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I. Azalapértelmezett bankszamlaszam

Minden hallgaténak rendelkeznie kell olyan bankszamlaszdmmal, amelyrél a befizetéseit intézheti,

illetve amelyre az esetlegesen elnyert / megitélt 6sztondij kifizetéseit utalhatjuk.
A Neptunban ezért a ,Pénziigyek”—> , Bedllitasok” meniipontban bankszamlaszdamot kell rogziteni.

A felvitt bankszamlaszam adat a mentéskor automatikusan alapértelmezetté valik. Ez azt jelenti, hogy
az Egyetem részérdl inditott kifizetések vagy visszautaldsok automatikusan erre a szamlaszamra
teljestilnek.

Ha a tanulmdanyok ideje alatt valtozdas all be, akkor ezt a Neptun rendszerben is rogzitenie kell. Az adatok
naprakészen tartdsa a Hallgaté feladata és felel¢ssége.

Fontos tudni, hogy ha tortént mar tranzakcié a korabban rogzitett bankszdamlaszamon (Kki- vagy
befizetés), akkor — biztonsagi okokbol - annak torlése nem lehetséges. Ebben az esetben uj
alapértelmezett szamlaszamot kell rogziteni.

Ennek menete:

Targvak Vizsgak Pénziigvek Informacio Cgyintézés
? | Beallitaso
RIS Hozzdadds a kedvencekhez
m Partnerck Szervezetek Megosztas E-szédmla
e ¢ P
g g —
Bankszamlaszamok — 7
T
Bankszémlaszém Alapértelmezett Kulfoldi Ervenytelen
Igen Nem |+

Taladlatok szima:1-1/1 (47 ms) Muveletqk Ui_tlaﬂ.kf?lévmjﬂslé,m

A ,Pénziigyek” > ,Beallitdsok” meniipontban az ,Uj bankszamlaszam” gombra nyomva elészor vigye
fel az 4j bankszdmlaszamat. A ,Mentés” utan a sor jobb szélén 1évé ,,+” jelre klikkelve tegye az tijonnan
felvitt bankszamlaszamot alapértelmezetté, mert csak egy szdmlaszam lehet alapértelmezett.



9 Beallitasok

Hozzdadds a kedvencekhez
m Partnerek Szervezetek Megosztas E-szamla
(ms N = ‘ ~
Bankszamlaszamok pt 7
Legyen alapérteimezett
Bankszamlaszam Alapértelmezett K
Igen Nem 4

II. A hallgatoi gyljtoszamla fogalma

Az 6nkoltségi és egyéb, a tanulmanyokhoz kot6dd esetleges dijak kiirdsa és befizetése egyarant a Neptun
rendszerben torténik. A Pannon Egyetem minden hallgatoja a felvételét kévetéen automatikusan
hozzaféréssel fog rendelkezni az Gin. egyéni gylijtészamlahoz, melyrdl tanulmanyai soran a rendszerben
kiirt tételeit rendezheti.

Fontos tudni, hogy az egyéni gylijtészamlahoz csak a Neptun rendszeren keresztiil lehet hozzaférni,
tehat a kiirt tétel teljesitéséhez sziikséges elsé 1épés a kereskedelmi bankndl vezetett folyoszamlarol
torténd atutalas erre az egyéni gyljtészamldra.

A gyljtészamlan 1évé 6sszeg nem kamatozik! Ehhez az 6sszeghez a hallgaté barmikor hozzafér,
tartozdsmentesség esetén vissza is utalhatja sajat bankszamlajara.

’r e

III. A gytlijtoszamla miikodése

A gyUjtészamlara csak bankszamlaszamrol, atutalassal lehet befizetni. Egyéb modon, példaul banki
készpénzes befizetéssel, postai uton torténd csekkbefizetéssel 0sszegeket nem fogadunk, azokkal
szemben felel¢sséget nem vallalunk!

