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PREAMBULUM

A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.) eléirasainak megfelelden az Obudai
Egyetemnek (a tovabbiakban: Egyetem) irasba kell foglalnia a sajatossagait figyelembe vevo szamviteli
politikdjat, amelynek keretében el kell késziteni a pénz- és értékkezelés rendjére vonatkozo6 szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az Egyetem Szenatusa az Egyetem Szervezeti és Muikodési Szabalyzatdban kapott felhatalmazas
alapjan a fentiekkel 6sszhangban az Egyetem pénz- és értékkezelési szabalyzatat a kovetkezok szerint
hatarozza meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalya
1.§

(1) A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint
alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy az alkalmazas munkaviszonyban, vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban torténik.

(2) A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi pénziigyi folyamatara a pénziigyi
befektetések kivételével.

Szabalyzat célja, tartalma

2.§

(1) A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Szamviteli torvény eldirasainak eleget téve, az Egyetem
sajatossdgaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva meghatdrozza a pénzforgalmi
szamlakezeléssel, készpénzforgalommal kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat, feladatokat és
jogkoroket.

(2) Az Egyetem szerteagazé pénzgazdalkodast folytat elsddlegesen bankszamlain, valamint
készpénzben ¢és bankkartya hasznalattal. Jelen Szabalyzat célja, hogy a készpénzforgalmat
minimdlisra csokkentse, végcélként megsziintesse. Ahhoz, hogy naprakész, pontos pénziigyi
informdci6 alljon rendelkezésre, csak kelléen szabalyozott pénziigyi rendszer tudja biztositani a
megfeleld pénziigyi fegyelmet, tovabba a szdmviteli, pénziigyi, adoézasi és egyéb jogszabalyok
érvényesiilését.

(3) A szabalyozas célja, hogy az Egyetem biztositsa:

a) a folyamatos pénzellatast;

b) apénzbefizetések, -kifizetések szabalyossagat;

c) apénzkezelés, -szallitas, -tarolas, -Orzés biztonsagat;

d) ajogszabalyoknak megfelel6 hatékony és szabalyos gazdalkodast.

(4) A Szabalyzat biztositja, hogy:

a) a szamviteli, pénziigyi, adozasi és egyéb jogszabalyok, mas belsd szabalyzatok ide
vonatkozo6 el6irasainak kovetelményei érvényesiiljenek;

b) ellendrizhet6 €s biztonsagos legyen a rendszer;

c) fogja at az Egyetem teljes szamlapénz- és készpénz forgalmat;

d) aszilard pénziigyi fegyelem eszkozeként funkcionaljon;

e) a belsé kontroll részére naprakész, megbizhatd, pontos informéciét nyujtson a
pénzforgalomrol.

(5) A Szabalyzat kiemelt célja, hogy az Egyetem

a) minimalisra csOkkentse a készpénzes kifizetéseket;
b) érvényesitse a sajatossagainak megfelelo ésszerti megoldasi modokat.

3.§

(1) A Szabalyzat tartalmazza:
a) apénz- és értékkezelés altalanos eldirasait,
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b) ahazipénztar mikodési rend;jét,

¢) a bankkartya hasznalatanak szabalyait,

d) apénzmozgasok bizonylati rendszerét,

e) az értékpapirok megorzésének, kezelésének, nyilvantartasanak szabalyait,
f) apénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyokat.

Jogforrasok

4. §

(1) A Szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett jogforrasok:

a) A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

b) Az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL. torvény, (a tovabbiakban: Afa tv.)

c) A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL toérvény (a tovabbiakban: Szja tv.),

d) Az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Art.),

e) 23/2014. (VL. 30.) NGM rendelet a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban rogzitett szamldk adohatdsagi ellenérzésérol,

f) 48/2013. (XI. 15.) NGM rendelet a pénztargépek miiszaki kdvetelményeirdl, a nyugta
kibocsatasara szolgalo pénztargépek forgalmazasarol, hasznalatardl és szervizelésérol,
valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatosag felé torténd szolgaltatasrol,

g) Az 1 ¢és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekitési
szabalyokrol sz616 2008. évi II1. torvény,

h) A pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szold 2009. évi LXXXV. torvény,

i) A pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

j) A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),

k) A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

1) Az elektronikus alairasokrol sz616 2001. évi XXXV. térvény,

m) A pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasarol szo1o
2007. évi CXXXVI. torvény,

n) A személyazonosit6 igazolvany kiadésa és az egységes arcképmas- és alairas-felvételezés
szabalyairdl szo6l6 414/2015 (X11.23.) Kormanyrendelet.

II. FEJEZET
BANKSZAMLA FORGALMARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalo szamlak

5.§

(1) Az Egyetem 2021. augusztus 1. napjatol allamilag elismert és nyilvantartasba vett, alapitvany altal
fenntartott, kozhaszni, nem allami egyetemként végzi tevékenységét.

(2) Az Egyetem altal bonyolitott pénzforgalom jelent0s része Magyarorszagon bejegyzett pénzintézetnél
vezetett  bankszamldkon, valamint bankkartya forgalommal és minimalis része
készpénzforgalommal bonyolddik a hatalyos rendelkezések szerint. Az Egyetem az RRF és GINOP
Plusz palyazatokhoz kapcsolodo pénzforgalmat a Tamogatasi Okirat eldirasainak megfelelden a
Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: MAK) vezetett elkiilonitett szamlan bonyolitja, mig a
lakasépités és vasarlas munkaltatdi tamogatasanak elkiilonitett bankszamlajat az OTP Bank Nyrt.
(a tovabbiakban: OTP) pénzintézetnél bonyolitja. Az Egyetem szabad pénzeszkozeinek alacsony
kockéazatt befektetése érdekében a MAK-nal értékpapir szamlat nyitott. (A Magyarorszagon
bejegyzett pénzintézet, MAK és OTP a tovabbiakban egyiittesen: Szamlavezeték)

