1/2007. szama Ugyviteli Utasitas
a vizitdijak és korhazi napidijak beszedésének rendjérol

A 2006. évi CXV. Torvény és az ehhez kapcsolodo 7/2007. (I. 22.) Kormanyrendelet
értelmében 2007. februar 15. napjatol az egészségiigyi szolgaltatok vizitdijat és korhazi
napidijat kdtelesek beszedni.

A fent hivatkozott jogszabalyokban foglaltak alapjan felmeriild feladatok végrehajtdsaval
kapcsolatban a Pécsi Tudomanyegyetemen az alabbiakat rendelem el:

1. Altalanos rendelkezések

1. § Az utasitas célja a Pécsi Tudomadnyegyetem (tovabbiakban: az Egyetem) egészségiigyi
szolgaltatd egységeinél készpénzben beszedendd vizitdijak ¢és korhdzi napidijak
(tovabbiakban: vizitdij) beszedésével, bizonylatolasaval, elszamolasaval kapcsolatos pénziigyi
feladatok, valamint a beszedés feltételeinek meghatarozasa, és a vonatkozo iigyviteli rend
szabalyozasa.

2. § Az utasitas nem szabalyozza a vizitdij automatak iizembeallitdsaval, valamint a vizitdij
megfizetésének késdbbiekben esetleg alkalmazott egyéb modjaival kapcsolatos feladatokat és
igyviteli rendet.

3. § A pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyokat a PTE Pénztari és Pénzkezelési
Szabdlyzata (tovabbiakban: Pénzkezelési Szabalyzat) tartalmazza.

4. § Az utasitas hatalya kiterjed
a) az Egyetem Klinikai Kozpontjanak klinikaira, intézeteire, valamint az Altaldnos
Orvostudomanyi Kar egészségiigyi szolgaltatdst nyujtd intézeteire (tovabbiakban
egyiitt: klinikak);
b) a Gazdasagi Miuszaki Féigazgatdsdg Pénziigyi Osztalyara (tovabbiakban: Pénziigyi
Osztaly) és Szallitasi és Postazasi Osztalyara.

I1. A Kklinikai feladatok és iigyviteli rend

A vizitdij beszedésével kapcsolatos klinikai feladatok koordinalasa

5. § A klinika vezetdjének ki kell neveznie egy felelos személyt (tovabbiakban: vizitdij
felelds) a klinika kozalkalmazottjai koziil, akit a vizitdij beszedésével kapcsolatos klinikai
feladatok koordindlasaval, és a Pénziigyi Osztéllyal valo kapcsolattartassal biz meg.

6. § A klinika vezetdje irdsban kozli a Pénziigyi Osztallyal a kinevezett vizitdij felelds nevét,
beosztasat €s elérhetdségeét.



7. § A vizitdij felelds az alabbi feladatok ellatasarél gondoskodik.

a) A vizitdij beszedésének koordinélasa a klinikan beliil.

b) A Kkijelolt és kijelolendd pénzbeszedd helyeken a pénzkezelés biztonsagos
feltételeinek felmérése, és a feltételek biztositasdhoz sziikséges igények jelzése a
Pénziigyi Osztaly felé.

c) A pénzbeszedd helyek bejelentdé lapjanak kitoltése (Ideiglenes pénzkezelé hely
bejelentése, 1. sz. melléklet) €s eljuttatasa a Pénziigyi Osztalyra.

d) A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozok megfeleld jogszabalyi tdjékoztatisa, jelen
ligyviteli utasitds megismertetése, valamint nyilatkoztatasuk (Nyilatkozat, 2. sz.
melléklet) a Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megismerésérdl és
betartasarol.

e) A nyugtatombok igénylése, atvétele a Pénziligyi Osztalytdl (Megrendelé szigoru
szamadasu nyomtatvanyokhoz, 3. sz. melléklet), az iires nyugtatombok készletezése,
elzart tarolasa, a pénzbeszedd helyek nyugtatomb felhaszndldsdnak figyelése és
nyugtatombokkel vald folyamatos ellatasa.

f) A felhasznalt, betelt nyugtatombdk begylijtése, és a Pénziigyi Osztaly felé torténd
szigora szamadast elszamoldsa a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasaval.

g) Készpénz atadasi-atvételi cimletjegyzek tombok igénylése a Pénziigyi Osztalytdl, az
iires tombok elzart taroldsa, és a pénzkezeléssel megbizott dolgozok folyamatos
ellatasa.