Neptun rendszerben kiirt tétel kiegyenlitése kétlépcsés folyamat, melynek 1épései az alabbiak:

1. Fedezet befizetése az egyéni gylijtdszamlara

2. Az 6sszeg gylijtészamlara érkezése utan a kiirt tétel tényleges teljesitése (részletezését lasd
alV. fejezetben)




I11.1.Befizetés a gyljtészamlara

Gytjt6szamlara pénzt befizetni kizarolag atutalassal lehet, az alabbi atutalasi adatok megadasaval:

Kedvezményezett neve Pannon Egyetem

Kedvezményezett bankszamlaszama 10300002-10802153-00024903
Szamlavezeto Bank: MBH Bank Nyrt

Kozlemény NK-*****% (3 *-ok helyére az On egyedi

Neptun kddjat kell irnia, tehat dsszesen 9
karakter keriiljon feltiintetésre
Osszeg az atutalni kivant 6sszeg

A helyesen utalt 6sszeget a hallgaté 1-2 munkanapon beliil 1atja majd a Neptun rendszerben, mert a
2020. marcius 2. napjatol bevezetésre keriilt A kereskedelmi bank a befizetéseket ugyan folyamatosan
fogadja, de a targynapi beérkez6 tételek allomanya legkorabban csak a kévetkezd munkanapon keriil
beolvasasra a Neptun rendszerbe.

A gyljtészamlara korlatozas nélkiil barmekkora 6sszeget lehet utalni, fliggetleniil attél, hogy mikor
keletkezik dijfizetési kotelezettség, illetve azok milyen 6sszegliek lesznek.

II1.1.a. Lehetséges hibak az utalas soran

- Az automatikus hallgatohoz rendelést akaddlyozo hibak

A kozlemény rovat fentiek szerint megadott kitoltése nagyon fontos.

A gy(jtészamlara utalasnak kizarolag annyi a szerepe, hogy a rendszer a kozleményben a Neptun koddal
megadott 9 karakter alapjan tudja, az adott 6sszeget melyik hallgatohoz kell rendelnie. Ez egy
automatikus folyamat abban az esetben, ha a kézlemeény rovatban helyes adatok szerepelnek.

Nem ezzel a 1épéssel torténik meg a Kiirt tétel befizetése, tehat nincs jelentésége annak, ha ide beirdsra
keriil a Kiirt tétel megnevezése, pl.: kollégiumi dij, koltségtéritésre, XY hallgatonak stb. Kérjik, ezt

keriiljék is el!

Elegendd azt a 9 karaktert beirni, amit a fentiekben ,képletként” megadtunk.
Pl. ha a hallgaté Neptun kodja: AAA111, akkor a kozlemény csak ennyi legyen: NK-AAA111

Hibas kozleménynek szamit az is, ha a kdzleménybe irt Neptun kodban a karakterek sorrendjét
felcserélik, vagy elgépelik. Erdemes a banki megbizas véglegesitése elétt még egyszer ellenérizni az
adatokat.

Ezen hibdk esetében a hallgatohoz rendelés csak ligyintézdi beavatkozassal torténhet meg, mely a
helyes kitoltés esetén életbe 1épd automatizmushoz képest akar jelentds késéssel mehet véghe.

- Visszautalast eredményezd hibak:

Visszautaldst eredményezd hiba lehet, ha a k6zlemény rovat nem keriil kit6ltésre. Ebben az esetben
els6 korben a befizet6 neve, bankszamlaszama alapjan megprobaljuk hallgatéhoz rendelni a tételt. Ha a
keresés névazonossag miatt tul sok taldlatot eredményez, vagy a befizet6 hallgatoként nem azonosithaté
egyértelmiien a rendszerben, akkor a befizetett tételt visszaforditjuk a befizet6 szdmlaszamra.



Visszaforditas esetén az utalds tjboli megismétlése valik sziikségessé a gyljtészamla és a kozlemény
helyes megaddasaval.

A befizetés visszautaldsa lassabb folyamat, akar 1-2 hetet is igénybe vehet. A hibds utalds miatt

bekovetkezd fizetési- vagy egyéb hataridd lekésésének feleléssége a Hallgatot terheli, annak
kovetkezményei aldl felmentés részére nem adhato!

IV. Neptun rendszerben kiirt tétel rendezése

IV.1.Kiirt tétel teljesitése gyljtoszamlan keresztiil

A 1I1.1. fejezetben leirt helyes eljaras alapjan befizetett 6sszeg az utalast kovetd 1-2 munkanapon
beliil megjelenik a hallgatéi gyGjtészamlan, a kiirt tétel ezt kovetden valik befizethetéve.

A ,Pénziigyek” - "Befizetés” meniiben ki kell valasztani a teljesitésre varo kiirt tétellel terhelt félévet,
valamint a keresett tétel statuszat (,aktiv”). A, Listazds” gombbal jelenithet6k meg a fenti sz{irés szerinti
tételek.

