5/2011 Gazdasdgi Féigazgatoi utasitis

- eljarisrend a készpénzkimélo fizetési eszkozok haszndlatirol -

PREAMBULUM

A Pécsi Tudoményegyetem (lovdbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3.
szaml mellekletének (A Pécsi Tudomanyegyetem Gazdalkodasi Szabalyzata /a tovabbiakban:
Gazdalkoddsi Szabalyzat/) 37.§ (6) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a
keészpénzkimél§ fizetési eszkdzokrol és azok hasznélatar6l a Gazdalkodisi Szabilyzat 37.§-
aban foglaltakkal dsszhangban az alibbiakat rendelem el. Jelen utasitas a Szenatus 2011.
februar 24-ei {ilésén a kartyahasznalattal osszefliggésben hozott dontéseivel tartalmilag
megegyezd, azt kiegészitd utasitds.

I. Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya
1. § (1) Jelen utasitds targyi hatdlya a 2. §-ban meghatarozott készpénzkiméld fizetési
eszkozokre terjed ki.

(2) Az utasitds személyi hatélya kiterjed a az Egyetem valamennyi kdzalkalmazottjara.

I1. Az Egyetem iltal igénybe vehetd készpénz-kimélé fizetési eszkozok (kinestari
kartyak) tipusai, a hasznilatra jogosultak kore

2. § Az Egyetem az alabbi készpénzkimélo fizetési eszkdzoket hasznalja:

KARTYATIPUSOK

TULAJDONSAGOK

HASZNALATRA
JOGOSULTAK

(1) intézményi kartya

olyan elektronikus médon
elfogadhaté fizetési eszkoz, amely
a mindenkori kotelezettségvallalasi
szabalyzatnak megfelel6en, 100 e
Ft alatti, nem rendszeres fizetési
kotelezettségek teljesitésére,
kisOsszegl készletek és kis értéki
targyi eszk6zok, valamint
szolgaltatasok beszerzésére
szolgél. Az intézményi kartya
kizarélag belfoldén hasznalhato.
Egyedi engedély esetén
készpénzfelvételre is hasznalhato.

a gazdasagi féigazgato altal
kijeldlt, a Gazdasagi
Féigazgatosag mitkbdése
kérében felmeriild
feladatokat ellat6é személyek

(2) VIP eziist-, illetve
arany
dombornyomott
kartya

reprezentaciés és utazasi kiadasok

kiegyenlitésére és készpénz
felvételére szolgald, kiilféldén és
belfoldon  egyarint  hasznalhat

elektronikus és hagyoményos modon
is elfogadhaté fizetési eszkz. A VIP
ezlist- €s aranykartya a gépjarmiivek
kiilféldi iizemanyag ellétdsanak, és a

a) rektor,

b) rektorhelyettes,

c) gazdasagi foigazgato,

d) klinikai foigazgato,

e) dékan,

f) a tudoményos palyazatok
tdmogatasi szerzodésében,
tudomdényos projektek alapité




kozlekedéshez kapesolédo  kilfsidi | dokumentumaban nevesitett
kéltsépek fedezetének biztositdsara is | szakmai vezetdi,

hasznélhatd. A (2) bekezdés f) | g) a gazdasagi foigazgatod
pontjdban meghatarozott jogosultak a | Alta] kijeldlt, a Gazdasagi
VIP  kartydt az altaluk vezetett Fdigazgatosag mikddése

tudomanyos palydzatokhoz, | | srében felmeriilé
pl_-_OJEktEkhe,z L kapcsol6do feladatokat ellatd személyek
kdtelezettségvallalasok

kiegyenlitésére, a pdlyazatban,

projektben elszamolhato koltségek
kifizetésére hasznalhatjak fel a
palyazat, projekt kerete terhéig, annak

futamideje alatt.

