizetési hatarid6 figyelembe
vételével torténik az atutaldasi megbizasok
rogzitése.

Az Egyetem csak forint pénztarral rendelkezik,
valutdt nem kezel. A készpénzforgalom
bonyolitasat csak arra kijelolt személy végezheti.
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durch den Kassier und den Kassenprifer zu
unterzeichnen.

Die Aufzeichnung der Bargeld ersetzenden
Zahlungsmittel (Gutscheine) und das Monitoring

ihrer ~ Bewegungen erfolgt durch  die
Uberwachung der auf der Rechnung des
Herausgebers der Gutscheine aufgefihrten
Laufnummernbereiche ~ und  durch die

Abgleichung der Ubernahmeblédtter. Am Ende
des Kalenderjahres inventarisiert die
verantwortliche  Person die vorhandenen
Gutscheine.

Die Aufzeichnung der Ein- und Auszahlung von
Einlagen (Kautionen) der Studierenden ist
Aufgabe der damit beauftragten Person. Uber die
zu Jahresende nicht zurlckgezahlten Einlagen
muss fur die Bestandsaufnahme ein detailliertes
Verzeichnis erstellt werden.

6.3. Kontakt mit Banken, Geldinstituten,
Uberwachung der Dienstleistungen

Den Schriftverkehr mit der Bank erledigt die zu
Erfassungen und Abfragen befugte Person mit
der Genehmigung des Dezernatsleiters/ der
Dezernatsleiterin. Diese achtet auf Anderungen
in den Konditionen und auf allfallige Angebote
fur weitere Bankdienstleistungen und meldet sie
dem Dezernatsleiter/ der Dezernatsleiterin.

6.4. Abwicklung des Zahlungsverkehrs (In- und
Ausland)

Der Grof3teil des Geldverkehrs (ca. 80%) erfolgt
Uber das Bankkonto mittels E-Banking. Die
Universitat verfigt Uber Konten in Forint und in
Euro, Uber die Uberweisungen in Forint, Euro und
in von der kontofihrenden Bank gezeichneten
Devisen vorgenommen werden kénnen. Wenn
die Uberweisung nicht in Forint oder Euro,
sondern in einer anderen Wahrung erfolgt, kann
die  kontofihrende  Bank  nach  der
Auftragsibermittlung eine gesonderte
Bestatigung fur die AusfGhrung der Uberweisung
anfordern. Bei Uberweisungen auf auslandische
Bankkonten muss die die Uberweisung
genehmigende Person den Code (Swift, BIC) der
Bank des Beginstigten und die internationale
Kontennummer (IBAN) angeben, wenn diese
nicht auf dem Beleg (der Rechnung) aufgefihrt
sind. Die Erfassung der Zahlungsauftrage erfolgt
unter BerUcksichtigung der Zahlungstermine.
Die Universitat verfigt nur Uber eine Forintkasse
und verwaltet keine Fremdwahrungen. Der
Bargeldverkehr darf nur von der dazu
bestimmten Person ausgefUhrt werden.



Az Egyetemi bankkartya hasznalatot az Egyetem
személyhez koti, és csak meghatarozott fizetési
forgalom esetén alkalmazza.

Az Egyetem kifizetést csak a belsé elszamolasi és
utalvanyozasi rendnek megfelel6en jovahagyott
bizonylat alapjan végezhet.

6.5. Koltségvetési kotelezettségek teljesitése

Akoltségvetéssel elszamoland6 adok, jarulékok a
havi rendszeres, ill. eseti jellegl, mUkodésbél
adédd  fizetési  kotelezettségeket jelentik
(munkaaddi és munkavallaldi jarulékok és addk,
forgalmi és helyi adok, egyéb add, illeték és
eljarasi dijterhek), melyeket atutalassal egyenlit
ki az Egyetem. Osszegét egyrészt hatdsagi
hatarozatill. jogszabalyirendelkezés alapjana D2
Hivatalvezeté dllapitia meg az atutalds
teljesitéséhez. Legkésébb a fizetési hatarido
napjan papir alapon megadja a befizetend6 ado
és jarulékkotelezettség Osszegét és fizetési
hataridejét, valamint az atutalashoz szikséges
tovabbiinformacidkat (bankszamlaszam, jogcim,
megjegyzés). Az atutalandé Osszegeket az
elektronikus banki adatrogzitéssel megbizott
személy rogziti az internetes banki felileten,
majd a D2 Hivatalvezetd vagy a Kancellar vagy a
Rektor hagyja jova és kildi be a bank kézponti
szamitdgépére.

6.6. Bérfizetés, munkabéreldleg, személyhez
kotodo kifizetések teljesitése

A mindenkori havi munkabéreket az Egyetem
legkésébb targyhdnapot kovetd g9-én utalja at a
dolgozd altal megjeldlt bankszamlara. Ehhez az
alapadatokat a  bérszamfejtést  kdvetben
legkésébb a munkabér atutalas napjan a
bérszamfejtést végzé személy papir alapon kozli
az elektronikus banki adatrogzitéssel megbizott
személlyel a havi bérfizetési listan.