Targyvak Vizsgdk Pénziigvek Informadcio Ugyintézés

¥» Befizetés  TESIE |
Tranzakcios lista I

n Sziirések | Osztindijak, kifizetések Statusz: aktiv
Beallitasok |

# Felevek: Pénziigyi nyilatkozat ‘

{» Statusz:

Alista jobb szélén 1évd jelolénégyzetbe tett pipaval kell megjel6lni a befizetni kivant tételt, és a ,,Befizet”
gombbal kell elinditani a m@velet végrehajtasat.



»| Befizetés

B Sziirések Felévek: 2018/19/1, Statusz: Aktiv
F Félévek: [2018/1911 v|
% Statusz: [ Aktiv v

UETSETN Hozzaadas a kedvencekhez |§ Tétel kiirds

1.) Tetelek kivalasztasa

Figyelem! A gylijtészamlas befizetés az On szamara nem lehetséges, mert még nem utalt 6sszeget a szamlara!

| Visszafizetés |
1| |

= - ¢ 8
Befizetendd kiirt téetelek[2018/19/1, Aktiv] = 7
B s s ; £ Rt Kiiras Befizetés e, ; Szamla DH1 DH2
[} 5 = " : i
B Ny Félev Tipus Targykéd Osszeg datuma || datuma Hataridé Statusz sorszama Statusz Statusz [
W 2018/19/1 210 000 HUF 2021.02.15. 2021.02.19. Aktiv
Talalatok szama:1-1/1 (125 ms) Miveletel:

A befizetési szandékot egy felugré ablakban ismételten meg kell erdsitenie, a tranzakcid ekkor lesz
érvényes és végleges. A befizetés sikerességérdl feltétleniil gyéz6djon meg, azaz ellendrizze a kiirt tétel
statuszan, hogy az a folyamat végén mar nem ,, Aktiv”, hanem , Teljesitett”.

HUF
Pénziigyi tétel x
e Biztosan befizeti?
Igen Nem
slev Tipus Targykod Osszeg Kiiras datuma Befizetés datuma Hatarido

IV.2. Kiirt tétel teljesitése munkaltatdi (rész)vallalassal

A kiirt tételeket a Hallgatok altalaban egyéni (maganszemély) befizetéként gyljtészamla egyenlegiikrol
teljesitik. Azonban ha a kiirt tétel befizetését — jellemzden az 6nkoltségi dij esetében — valamely Cég (a
tovabbiakban dltaldnositott kifejezéssel: Munkdltatd) a sajat nevére szolo szamla ellenében kozvetlentil
teljesitené, akkor a Neptun hallgatdi rendszerben a hallgaténak ehhez szamlat kell igényelnie. Ezt az
igényét a Neptun rendszerben leadott ,,Céges szamla igénylés onkoltségi dijhoz” nevii kérvényben,
annak kotelezd mellékleteként feltoltott munkaltatédi nyilatkozat formdajaban kell jelezni felénk. A
beallitott befizetéi adatokkal csak az elfogadott statuszu kérvény alapjan késziilhet el a szamla.



Az 6sszeg kiegyenlitése a megigényelt szamla kiallitdsat kovetéen lehetséges a szamlan feltiintetett
bankszdmlaszamra torténd atutaldssal. Fontos tudni, hogy ez a szdmlaszam NEM AZONOS a hallgatoi
gylijtészamlaval, igy az utalas adataihoz mindenképp meg kell varni a szamla elkésziiltét!

A kozvetleniil torténé Munkaltatdi utalds esetében a hallgatonak a szamla igénylésén tul mas teenddje
nincs a Neptun rendszerben. (A szdmla igénylésének és elérésének modjat lasd az V. fejezetben!)

Az Osszeg a beérkezését kovetéen a Neptun rendszerben Osszepontozasra keriil a hozza tartozo
kiirassal.

V. Szamlak kezelése a Neptun rendszerben

A Neptun rendszerben Kiirt tételek mindegyikéhez kell, hogy szamla késziiljon. A szamlak generalasa —
a kiirt tétel tipusdtol fiiggben — megadott algoritmus alapjan, automatizmus mentén miikoédik.
Amennyiben a Hallgato dltal nem kertil beallitdsra szervezet, akkor a szamla a hallgatéi adatokkal késziil
el, melyeket a rendszer a ,Sajat adatok” mentipontbdl vesz (,Személyes adatok” és az , Elérhetéseg” /
LAllandé cim”).

Lehet6ség van Szervezet nevére is szamlat kérni, az aldbbiakban ennek folyamtat ismertetjik.