(3) iizemanyag kdrtya | az Egyetem tulajdonaban allé az Egyetem tulajdonaban allé
gépjarmiivek iizemanyag ellatasara | gépjarmiiveket munkak®oriik
hasznalhat6, az Egyetemmel alapjan hasznald
szerzddéses jogviszonyban all6 gépkocsivezetdk jogosultak

lizemanyag szolgaltaté partnenél.

(4) Készpénzkimél$ fizetési eszkdzt a kozalkalmazott kizardlag a jogszabidlyban és a
gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott célokra, a hasznalatra jogosult munkaké&rébe
tartozo, valamint a tudomdnyos palyazatok tdmogatdsi szerz6désében, a tudomdinyos
projektek alapité dokumentumdban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatasa
érdekében hasznalhat. A nem rendeltetésszerli, vagy nem a fenti céloknak megfelelden
1orténd kartyahaszndlatért a birtokost biintetGjogi, fegyelmi és kartéritési feleldsség
terheli.

3.§ A kincstari kartyak napi limitje 500 000 forint.

4.§ A meghatdrozott készpénzkiméld fizetbeszkozok koziil egy személy egy idében kizardlag
egy kartya birtoklaséra és hasznalatira jogosult - az izemanyagkartya kivételével.

I1. Készpénzkimélo fizetési eszkozok hasznalatira valo jogosultsag keletkezése,
megsziinése

5.§ A hasznaélati jogosultsag az alabbiak szerint keletkeztetheto:

(1) Készpénzkimélo fizetdeszkozt a jelen utasitas mellékletét képezdé nyomtatvanyon kell
igényelni, melyet a Gazdasdgi Foigazgatosigra a kincstari kapcsolattartdhoz kell
benyijtani.

(2) A készpénzkiméld fizetdeszkdz hasznalatat a rektor engedélyezi a gazdasagi foigazgato
ellenjegyzése alapjdn. A tudoményos palyazathoz, projekthez kapcsolodé készpénzkiméld
fizet6eszkdz hasznilatanak engedélyezéséhez a tudomanyos és innovacids rektorhelyettes
javaslata is sziikséges. A tudomanyos palyazatok, projektek terhére engedélyezett
készpénzkimeld fizetbeszkéz engedélyezésérsl a kartyabirtokos kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell.



(3} Az engedélyezésrdl. illetbleg az igény elutasitdsarol az engedély egy példanyanak

megkiildésével a rektori titkarsag tdjékoztatja a kincstari kapcsolattariot.

(4) A készpénzkimélé fizetési eszkoz birtoklasara, hasznélatara valo jogosultsagot. a kartya
tipusanak megjelSlésével a kincstari kapcsolattartd jelenti a HSZI-nek, amely ezt a tényt
rogziti a kartyabirtokos munkatigyi adatai kézétt.

6.§ A hasznalati jogosultsaga megsziinik kiiléndsen:

a) a kartyahasznalati engedély visszavonasakor,

b) tartds (30 napot meghaladé iddtartamu, a rendes szabadsdgon kiviili) tavollét esetén,
kivéve a gazdasagi foigazgatd egyedi engedélye alapjan.

c) a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

d) a kartyahasznalat jogardl val6 lemondassal,

e) jogszabalyba iitk6z6 kartyahasznalat, illetve jelen utasitis rendelkezéseibe iitkdzé
kartyahasznalat esetén visszavondssal.

III. A készpénzkimél§ fizetési eszkozokkel kapcsolatos eljirisban részt vevo személyek,

jogaik és kitelezettségeik, feleldsségiik:

7.§ A kinestan kapcsolattartd

(1)

a) a gazdasagi fOigazgatd dltal ellenjegyzett, rektor 4ltal engedélyezett és az
iktatérendszerben rogzitett kartyaigénylés alapjan kezdeményezi a MAK-nél a kartya
elkészitését,

b) az elkésziilt és MAK-t6l atvett kartyakrol nyilvantartast vezet, melyhez minden olyan
kapcsolodé dokumentumot csatol, amelyekb6l megallapithaté a kéartyahoz kapesolodo
Osszes sziikséges azonositd adat,