A vizitdijbeszedé és begyiijtési helyek kijelolése, a pénzkezelés feltételeinek
megteremtése

8. § A klinikdkon vizitdijak beszedését lehetdveé tevd pénzbeszedd helyeket a helyi feltételek
¢s a betegforgalom szakmai kovetelményeinek figyelembe vételével a klinika vezetdje jeloli
ki. A pénzbeszedd helyeken biztositani kell:
a) a beszedett pénz zarhatd pénzkazettaban torténd biztonsagos tarolasat;
b) a tombositett nyomtatvanyok, egyéb bizonylatok tarolasdhoz sziikséges zarhato
helyet;
c) anyugta kitdltéséhez ¢és a pénz beszedéséhez, atszamolasahoz sziikséges helyet.

9. § A pénzbeszedd helyek bevételeinek Osszegytijtésére illetve a Pénziigyi Osztaly altali
pénzszallitoi begyljtésére alkalmas begytijtési helyet a helyi feltételek figyelembe vételével a
Szallitasi és Postazasi Osztaly vezetdjével egyeztetve a klinikai vezetdje jeloli ki. A telephelyi
sajatossagoknak megfelelden egy begytijtési hely tobb klinika pénzbeszedd helyeinek bevétel
Osszegyljtésére is kijeldlhetd (pl.: gondnoksagok). A begytijtési helyeken biztositani kell:

a) a begylijtott pénz zarhatd pénzkazettdban, cimletenként torténd biztonsagos tarolasat;

b) a tombositett nyomtatvanyok, egyéb bizonylatok tarolasdhoz sziikséges zarhato

helyet;
c) apénz atadas-atvételéhez, atszamolasahoz sziikséges helyet.

10. § A kijeldlt pénzbeszedd és begylijtési helyeket ideiglenes pénzkezelo helykent kell
irasban bejelenteni a Pénziigyi Osztalynak az 1. sz. mellékletben taldlhaté nyomtatvanyon.



A vizitdij beszedésével és a bevételek begyiijtésével megbizott pénzkezel6 dolgozok
kijelolése, tajékoztatasa, nyilatkoztatasa

11. § A kijeldlt vizitdijbeszedd helyeken a betegfelvételhez igazoddan folyamatosan
biztositani kell, hogy legyen legaldbb egy személy, aki a pénzbeszedéssel kapcsolatos
feladatokat el tudja latni. A vizitdij beszedésével megbizott pénzkezeld dolgozokat a klinika
vezetdje jeloli, az elobbiek és a helyettesités megoldasanak figyelembe vételével.

12. § A kijeldlt begyijtési helyeken a pénzbeszedd helyek bevételeinek Osszegylijtésével
megbizott pénzkezeld dolgozokat a klinika vezetdje illetve — tobb klinikdhoz tartozé
begyljtési hely esetén — a begyijtésre kijelolt egység (gondnoksag) vezetdje jeldli ki a
helyettesités megolddsanak figyelembe vételével.

13. § A vizitdij beszedésével és a bevételek begylijtésével megbizott pénzkezeld dolgozokat
tajékoztatni kell a pénzkezeléssel, elszamolassal kapcsolatos pénziigyi és a jelen utasitdsban
foglalt tigyviteli szabalyokrdl. A vizitdij beszedésével megbizott dolgozdkat ezen kiviil
tajékoztatni kell a vizitdij beszedésével kapcsolatos szakmai szabalyokrol is.

14. § Pénzkezeléssel megbizott személy csak az Egyetem kozalkalmazottja vagy az Egyetem
mint egészségligyi szolgaltatdo nevében eljaro alvallalkozo lehet. A pénzkezeléssel megbizott
dolgozdknak irasban nyilatkozniuk kell, hogy megismerték és betartjdk a Pénzkezelési
Szabalyzatnak az ideiglenes pénzkezeld helyekre vonatkoz6 rendelkezéseit (2. sz. melléklet).