(3) Az Egyetem bankszamlai:

a) Pénzforgalmi szamlak: az Egyetem miikddéséhez, az feladatanak ellatdsdhoz kapcsolodo
pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgalé szamlak. A bevételek devizaneméhez
igazodéan az Egyetem HUF, EUR pénznemekben jogosult pénzforgalmi szamlak
nyitasara €s fenntartasara.

b) NEPTUN gyiijtd szdmla: a szamla a felsGoktatasban résztvevo hallgatok tanulményaihoz
kapcsolddo pénzeinek elkiilonitett gylijtésére szolgald pénzforgalmi szamla. Az Egyetem
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a hallgatoi osszetételére tekintettel HUF és EUR pénznemekben jogosult NEPTUN
gyljtészamla nyitasara és fenntartasara.

c¢) Erasmus elkiilonitett deviza szamla: a szamla a nemzetkdzi programok devizaban kapott
bevételeinek és azok felhasznalasanak lebonyolitasara hasznalhato.

d) Palydzatok/Tdmogatdsok elkiilonitett szamla: a szdmla a Palydzatok, Tamogatasok (a
tovabbiakban egyiittesen: Tamogatds) keretében biztositott eldlegek elkiilonitett
kezelésére szolgal. Palyazatok/Tamogatasok elkiilonitett szamlat kell vezetni minden, a
Tamogato6 altal a Tamogatasi Okirat szerint elkiilonitett pénzkezelést igényld program
megvalositasahoz. A Tamogatas devizaneméhez igazoddan az Egyetem HUF, EUR
pénznemekben jogosult pénzforgalmi szamlak nyitasara és fenntartasara.

e) Bankkartyaforgalom szamlai: az egyetemi bankkartyaval torténd kifizetések pénziigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgal. A bankkartyaforgalmi szamldk pénziigyi
fedezetét az Egyetem a pénzforgalmi szamlai terhére biztositja. A szamlakhoz tartozo
bankkartyak a készlet és kisértékii targyi eszk6zok beszerzésére, a nem rendszeres
kisosszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére, reprezentacios és kikiildetéssel
Osszefiiggd kiadasok lebonyolitdsara és elszdmolési kotelezettség mellett készpénz
felvételére szolgald, internetes tranzakciokra is alkalmas, belfoldon és kiilfoldon is
hasznalhat6 elektronikus médon elfogadhaté készpénzhelyettesitd fizetési eszkozok.

f) Munkaltatéi lakdsépitési alap szamla: az Egyetem dolgoz6i szamara lakasépités,
lakasvasarlas munkaltatoi tamogatasaval 6sszefiiggd pénziigyi miiveletek lebonyolitasara
szolgal.

g) Ertékpapir szdmla: az Egyetem szabad pénzeszkozeinek alacsony kockazata
befektetésére €s igy az egyetemi vagyon gyarapitasara szolgalo bankszamla. Az Egyetem
értékpapir szamlajat a Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: MAK), valamint
Magyarorszagon bejegyzett pénzintézetnél vezeti.

Az Egyetem pénzforgalmanak lebonyolitdsat szolgdldo bankszamldk szamat és elnevezését,
valamint a megnyitas és megsziintetés idopontjarol a Pénziigyi és Szamviteli Iroda koteles az 1.sz.
melléklet szerinti nyilvantartast vezetni, valamint a sziikséges engedélyeket, szerzodéseket, alairasi
cimpéldanyokat az Egyetem iratkezelésére kiadott szabalyzata szerint tarolni.

Bankszamla nyitas és megsziintetés kezdeményezésére a gazdasagi féigazgatd jogosult. A szamlak
feletti rendelkezés bejelentés alapjan torténik. A bejelentd minden esetben az Egyetem
képviseletére jogosult vezetd, a rektor.

A szamlanyitassal, szdmlavezetéssel, megsziinéssel kapcsolatos teenddket a Szamlavezetok
Uzletszabélyzata tartalmazza.

Alairas bejelentésének szabalyozasa

6.§

A szamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyének kijelolése a rektor hataskore. A
szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az erre a célra rendszeresitett, adott pénzintézet
altal rendszeresitett alairas bejelentén torténik. Az alairas bejelentést Szamlavezeténként kell
megtenni.

A kiilonbozo tipust szamlak feletti rendelkezési jogosultsagot aliras-bejelentd karton igazolja. Az
alairok személyének kijeldlése, az 0j alairasok megszerzése és az alairasbejelentd karton eljuttatasa
a Szamlavezetokhoz a Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata.

A szamlak megterhelése vonatkozasaban a szamléak feletti rendelkezési jogot a rektor bejelentése
alapjan két jogosult munkatars egyiittesen gyakorolja a megbizasok alairdsaval. A bejelentett
alairasok a szamla megsziintetéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig érvényesek. Ha a
rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az 1) aldiras-bejelentésre az
intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

(4) Alairasi jogosultsag gyakorlasara — Osszeghatarra valo tekintet nélkill — minden szamla

vonatkozasaban barmely parositasban, egyiittesen irhatnak ala:
a) Rektor,
b) Gazdasagi Foigazgato,
c) Pénziigyi Féosztalyvezetd
d) Bér és Munkaiigyi Iroda vezetdje,
e) Kontrolling Iroda vezetdje,
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f) Pénziligyi- és Szamviteli Iroda vezetdje,

g) Beszerzési és Kozbeszerzési Iroda vezetdje,

h) megbizott és alairasi joggal felhatalmazott munkavallalo.
A szémla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus aldiras alkalmazasaval is lehet
gyakorolni. Ebben az esetben a fizetési megbizdsok elektronikus alairdi a szadmlak feletti
rendelkezési jognak megfeleld szamu, alairasi joggal rendelkezdk lehetnek.
A készpénzfelvétel rendjét, valamint a pénzforgalmi szamlakhoz kapcsolodd jogokat és
kotelezettségeket részletesen a Szamlavezet6k szabalyzatai tartalmazzak.
Az Egyetemnek a Szamlavezetoknél megnyitott szamlair6l, a szdmlakhoz kapcsolddo alairasi
jogosultsagokrol a nyilvantartast a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezeti.