Munkabérel6leg  felvétele csak a D2
Hivatalvezet6 kilon engedélyével és atutaldssal
lehetséges. Ettdl eltéréen kivételes esetben a D2
Hivatalvezet6  engedélyezhet  készpénzben
torténé munkabér eldleg kifizetést a dolgozd
részére. A munkabér elSleget a dolgozd
elsédlegesen a targyhavi bérfizetéskor rendezi, a
teljes havi munkabért elér6 vagy azt meghaladd
munkabér  eléleg esetén  kilon  irasos
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Die Nutzung der Bankkarte der Universitdt ist
personengebunden und kann nur bei bestimmten
Zahlungen angewendet werden.

Die Universitat kann Auszahlungen nur aufgrund
von den internen Ordnungen fir die Abrechnung
und die Zahlungsanweisung entsprechend
genehmigten Belegen ausfihren.

6.5. Erfillung von Verpflichtungen gegeniber
dem Staatshaushalt

Die mit dem Staatshaushalt abzurechnenden
Steuern und Beitragsleistungen sind monatliche,
bzw.  gelegentliche, aus dem  Betrieb
resultierende Zahlungsverpflichtungen
(Arbeitnehmer- und Arbeitgeberstevern und -
beitrdge, Umsatz- und Gemeindesteuern, andere
Steuern, Abgaben und Verfahrensgebihren), die
von der Universitat mittels Uberweisung erfullt
wird. lhr Betrag wird einerseits durch amtliche
Verfigungen, bzw. aufgrund von
Rechtsvorschriften durch den Dezernatsleiter
/die Dezernatsleiterin fir die Auszahlung
ermittelt. Er/sie gibt die Betrage und die
Zahlungsfristen fur die einzuzahlenden Betrdge,
sowie die fur die Uberweisung auBerdem

erforderlichen ~ Angaben  (Kontonummern,
Rechtstitel, Bemerkungen) spatestens am Tag
der Falligkeit auf Papier an. Die zu

Uberweisenden Betrage werden von der mit der
Erfassung im E-Banking beauftragten Person im
E-Banking-System  erfasst, dann  vom
Dezernatsleiters /von der Dezernatsleiterin oder
vom Kanzler fvon der Kanzlerin oder vom
Rektor/von der Rektorin genehmigt und danach
an den Zentralrechner der Bank Gbermittelt.

6.6. Auszahlung von Lohnen, Lohnvorschissen
und personenbezogenen Zahlungen

Die Universitat Uberweist die Monatslohne
jeweils bis zum 9. des Folgemonats auf das vom
Angestellten bestimmte Bankkonto. Dazu
werden die Angaben nach der Lohnabrechnung,
spatestens bis zum Tag der Uberweisung von der
die Lohnabrechnung vornehmenden Person auf
der papierbasierten monatlichen Lohnliste der
mit der Erfassung im E-Banking beauftragten
Person Ubergeben.

Vorschisse auf Lohnzahlungen sind nur mit
gesonderter Genehmigung des Dezernatsleiters/
der Dezernatsleiterin und mittels Uberweisung
moglich. In  Ausnahmeféllen  kann  der
Dezernatsleiter /die Dezernatsleiterin davon
abweichen und dem  Angestellten die
Barauszahlung des Lohnvorschusses gewahren.
Der Lohnvorschuss wird vom Angestellten in
erster Linie bei der Uberweisung des



megallapodas szikséges
honapon belili rendezésrdl.

a legfeljebb hat

A helyi kozlekedési bérletek és az alkalmankénti
hazautazas koltségei szamla és eredeti utazasi
jegy ellenében a hénap folyaman készpénzben
vagy atutalassal kerilnek kifizetésre a dolgozok
részére.

7. Pénzintézeti fizetési modok, jogcimek

Az Egyetem altal hasznalt pénzintézeti
elszamolasok fizetési mddja lehet atutalds vagy
bankkartyaval torténd kiegyenlités.

7.1. Atutalas

Ha a szamlatulajdonosok a fizetés modjaban
kulon nem allapodtak meg, a fizetést atutalassal
kell teljesiteni.

A pénzforgalmi megbizasokat azinternetes banki
felileten keresztil a bankndl erre bejelentett
személy rogziti egy megbizasi csomagként, majd
a banknal bejelentett alairasi joggal rendelkez6
személy (Rektor, Kancelldr, D2 Hivatalvezetd)
kildi be az elektronikus megbizast a bank
kdzponti szamitdgépére. Ha a bankszamlan levd
pénzigyi fedezet valamennyi  esedékes
rendelkezés teljesitését nem teszi lehetévé, a
pénzintézet a szokasos gyakorlatnak
megfeleléen az érkezés sorrendjét veszi
figyelembe a megbizasok teljesitésénél.
Megadhatd a bankba bekildott fizetési megbizas
soran egy meghatarozott késébbi idépontra
vonatkozd vagy rendszeres atutaldsi megbizas
is.