A vizitdij beszedésének, bizonylatolasanak és a készpénz kezelésének modja

15. § A vizitdij beszedésével megbizott dolgozonak tisztdban kell lennie a vizitdij mértékét és
a mentesség eseteit meghatarozé hatalyos jogszabalyok rendelkezéseivel.

16. § A befizetett vizitdijrol 3 példanyos nyugtat kell kiallitani, amibdl 1. példany a betegé, 2.
példany az elszamolés bizonylata, a 3. példany a tombben marad.

17. § A nyugtanak tartalmaznia kell az Egyetem nevét, adoszamat, a befizetett Gsszeget ¢és
jogcimét, a beteg nevét és TAJ szamat, valamint a napi datumot.

18. § A kiallitott nyugtat a pénzbeszedéssel megbizott dolgozonak — mint az dsszeg atvevodje —
ala kell irnia.

19. § A beteg napi befizetését igazold nyugtéjat az orvos-beteg taldlkozasakor az ellaté orvos
lepecsételi.

20. § Ha a beteg szamlat kér a befizetett pénzrdl, akkor a pénzbeszedéssel megbizott
dolgozoénak P6 Szamlaigénylot (4. sz. melléklet) kell kitdltenie. A nyomtatvanyra ra kell irni a
szamlaigényld nevét, cimét, a szamlazando Osszeget és a ,,Szamlazas targya” sorba fel kell
vezetni a befizetés jogcimét €s a befizetést igazold nyugta szamat. A szadmlaigényldt a
pénzbeszedéssel megbizott dolgozonak ald kell irnia. A szdmlaigényld lapokat a beszedett
pénzzel valo elszamoldssal egyiitt boritékolva kell tovabbitani a Pénziigyi Osztalyra, ahol a
készpénzfizetési szamlat kiallitjak, és a betegnek postai uton elkiildik.



21. § Ha téves vizitdij befizetés, vagy egyéb ok miatt a mar befizetett dijat a betegnek vissza
kell adni, akkor a killitott, fizetést igazold nyugta 1. példanyat eldszor vissza kell kérni, és
ellendrizni kell, hogy a nyugta nincs az orvos altal lepecsételve, ezzel igazolhatd, hogy nem
tortént orvos-beteg taldlkozas. Ezutdn a nyugtan szerepld Osszeget a napi bevételbdl a
betegnek vissza kell fizetni. A visszavett nyugtat at kell huzni, ra kell irni a ,,storno” jelzést és
a tobbi nyugtaval egyiitt az elszamolasra szolgald boritékba kell tenni. Az érvénytelenitett
nyugta szdmat a Jelentés a szigoru szamaddsu nyomtatvanyokrol (5. sz. melléklet) cimi
tablazat storno bizonylatok oszlopéba, a felhasznalas soraba be kell irni.

22. § A beszedett pénzt a bejelentett pénzkezeld helyen pénzkazettdban, a Pénztari és
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint biztonsagosan kell tarolni.

A pénzbeszedo helyek elszamolasa a bevétellel

23. § Az elszamolashoz a kiadott nyugtdk masodpéldanyait ki kell tépni a jogcimenkénti
nyugtatombokbol, és 6sszesiteni kell.

24. § Az elszamolt bevételhez kapcsolddd nyugtakrol a Jelentés a szigoru szamadasu
nyomtatvanyokrol (5. sz. melléklet) cimi adatlapot kell kitolteni. A jelentést az
elszamolasokrol folyamatosan kell vezetni, és a targy honaprol késziilt lapokat a kovetkezd
honap 5. munkanapjaig kell a Pénziigyi Osztalyra bekiildeni.

25. § A bevételt 6ssze kell szamolni, és egyeztetni kell kiadott nyugtak dsszegével.

26. § Az elszamolt bevételrdl Készpénz dtadasi-atvételi cimletjegyzéket (7. sz. melléklet) kell
kitolteni, amelyen szerepel az atadd pénzbeszedd hely neve, az 4atadasra keriilé pénz
cimletenkénti darabszama, és a befizetésre feladott készpénz Osszege. A cimletjegyzék
kétpéldanyos, amelyet a vizitdij felelostol kell igényelni.