V.1. Munkaltatoi szamla igénylésének altalanos tudnivaloi

Amennyiben az 6nko6ltségi dijat teljesen vagy részben munkaltatdja fizeti, a munkaltaté részére a szamla
kiallitasat a Céges szamla igénylés onkoltségi dijhoz kérvényt leadva kérelmezheti. A kérvény kotelezé
melléklete az Oktatdsi Igazgatosag honlapjardl (...) letélthetd, hidnytalanul kitéltott nyilatkozat.

A nyilatkozat egy védett szdvegezésl (makrobarat Word) dokumentum, melyben csak a kit6ltendd
rovatok szerkesztheték. A kitéltést nyomtatds el6tt, gépen kérjiik elvégezni!

A kérvény és a nyilatkozat leadasa félévhez, illetve hataridéhoz kotott. Ez azt jelenti, hogy minden
érintett félévben az arra szoloan nyitott kérvényben ajra le kell adni az aktudlis adatokkal és datummal
kitoltott nyilatkozatot.

Amennyiben a kérvény / melléklet késedelmesen keriil leaddsra, a szamlat mulasztasi dij kirovasa
mellett elkészitjiik, de ez a korilmény nem mentesiti a Hallgatét a Neptunban kiirt eredeti fizetési
hataridé elmulasztdsanak Hallgatoi Kévetelményrendszerben foglalt kovetkezményei alol.

A kérvény leaddsanak menetét a V.4.a fejezet részletezi.



V.2. Elso lépések: sajat befizeto szervezet(ek) 1étrehozasa

A ,Pénziigyek” > ”"Bedllitdsok” meniipont ,Szervezetek” fiilon az ,Uj sajat szervezet”-re kattintva
listazasra keriilnek a mar rogzitett szervezetek (,,Kiils6 szervezetek”).

@ PBeallitasok

RIS Hozzaadas a kedvencekhez

‘ Szamlaszamok H Partnerek | Megosztas | E-szamla
Sajat befizetd szervezeteim — 7
ORIl Uj sajat szervezet | Sajat szervezete elvétele | Oldalméret[20 |
Torbhs:
Név Tipus Bankszamlaszam Addszam Cim 0

Mincs talalat

Taldlatok szama:0-0/0 (141 ms) Il U sajdt szervezet § Sajat szervezete alvétele

Ezek kozott a nagyité ikonra kattintva, majd Keresés gombot megnyomva el6szor meg kell néznie a
»Szervezetek” kozott, hogy a cég mar rogzitve van-e a Neptun rendszerben.

Kiilsé szervezetek T @ X

Tipus
Bankszdmlaszdm
Adoészédm

| Cim

SISl Uj szervezet felvétele

Oldalméret| 20 v
H + Névlal Tipus

oszam Cim

Telephely

IE

- Taldlatok szémai1-1/1 (219 ms) Mduveletek 0’ szervezet felvétele
E

Fontos tudni, hogy a Szervezetek adataira minden esetben kotelez6 NAV adat ellen6rzés fut le, mely —
az adoszam els6é 8 szamjegyének érvényessége alapjan — a NAV nyilvantartas szerint adja vissza és
rogziti az szamlazashoz sziikséges adatokat. Ervényes addszam esetén ezeket médositani nem lehet.

Emiatt célszerl a keresést az adészam megadasaval kezdeni, mert a névre keresés eredményezhet
eltérést (pl. a NAV ellendrzés sordn a NAV-tol visszakapott teljes név eltér attél, amit On beirna).

V.2.a. A Munkaltato SZEREPEL a ,,Kiilso szervezetek” listaban

A talalati listaban a megfelel6 cég soran dllva a jobb szélen 1év6 ,+” jelre kattintva megjelenik a
kivalasztas lehet6sége.



?T & X

= 4

Keresés Név v | Pannon Egyetem

ItV Uj szervezet felvétele 1 Oldalméret| 20 v

g * Névlal

Tipus  Bankszémlasz Kivalaszt
Telephely ‘ +
e
=‘ Taldlatok széma:1-1/1 (281 ms) Miveletek: UECHCICTECH

Erre klikkelve az ablak bezarul és a ,,Sajat befizetd szervezeteim” feliileten megjelenik a kivalasztott sor.