7-2. Bankkartya hasznalat

Az Egyetem tulajdonat képezd bankkartyaval
csak a szamlavezet6 banknal is bejelentett,
aldirasi joggal rendelkezé dolgozd teljesithet
kifizetést. A névre szolo bankkartya altalanos
készpénzfelvételi limitjie 200.000 Ft. A
bankkartya a szdmlavezet6 banknal beallitott
napi 3altaldnos limit miatt 1.000.000 Ft-0s
értékhatarig alkalmazhato elsésorban internetes
felileten  megrendelhet6  termékek  és
szolgaltatasok aranak kiegyenlitésére,
elsésorban

hirdetési és rekldam célu szolgaltatasok
igénybevételéhez
egyéb kisebb érték(
szolgaltatas  igénybevétele
(anyagok, szallitasi koltség stb.)

beszerzés és
esetén
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Monatslohnes beglichen; bei Vorschissen, die
die Hohe des Monatslohns erreichen oder
Uberschreiten, ist eine gesonderte Vereinbarung
mit einer Rickzahlungsfrist von héchstens sechs
Monaten erforderlich.

Kostenerstattungen fir Abonnemente des OV
bzw. fir die Heimreise werden den Angestellten
gegen Rechnung und Originalfahrkarte im Lauf
des Monats in Bar oder per Uberweisung
ausgezahlt.

Rechtstitel  fir

7. Zahlungsarten und

Bankzahlungen

Die von der Universitat verwendeten Buchgeld-
Zahlungsarten  sind  Uberweisungen  und
Zahlungen mittels Bankkarte.

7.1. Uberweisungen

Wenn von den Kontoinhabern nicht anders
vereinbart, muss die Zahlung mittels
Uberweisung vorgenommen werden.
Zahlungsauftrage werden von der bei der Bank
dafir angemeldeten Person im E-Banking-
System als Anweisungspaket erfasst, das danach
von der bei der Bank als zeichnungsberechtigt
angemeldeten Person (Rektorfin, Kanzler/in,
Dezernatsleiter/in) dem Zentralrechner der Bank
Ubermittelt wird. Wenn das auf dem Bankkonto
vorhandene Guthaben die Ausfihrung aller
falligen Auftrdge nicht ermdglicht, fihrt das
Geldinstitut der gangigen Praxis entsprechend
die Auftrage in der Reihenfolge ihres Eintreffens
aus. Bei der Ubermittlung der
Zahlungsanweisung konnen auch Auftrdge zu
spateren Zahlungsterminen bzw. regelmafige
Zahlungsauftrdge erfasst werden.

7-2. Gebrauch von Bankkarten

Mit der Bankkarte der Universitat darf nur die bei
der Bank als zeichnungsberechtigt angemeldete
Personen Zahlungen ausfihren. Das
Standardlimit fUr den Bargeldbezug mit der
personengebundenen Bankkarte betragt 200 ooo
Ft. Die Karte kann wegen des bei der
kontofUhrenden Bank festgelegten allgemeinen
Tageslimits bis zu einem Betrag von 1 0oo ooo Ft
verwendet werden, vor allem fir die Zahlung von

online  zu bestellenden ~ Waren  und
Dienstleistungen, in erster Linie
- Dienstleistungen fir Werbung und

Reklame

Beschaffung von sonstigen Waren bzw.
Dienstleistungen von geringfigigem
Wert (Material, Lieferkosten, usw.)



- utazasijegy vasarlashoz
Az altalanostol eltéré limit beallitashoz rektori

engedély szikséges.

A kartyahasznalatot a Rektor vagy a Kancellar
személyre  szoldan  engedélyezi. Ez a
gyakorlatban azt jelenti, hogy az Egyetem
tulajdonat képezd bankkartyat az igénylést
kovetden egy kilon nyilatkozat ellenében kapja
meg az a személy, akinek a nevére szdl a kartya.
A nyilatkozatban a maganszemély
kotelezettséget és felel6sséget vallal a
bankkartya jogszer( hasznalatara, elvesztés ill.
megrongalddas esetén a podtlas koltségeinek
megtéritésére. Minden bankkartyas vasarlaskor a
dolgozd koteles az Egyetem nevére sz616 szamlat
kérni.

