GABOR DENES
EGYETEM

A Gabor Dénes Egyetem rektoranak és elnokénck
3/2023. (V. 25.) rektori-elniki utasitasa
a Gabor Dénes Egyetem Neptun hallgatoi gyiijtészamla kezelésérol

A Gabor Dénes Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2. § (3) bekezdese alapjan kiadjuk
az alabbi
utasitast:

L Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

Az utasitas célja

Az utasitas c€lja, hogy biztositsa az Egyetem Neptun gylijtoszamlajanak egységes elvek és folyamat
szerinti, hatékony és gyors kezelését.

2. §
Az utasitas hatalya

(1) Azutasitas hatalya kiterjed
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére;
b) az Egyetemme! munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
4116 személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott);
¢) az Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban &llé vagy allt személyekre (a tovabbiakban
egylitt: hallgato).
(2) A Szabalyzat targyi hatalya az Egyetem Neptun gytijtészamlajanak kezelésére terjed ki.

3.§

Ertelmezé rendelkezések

Jelen utasitds alkalmazésa sorédn:

a)  Belsd fiiggé tétel: Az az 6sszeg, amirdl a hallgatok mar rendelkeztek de még nem keriilt
étutalasra az Egyetem f0szamlajara, vagy visszautalas esetén a hallgat6 bankszaml4jéra.

b) Gyiijtészamla koltségviselése: A gylijtdszamléval kapcsolatos miiveletek Egyetemet
terheld ellenértéke.

c) Kiilsé figgd tétel: Az utaldsi dlloméanyba keriilt tétel, amir6l meg nem érkezett
visszaigazolas az analitikai allomanyban.

d) ~ Korrekcids egyenleg tételei: Az ismeretlen be nem azonositott tételek listaja.

e) - Neptun gyiijtészamla: a felsGoktatasi hallgatok tanulmanyaikhoz kapcsol6dé pénziigyi

' kotelezettségek tetszdleges idokdzonkénti befizetéseinek elkiilonitett gyljtésére szolgals
pénzforgalmi szdmla, amely az Egyetem elGirdnyzat felhasznaldsi keretszamlajshoz
kapcsolodd alszamlaként miikdik, és a mindenkori egyenlege nem mindsiil az Egyetem
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sajat pénzeszkdzének, letéti jellegll atvett pénzeszkdz szamla, ami felett a befizetd
hallgatok rendelkeznek a sajat befizetéseik mértékéig.

f)  Terhelések/jévairdsok: Azon tételek, amelyek szerepelnek a tranzakeids listan, de nem
lehet &ket hallgatdéhoz rendelni.

II. FEJEZET
A'NEPTUN GYUJTOSZAMLAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

4.8

Az Egyetem a hallgat6 befizetéseit a Neptun rendszeren keresztiil kezeli. |

‘Amennyiben a hallgaté pénzt utal 4t az Egyetem gytijtdszamlé4jara, a kozlemény rovatban a

kovetkezé forméatumban kell megadnia a Neptun kodjat; NK-XXXXXX, :
Az Egyetem a szimlavezet6 banktol érkezé banki allomény feldolgozasakor az utalas
kozlemény rovata alapjan azonosftja a hallgatét.

- Az azonositast kvetden a hallgaté egyenlegén megjelenik az 6sszeg, amelyrdl rendelkezhet.

. 5. 8§
Belso fiiggo tétel

A Tanulményi Kézpont (a tovabbiakban: TK) a belsé fiigg6 tételeird] hetente legalabb egyszer utalasi |
~ allomanyt készit, melyet feltesz a halozati meghajté erre a célra [étrehozott mappajaba.
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6. §

A Korrekeids egyenleg

- A korrekciés egyenleg tételei listaban talalhatoak azok az utaldsok, amiket a Neptun nem tudott

automatikusan a hallgatéhoz rendelni.

A TK minden banki file beolvasésa utdn megkisérli a korrekcids egyenleg tételeinek manudlis
azonositasat a rendelkezésre 4116 adatok alapjén.

Amennyiben a megjegyzés rovatban szerepel a Neptun kéd vagy legalabb két masik olyan adat,

-ami alapjan egyértelmiien beazonosithatd a hallgat6, akkor a TK a korrekeids egyenlegen 1évé

tételt hozzarendeli a manualisan beazonositott hallgatéhoz.