Fizetési modok
7.§

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban fizetési mod)
kotelezéen nem irja eld, a felek a fizetési modban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgalmi és
egyéb megbizasok benyujthatdéak papir alapon, illetve elektronikus uton (a Szamlavezetok altal
iizemeltetett elektronikus platform hasznalataval).
Az alkalmazando6 kifizetési modok a kovetkezok:

a) atutalas (egyszer atutalas),

b) csoportos atutalas, csoportos lakcimre utalas,

c) készpénz-helyettesitd eszkoz, bankkartya,

d) postai kifizetési utalvany,

e) készpénzfizetés.
Amennyiben a szamlatulajdonosok a pénzforgalmi szamlak kozotti fizetési modban nem allapodtak
meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

A szamlaforgalom lebonyolitasa

8.§

Az Egyetem bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa atutaldsi megbizas, valamint kdzvetlen
készpénzbefizetés alapjan torténik.
A bankszamldk megterhelése torténhet:

a) atutalasi megbizassal;

b) csoportos atutalassal, direkt elektronikus rendszeren keresztiil;

c) beszedési megbizassal (inkasszoval);

d) elektronikus fizetéeszkozzel;

e) készpénz felvételére szolgald nyomtatvany / utalvany (készpénzcsekk) hasznalataval;

f) pénzintézeti postautalvannyal;

g) aszamlavezetéssel Osszefiiggd dijak €s koltségek utoterhelésével;

h) jogszabalyi felhatalmazas alapjan.
A bankszamlakon tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol, a bankszamlak forgalmardl a
Szamlavezetdk elektronikus formaban tételes szamlakivonattal értesitik az Egyetemet, mint
szamlatulajdonost minden olyan naprol, amikor a szamlan fizetési tranzakcio tortént.

Banki atutalas

9.§

Az Egyetem munkavallaloi, szallitdi partnereivel szembeni koételezettségeit elsdsorban banki
atutalassal teljesiti. Torekedni kell arra, hogy a megbizasok beadésa elsésorban elektronikus uton
torténjen, papir alapon csak kivételes esetben (pl.: esetleges rendszerhiba) keriiljenek benytjtasra
megbizasok.

Az elektronikus aldiras a szamlavezetd bank altal megadott, az elektronikus rendszerbe valod
belépési jogosultsaggal és egyedi jelsz6 megadasaval biztositott. A belépési kod és a jelszo titkos,
annak megosztasa, a kezelésébol eredben illetéktelen szamara torténd hozzaférés szigortian tilos.



3)

4

)

(M

2
3

“

&)

)

2

)

A szamlavezetd bankokkal kotott megallapodas alapjan, a pénzforgalmi szamlakrol csoportos
atutalasi megbizas indithato. A Bér és Munkaiigyi Iroda altal szamfejtett személyi juttatasok és a
munkaba jaras vagy kikiildetési koltségtérités cimen torténd kifizetések a megallapodasban
foglaltak szerint, csoportos atutalasi megbizas benyujtasaval keriilnek kifizetésre.

Az Egyetem gazdalkodasaban kizardlag — az arra jogosultak altal — mar teljesitésigazolt,
érvényesitett a jogszabalyoknak megfeleld alaki, tartalmi kellékekkel rendelkezd, és a megfeleld
dokumentumokkal felszerelt bizonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.

Kotelezo egyeztetések
10. §
A fékonyveldi feladatokat ellatd alkalmazott havonta koteles egyeztetni a szamlakivonatok zar6

egyenlegek és a fékonyvben nyilvantartott bankszamla egyenlegek egyezOségét, valamint a
NEPTUN csoport eléaddjaval egyeztetni a NEPTUN gyiijtészamla egyenlegét.

III. FEJEZET
BANKKARTYAK HASZNALATANAK SZABALYOZASA

Altalanos rendelkezések
11. §

Fogalmi meghatarozasok:
Bankkartyafedezeti szamlatulajdonos: az Egyetem,
Kértyabirtokosok: a rektor, vagy az altala a (2) bekezdés rendelkezései szerint kijeldlt
munkavallalok, valamint a gazdasagi féigazgato,
Bankbankkartya: névre sz616, masra at nem ruhazhato készpénz-helyettesito fizetési eszkoz.

A rektor a gazdasagi féigazgatd javaslatara dont a bankkartyafedezeti szamlakhoz igényelt
bankkartyak darabszamarol és a bankkartya hasznalatara jogosultak korérol.
Az Egyetem a bankkartya két alabbi tipusat haszndlja:

a) Magyarorszagon bejegyzett pénzintézet altal kibocsatott Uzleti bankkartyat, amely kis
Osszegli beszerzésekre és készpénz felvételére szolgald, forint alapu, elektronikus médon
elfogadhat¢ fizetési eszkoz,

b) az Magyarorszagon bejegyzett pénzintézet altal kibocsatott Business Gold bankkartyat,
amely a vezetd allasi munkavallalok reprezentacids beszerzési €s utazasi kiadasai
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalo elektronikus és hagyomanyos modon is
elfogadhato fizetési eszkozok (a tovabbiakban egyiitt: bankkartya).

Az Egyetem szervezeti egységenként elkiilonitett bankkartyafedezeti szamlat nyit, melyre a varhato
kifizetések ellenértékét elkiiloniti.

Az Egyetem altal hasznalt bankkartyak mindkét tipusahoz szervezeti egységenként egy
bankkartyafedezeti szamla keriilt megnyitasra.

12. §
A bankkartyat elsédlegesen vasarlasra, indokolt esetben ¢€s korlatozott mértékben — a
kartyabirtokos munkakdri feladataitol fiiggéen — készpénzfelvételre is hasznalhatja a

bankkartyahoz kapcsolodo napi limit dsszegéig.