2 Beillitasok

ST Horzdadas a kedvencekher

| Szamlaszamok ‘ Partnerek m Megosztas | E-szamla

T e
Bajat befizetd szervezeteim = 7
(IS (1] sajdt szervezet § Sajdt szervezete elvétele I Oldalméret|20 |
Tarles

Néw Tipus Bankszamlaszam Addszam Cim I_

1

) Telephely | | ]

Talilatok szama:1-1/1 (0 ms) FIEEEE Uj sajdt szervezet J Sajit szervezete elvétele

V.2.b. A Munkaltato NEM SZEREPEL a ,,Kiilso szervezetek” listaban

Ha nem taldlja meg a keresett Céget, akkor ugyanebben az ablakban maradva az , Uj szervezet felvétele”
gombra kattintva rogzitheti a cég adatainak megadasdaval.

Kiilsd srerveratek P e M
(1Y =
| = 4 L
| Keresés(név v pannon Egyetem
Név I R
S e U szervezet felvétele Tipus I Oldalméret|20 |
'L Bankszamiaszidm
F pii 1l Tipus A;Ioszam dszam  Cim jn
Cim
Telephely Eﬂ

=’ Talilatok szima1-1/1 (219 ms) Miiveletek Uj szervezet felvetels |

h

Az adatokndl a cég pontos nevét, addszamat, szamlazdasi cimét kell megadni. Fontos tudni, hogy csak

egyféle cim adhato meg! Emellett kiemelten kell figyelni az ad6szam helyes formatumdaban a kot6jelek
megaddsara:
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Uj szervezet felvétele 7 7 %

Szervezet adatok

& Néw: iMinta Bt.
& Szervezet tipusa: Partnerszervezet

& Felettes szervezet: e

My & Addszam: 12345578} 2-12

& Bankszamlaszam: | F
»y| Cim adatok
¥ Orszag: |Magyar{:rszég V|
& Varos: {eszprém ' =
& Irdnyftdszdm: {8200
& Cim: iNem létezd utca 1.

A ,Mentés” gombra nyomva egy figyelmeztetd ablak ugrik fel:

Figyelmeztetés

L5

A mentés sikeresen megtortént!
'%} A felvett szervezetet csak elfogadds utan lehet sajat
srervezetként beallitani!

lank

Vissza

Ez azt jelenti, hogy adminisztratori beavatkozassal le kell futtatni a NAV ellenérzést a felvitt szervezetre.
Ennek sordn a NAV nyilvantartds szerint keriil modositasra a név és a cim adata. Ennek 1-2 munkanap
az atfutdsi ideje.

A teenddk a rogzitést kovetéen:

A rogzitést kovet6 2 — 3. munkanapon (!) be kell 1épni tjra a fenti meniipontokba (,Pénziigyek” >
"Bedllitdsok” meniipont ,Szervezetek” fiilon az ,Uj sajdt szervezet” = Nagyito ikon = Keresés (javasoltan) az
adoszdam elsé 8 szamjegye, vagy a név szotéredeke alapjan), majd a taldlati listabol a fenti médon (,+”-re
klikkelve , Kivalasztas”) lementeni a Sajat szervezetek kozé.

A kivalasztott szervezet részére innentdl mar lehet atutalasos szamlat kérni.
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V.3. A munkaltatoi szamla adatainak beallitasa

A kirott tétel végeén talalhatd ,,+” jelre kattintva a listabol kivalaszthato a Befizet6.

? Befizetés

n Sziiresek Felevek: 2018/19/1, Statusz: Aktiv
|4 Félévek: [2018/18/1 v|
|4 Statusz: |AI€li\r v|

Listazas

LEEEETE Hozzdadas a kedvencekhez | Tétel kifras

1.) Tetelek kivalasztasa

Figyelem! A gyiijtészamlas befizetés az On szamara nem lehetséges, mert még nem utalt 6sszeget a szamlara!
[ Visszafizetés

B
Befizetendd kiirt tételek[2018/19/1, Aktiv] = *

"

Bavebb

. L . . P Kiiras Befizetés i | — |
F nev Féléw Tipus Targykod Osszeg datuma |71 datuma Hatarldo

= W 2018/15/1 210 D00 HUF  2021.02.15. 2021.02.1 [+ ]
2018/2019/1 ]

Név Féléwv Tipus Targykéd Osszeg 5;:::“ 3;::'2:1?5 Hataridd

ONKOLTSEGT _
b1l 2018/15/1 200000 HUF  2021.02.15. 2021.02.19. Aktiv II
2018/2015/1

