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1/2023. szamu Gazdasagi Vezet6i utasitas
a banki atutalas rendjérol

l. fejezet

Az utasitas célja

1L 8

(1) Jelen utasitas a Miskolci Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) altal bankon keresztiil bonyolitott
atutalasi megbizas teljesitésének (tovabbiakban: atutalas) részletszabalyait hatarozza meg az
Egyetem 6.6 szdmu Pénzkezelési szabalyzatanak megfelelden.

Az utasitas hatalya

2. §

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem minden szervezeti egységére ¢és
munkavallalojara, aki az Egyetem fizetési kotelezettségének atutalas utjan torténd teljesitésének
folyamataban kozvetlentiil, illetve kozvetve részt vesz.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed azokra a folyamatokra, amelyek kozvetleniil vagy kozvetve az
atutalas teljesiiléséhez sziikségesek.

(3) Jelen utasitas 2023. november 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az atutalashoz kapcsolédo banki- és integralt vallalatiranyitasi rendszer

3. §

(1) Az atutalas az Egyetem szamlavezeté pénzintézeteinek erre a célra létrehozott elektronikus
rendszerében (tovabbiakban: Banki felillet vagy Direct Bank) torténik a megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok kozremiikodésével.

(2) Direct Bank az Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Osztalyan (tovabbiakban: PSZO) és a
Humanerdforras Igazgatdosdgon (tovabbiakban: HR Igazgatosag) a kijelolt szdmitogépeken
keriilt telepitésre.

(3) A bankszamlak feletti rendelkezéshez kett6é — alairasi jogosultsaggal rendelkez6 — munkavallalo
(tovabbiakban: Alair61, illetve Alair62) egyiittesen jogosult.

(4) Az Egyetem a Neptun Rendszer moduljait hasznalja a kiilonb6z6 tevékenységekhez kapcsolodo
tigyviteli folyamatainak kezelésére, nyilvantartasara, a megfeleld jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok kézremiikodésével. Az atutaldshoz kapcsolodd modulok a kovetkezok:

a) Neptun Gazdalkodasi Rendszer modul (tovabbiakban: SAP GR modul)
b) Neptun Humanerdforras Rendszer Modul (tovabbiakban: SAP HR modul)

¢) Neptun Tantigyi Alap modul (tovabbiakban: Neptun modul)
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(5) Az atutalas kedvezményezettjeinek adatait — torzsadatként — az Egyetem érintett szervezeti
egységei rogzitik be a 3. § (4) bekezdése szerinti Neptun Rendszer moduljaiba.

1. fejezet

Az SAP GR modulban nyilvantartott szamlak, szerzédések, egyéb bizonylatok atutalasi
rendje

4§

(1) Az SAP GR modulban a PSZO munkavallaloi végzik a konyvelést, az atutalas folyamataban a
konyveld, a banki konyveld és a PSZO vezetd vesz részt.

(2) A szamlakiséré bizonylat 1étrehozasa soran a kényvel6 ellenérzi a bizonylaton szereplé adatok
helyességét, kiilonds tekintettel az Osszegre, a devizanemre, a partner nevére ¢és
bankszamlaszamara. A konyveld alairdsaval igazolja, hogy az adatok megfeleldek.

(3) A banki konyvel6 a fizetési hataridé figyelembevételével kivalogatja azokat a szamlakat,
amelyek atutalasra keriilnek. Az SAP GR modulban levalogatja a tételeket ¢és létrehozza az
utalasi allomanyokat. Egy utalasi allomany maximum 100 tételt tartalmazhat. Ezt kovetéen
ellendrzi a szamlakisérok és az allomany darabszamanak és végosszegének egyezdségét, majd
Kinyomtatja és alairja az allomanyokat Osszegzé kimutatast (tovabbiakban: Utalvany). Az
Utalvanyt és az Egymillio Ft feletti tételek bizonylatait atadja a PSZO vezet6jének ellenérzésre
¢és jovahagyasra.

(4) A PSZO vezetije tételesen ellendrzi az Egymillié Ft feletti tételeket és alairasaval jovahagyja az
Utalvanyon szerepld tételek atutalasanak teljesitését. Az ellenérzést és a jovahagyast a PSZO
vezetdjének tavollétében a megbizott helyettese latja el.

(5) A banki konyveld a jovahagyott utalasi allomanyt beemeli az SAP GR modulbol a Banki
feltiletre ¢€s ellendrzi a beolvasas sikerességét.