A bankkartya a bankkartyan szereplé emblémaval megjeldlt elfogadohelyeken (kereskedelmi €s
szolgaltato egységeknél, bankjegykiadd automatakban, pénzintézeti fiokokban, postahivatalokban)
és virtualis kereskeddi elfogadohelyeken hasznalhat6 a bankkartya adatlapon meghatarozott 6sszeg
erejéig.

13.§

Az Egyetem a bankkartyafedezeti szamlat szervezeti egységenként az alabbi havi keretdsszegekkel
nyitja meg:
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a) Rektori Kabinethez tartozok havi keretdsszege 4.000.000 Ft,

b) a Karok és az EKIK havi keretdsszege szervezeti egységenként 3.000.000 Ft,
c) a Kollégiumok és a Gazdasagi Fdigazgatosag havi keretdsszege 1.000.000 Ft,
d) a Miiszaki és Uzemeltetési Iroda havi keretdsszege 4.000.000 Ft,

e) az egyeb szervezeti egységek havi keretdsszege 250.000 Ft.

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda minden honap elsé munkanapjan a bankkartyafedezeti szamla
Osszegét az (1) bekezdésben rogzitett keretdsszegre kiegésziti. A targyhavi maradvany a kdvetkezd
hénapra at nem vihetd, a targyhavi keretdsszeg eseti emelésére indokolt esetben a gazdaséagi
féigazgato jogosult.

A bankkartyadkkal torténd napi vasarlasi limit értéke 300.000 Ft, amely kivételes esetben,
idokorlatozéssal a Kar/Szervezeti egység vezetdjének kérelmére modosithato.

A bankkartya hasznalattal kapcsolatos kovetelmények
14. §

Bankkartyaigényléskor a pénzintézet bankkartyakra vonatkozo szabalyzata szerinti irlapokat kell
kitolteni és alairni. Az egyéni adatlapokon keriilnek rogzitésre a kartyabirtokosok altal a naponta
felhasznalhato értékhatarok (limitek) vasarlasokra és készpénzfelvételre.
A Kkértyabirtokosok részére a Gazdasigi Foigazgatéosdg folyamatosan biztositja a
bankkartyarendszerrel kapcsolatban kiadott tajékoztatdo anyagokba és az Altalanos Szerzddési
Feltételek dokumentumokba valo betekintés lehetdségét.
Az igényelt bankkartyakat és az azokhoz tartoz6 PIN kodokat a pénzintézet késziti el és értesitést
kovetden a megjelolt kartyabirtokosok altal személyesen vehetdk at.
A bankkartyakrol a Pénziigyi és Szamviteli Iroda a 2.sz. melléklet szerinti analitikus nyilvantartast
vezet. A bankkartya-nyilvantartasnak legalabb az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a bankkartyaszamot,

b) alejaratot,

c) a kartyabirtokos nevét,

d) abankkartya és PIN boriték kartyabirtokos részére torténd atadas datumat,

e) az atado-atvevo alairasokat,

f) az adott bankkartya haszndlatira vonatkoz6 limiteket, valamint

g) a megjegyzés rovatot, ahol regisztralni lehet az esetleges bankkartyaletiltdst,

bankkartyacserét, stb.

A Pénziigyi és Szamviteli Iroda feladata a kartyabirtokos munkavallalot tajékoztatni, hogy milyen
bankkartya és PIN kod orzési-, elszdmolési ¢és anyagi felel0sségi kotelezettséggel tartozik a
birtokdban 1év6 bankkartyaért és az azzal végzett tranzakciokért. A kartyabirtokos nyilatkozat
alairasaval igazolja, hogy megismerte és betartja a bankkartyahasznalattal kapcsolatos
kotelezettségeit. (3.sz. melléklet)
A Bér és Munkaligyi Iroda altal kiildott informaciok alapjan a Pénziigyi és Szamviteli Iroda
vezetéje koteles a kartyabirtokos munkaviszonyanak megsziinése esetén, illetve a
bankkéartyahasznalatra jogosultsag visszavonasakor a kartyabirtokostél a bankkartyat azonnal
bevonni.
A Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetGje koteles eljarni a pénzintézetnél, ha jogosulatlan
bankkartyamiiveletekkel terhelték meg a  bankkartyafedezeti szamlat. Jogosulatlan
bankkéartyahasznalat esetén a bankkartyat azonnali hatallyal a pénzintézetnél le kell tiltani.

Vasarlas bankkartyaval
15. §

(1) A bankkartyakkal vasarlas kizarolag az Egyetem mindenkor hatalyos Beszerzési Szabalyzatanak

maradéktalan betartasaval, jovahagyott igénybejelentd és amennyiben alkalmazandé megrendeld
birtokaban kezdeményezheto.

(2) A Kkartyabirtokosoknak a kereskeddi elfogadohelyen és a virtualis kereskeddi elfogadohelyen