27. § A nyugta masodpéldanyokat az esetlegesen kitoltott SzamlaigénylOkkel egyiitt a
beszedés jogcime (vizitdij, korhazi napidij, részleges téritési dij, téritési dij) szerint kiilon
boritékokba kell tenni és lezarni. A boritékokra ra kell bélyegezni a klinika/intézet nevét, a
napi datumot, valamint a nyugtdk Osszesitett forintosszegét, és az atadasra keriilé bevétellel
egylitt a pénz atadasra rendszeresitett zsdkba kell tenni.

28. § A beszedett bevételbdl semmilyen kiadast teljesiteni nem lehet.

A bevételek begyiijtésre valé atadasa

29. § A pénzbeszedéssel megbizott dolgozoknak az elszamolt bevételt tartalmazo zsakokat
minden munkanapon a mellékelt Napi pénzbegyiijtési iitemterv (6. sz. melléklet) szerinti
1d6pontig a bevételek begylijtésével megbizott pénzkezeld dolgozonak at kell adniuk.



30. § A bevételek begytijtésével megbizott pénzkezeld dolgozo az atado jelenlétében kiveszi a
zsakbol a leadott bevételt, valamint a nyugtdk masodpélddnyait jogcimenként tartalmazd
boritékokat. A bevételt cimletenként ellendrzi €s atszamolja, és a készpénz dtadasi-atvételi
cimletjegyzeket (7. sz. melléklet) az atadoval egyiitt aldirja a megfeleld helyen. A
cimletjegyzék elsé példanya az atvevoé, a masodik példany a tombben marad, mint az atado
bizonylata. Az 4tadas-atvétel megtorténte utdn az iires zsdkot a pénzbeszedéssel megbizott
dolgozo részére vissza kell adni.

31. § A begytjtési helyen a pénzbeszedd helyek leadott bevételeit cimletenként elkiilonitve,
pénzkazettaban gylijtik a nyugtdk masodpéldanyait tartalmazo zart boritékokkal egyiitt, és
biztonsagosan 6rzik, ameddig a Pénziligyi Osztaly pénzszallitdoi pénzbegylijtéssel megbizott
dolgozoja 4t nem veszi. A begyiijtés idOpontjaig dsszegyiijtott bevételekrdl a begytlijtési hely
pénzkezeld dolgozodjanak az atadas-atvétel elott Keszpénz dtadasi-atvételi cimletjegyzeket (7.
sz. melleklet) kell kitoltenie, amelyen szerepel az 4tadd begylijtési hely neve, az atadasra
keriild6 pénz cimletenkénti darabszama, és a pénzszallitasra atadott készpénz Osszege.
Amennyiben a pénzbegylijtési iitemtervben megjelolt idépontban a begytijtési helyen tarolt
Osszegyljtott készpénz Osszege
a) nem ¢éri el az 50.000,- Forintot, és az Orzés feltételei adottak, akkor a pénzt az adott
napon nem kotelezd elszéllitani — ennek eldontésrdl a begytijtési hely pénzkezeld
dolgozdjanak kell a pénzszallitéi begyljtés iddpontja elott 30 perccel telefonon
tajékoztatnia a Pénziigyi Osztaly pénzbegylijtéssel megbizott dolgozojat;
b) eléri az 50.000,- Forintot, akkor az a napi pénzbegyiijtés idopontjdban mindenképpen
elszallitasra kertil.

Nyugtatombok igénylése, tarolasa, év végi készletjelentés

32. § A pénzbeszedéshez sziikséges nyugtatomboket a vizitdij felelosnek kell a Pénziigyi
Osztalytol igényelni (Megrendeld szigoru szamaddsu nyomtatvanyokhoz, 3. sz. melléklet) és
azokat a pénzkezelési szabalyzat szigorti szamaddsi nyomtatvanyokra vonatkozd szabalyai
szerint kell kezelnie.

33. § A vizitdij felelés a Pénziigyi Osztalytdl megkapott lires nyugtatombok atvételét a
megrendeldlapon alairasaval igazolja, és a megrendeldlapot visszakiildi a Pénziligyi Osztalyra.

34. § Az iires nyugtatomboket zarhatd helyen, csak a vizitdij felelds altal elérhetden kell
tarolni.

35. § A vizitdij felelés a felhasznalasi igényeknek megfelelden adja ki a pénzbeszedd
helyekre az iires nyugtatomboket. Az atadott nyugtatomboket sorszamuk szerint atveteti a
pénzbeszedéssel megbizott dolgozokkal.