(6) Az Alairo1— lehet6éség szerint az a munkavallald, aki az utalasi allomanyt létrehozta —
szuroprobaszeriien ellendrzi a teljes allomany minimum 5 db, de legfeljebb az utalt tételek db
szamanak 10%-at kitevé tételt, tovabba tételesen ellenérzi azokat az Egyszazezer forint folotti
tételeket, amelyeknél maganszemély a kedvezményezett. Az Utalvanyon jel6li az ellendrzott
tételeket és alairasaval ellatja az Utalvanyt, majd a bank altal SMS-ben kiildétt jelszoval alairja
a Banki feliileten a koteget. A koteg az Utalvany tartalmanak megfeleld, ellendrzott és
Osszeallitott, a Banki feluleten keresztil bekuldott, atutalasra keruld tételek Osszerendezett
csomagja.

(7) Az Alair62 szardprobaszeriien ellendrzi a teljes allomany minimum 5 db, de legfeljebb az utalt
tételek db szdmanak 10%-at kitevd tételt, amely lehetOség szerint eltérd az Alair6l altal
kivalasztott tételektdl. Az Utalvanyon jeloli az ellendrzott tételeket és aldirasaval ellatja az
Utalvanyt, majd a bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki feliileten a koteget.

(8) A 4. § (6) és (7) bekezdésben leirt feladatokat a PSZO munkavallaloi végzik. Abban az esetben,
ha nincs Kettd, alairasi joggal rendelkezé munkavallalo a PSZO-n, a PSZO vezetdjének eldzetes
engedélyével az Alaird2 lehet mas szervezeti egység allomanyaban 1évé — bankszamla felett
rendelkezési joggal rendelkez6 — munkavallalo is.

(9) Az alairasokkal ellatott Utalvany a banki bizonylatokkal azonos iratdrzési hataridé ala esik.
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(10)  Amennyiben az Egyetem nevére szoloé szamla korabban készpénzben, vagy bankkartyaval
megfizetésre kerilt az Egyetem munkavallaloja altal, abban az esetben a szamlan szerepld
Osszeg nem a szamlat kiallitd szallitdé szamdra, hanem a fizetést teljesité munkavallalo altal
megadott — térzsadatokban rogzitett — bankszamlaszamra kertil atutalasra.

(11) Amennyiben nincs lehetéség az SAP GR modulban 1étrehozni az utalasi allomanyt, az
utalando tételek a Banki feliileten manualisan keriilnek rogzitésre. Ebben az esetben az atutalasi
folyamatban minden résztvevonek tételes ellendrzési kotelezettsége van. Az ellenérzés
megtorténtének tényét a folyamatban résztvevd személyek az Utalvanyon torténd alairasukkal
igazoljak.

Az SAP HR modulban nyilvantartott szerzédések, egyéb bizonylatok atutalasi rendje

5§

(1) Az SAP HR modulban a HR Igazgatésag munkatarsai végzik a szamfejtést az atutalas
folyamatéban.

(2) Az SAP HR modulban csoportos utalasi allomany eléallitasara keriil sor. A bérszamfejté-TB
tigyintézé munkatarsak és/vagy a HR partnerek — a szamfejtés tipusatol fliggden — fobér esetén
listat, hokozi kifizetés (pl. tappénz, megszint munkavallald, munkabér eléleg, munkaba jaras
vagy eseti kifizetés) esetén bérjegyzéket allitanak el6 az SAP HR modulbol. A lista vagy a
bérjegyzEék alapjan a HR referens eléallitja az utalasi allomanyt az SAP HR modulon keresztiil.
A banki csoportos utalasi allomany mentésre keriil az arra kijelolt célmappaba. Az utalasi
allomany adatait tartalmazé Utalvanyra felvezetésre keriilnek a konyveléshez kapcsolodo
adatok, a kifizetés jellege €s a banki atutalds datuma.

(3) Csoportos atutalas esetén az eldallitott utalvany a HR referens és a HR igazgatd altal
ellendrzésre és alairasra keriil az 4tutalast megelézden.

(4) Az Alair6l — lehetség szerint — az a munkavallald, aki az utalasi allomanyt 1étrehozza,
ellenérzi a tételszamot és a végdsszeget az Utalvany alapjan, majd az SAP HR modulbdl
eldallitott utalasi csoportos allomany a célmappabol beemelésre keriil a Banki feliiletre. Alair61
ellendrzi a beolvasas sikerességét, majd a bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki
feliileten a koteget.

(5) Az Alair62 csoportos atutalas esetén az Utalvany alapjan ellendrzi a tételszamot ¢és a
végosszeget és azt kovetden a bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki feliileten a
koteget.

(6) Az 5. § (4) és (5) bekezdése szerinti feladatokat a HR Igazgatdsag munkavallaloi végzik. Abban
az esetben, amikor nincs kettd alairasi joggal rendelkez6 munkavallal6 a HR Igazgatdsagon, a
HR Igazgatd elézetes engedélyével az Alair62 személy lehet mdas szervezeti egység
allomanyaban 1év6 — bankszamla felett rendelkezési joggal rendelkezé — munkavallalo is. Ebben
az esetben, mivel a csoportos atutalasi allomany bér jellegli személyes adatokat tartalmaz, ezért
az Alair62 az atutalas részleteit nem lathatja, igy kizardlag a koteg végosszegét ellendrzi, majd a
bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki feliileten a kiteget.