bankkartyaval torténé vasarlas alkalmaval az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat,
bizonylatot kell kérnie belfoldon és kiilfoldon egyarant. A kartyabirtokos kotelessége ellendrizni,
hogy a kapott szamla helyesen tartalmazza-e az Egyetem azonosité adatait (a sz€khely minden
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szamla kotelezo tartalma, belfoldon az adészamot, az eurdpai union beliill EU addszamot szintén
kotelez6 a szamlan feltiintetni), illetve, hogy a kapott szamla, bizonylat valoban a teljesitett
gazdasagi eseményrdl szol tartalmaban ¢és értékében. Amennyiben nem helyes a szamla, bizonylat,
akkor annak szamlakibocsatd altal torténé helyesbitésének {igyintézése a kartyabirtokos
kotelezettsége.
A bankkartyaval tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogadd terminal bizonylatot
nyomtat, amelyet kérés esetén a kartyabirtokosnak alairasaval kell igazolnia. A terminal bizonylatat
a szamla mell¢é csatolni kell.
A Kkartyabirtokosnak a bankkartydval végzett tranzakcidkkal haladéktalanul — de legkésobb a
tranzakcié kezdeményezését kovetd 5 munkanapon belill, kiilfoldi kikiildetés soran tortént
hasznalat esetén a kikiildetést kdvetd 5 munkanapon beliil — el kell szamolnia a Pénziigyi és
Szamviteli Iroda kijel6lt munkatarsanak. Amennyiben a kartyabirtokos nem szdmol el, akkor a
bankkartyaval fizetett 6sszegre az elélegre vonatkozo szabalyok lesznek érvényesek.
Az Uzleti bankkartyat a kartyabirtokos belféldon hasznalhatja jellemzden az aldbbi koltségek
fedezésére:
a) kis értékii targyi eszk6zok beszerzése,
b) arubeszerzés,
c) kis 6sszegl szolgaltatasok,
d) indokolt esetben és korlatozottan készpénzfelvétel,
e) kikiildetési kiadasok,
reprezentacio.
A Business Gold bankkartya birtokosa belfoldon és kiilfoldi hivatalos kikiildetése soran csak az
Egyetem altal engedélyezett kiadasokat egyenlitheti ki a bankkartydval az Egyetem 4ltal
meghatarozott 6sszegben. Egyéb kiadasokat a kartyabirtokos a bankkartyaval nem teljesithet,
azokat mas mddon kell kiegyenlitenie.
Belfoldon kifizetések az aldbbi jogcimeken teljesitheték a Business Gold bankkartya
felhasznalasaval:
a) kis értéki targyi eszkozok beszerzése,
b) arubeszerzés,
c) kis dsszegil szolgaltatasok,
d) indokolt esetben és korlatozottan készpénzfelvétel,
e) kikiildetési kiadasok,
f) reprezentécio.
A Business Gold kartyabirtokos hivatalos kikiildetése alkalmaval bankkartyajat kiilfoldon
készpénzfelvételre nem hasznalhatja. Kiilfoldon kifizetések az alabbi jogcimeken teljesithetdk a
Business Gold bankkartya felhasznalasaval:
a) szallodai koltségek,
b) igénybe vett szolgaltatasok, amelyek az alabbiak lehetnek:
ba) kiilf6ldon felmeriilt taxikoltség,
bb) a szallashely altal kiszamlazott hivatalos telefonbeszélgetés, internet
szolgaltatas koltsége,
be) konferenciai részvételi dij, vasari belépddij, esetlegesen felmertiild
iizemanyagkoltség, helyi kozlekedés, autopalyadij, vizamdij,
bd) személygépkocsi bérleti dija,
be) reprezentacios koltségek.

Készpénzfelvétel bankkartyaval
16. §

A Kkartyabirtokos a szervezeti egység vezetdjének engedélyével kizarolag a bankkartya
elfogadohellyel nem rendelkez6 keresked6tol torténd készpénzes beszerzések teljesitése céljabol
készpénzfelvételre jogosult azzal, hogy torekedni kell a készpénzforgalom csokkentésére és a
beszerzések atutalassal, vagy bankkartyaval torténd kiegyenlitésére. A készpénzfelvétel 0sszege —
a kerekités szabalyait figyelembe véve — nem haladhatja meg az érintett mitkodési céli vasarlas
Osszegét.

A felvett készpénz a kartyabirtokos személy részére kiadott vasarlasi eldlegnek mindsiil, melynek
felhasznalasarol tételesen, Osszesitd kimutatassal kell elszamolni.
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A kartyabirtokos koteles a (2) bekezdés szerinti elszamolast mind a készpénzfelvételi tranzakcio,
mind a vasarlas vonatkozasaban tranzakcidt kdvetd 8 napon beliil, elkésziteni és a Pénziigyi és
Szamviteli Iroda munkatarsanak az eredeti bizonylatokkal egyiitt megkiildeni, illetve a felvett
készpénz és a felhasznalt Osszeg kozotti kiilonbdzetet visszafizetni vagy a soron kovetkezd
bérelszamolasndl elszamolni.
A (2) bekezdés szerinti sszesité kimutatasnak tartalmaznia kell:

a) a készpénzfelvétel datumat,

b) a felvett készpénz 6sszegét,

c) aszallito partner nevét,

d) azalapbizonylat sorszamat,

e) abizonylaton szerepld Gsszeget,

f) afelvett készpénz és a felhasznalt dsszeg kozotti kiilonbozetet.
Amennyiben a készpénzfelvételkor a bankjegykiadd automata nem ad ki bizonylatot — mivel a
papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl — akkor errdl a Pénziigyi és Szamviteli irodavezetot
kell értesiteni és a kartyabirtokosnak irasban kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel helyérdl,
datumarol és 6sszegérdl, amely az elszamolas alapjat képezi.

Bankkartyaletiltasok
17.§

A pénzintézet visszaélés gyanuja esetén a gyanus tranzakcid tipusanak megfelel6en korlatozhatja
a bankkartya hasznalatat. A korlatozasrol a Pénziigyi és Szamviteli Iroda munkatarsa a bankkartya
birtokosat nyilatkoztatja a visszaélés koriilményer6l. Amennyiben a gyanu kivizsgalasa
megtorténik és tisztazoédnak a koriilmények a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje kezdeményezi
a korlatozasok megsziintetését a pénzintézetnél.

Amennyiben a kartyabirtokos bankkartyajat elvesziti, ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési korébol,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet elektronikus rendszer hasznalataval.
A bankkartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak irasban (e-mail) azonnal be kell jelentenie ezt
a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdnek.

A letiltott bankkartya potlasardl a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje gondoskodik. A potolt,
lecserélt bankkartya adatait az intézményi bankkartyanyilvantartason at kell vezetni.

A kértyabirtokos bankkartyajat a jelen Szabalyzat el6irasainak sulyos vagy sorozatos megsértése
esetén a gazdasagi féigazgatd engedélyével a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje jogosult a
kartyabirtokos értesitésével egyidejiileg letiltani.