¢) gondoskodik a kartyafedezeti szamlan az engedélyezett fedezet meglétérél,

d) a kartya felvételérdl €s visszaadasarol értesiti a birtokos munkatigyi dokumentumait
nyilvantart6 osztaly vezet6jét,

€) sziikség esetén gondoskodik a kartya letiltasarol,

f) gondoskodik a gazdasigi tigyintézd altal atadott bizonylatok ellendrzésérdl,
feldolgozasarél,

g) a birtokost tajékoztatja a kartya hasznélatanak szabalyairdl,

h) jogosulatlan miivelet(ek)kel torténd kartyaterhelések esetén eljar a kartyarendszert
tizemeltet hitelintézetnél.

(2) A kértyahasznalat jogosultsdganak megsziinése esetén a kincstari kapcsolattarto:

a) gondoskodik a kartya birtokostdl vald bevonasarol,

b) a bevonas tényét atvezeti az analitikus nyilvantartason, errdl tijékoztatja a HSZI-t,

¢) a kartyat érvényteleniti, és adatlap kitSltésével atadja a MAK-nak tovabbi
ligyintézeésre,

d) a kartyaval végzett tranzakciokkal soron kiviil elszdmoltatja a kartyabirtokost,

¢) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetében a birtokos altal le nem adott
kartyat a volt kozalkalmazott kdltségére haladéktalanul letiltatja,

f) szabalytalanség észlelése esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi fGigazgatot,



g) szamlamegsziintetés esetén gondoskodik a szdmlédhoz tartozd Osszes kartya
kartyabirtokostol valo bevonasarol.

8.§ A kartya birtokosa:

a) a kartya és a titkos kdd atvételét, annak sértetlenségét, tovabba annak felhasznalasival
kapcsolatos szabalyok megismerését a Kincstari Kartya adatlap aldirdsaval igazolja,

b) a kartya kizardlagos hasznélojaként felel annak szabalyszeri hasznalataért,
megOrzeésééri, kozvetlen felettese vagy a gazdasagi fGigazgatd utasitdsa esetén annak
visszaszolgéltatisaért,

c) felelés minden, nem rendeltetésszerti és nem szabalyszer(i hasznalatbol az Egyetemet
ért karért,

d) a kartya elvesztése esetén azonnal letiltja a kértyat és annak tényét haladéktalanul
jelzi a kinestari kapcsolattartonak.

e) a kartya, vagy annak hasznalatahoz sziikséges egyéb eszk6z0k adatainak kizardlagos
tudomasa al6li kikeriilése esetén azt haladéktalanul kételes jelezni a kincstari
kartyarendszert iizemeliet$ hitelintézet és a Kézpont felé.

f) a kartya hasznalatira valo jogosultsagénak megsziinése illetve megsziintetése esetén a
kirtyat és a hozza tartozé dokumentumokat haladéktalanul atadja a kincstari
kapcsolattartonak,

g) a kartya megrongalodasa esetén ennek tényét bejelenti a kincstari kapcsolattartonak, a
megrongalodott kartyat leadja, egyidejiileg 4j formanyomtatvany kitdltésével és
leadasaval kezdeményezi a kartya cseréjét.

IV. A kincstari kirtydval torténd viasdrlisok elszamolasinak rendje

9.§ (1) A Kkartyabirtokos a kartydval torténé fizetés tényét aldirasdval igazolja, a kartya
hasznélata soran keletkezett, POS terminél 4ltal nyomtatott bizonylatot kételes megérizni.
A kincstari kdrtya kiilfoldi és belfoldi haszndlata sordn a kartyabirtokos kételes
beszerezni az elfogadohely altal kiallitott, az Egyetem nevére és cimére szdl6 szamlat. A
bizonylat €s a szamla 6sszegének €s datumanak meg kell egyeznie.