ONKOLTSEGL
D11 2018/15/1 10 000 HUF  2021.02.15. 2021.02.19. Aktiv |
2018/2019/1

| Talalatok szama:1-1/1 (156 ms) Miveletek: |

A ,Befizet6 tipusa” rovatndl alapértelmezett adatként a ,Partner” jelenik meg. Ezt at kell allitani
»Szervezet”-re

N
¥ h Befizetd hozzérendelése N x|

ETh a
Kiirt tétel : f 7~

ElJ Jogcim neve New Osszeg Szolg.telj. Statusz

MFTK TE-AN-BAN ONKOLTS5EG_18 OMNKOLTSEGI DI1 2018/2018/1 200 000 HUF  2021.02.15. Aktiv
I

Talalatok szama:1-1/1 {21 ms)

Befizetd adatai

=_E Befizeto tipusa: Szervezet ~

| & Benzeto:
& Addszam:

2 Cim: | v| Szam

s Bars]
% Atutaldsos szamlét kérek: [
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Itt azok a Cégek jelennek meg, melyek korabban lementésre keriiltek a ,Sajat befizetd szervezet”-ek
kozé (ldsd V.1. fejezet).

Szervezet kivalasztasa o X
e
i

e <+ B8
Szervezet kivalasztasa 7

Oldaiméret|20 w|

Néw Tipus Bankszamlaszam Adoszam Cim Kivalaszt

Minta Bt.  Partnerszervezet 15308816219 8200 Veszprém Mem létezd ukca 1. Kivalaszt

Talalatok szama:1-1/1 (0 ms)

A ,Mentés” el6tt be kell pipalni az ,, Atutaldsos szamlat kérek” jelélénégyzetet!

Talalatok szama:1-1/1 (21 ms)

Befizeto adatai

# Behzetd tipusa: |SZEI"\.’EZ&I: b |

& Behzetd: [Minta Bt, ||:|
% Adoszam:

& Cim: 0 Veszprém MNem létezé u v |

% Atukaldsos szamldt kérek: [

Mentés \Vissza

Ahhoz a hallgatéi gytijtészamlas befizetéshez, melyhez nem kapcsolddik Cég nevére kért szamla, a
Neptunban torténdé hallgatoi teljesitést kovetéen - a teljesités napjan este - elektronikus szamlazas fut
le.

A folyamat soran e-szamla generalddik (kivétel a Cég nevére kért szamla, 1asd lentebb!), mely torvényi
szabalyozdsnak kell megfeleljen. Ennek értelmében az e-szamla csak elektronikusan, ZIP formatumban
érvényes, a PDF szamlaként nem hasznalhato fel, igy nem is nyomtathaté. A ZIP allomany tartalmazza
az elektronikus alairast, amely a nyomtataskor nem Kkeriil rd a papirra. Ett6l a kinyomtatott e-szamla
érvénytelennek mindsiil!

A cég nevére kért szamlat nem automata, hanem {igyintézd generalja. Ez elektronikusan archivalt
szamlanak mindsiil. Itt a PDF maga a szamla, mely szabadon felhaszndlhaté, nyomtathato.

A szamla - mindkét esetben - a ,Pénziigyek” a,Szamldk” meniipontban tekinthetd meg PDF
formatumban, de az e-szdmla lementése csak ZIP formatumban lehetséges.

A munkaltatdi (céges) szamlazasi adat minden esetben egyedi miivelet eredménye, melyet a rendszer
nem orokit at automatikusan a Hallgato egy masik kiirt tételére. A céges adatokkal késziil6é szamla fel6li
dontés a hallgato joga, az adatok bedllitasa pedig szintén az ¢ feladata, felel6ssége.
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Ez azt jelenti, hogy a Hallgaténak minden egyes olyan tétel esetében kiiloén be kell allitani a kivant
szamlazasi adatokat, melyekre nem az automatikus algoritmus (hallgaté adataival) szerint kér szamlat.
egyuttal le kell adnia a P1. 6nkoltségi dij esetében, ha a tanulmanyok teljes ideje alatt a Munkaltaté részt
vallal a koltségviselésben, akkor minden aktiv félévben kiilon-kiilon be kell allitani a szamlazasi
adatokat a tétel kiirdsat kovet6en.

V.4. A munkaltatoi szamla elkészitéséhez sziikséges kérvény és
nyomtatvany

A munkaltatoi adatok bedllitasaval a szamla el6készitésre keriilt. Az elkészitéséhez a Céges szamla
igénylés onkoltségi dijhoz kérvényt, valamint annak kotelezé nyilatkozat mellékletét kell leadni a
hallgatéi Neptun rendszerben.