A bankkartya és a bankkartyaszamla megsziintetése
18. §

Bankkartya megsziintetése esetén a kartyabirtokostol a bankkartyat be kell vonni, az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni, a bankkartyat érvényteleniteni kell és az adatlap kitdltésével at kell
adni a pénzintézet részére tovabbi tgyintézésre. fgy kell eljarni a kartyabirtokos dolgozé
kilépésekor is, mely esetben a dolgozonak legkésdbb az utols6 munkaban toltott napon kell a
bankkartyat leadnia a Pénziigyi és Szamviteli Iroda munkatarsa részére, aki intézkedik annak
pénzintézetnél torténd érvénytelenitésérol

Ha a kilép6 dolgozd a bankkartyajat nem adja le, akkor a bankkartyat a dolgozd koltségére
haladéktalanul le kell tiltatni.

A kilépett dolgozo utolso jarandosaganak kifizetésére mindaddig nem keriil sor, amig a bankkartya
leadas napjaig végzett tranzakciok és azok elszamolasara nem kertiilt sor.

Szamlamegsziintetés esetén a szamlahoz tartozd Osszes bankkartyat be kell vonni a
kartyabirtokosoktol.

Kotelezo egyeztetések
19.§
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A Pénziigyi és Szamviteli Iroda gazdasagi ligyintézOje havonta, targyhd 15. napjaig koteles
egyeztetni a bankkartya terhelések és a bankkartya terhelésekhez kapcsolodd elszamolasok
teljeskoriiségét.

Amennyiben az elszamolasra kotelezett a bankkartya terhelésekhez kapcsolodo elszamolasra eldirt
hataridore a tranzakcio 6sszegével nem szamol el, akkor a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdnek
kell jelentést tenni. A 4. sz. mellékletnek megfeleld formaban kell értesiteni a szervezeti egységek
vezetit a bankkartya terhelésekhez kapcsolodd elszamolasra eldirt hataridére a tranzakcio
Osszegével hataridore el nem szamold munkavallalokrol.

A bankkartya terhelésekhez kapcsolddd 6sszeggel 45 naptari napnal hosszabb ideig el nem szamolt
tételekre vonatkozoan a Pénziigyi €s Szamviteli Irodavezetd intézkedik a kartéritési hatarozat
meghozatalardl és az el nem szamolt el6leg munkavallalé6 munkabérébdl torténd levonasarol.

IV. FEJEZET
KESZPENZFORGALOMRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Készpénzforgalom helyettesitése
20. §

A kollégiumi szabad férhelyek eseti értékesitésébdl szarmazo bevételek beszedése kizarolag elére
utalassal, vagy bankkartyas fizetéssel torténhet.

A téritéses konyvtari szolgaltatasok dijainak megfizetése kizarolag bankkartyas fizetéssel torténhet.
A téritéses parkolasi szolgaltatasok dijainak megfizetése kizarolag bankkartyas fizetéssel torténhet.
A bevételkezel6 helyeken a készpénzes fizetési mod elfogaddsa nem engedélyezett. Az Egyetemen
kézzel készitett szdmla, egyszerisitett szamla nem allithato ki. Szamla kizarolag az SAP GR, a
Neptun és a sajat fejlesztésii értékesitési rendszer adohatdésaghoz Dbejelentett, online
adatszolgaltatasra alkalmas szdmlazé moduljaival késziilhet.

Valutapénztar
21. §

Az Egyetem valutapénztart nem létesit.

Osszeférhetetlenségi szabalyok
22.§

Kifizetés csak szabdlyszeriien igazolt és érvényesitett bizonylat alapjan torténhet. A
kotelezettségvallalasi, pénziigyi és szakmai teljesitési jogkorok részletes szabdlyait a
Szerz6déskotés és Kotelezettségvallalas rendjérdl szold Szabalyzat tartalmazza.

Atutalassal torténé kifizetések a dolgozok részére
23.§

Az Egyetem munkavallal6it megilleté munkabérek, egyéb személyi juttatasok kifizetését a dolgozo
altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara torténd atutalassal, ennek hianyaban postai Gton
torténd atutalassal kell teljesiteni. Ebbe a korbe tartoznak a kovetkezok: munkabérek, megbizasi
dijak, kiilonbozo koltségtéritések (kiilfoldi-, belfoldi napidijak, atikoltség-téritések) az egyetem
feladataival Osszefliggésben a maganszemély altal megeldlegezett kiadasok.

A munkabér és egyéb személyi juttatas fizetése pénztaron keresztiil nem teljesithetd.

Az elszamolasra kiadott elélegek dsszege és elszamolasi hatarideje
24. §
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a) belfoldi kikiildetési koltségre a kikiildetés elétt legfeljebb 5 munkanappal kiadhato eldleg,
melynek Osszegét a kikiildetési rendelvény tartalmazza. Az eldleg teljesitése a
munkavallalé bankszamlajara torténd atutalassal torténik. Az ilyen cimeken kiadott
eldleggel a munkavallal6 legkésobb a feladat teljesitését kovetd 5. munkanapon koteles
elszdmolni, és ezzel egyidejlileg az elszdmoldsbol fennmaradd eldleget az Egyetem
bankszamlajara koteles visszafizetni vagy a soron kovetkezd bérelszamolaskor
elszamolni.

b) a kiilfoldi kikiildetésre a kikiildetés eldtt legfeljebb Smunkanappal adott el6leg, melynek
Osszegét a kikiildetési rendelvény tartalmazza. Az eldleg teljesitése a munkavallalo
bankszamlajara torténd atutalassal torténik. Az ilyen cimeken kiadott eldleggel a
munkavallalé legkésobb a feladat teljesitését kovetd 5. munkanapon koteles elszamolni,
és ezzel egyidejiileg az elszamolasbol fennmarado eléleget az Egyetem bankszamlajara
kételes visszafizetni.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi foigazgaté adhat irasban engedélyt a Szabalyzatban
szerepld jogcimeken kiviil, vagy készpénzben torténd eldleg elszdmolésra torténd kiadasara.
Amennyiben az elszadmolasra kotelezett az eldirt hataridore a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor
azt az elszamolast kezel0 munkatars koteles a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje részére
jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitasa is eredménytelen, akkor a szervezeti egység
vezetdjének kell jelentést tenni. A 4. sz. mellékletnek megfeleld formaban kell értesiteni a vezetdket
az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, a hataridére el nem szamold munkavallalokrol.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol nyilvantartast

a) a pénziigyi munkatars koteles vezetni, ha folydszdmlara torténd atutalassal keriilt
kiadasra.