(2) A Kkartyabirtokos a vasarlas megtorténtét igazold szamlit és a kartyas fizetés
megtdrténtét igazolo bizonylatot, valamint az utalvanyrendeletet dsszetlizve, a tranzakcid
megtirténtét kdvetden, haladéktalanul, de legkésdbb a (6) bekezdésben meghatarozott
id6n beliil, teljesitésigazolassal ellatva kételes eljuttatni a gazdasagi ligyintéz&hoz.

(3) Elektronikus vasarlas esetén az elszamolashoz kinyomtatott, az elektronikus fizetést
igazold - szolgaltaté 4ltal nyajtott - bizonylat mellé kételez6 az altalanos forgalmi adérél
szolo torvény rendelkezéseinek megfeleld szdmla beszerzése is, ezek hidnyaban az
elektronikus tranzakciobol eredé fizetési kotelezettség nem elszamolhato.

(4) Az elszamolas soran kizirélag az (1)-(3) bekezdésben foglaltaknak megfeleld
bizonylat, illetve szamla fogadhato be,

(5) A gazdasagi iigyintéz0 a kartyabirtokos 4ltal benyijtott bizonylatokat felszereli;
utalvinyozasarol, ellenjegyzésérél gondoskodik, majd a bizonylatokat elkiildi a kincstari
kapcsolattartonak legkésdbb minden ho 4. munkanapjaig., kivéve a kartyaval torténd



targyév december havi készpénzfelvétel elszdmolasit. melyet legkésébb december 31-i
fordulénappal minden évben el kell végezni. melytdl indokolt esetben a gazdasagi
foigazgatd engedélye alapjan lehet eltémni.

(6) A kartyabirtokos a tranzakciot kévetéen 30 napon beliil koteles elszamolni a
gazdasagi ligyintézo felé, amennyiben nem szamol el, a kincstari kapcsolattartd irdsban
felszolitja a 8 napon belili elszdmoldsra. egyiittesen értesitve errdl a tényrdl a
kdrtyabirtokos felettesét és a gazdasagi fGigazgatdt. az 2.§ (2) bekezdésf) pontjaban
meghatarozott kartyabirtokos kételezettségszegése esetén a tudomanyos és innovacids
rektorhelyettest.

(7) A kartyabirtokos felettese a (6) bekezdésében meghatirozott esetben a
kozalkalmazottat  biintetdjogi, fegyelmi, és Kkartéritési felelésségére  torténd
figyelmeztetéssel irasban felszélitja az azonnali elszamolisra. Az 1.§ (2) bekezdés f)
pontjaban meghatirozott kartyabirtokos elszamolasi kotelezettségének teljesitését a
tudomanyos és innovacids rektorhelyettes ellendrizheti.

(8) Amennyiben a kartyabirtokos a felettese fenti felszolitasanak nem tesz eleget, vagy a
kartyabirtokos felettese részér6l nem tortént intézkedés, a kincstari kapcsolattart6
gondoskodik a kartya visszavonasarél és az el nem szdmolt 8sszegnek a birtokoson
torténo behajtasarol.

(9) Az Uzemanyag-vasarlasi kartydval rendelkezd gépjarmiivezetdk a Gazdasagi
Foigazgatosag KL1 felé szamolnak el. Az elszamolds rendjét gazdasagi foigazgatoi
utasitas hatarozza meg.

(10) A tudoméanyos palyazatok, projektek esetén a készpénzkiméld eszkozzel tortént
kotelezettségvallalasokat az adott projekt, palydzat terhére kell elszdmolni.

V. Hatalyba lépteté rendelkezések:

11.§ Az utasitisban foglalt rendelkezések a kihirdetést koveté munkanapon lépnek érvénybe.

Pécs, 2011. augusztus 31.

Krutki Jozsefné dr. T
gazdasagi foigazgat6