7.3. Banki pénzforgalmi jogcimek:
Bankszamlara torténd készpénz befizetés

e Bankszamlarol torténo készpénz felvét
Szallitdi szamla kiegyenlitése
bankszamlarol
Add és egyéb tartozasok kiegyenlitése
bankszamlarol
Munkabér fizetés
Vev6 szamla kiegyenlitése bankszamlara

egyéb jovairasok (addvisszatéritések,
kapott kartéritések, atutalt letét)

[ ]
8. Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés a készpénz atadasaval teljesul,
melyet a pénztaros az Egyetem hazipénztaraba
bevételi bizonylaton bevételez és az ataddnak
err6l atvételi elismervényt (nyugtat) ad.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol:

A bankszdmla felett rendelkezni jogosult
személyek kozil a Kancellar vagy Rektor
engedélyezi az Egyetem bankszamlaja terhére

kidllitott ~ banki nyomtatvanyon (Eseti
meghatalmazas  pénztari  készpénzfelvétel
végrehajtasdhoz) a készpénz felvételét. A

kitoltott és alairt nyomtatvanyt a pénzintézetnél
csak az a személy valthatja be, akinek a nevére
azt kiallitottak. Ez a személy a D2 Hivatalvezet6
altal kijelolt személy lehet, kilon banki bejelentés
nélkil. A készpénz pénztarba széllitaskor
figyelembe kell vennie a kijelolt személynek a
biztonsagos pénzszallitashoz el6irt
kovetelményeket.
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Fahrkartenbeschaffung

Zu dem von der allgemeinen Einstellung
abweichenden Limit ist die Genehmigung des
Rektors/der Rektorin erforderlich.

Der Gebrauch der Karte wird vom Rektor /von der
Rektorin oder vom Kanzler /von der Kanzlerin
personenbezogen genehmigt. In der Praxis
bedeutet das, dass die Bankkarte der Universitat
nach deren Beantragung gegen eine gesonderte
Erklarung der Person zur Verfigung gestellt wird,
auf deren Namen sie lautet. In dieser Erklarung
verpflichtet sich die Person, fir den
rechtmdfRigen Gebrauch der Bankkarte zu haften
und bei Verlust und Beschddigung den Schaden
zu erstatten. Der Angestellte ist verpflichtet, bei
jedem Kauf mittels Bankkarte eine auf den
Namen der Universitat ausgestellte Rechnung zu
verlangen.

7.3. Rechtstitel von Banktransaktionen:
Bareinzahlung auf das Bankkonto

e Bargeldbezug vom Konto
Begleichen einer Lieferantenrechnung
vom Bankkonto
Erfillen von
Verpflichtungen
Lohnzahlungen
Begleichen von Kéauferrechnungen auf

Steuver- und anderen

das Konto

e sonstige Gutschriften
(Steuverrickzahlungen, erhaltener
Schadensersatz, Uberwiesene
Kautionen)

8. Barzahlungen und Bargeldbezug

Barzahlungen erfolgen durch die Ubergabe von
Bargeld, das die Universitat mittels eines
Einzahlungsbelegs in die Hauskasse einzahlt und
Uber das sie dem Einzahlenden eine Quittung
aushandigt.

Bargeldbezug vom Bankkonto:

Unter den Uber das Konto verfigenden
Bevollmachtigten genehmigt der/die Kanzler/in
oder der/die Rektor/in den Bargeldbezug vom
Bankkonto  mittels eines zulasten des
Bankkontos  ausgestellten Bankformulars
(Einzelvollmacht fur die Durchfihrung eines
Bargeldbezugs). Das ausgefilite und
unterzeichnete Formular kann nurvon der Person
beim Geldinstitut eingeldst werden, auf deren
Namen es ausgestellt wurde. Dies kann jede vom
Dezernatsleiter/von ~ der  Dezernatsleiterin
bestimmte Person sein, ohne gesonderte
Mitteilung an die Bank. Beim Transport des
Bargeldes zur Kasse muss diese Person die



9. Szallitoi és vevoi szamlak és jovahagyasuk

9.1. A beérkez6 szallitoi szamlak kezelése:

1. beérkezés: a beérkezés torténhet postan,
személyes kézbesitéssel, ill. elektronikusan.

Minden olyan bizonylatot, mely
koltségelszamolast ill. pénzmozgast
eredményez(het) ill. annak kapcsolddd

melléklete, érkeztetni és iktatni kell.

2. iktatas: érkeztetés jelzése a beérkezd kilsé
bizonylaton (érkezteté  datumpecsét),
rogzitése az iktatd rendszerben (szkennelés),
illetékes személynek tovabbitas; ekkor keril
a dokumentumra a kisér6é dokumentum (ful),
melyen jeldlni kell a kiallitd, szallitd nevét, a
bizonylat tartalmat, a jovahagyo személyt, az
utalvanyozd személy(eket), és a kifizetés
maddjat és idépontjat. Az iktatds tényét is
jeldlni kell rajta.