(7) Fobér és hokozi kifizetésen tul eseti kifizetésre (pl. kiilfoldi megbizasi dij, visszaérkezett tételek
ujboli kiutalasa) is sor keriilhet, ebben az esetben az atutalas manudlis uton torténik. Eseti
kifizetés soran az utaland¢ tételekrdl lista késziil, melynek a jovadhagyasa a csoportos atutalassal
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azonos moddon torténik. Eseti atutalds esetén a tételek manudlis ton keriilnek Aléir61 altal a
Banki feliileten rogzitésre. Ebben az esetben az atutaldsi folyamatban minden résztvevonek —
annak ellenére, hogy az dallomany személyes adatot is tartalmaz — tételes ellendrzési
kotelezettsége van. Az ellendrzés megtorténtének tényét a folyamatban résztvevo személyek az
Utalvanyon torténd alairasukkal igazoljak. A tételes egyeztetést kovetden Alairdl és Alairo2 a
bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja az utalasi csomagot a Banki feliileten.

(8) Az alairasokkal ellatott Utalvany a banki bizonylatokkal azonos irat6rzési hatarid6 ala esik.

(9) A naprakész konyvelés érdekében az atutalashoz kapcsolddod bizonylatokat az atutalas napjan,
de legkésobb a kovetkez6 munkanapon a PSZO banki konyveld részére at kell adni.

A Neptun modulban nyilvantartott szerzédések, egyéb bizonylatok atutalasi rendje

6. §

(1) A Neptun modulban a Beiskolazési és Oktatasszervezési Igazgatosag (tovabbiakban: BOI) és a
Tanulmanyi Ugyek Osztilya (tovabbiakban: TUO) munkavallaléi végzik az Aatutaldssal
kapcsolatos ligyintézést.

(2) A TUO nem rendelkezik telepitett Direct Bankkal, ezért az atutalas folyamataban a PSZO
munkavallaloi is részt vesznek.

(3) Osztondij kifizetésére a Hallgatéi Onkormanyzat vagy Doktorandusz Onkorméanyzat altal
megkiildott jegyz6konyv, illetve gazdalkodasi vagy szervezeti egység 6sztondij elrendelé levele
alapjan kertil sor.

(4) A BOI vezetdje ellendrzi a jegyzokonyvek, illetve Osztondij kifizetését elrendeld levelek
tekintetében a koltséghely megfelel6ségét, tovabba a koltséghely felett rendelkezé szakmai és
alairoi képviseld jogosultsagat. Az ellendrzott dokumentumot alairdsaval ellatja és atadja a TUO
munkavallal6ja szdmara.

(5) ATUO munkavallaloja intézkedik az 4tutaldshoz sziikséges adatok Neptun rendszerben torténd
kiirasarol. Els6 1épésben excel fajlban torténik az adatok rogzitése a Neptun rendszerbe torténd
visszaolvasashoz sziikséges paraméterek szerint, majd az igy elokészitett fajlt masodik 1épésben
a TUO munkavallaldja beolvassa a Neptun rendszerbe. A beolvasas eredményeként létrejott
tételekbdl utalasi dlloméanyt hoz 1étre. Ezt kovetden Gsszedllitasra keriil a papir alapt kisérélevél
és az utaldsi csomagok dsszegét és tételeinek szamat tartalmazé Utalvany. A TUO munkavalloja
szuroprobaszerl ellendrzést végez tigy, hogy dsszehasonlitja a kisérélevélben €s az Utalvanyban
foglalt tételek koziil legalabb 5, legfeljebb 10 tétel adatat, tovabba tételesen ellendrzi a
Kettoszazezer forint folotti tételeket, ellendrzi azok egyezdségét, majd ellendrzés és jovahagyas
céljabol a BOI igazgatdjahoz tovabbitja.

(6) A BOI igazgatdja sziroprobaszeri ellendrzést végez ugy, hogy dsszehasonlitja a kisérélevélben
¢s az Utalvanyban foglalt tételek koziil legalabb 5, legfeljebb 10 tétel adatat, amely lehetdség
szerint eltéré a TUO munkavallaldja altal kivalasztott tételektél, majd alairasaval jovahagyja az
Utalvdny tartalmat. A jovahagyast kovetden visszakiildi a bizonylatokat a TUO
munkavallalojanak.

(7) A TUO munkavallaléja a PSZO banki konyvelének e-mailen keresztiil elkiildi a jovahagyott
utalasi allomanyt és az Utalvanyt.
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(8) A banki konyveld beemeli az utalasi allomanyt a Banki feliiletre és ellendrzi a beolvasas
sikerességét.