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartdsa alapjdn az elszamolési hataridé betartasanak
ellendrzése és a nyilvantartas vezetése a pénztaros kotelessége. Az Szja tv. rendelkezése szerint a
30 naptari napnal hosszabb ideig az eléleget felvevdé munkavallalonal 1évo elszamolasi eldleg
adokateles jovedelemnek mindsiil.

Az elszamolasra kiadott eldlegek 0sszegével 45 naptari napnal hosszabb ideig el nem szdmolt
eloleg Osszegére vonatkozoan a Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje intézkedik a kartéritési
hatarozat meghozatalarol és az el nem szamolt el6leg munkavallald6 munkabérébdl torténd
levondsarol.

Bankgarancia
25.§

Az Egyetem bizonyos beruhazasi, nagyobb felujitasi feladatoknal a szerzodésekbdl eredden — kiilsé
kivitelez6 esetén — bankgarancia kedvezményezettje lehet, mely kapott bankgaranciak analitikus
nyilvantartasa a 5. sz. melléklet szerint torténik.

A garancia igénybevétele esetén a lehivo levelet a szamlavezetd banknal bejelentett modon kell
alairni. A szamlavezet6 bank a lehivd levélen igazolja az alairasok hitelességét, és tovabbitja azt a
fizetésre kotelezett hitelintézet részére. A garancia lejaratdit megel6zo teljesitést, elszdmolast
kovetden a bankgarancia megsziintetését a felek kdzos levélben kezdeményezik, amelynek felelds
lebonyolitoja a Gazdasagi Féigazgatosag.

Az eredeti bankgaranciak 6rzése és nyilvantartasa a Pénziigyi és Szamviteli Iroda kotelezettsége.

Egyes sajatos nyomtatvanyok/kartyak elszamolasi rendje
26. §

Azon nyomtatvanyok/kartydk tartoznak e korbe, amelyek a beszerzésekor a nyomtatvany/kartya
értékét meghaladd, vagy a nyomtatvany/kartya névértékének megfeleld Osszegii ellenérték
kifizetése torténik (pl. parkolo kartya), és a nyomtatvanynak/kartyanak az illetéktelen felhasznalasa
visszaéléshez vezethet.

A vasarlaskor a fizetett ellenérték a beszerzési bizonylaton feltiintetett koltséghelyre véglegesen
felhasznalasra keriil, a felhasznalas utan, illetve érvényességi ideje lejarta utan a
nyomtatvanyt/kartyat nem kell visszakérni a dolgozoktol tovabbi megorzés céljabol.
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Vasarlasi utalvanyok
27. 8

A gazdalkodd egységek esetenként vésarlasi utalvanyokat szereznek be abbol a célbol, hogy
bizonyos eseményekhez kotddden meghatarozott céllal intézmények, illetve személyek részére
adomanyozzak.

A vasarlasi utalvanyok darabszam szerint, névértéken keriilnek beszerzésre, egyedi sorszamot nem
tartalmaznak.

Abban az esetben, ha a szamlahoz (bankkartyaval torténd beszerzés elszamolasahoz) mellékelték a
kedvezményezett(ek) altal alairt atvételi elismervényt, kiilon analitikus nyilvantartasra nincs
sziikség.

Az analitikus nyilvantartas vezetésére akkor van sziikség, ha a beszerzéskor még nem eldontott,
hogy kinek a részére lesz atadva a vasarlasi utalvany. Ebben az esetben a szervezeti egység altal
kijelolt atvevé munkatérs a szamla mellé csatolt atvételi elismervényen nyilatkozik a Gazdasagi
Féigazgatosag felé¢, hogy tovabbi analitikus nyilvantartasra atvette az utalvanyokat, melyet
kdvetden koteles azok biztonsagos megorzésérdl gondoskodni.

A nyilvantartashoz csatolnia kell a bekovetkezett allomanyvaltozasok alatamasztasat igazold
okmanyokat (szdmla masolatat, vezet6i dontés €s atvételi elismervény eredeti példanyat).

Szigord szamadas ala vont nyomtatvanyok
28. §

Az Sztv-ben foglalt eldirasok szerint szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen
felhasznalasa visszaé¢lésre adhat alkalmat.

Az Egyetem nyomdai uton eldallitott szigora szamadasu nyomtatvanyokat csak kivételes esetben
kezel, mely kivételes esetben a szigori szamadasu nyomtatvanyok kiaddsa a Pénziigyi és
Szamviteli Irodan torténik. A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott
példanyokat is) elszamolni. A Pénziigyi és Szamviteli Irodan a szigori szamadasti nyomtatvanyok
kezelésével megbizott személy a bizonylatfelelds. A bizonylatfeleldés szigori szamadasa
nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast vezet, melybdl kideriil az 4tadott bizonylattomb
sorszamtartomanya, megnevezése, az atvétel idOpontja, a felhasznaldé szervezeti egység
megnevezése, az atvevl neve és alairasa. A Dbetelt tomboket 15 munkanapon belill a
bizonylatfelel6snek kell leadni, aki a nyilvantartasban rogziti a visszavét tényét €s datumat.

V. FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

29.§

A jelen Szabalyzat 2025. november 1. napjan 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden az Egyetem minden gazdasagi
eseményére, az eszkdzok és forrasok értékelésére alkalmazni kell.

A Szenatus felhatalmazza a rektort, hogy a jogszabalyi véltozasbol adodo értelemszerii és
sziikségszerli modositasokat a szabalyzaton atvezesse.