3. alaki-tartalmi ellendrzés: az erre kijeldlt
dolgozé ellendrzi, hogy a beérkez6 bizonylat
(szamla), kifizetési igény a szerzddésnek,
megallapodasnak, tovabba a jogszabalyi
eléirdsoknak  (szamviteli toérvény, AFA
torvény, stb) megfelel6en kerilt-e kiallitasra.
igy a kifizetend6 &sszeg jogossagan, a
feltUntetett teljesitési idOponton és fizetési
hataridején tdl ellenérzi a bizonylat
hitelességét, a feltintetett kifizetési
jogcimet, szdmla esetén pedig az AFA tv
szerinti alaki-tartalmi kovetelményeket is. Ha
az ellen6rzés hibat taldl, intézkedik a
bizonylat javittatadsardl, és a bizonylatot
visszakildi a feladonak ill az illetékes
személynek.

4. Jovahagyas kifizetésre: Az illetékes
személlyel egyeztetve a Kancellar és a Rektor
hagyja jova a kifizetést. Amennyiben
pénzvisszatartas szikséges a bizonylat
0sszegébdl, ezt egyértelmlen jeleznie kell a
banki felrogzités el6tt a bizonylaton.

5. Konyvelés: a gazdasagi esemény rogzitése
az analitikus és fékonyvi konyvelésben.
Esetenként  torténhet a kifizetést
megelézéen is. Ekkor a  fékonyvi
szamlakijelolést (kontirozast) a konyvelés

16

Sicherheitsanforderungen fur den
Bargeldtransport erfillen.

9. Rechnungen von Lieferanten und Kunden
und deren Genehmigung

9.1. Vorgehen bei eingehenden Rechnungen:
1. Der Rechnungseingang kann per Post,
durch  personliche  Ubergabe  bzw.
elektronisch erfolgen. Jeder Beleg, der eine
Kostenabrechnung oder eine
Geldtransaktion zur Folge haben kann bzw.
damit verbundene Anlagen missen beiihrem
Eingang  registriert und mit  einer
Registernummer versehen werden.

2. Registrierung: Eingangsvermerk auf dem
eingegangenen Beleg (Datumstempel),
Speicherung (Einscannen) im
Dokumentenverwaltungssystem,
Weiterleitung an die zustandige Person;
dabei wird ein Laufzettel angehangt, auf dem
der Name des Ausstellers/Lieferanten, der
Inhalt des Belegs, der Gegenzeichner, der
Anweisungsbefugte und Art und Datum der
Zahlung zu vermerken sind. Auch die
Tatsache der Registrierung ist zu vermerken.
3. Prifung der Form: Der dazu bestimmte
Mitarbeiter kontrolliert, ob der erhaltene
Beleg (Rechnung) bzw. die
Zahlungsaufforderung dem Inhalt des
Vertrags/der Vereinbarung entspricht und
den Gesetzesvorschriften (RLG, MwStG,
usw.) entsprechend ausgestellt wurde. Der
Mitarbeiter kontrolliert Uber die
Rechtmaligkeit des Anspruchs und die
Richtigkeit des ErfGllung- und
Zahlungstermins hinaus die Echtheit des
Belegs, den darauf aufgefihrten Rechtstitel,
bei Rechnungen aullerdem die
Anforderungen an die Form gemaf3 MwStG.
Wenn er bei der Prifung Fehler feststellt,
veranlasst er die Berichtigung des Belegs und
schickt den Beleg an den Aussteller bzw. die
dafir zustandige Person zurick.

4. Genehmigung der Auszahlung: Der/die
Kanzler/in und der/die Rektor/in genehmigen
die Auszahlung nach Ricksprache mit der
zustandigen Person. Wenn ein Teilbetrag des
auf dem Beleg aufgefGhrten Betrags
zurickgehalten werden muss, muss er dies
auf dem Beleg eindeutig vermerken, bevor
der Beleg im online Zahlungsformular erfasst

wird.

5. Buchung: Erfassen des
Wirtschaftsvorgangs in den analytischen
Verzeichnissen und in der

Hauptbuchhaltung. Dies kann gelegentlich
auch vor der Auszahlung vorgenommen



datumat, a rogzité kézjegyét valamint a
rogzitett  bizonylat  program  szerinti
sorszamat fel kell tUntetni a szamlan.

6. Kifizeteés:

a) atutalassal: a pénzkezelésre kijelolt
személy felrogziti az elektronikus banki
programban a jovahagyd altal engedélyezett
atutalando tételeket. Az utalasra el6készitett
tételek tovabbitasat a szamlavezetd bank
rendszerébe csak a banknal bejelentett, erre
feljogositott ~ személy  végezheti  az
elektronikus banki programon keresztil.

b) készpénzben: a pénztaros a jovahagyott
Osszeget a jovahagyd altal név szerint
megjeldlt személynek fizeti ki. A kifizetésrol
kidllitott pénztarbizonylatot a Kancellar
utalvanyozza és a pénzt atvevé személy a
teljes nevének aldirdsaval igazolja az 6sszeg
atvételét.

7. leflzés: a beérkezd szallitoi szamlat a
mellékleteivel egyitt a rogzités tipusa szerint
(szallitoi atutaldsos, készpénzes ill. vegyes
bizonylat) kilon dossziéban, ndvekvd
rogzitési szam szerint kell lefUzni.