(9) Az Alairdl — lehetdség szerint a TUO munkavallaloja — az 4tutalashoz elkészitett, a fajlok
Osszegét és tételeinek szamat tartalmazo utalasi allomanyt, valamint a PSZO munkavallaldja
altal beemelt fajlban talalhato tételek Osszegét és tételeinek szamat valamennyi fajl esetében
ellenérzi. Az Utalvanyon jeloli az ellenérzott tételeket €s alairasaval ellatja az Utalvanyt, majd a
bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki feliileten a koteget.

(10) Az Alair62 a PSZO azon munkavallaloja, aki az utalasi allomanyt beemelte a Banki

feliiletre. Az Alaird2 ellendrzi a koteg tételszamat és végosszegét. Alairja az Utalvanyt, majd a
bank altal SMS-ben kiildott jelszoval alairja a Banki feliileten a koteget.

A Neptun modulon kiviili 6sztondijak atutalasi rendje

7§

(1) A Neptun modulban nem szerepld személyek esetén, és a forinttdl eltérd devizas tételek esetén
nincs lehetdéség a Neptun modulban létrehozni utalasi allomanyt. Ebben az esetben a BOI
igazgatoja atadja a PSZO munkavallalgja szamara a jovahagyott 6sztondij kifizetését elrendeld
jegyzOkonyvek, levelek eredeti példanyat.

(2) A PSZO konyvel6 elkésziti a szamlakisérot és tételes ellendrzést végez.

(3) A banki konyveld létrehozza és beemeli az utalasi allomanyt a Banki feliiletre és ellendrzi a
beolvasas sikerességeét.

(4) Az utalasi allomany Banki feliileten torténd alairasa a 6. § (9) és (10) bekezdése szerint torténik.
Ebben az esetben—az atutalasi folyamatban minden résztvevonek tételes ellendrzési
kotelezettsége van.

1. fejezet

Az atutalas folyamataba épitett tovabbi ellendrzések

8 8§

(1) A bankon keresztiil bonyolitott tranzakciok kockazatainak csokkentése érdekében az atutalas
folyamataban alkalmazott tovabbi ellendrzési pontok:

a) Az SAP GR modulban torténé atutalasok esetén a PSZO vezetéje havonta legalabb 4 db —
szuroprobaszeriien kivalasztott — kiteg vezetdi ellendrzését végzi el. A pénziigyi igazgatd
havonta legalabb 1 koteg, vagy eseti utalas esetén 1 tétel tekintetében szirdprobaszeriien
vezetoi ellendrzést végez.

b) Az SAP HR modulban torténd atutaldsok esetén a Huméan Ugyfélszolgalati Osztaly
(tovabbiakban HUO) vezetéje havonta legaliabb 4 db — szréprobaszerien kivalasztott —
koteg vezet6i ellenérzését végzi el. A HR Igazgatdo havonta legalabb 1 koteg, vagy eseti
utalas esetén 1 tétel tekintetében sziroprobaszerlien vezetdi ellendrzést végez.

C) Az a) és b) pontban végzett vezetdi ellendrzés alkalmaval a vezetd a bank altal SMS-ben
kiildott jelszoval, mint Alair62 elvégzi a koteg vagy eseti utalas alairasat is.
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IV. fejezet

Az atutalas teljesitésének koriilményei és feltételei

9. §

(1) Atutalas teljesitése minden héten kedden és csiitortokon (tovabbiakban: utaldsi nap) torténik.
Amennyiben ezek munkasziineti napra esnek, akkor az azt megel6z6 munkanapon keriil sor
atutalas teljesitésére.

(2) A PSZO altal teljesitett atutalasok tekintetében azok a tételek keriilhetnek be az utalasi
csomagokba, amelyek a banki teljesitési napot megel6z6 munkanapon legkésébb 12 oraig
beérkeznek a PSZO-ra.

(3) A hataridés utalasokhoz kapcsolodo tételeket az (1) és (2) bekezdésre tekintettel kell elkiildeni a
PSZO-ra.

(4) Az (1) és (2) bekezdés rendelkezéseitdl eltérni kizardlag a pénziigyi igazgato, illetve a human
igazgato engedélyével lehet, olyan kifizetések teljesitése esetén, amelyek az Egyetem gazdasagi
érdekeit szolgaljak. A pénziigyi igazgatod tavolléte esetén a PSZO vezetdje engedélyezi a soron
kiviili tételek utalasat.

(5) Az atutalas folyamatanak zavartalansaga érdekében a PSZO és a HUO 4tutalasi folyamatban
kozvetleniil résztvevé munkavallaloi az utalasi napokon nem latnak el tigyfélfogadasi feladatot.

Miskolc, 2023. oktdber 30. Elektronikusan aldirta:

S~

Kalmar Zsolt

Kalmar Zsolt
gazdasagi vezetd
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