Amennyiben a hallgaté a megjegyzés rovatban 1év6é adatok alapjan sem beazonosithato, és a
hallgaté nem jelentkezik 15 munkanapon belul, a TK a beazonositatlan tételt megkisérli
visszaforditani a forrds szdmlaszamra.

Azon tétel(ek) esetében, ahol nincs forrds szamlaszém a TK a tételt dthelyezi a
terhelések/jovairasok kozé.

Amennyiben a tétel visszaforditisa sikertelen ¢és visszaérkezik a visszaforditott tétel, akkor a
TK a tételt athelyezi a terhelések/jovairasok kozé.

7.8

Terhelések/jovairasok

Az ismeretlen, be nem azonosithatd tételeket, valamint a gylijtdszadmlat terheld koltségeket és
jovairasokat az Egyetem a korrekci6s egyenlegrél atvezeti a terhelések/j6vairasok kozé.



s.§'

Visszautalas

(1) A hallgat6 a hallgatoi jogviszonyanak megsziinését kbveté 3 honapon beliil kiteles a Neptun
gyljtbszamlajan maradt Gsszeget visszautalni maganak, melyre az Egyetem Neptun {izenetben
felhivja a hallgat6 figyelmét. _

~ (2). . Amennyiben a hallgaté nem rendelkezik a visszautalasrdl az Egyetem megkisérli visszautalni

azt a hallgaté Neptunban nyilvantartott alapértelmezett bankszamlaszamara.

9. §

Tranzakcio atvezetése a foszamlira

(1)  ATK legalabb évente ellenrzi a terhelések/jovairasok feliileten talalhatd tételeket, és a Neptun
gylijtészamlahoz kapcsoladé tételeket automatikusan atvezeti a foszdmlara.

(2)° A TK minden &v december S-ig kimutatast készit a terhelések/jovairasok feliileten talalhato
egyéb (nem technikai jellegl) tételekrdl, és javaslatot tesz az 5 éven tali tételek atvezetésére a
fészamlara, melyr6l a gazdasagi igazgato adott év december 10-ig dont.

(3) A TK adott év december 15-ig elkésziti az atvezetéshez sziikséges jegyzOktnyvet, valamint a
jegyzbkonyv mellékleteként a gazdasagi igazgatd dontésének megfeleléen az atvezetend6
tételek listdjat, s gondoskodik a tételek atvezetésérdl.

IIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

10. §

Jelen utasitds 2023. majus 25-én 1ép hatdlyba &s hatalyat veszti a targyban kordbban kiadott
szabalyozas. . : '

Budapest, 2023. méjus 25.

?{‘t{l&erenc Prof. Dr. KeszthelyifSzabé Gébor

elndk . rektor]



1. sz melléklet a 3/2023. (V. 25.) rektori-elnéki kdzds utasitdshoz

Tkt. szam;

Jegyz6kinyv
Késziilt a Gﬁbor Dénes Egyetem .... szam irod4djaban.
A Neptun gyiijtészamla kezelési utasitds 9. § (é) bekezdés értelmében a TK elkészitette a Neptun
gylijtdszamlarol a f6szamlara atvezetendd tételeket tartalmazo listat.
A listan -sz'ereflé tételek esetében a. TK megkisérelte a hallgatok elérését és téjékoﬁatését ﬁNeptﬁ
: gyﬁjt('ﬁszém}aegyenleg visszautalasrél. Ennek érdekében t4j ékoztatd jelle.ggel'Neptun lizenet és email
keriilt kiktildésre. Az fizenetre nem reagélé hallgatok esetében a TK megkisérelte a gy(ijtészamlan
szerepld tétel visszautaldsat a hallgaté Neptunban nyilvantartott alapértelmezett bankszdmlaszadmara,
A fennmaradél tételek visszautaldsa nem lehetséges a hallgaté Uj bakszamlaszaménak rogzitése
nélkiil, ezért az 5 éven tili sikertelen visszautaldsok atvezetését kezdeményzi a TK.

Az atvezetendd tételek dsszértéke és darabszama:

Melléklet:
o Atvezetend tételek részletes listaja

Budapest,

----------------------------------------

tanulmdnyi igazgat6 | TK el6add

Az 4tvezetést engedélyezem.

gazdasagi igazgatd