9.2. Kimendé vev6i szamlak kiallitasa és

kezelése

A kimend szamlazds szerzédésben rogzitett
szolgaltatasi és pénzigyi feltételek alapjan
torténik. Az arak és feltételek jovahagyasa a
Kancellar jogkore.

1. Gazdasagi eseményt leird irdsos szamlazasi
igény: lehet lezajlott rendezvény, nyujtott egyéb
szolgaltatas, értékesitett termék, korabbi
teljesités ellenértékének helyesbitése, jovairt

eléleg. A jovairt eléleget a napi
bankszadmlamozgasok ellenérzésekor az
ellenérzést  végzd személy  jelzi a

szamlakidllitasra kijelolt személy részére. A
szamlazasi adatokat teljes korGen meg kell adni
(szolgaltatas megnevezése, egyéb feltintetendo
adatok, vevé pontos neve és cime, pénznem,
netto ill. bruttd egységar, nettd ill. bruttd
végosszeq) a szamlazast végzé személy részére.
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werden. In diesem Fall missen Kontierung,
Buchungsdatum, Signatur des
Datenerfassers, sowie die vom
Buchungssystem zugeordnete Laufnummer
auf dem Beleg vermerkt werden.
6. Auszahlung:
a) Mittels Bankiberweisung: Die mit der
Geldverwaltung beauftragte Person erfasst
die vom Gegenzeicher fir die Uberweisung
genehmigten Posten im E-Banking. Die fur
die Uberweisung genehmigten Posten
konnen nur durch dir bei der Bank zu diesem
Zweck angemeldeten und dazu berechtigten
Person mittels des E-Banking-Programms an
die kontofihrende Bank Gbermittelt werden.
b) In Bar: Der Kassier zahlt den genehmigten
Betrag der vom Gegenzeichner bestimmten
Person aus. Die Zahlungsanweisung des
Kassenbelegs Uber die Auszahlung wird vom
Kanzler /von der Kanzlerin vorgenommen,
und der Zahlungsempfanger bestétigt den
Erhalt des Gesamtbetrags mit seiner vollen
Unterschrift.
7. Ablage: Eingegangene Rechnungen
missen zusammen mit ihren Anhangen
ihrem Typ entsprechend (Uberweisung,
Bargeldzahlung bzw. gemischter Beleg) in
gesonderten Aktenmappen, nach
Laufnummer aufsteigend abgelegt werden.
9.2. Ausstellen und
Kundenrechnungen

Verwaltung von

Die Ausstellung von Rechnungen erfolgt
aufgrund der  vertraglich bestimmten
Bedingungen  fir  Dienstleistungen  und
Zahlungen. Die Genehmigung von Preisen und
Bedingungen ist das Recht des Kanzlers/der

Kanzlerin.

1. Schriftliche Rechnungsanforderung fir einen
Wirtschaftsvorgang: Dieser  kann eine
durchgefihrte Veranstaltung, eine andere
erbrachte Dienstleistung, ein verkauftes Produkt,
die Berichtigung einer friheren Vertragserfillung
bzw. die Gutschrift einer Anzahlung sein. Die
Gutschrift einer Anzahlung wird von der die
Bankbewegungen prifenden Person bei der
Prifung der mit der Rechnungsausstellung
beauftragten Person mitgeteilt. Die Angaben fir
die  Rechnungstellung  (Bezeichnung  der
Dienstleistung, sonstige Angaben, genauer
Name und Anschrift des Kaufers, Valuta, Netto-,
bzw. Bruttoeinzelpreis, Netto- bzw.
Bruttogesamtpreis) missen der die Rechnung
ausstellenden Person vollumfanglich mitgeteilt
werden.



2. Szamla kidllitdsa: Az Egyetem az altala
teljesitett termékértékesitésrél és szolgaltatas
nyujtasrdl, valamint a jovairt elblegrél a
gazdasagi esemény, mint teljesités napjaval a
készpénzfizetés esetén haladéktalanul, atutalas
esetén legkésébb a targyhot kovetd 15 napon
belil szamlat bocsat ki. Készpénzes ellenérték
kiegyenlités esetén egyszerUsitett szamlat is
kidllithat. Szamlaval egy tekintet ald esé
okiratként eléforduld szamlatipusok: storno
szamla, helyesbité szamla, visszaru szamla. A
vevli szamlakat az erre kijelolt személy késziti el
a szamara irasban megadott tartalommal.

2019.01.01-t6l az Egyetem a kimend szamlak
kidllitdsahoz a kézi szamlatomb mellett a NAV
online szamlazo programot is hasznalja, melynek
hasznalataval egyUttal az addhatdsag felé
torténdé online szamlaadat szolgaltatast is
teljesitenitudja. ANAV online szamlazé program
segitségével az Egyetem pdf formatumu, papir
alapu szamlat allit el6.