36. § A pénzbeszedd helyekrdl a betelt nyugtatomboket a vizitdij felelésnek kell atadni, aki a
honap végén tovabbitja azokat a Pénziligyi Osztalyra.

37. § Az igényelt, és a pénzbeszedd helyeken fel nem hasznalt nyugtatombokrdl a vizitdij
feleldsnek év végén készletjelentést (Ev végi készletjelentés a szigorii szdmaddsii
nyomtatvanyokrol, 8. sz. melléklet) kell készitenie, amelyet a Pénziigyi Osztalyra kell kiildeni
a targyévet kovetd honap 10 napjaig.



II1. A Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag altal ellatott feladatok és iigyviteli rendjiik

Az elszamolt bevételek pénzszallitéi begyiijtése és postai feladasa

38. § A klinika begylijtési helyre atadott elszdmolt bevételeinek, és a hozzajuk tartozo
bizonylatoknak az Osszegyljtése a Szallitdsi és Postdzasi Osztaly altal Osszeéllitott Napi
pénzbegyiijtési iitemterv (6. sz. melléklet) szerinti idépontokban, munkanapokon torténik.

39. § A Pénziigyi Osztaly pénzbegylijtéssel megbizott dolgozdja a begylijtési helyeken az
atado jelenlétében atszamolja a leadott bevételeket, és a kitoltott készpénz atadasi-atveteli
cimletjegyzéket (7. sz. melléklet) az atadoval egyiitt aldirja a megfeleld helyen. A
cimletjegyzék els6é példanya a pénzzel egyiitt az atvevoé, a masodik példany az atado
tombben marad, mint az dtadé bizonylata.

40. § Az 0Osszegylijtott bevételekrdl a Pénziigyi Osztaly dolgozodja csekket allit ki és a

10024003-00283236-00000000 szamu, Orvostudomanyi és Egészségtudomanyi Centrum

Eléiranyzat felhasznalasi keretszamlara a nap végén, postai uton egy dsszegben befizeti.
Pénziigyi ellendrzés, konyvelési feladas

41. § A Pénziigyi Osztalyon a nyugtatombok felhasznalasat utdlagosan ellendrzik a szigoru

szdmadasu nyomtatvanyokrol leadott jelentés (5. sz. melléklet) és az elszamolt bevétel mellé a

boritékokban leadott nyugta 2. példanyok dsszehasonlitasaval.

42. § A nyugtakon szerepld Osszegeket a postan csekken feladott, és a kincstarban jovairt
bevétellel utdlagosan egyeztetik.

43. § A boritékokban leadott nyugta 2. példanyok ellendrzott Gsszesitése alapjan a Pénziigyi
Osztaly munkatarsa elkésziti a bevételek klinikankénti és jogcimenkénti konyvelési feladasat.
Nyugtatombok, készpénz atadas-atvételi cimletjegyzék tombok szallitotol valo
megrendelése és kiadasa

44. § A nyugtatombok, készpénz atadas-atvételi cimletjegyzék tombok szallitotol vald
megrendelése a Pénziigyi Osztaly feladata.

45. § A vizitdij felel6sok altal igényelt nyomtatvanyokat a kovetkezd munkanapon a Pénziigyi
Osztaly pénzbegyiijtéssel megbizott dolgozoja zart csomagban, a vizitdij felelésnek cimezve,
a megrendeldlapot mellékelve atadja a klinika pénzbegytijté helyén.

IV. Zaro6 rendelkezések

46. § Jelen utasitas 2007. februar 15. napjaval 1ép hatélyba.

Ferenci Jozsef
gazdasagi féigazgatd



Mellékletek:

. sz. Ideiglenes pénzkezeld hely bejelentése

. sz. Nyilatkozat

. sz. Megrendeld szigort szdmaddsu nyomtatvanyokhoz

sz. P6 Szamlaigényld

sz. Jelentés a szigor szdmadast nyomtatvanyokrol

sz. Napi pénzbegytijtési litemterv

sz. Készpénz 4tadasi-atvételi cimletjegyzék

sz. Ev végi készletjelentés a szigort szamadasu nyomtatvanyokrol
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