Jelen Szabalyzat hatdlyba 1épésével hatalyat veszti az Obudai Egyetem Pénz- és értékkezelési
Szabalyzatanak 2024. jalius 1. napjatol hatalyos, 3. verzidoszamu véltozata.
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Zaradék:

Az Obudai Egyetem Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzatat a Szenatus a 2025. oktdber 27. napjan
megtartott iilésén az SZ- 2025/2026. (X.27.) 32. szamu hatarozatéval fogadta el. Hatélyba 1&p 2025.
november 1. napjan.

Budapest, 2025. oktdber 30. aé’/

Prof. Dr. Kovécs Levente
rektor
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Az Obudai Egyetem bankszamlai

1.szamu melléklet

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezeto Szamla IBAN szama

Swift azonosito Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:

Szamlavezet6 Szamla IBAN szama

Swift azonositd Szamla elnevezése

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Készpénz felvételre jogosultak:

Megbizasok alairasara jogosultak:

Elektroniku

s megbizasok alairasara

jogosultak:




Az Obudai Egyetem bankkartya nyilvantartas

2.szamu melléklet

Szamlavezet6

Szamla IB

AN szama

Szamla el

nevezése

Havi keretosszeg

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras id6pontja

Bankkartya lejarata | | g\ y 2rtya atvétel Napi készpénzfelvételi
Bankkartya szama Kartyabirtokos neve Bankkartya letiltas idé ﬁnt'a Kartya tipusa Atvevé alairasa 4 I:)mit Napi vasarlasi limit
idépontja pont]
Szamlavezet6 Szamla IBAN szama Szamla elnevezése Havi keretosszeg Szamlanyitas datuma | Szamlazaras idépontja

Bankkartya szama

Kartyabirtokos neve

Bankkartya lejarata /
Bankkartya letiltas
idépontja

Bankkartya atvétel
idépontja

Kartya tipusa

Atvevé alairasa

Napi készpénzfelvételi
limit

Napi vasarlasi limit

Szamlavezet6

Szamla IB

AN szama

Szamla el

nevezése

Havi keretosszeg

Szamlanyitas datuma

Szamlazaras idépontja

Bankkartya szama

Kartyabirtokos neve

Bankkartya lejarata /
Bankkartya letiltas
idépontja

Bankkartya atvétel
idépontja

Kartya tipusa

Atvevé alairasa

Napi készpénzfelvételi
limit

Napi vasarlasi limit




3. szamu melléklet
Obudai Egyetem

Bankkartya hasznalatra jogosult munkavallalé nyilatkozata

Alulirott .. , mint AZ szamu
......... év............honap..........nap lejaratt Uzleti/ Business Gold * bankkértya kartyabirtokosa
tudomésul veszem, hogy az Obudai Egyetem, mint bankkartyafedezeti szamlatulajdonos altal igényelt
és kartyabirtokosként nevemre kiallitott bankkartya hasznalataért, az azzal végzett tranzakciokért
vétkességre tekintet nélkiil (Mt. 180. § (1) bekezdés) alapjan teljes anyagi felel6sség terhel.

Jelen nyilatkozat alairaséval igazolom, hogy a bankkartyat atvettem, a Bankkartya Szerzddés és az
Obudai Egyetem hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzatat, a kapcsolodé munkakori el6iras tartalmat
megismertem. Munkam soran a Szabalyzatban és a megbizasban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Mint a bankkartya hasznalatara feljogositott munkavallalo tudomasul veszem a szamomra biztositott
.................. Ft napi értékhatar — ebbdl ............... Ft készpénzfelvételi, ............. Ft kereskedo6i
elfogadohelyi, ............ Ft virtualis keresked6i elfogadohelyi limit lehetdségemet.

Tudomadssal birok arrdl, hogy a ..............coeiiiiiiiin. szervezeti egység részére a bankkartya
fedezeti szdmlan rendelkezésre bocsatott havi keret 0sszege .................. Ft, melybdl a szervezeti
egységen beliil tobb kartyabirtokos kezdeményezhet tranzakciot és a havi keretdsszeg indokolt esetben
torténd megemelésére a gazdasagi foigazgatd irasbeli engedélyének beszerzésére van sziikség.

Tudomésul veszem, hogy az Obudai Egyetem hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzatiban rogzitett
kotelezettségeim sulyos vagy sorozatos megsértése esetén az Egyetem jogosult a részemre biztositott
bankkartyat az errdl szolo értesitéssel egyidejiileg letiltani.

Jelen nyilatkozat alairasaval feltétel nélkiili €s visszavonhatatlan hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a

bankkartya terhelésekhez kapcsolodd 45 naptari napndl hosszabb ideig el nem szamolt Gsszeget a
munkaltaté a munkabérembdl levonja.

Budapest, 20....év ...l hénap ..... nap

Kartyabirtokos alairasa

* A megfelel6 rész alahtizando.



) 4. szama melléklet
Obudai Egyetem

Ertesités az elszamolasra kiadott osszegekkel / bankkartyaval
bonyolitott tranzakciokkal hataridore el nem szamolo dolgozokrol

............................ szervezeti egységvezeto részére.

Tisztelt ....oooviiiiinnnnl. !

Ertesitem, hogy az aldbbi munkavallalé a kit{izott véghataridére nem szamolt el az elszamolésra kiadott
/ bankkartyéval bonyolitott tranzakcid dsszegével.

Név

Beosztas

Elszamoléasra kiadott 6sszeg

Elszamolasi véghatarid6

Bankkartyaval bonyolitott tranzakcid 6sszege
Bankkartyédval bonyolitott tranzakcié idopontja

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott /
bankkartyaval bonyolitott tranzakcié 6sszegével a munkavallalé haladéktalanul szamoljon el.

Budapest, 20....év ...l hénap ..... nap

Tisztelettel:

Pénztaros / Gazdasagi ligyintézo
alairasa



5. szam\ melléklet

Obudai Egyetem
Bankgaranciak nyilvantartasa
Garanciat nyujto Kapcsolodo Garanciat kibocsato Garancia Garancia
vallalkozé neve vallalkozéi pénzintézet neve €s keretosszege érvényessége
szerzOdeés cime
nyilvantartasi

szama