A kiallitott szamlakra a szamviteli bizonylatokra
vonatkozd rendelkezéseket, valamint az AFA
torvény tartalmi és alaki el&irdsait kel
alkalmazni. A kiallitott szamlak szigoru szamadas
ald vont bizonylatok. A vevéi szamlan fészabaly
szerint atutalasos fizetési modot kell megadni 8
naptari nap atutalasi hataridével. A vevovel ettél
eltéréen is megallapodhat az Egyetem. Ha a
szamla kibocsatasat kovetéen az Egyetem az
atharitott ado 0Osszegét, illetve az annak

meghatdrozasidhoz szikséges tételeket
mddositja, vagy az addt utdlag kivanja
felszamitani és atharitani, errdl helyesbité
szamladt koteles kibocsatani. A helyesbitd

szamlanak tartalmaznia kell:

- kidllitds datuma és sorszama
- a helyesbités tényére utald jelzést,

- az eredeti szdmla, egyszerGsitett szamla
vagy okmany azonositasahoz szikséges
adatokat,

- a szUkséges valtozasok irdnyat, hatasat,
0sszegeét.

3. analitikus szamlanyilvantartds: a szamlazé
programmal, ill. a kézzel kiallitott szamla
tartalmat a sorszamtartomany szerint, ill. a
szamlatomb szerinti sorszam szerint
hianytalanul, a rontott szamlakkal egyitt
rogziteni kell a folyészamla analitikaban. Ez a
nyilvantartas tartalmazza a kiegyenlitések napjat
is.
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2. Ausstellung von Rechnungen: Die Universitat
stellt Gber die von ihr geleisteten Verkdufe und
Dienstleistungen  sowie  Uber  geleistete
Anzahlungen bei Barzahlungen unverziglich, bei
Bankiberweisungen innerhalb von 15 Tagen
nach dem laufenden Monat eine Rechnung zum
Tag des Wirtschaftsvorgangs als Tag der
Vertragserfillung aus. Bei Barzahlungen kann
auch eine vereinfachte Rechnung ausgestellt
werden. Rechnungsarten, die unter dieselbe
Beurteilung wie Rechnungen fallen:
Stornorechnung, berichtigte Rechnung,
Retourenrechnung. Kauferrechnungen werden
von der dazu bestimmten Person mit dem ihr
schriftlich mitgeteilten Inhalt ausgestellt.
Vom 1. Januar 2019 benutzt die Universitdt neben
dem handschriftlichen Rechnungsbuch auch das
online Rechnungsprogramm des ungarischen
Steueramtes, mit der sie gleichzeitig auch die
Verpflichtung zur OnlineGbermittlung des
Rechnungsinhalt an das Amt erfillen kann. Die
Universitat  erstellt mit dem  online
Rechnungsprogramm des Steueramtes eine
ausgedruckte Rechnung im PDF-Format.
Auf die auszustellenden Rechnungen sind die
Bestimmungen Uber Finanzbelege sowie die
inhaltlichen und formalen Vorgaben des MwStG
anzuwenden. Rechnungen sind Belege, die der
strengen Rechenschaftspflicht unterliegen. Auf
den Kauferrechnungen ist als Zahlungsart in der
Regel die Bankiberweisung mit einer Frist von 8
Tagen anzugeben. Die Universitat kann mit dem
Kaufer anderes vereinbaren. Wenn die
Universitat nach der Rechnungsausstellung den
Vorsteuerbetrag bzw. die fir seine Bestimmung
erforderlichen Posten andert oder die Steuer
nachtraglich zu verlangen winscht, muss sie
dariber eine berichtigte Rechnung ausstellen.
Die berichtigte Rechnung muss Folgendes
enthalten:
- Datum der Ausstellung und Laufnummer

- eine Bemerkung Uber die Tatsache der

Berichtigung,
die fur die Identifizierung der
urspringlichen Rechnung, vereinfachten
Rechnung  oder des  amtlichen
Dokuments erforderlichen Angaben,
- Richtung, Wirkung und Betrag der
erforderlichen Anderung.

3. Analytisches Rechnungsverzeichnis: Die
Angaben der mittels Rechnungsprogramm bzw.
von Hand ausgestellten Rechnung sind
entsprechend der Laufnummernbereiche, bzw.
die Laufnummern des Rechnungsbuches
ununterbrochen, einschlieflich der stornierten
Rechnungen im Debitorenkonto zu erfassen.



4. Atadéds/postazas a vevd részére: a személyes
atvételt a vevé a szdmlamasolaton az atvétel
datumaval és aldirdsaval igazolja; postazas
esetén a kimend szamla ajanlott levélként kerdl
rogzitésre.

5. lktatds: a szamlamasolatra vonalkdd és az
iktatasi rendszer Ugyszama keril, és szkennelt
formaban régzitik mellékletként

6. Konyvelés: a szallitdi szamlaknal leirtak szerint
torténik
7.Lef(zés: a szallitoi szamlaknal leirtak szerint
torténik

Dieses  Verzeichnis  enthdlt auch das
Zahlungsdatum.