V.4.a. A kérvény leadasanak menete

- 1. ) A nyilatkozat kitéltése, hitelesitése

A kiirt tételnél elvégzett szamlaadat beadllitast kovetéen elsé lépésként le kell tolteni a fizetési
kotelezettségvallalds nyilatkozatat, mely a szamlakiallitds alapja lesz. Ez az Oktatdsi Igazgatdsag
oldalarol téltheto le:

https://oi.uni-pannon.hu/ - ,Hallgatéknak” — ,Onkéltségi dij befizetése céges szamla alapjan” — Leiras

szovegében a ,Munkaltatdi nyilatkozat letoltése” feliratra klikkelve.

Oktatdsi Igazgatosag

NEMZETKOZI MOBILITAS ATIELENTKEZES

DIAKHITEL 'ONKOLTSEG! Di] BEFIZETESE CEGES
SZAMLA ALAPJAN

NEPTUN - HALLGATOI PENZUGYEK
SEGEDLET

SZABALYZATOK
GYUJTOSZAMLAS BEFIZETES
EKVIVALENCIA-HATAROZATOK s = :

SEGEDLET TANEVKEZDESHEZ
ONKOLTSEGI Di BEFIZETESE ARG NARIAEIES
GYUJTGSZAMLAROL Er=
FELMERESEK, KUTATASOK TALEOEIATOAZALLAM

OSZTONDI|ROL
s INTEZMENYI TAJEKOZTATOK - N PoTk
SAS BIZOTTSAG

*OktataSlI aZgatosag | DIAKIGAZOLVANY IGENYLESE G‘."K

KERVENYEK

o T
i B AU

s

A szamla kiallitasahoz szukséges Neptun kérvény és nyilatkozat leadasa

s

A nyilatkozat egy védett szovegezésu dokumentum, melyben csak a kitéltendé
rovatok szerkeszthetdok. A kitoltést nyomtatas elott, géppel kérjuk elvégezni! A
kapcsolodé kérvényt a Neptun rendszer ,Ugyintézés” -, Kérvények” -
.Kitolthet6 kérvények” menupontjaban kell leadni, és a kérvényhez csatolni kell
az alairas utan beszkennelt nyilatkozatot.

Munkaltatoi nyilatkozat letoltése
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A dokumentumban csak a rovatok szerkesztheték, ezek kitoltését az olvashatésag érdekében géppel
kérjiik. A dokumentumot a Cég nevében aldirasra jogosult személy aldirdsaval és pecsétjével kell ellatni.
Ennek szkennelt masolata lesz a Neptunban leadandé kérvény melléklete.

- 2.) A Neptun kérvény leaddsa
A kitoltott nyilatkozatot a kapcsolodo Neptun kérvény (Lasd: V.4.) mellékleteként kell leadni.

A kérvényt a belépést kovetden az ,,Ugyintézés” — , Kérvények” — , Kit6lthetd kérvények” mentipontban
érik el:

Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio fg}intézé;l

A Beiratkozas/Bejelentkezés
> Kérvények Kollégiumi jelentkezés
Modul valasztas

Zardy oaK

Hozzdadas a kedvencekhez

Kitoltheté kérvények Leadott kérvények

Miveletek:

T Kerveny veleményezés/biralas|
Diakigazolvany igénylés
Keérdoivek
Szakosodas

Naas

Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

? Kérvények
PR Hozzaadas a kedvencekhez

Kit5lthets kérvények ‘ Leadott kérvények ‘

Név

BA - Utélagos bejelentkezés aktiv félévre

BP- Bejelentés félév passzivaltatasara

Céges szamla igénylés onkdltségi dijhoz

CSEB - Kérelem csoportos targyelfogadasra

- 3.) a kitoltott és hitelesitett nyilatkozat feltoltése
A kérvényt érdemes akkor leadni, amikor a nyilatkozat a Munkaltato részérél is alairasra kerilt, mert a
megnyitaskor elsé 1épésként a dokumentum feltéltését kell megtenni.
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A ,Dokumentumok hozzarendelése” gomb megnyomasdval felugré ablakban kell a szkennelt
nyilatkozatot feltolteni.