4. Ubergabe/Ubersendung an den Kéaufer: Die
personliche Ubernahme wird vom Kaufer auf der
Rechnungskopie mit Datum und Unterschrift
bestatigt; bei Postsendungen wird die Rechnung
per Einschreiben versendet.

5. Registratur: Auf die Rechnung werden ein
Strichcode und die Registernummer des
Dokumentenverwaltungssystems  Ubertragen,
und sie wird eingescannt als Anhang gespeichert.

6. Buchung: wie bei den Zuliefererrechnungen

7. Ablegen: wie bei den Rechnungen der
Zulieferer
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1. szamu melléklet
Andrassy Gyula Budapesti Német Nyelv(
Egyetem

Pénztari atadas-atvételi jegyzékonyv

Helyszin:
Id6pont:
Jelen vannak:

A mai napon (atadd neve) atadta (atvevé neve
részére az Andrassy Gyula Budapesti Német
Nyelv( Egyetem készpénzkezelését és a
hazipénztarankénti készpénzallomanyt az alabbi
0sszegben és valutaban:
Egyetem hazipénztar (3811):
Egyetem HOK pénztar (3811):

Ft
Ft

Jelenlevok kijelentik, hogy a fenti 6sszegeket a
megjeldlt pénztarakban kdzésen megszamoltak,
azok hianytalanul megvannak.

Budapest,

Atadd

Atvevd

Hazipénztari ellen6r
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Anhang1
Andrassy Gyula Deutschsprachige Universitat
Budapest

Protokoll fir die KassenUbergabe

Ort:
Zeitpunkt:
Anwesend:

Am heutigen Tag hat (Name des Ubergebers) die
Verwaltung der Hauskasse der Andrassy Gyula
Deutschsprachige Universitdt Budapest und

folgende Bargeldbestdnde an (Name des
Ubernehmenden) Gbergeben:

AUB Hauskasse (3811): Ft.
AUB HOK-Kasse (3812): Ft.

Die Anwesenden erkldaren, dass sie die o.g.
Betrage in der Hauskasse gemeinsam gezahlt
und fur vollstéandig befunden haben.

Budapest,

Ubergebender Angestellter /
Ubergebende Angestellte

Ubernehmender Angestellter /
Ubernehmende Angestellte

Kassenprifer/fin



2. 5szamu melléklet
Andrassy Gyula Budapesti Német Nyelv(

Egyetem
KESZPENZ LELTAR FELVETELI
JEGYZOKONYV
Felvéve: év ho
napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak:

pénztaros

pénztari ellendr
Targy: A pénztari jelentésben megallapitott
egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz
forint tobblet*,
illetve
Ft, azaz
forint hiany*

keletkezett, melynek
oka:

az okot a kivizsgalas soran nem sikerilt
megallapitani*.

Fentiek miatt a pénztaros
- atobbletet a
szamu bizonylaton bevételezte* , illetve

- a hidnyt a
szamu bizonylaton befizette* a hazipénztarba.

k.m.f.

pénztaros

pénztari ellendr

*Nem kivant rész torlendd
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Anhang 2
Andrassy Gyula Deutschsprachige Universitat
Budapest
PROTOKOLL
fir die Bargeldinventur
Erstellt am: Tag
Monat Jahr
im Kassenraum der
Anwesend:
Kassierln
Kassenpriferin
Gegenstand: Untersuchung der Differenz

zwischen dem im Kassenbericht festgestellten
und dem tatsachlichen Bargeldbestand.

Am heutigen Tag wurde beim Kassensturz ein
Uberschuss* von Ft, d.h.
Forint, bzw.

Fehlbetrag* von Ft, d.h.

Forint festgestellt,

dessen
Grund

- folgenderist:
im Rahmen der Untersuchung nicht

festgestellt werden konnte*.

Aus 0.g. Grund hat der Kassier/die Kassierin

- den  Uberschuss mit Beleg Nr.

in die
Hauskasse eingenommen* , bzw.
- den  Fehlbetrag mit Beleg Nr.

in  die
Hauskasse eingezahlt. *
Datums. o.
Kassierln

Kassenpriferin

*Nicht Zutreffendes streichen



3. szamu melléklet Anhang 3

Andrassy Gyula Budapesti Német Nyelv( Andrassy Gyula Deutschsprachige Universitat
Egyetem Budapest
Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai Vordrucke fir die Kassenverzeichnisse

BSZNY 318-102/A/V Bevételi pénztarbizonylat  BSZNY 318-102/A/V Einzahlungsbeleg
BSZNY 318-103/V  Kiadasi pénztarbizonylat BSZNY 318-103/V Auszahlungsbeleg

Kényvel6 program pénztarmodul Kassenbericht des Buchungsprogramm-
pénztarjelentés (programmal eléallitott) Kassenmoduls (elektronisch erstellt)
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