> Céges szamla igénylés Snkiltségi dijhoz

Szamla igénylése 6nkéltségi dijhoz

A kérvényt abban az esetben kell beadnia, ha az 6nkéltségi dij befizetSje részben vagy egészben cég/munkaltatd.
Figyelem! A kérvény leaddsa meilett a szamla kidllitasanak feltétele, hogy a vevdt bedllitsa az onkoltségi dijhoz.

Részletes tajékoztatd: https://oi.uni-pannon.hu/hallgatoknak/onkoltsegi-dij-befizetese-ceges-szamla-alapjan

Keérelmezo adatal:

név:

neptun-kod:

szak:

tagozat:

Kivetherd rVET 5 Kitdhes felf [ | Dokumentumok horzarendelése |

Kérvénymelléklet feltoltése

4 Nyelv magyar v
% Leirds

4 Kérvénymelléklet feltoitése PDF (3000Kb)

.+ Fajl feltoltése

Feltditott kérvénymellékletek : —_
a\
Maveletek: Létez6 dokumentum hozzaadasa 3 | Oldalmémt
Leiras Kérvény melléklet tipusa Nyelv  Fajlnév Ellenérizve Fajl letdltése Torlés hatarideje
Nincs taldlat
Talalatok szama:0-0/0 (0 ms) Mdveletek: Létez6 dokumentum hozzaadasa

l&—

A sikeres feltoltést egy felugrd ablakban megjelend tizenet jelzi. A ,Vissza” gomb megnyomasaval lehet
tovabb lépni a véglegesitésre (leaddsra):

0 Sikeres feltoltés
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l Uj kérvény [] kérvény mellékletei 2 2 X

Kérvénymelléklet feltoltése

# Nyelv [magyar v
l % Leirds

% Kérvénymelléklet feltoltése
¥ Y PDF (3000kb)

+ Fajl feltoltése

eng e Py 2 P m - * Q
Feltoltott kérvénymellékletek —_— 7
4
Miveletek: 1 Oldaimeret[20 ]
Leiras Kérvény melléklet tipusa Nyelv  Fajlnév Ellenérizve Fajl letoltése Torlés hatarideje
Nincs taldlat
Talalatok szama:0-0/0 (0 ms) MiveleteH _étezé dokumentum hozzdadasa

’ Vissza i

A kérvénymelléklet feltoltését kovet6en az ablak bezdrasa utan visszalép a feliilet a kezdeti képernyodre.
Itt a ,,KovetkezG” feliratra kell klikkelni:

¥ Céges szamla igénylés Snkditségi dijhoz

Szamla igénylése 6nkéltségi dijhoz

A kérvényt abban az esetben kell beadnia, ha az 6nkbitségi dij befizetéje részben vagy egészben cég/munkaltaté.

Figyelem! A kérvény leadisa mellett a szimla kidllitisinak feltétele, hogy a vevét bedllitsa az onkoktségi dijhoz.
Részletes tijékoztaté: https://oi.uni-pannon.hu/haligatoknak/onkoitsegi-dij-befizetese-ceges-szamla-alapjan
Kérelmezo adatai:

név:

neptun-kéd:

szak:

tagozat:

e | Dokumentumok hozzirendelése

A kovetkez6 oldal az adatok ellen6rzését kéri. A kérvény a megnyilt oldal aljara gorgetve, a ,,Kérvény
leaddsa” gomb megnyomadsaval adhato le.

? Céges szamla igénylés onkdltségi dijhoz - Elénézet oldal

DN Kérjiik, hogy az adatok ellenérzését kovetéen a Kérvény leadas gombra
kattintva véglegesitse a leadast.

Szamla igénylése onkoltségi dijhoz

Kovetkezo | Kérvény leadasa | Kitoltés felfiiggesztése | Dokumentumok hozzarendelése @
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A sikeres leadast egy felugré ablakban megjelend lizenet jelzi, melyben egyuttal lathaté a kérvény
azonositészama:

PDF (3000kb)
Siker @
v A(z) CEG-2022/2023/2/1 kérvény leaddsra keruit. Lehetdség
V van kérvénymellékleteket hozzarendelni. ~
enyn -
pz4rds Ida
e
W me  \issza s hati

Ez a kés6bbiekben is megtekinthetd az ,,Ugyintézés” ,Kérvények” ,Leadott kérvények” meniipontban.

A kérvény ezt kovetéen ellendérzésre kerlil. Amennyiben a feltoltott melléklet megfeleld, akkor a
statuszat , Elfogadva”-ra allitjuk, és legeneraldsra keriil a korabban beallitott adatokkal a szdmla, mely
a ,Pénziigyek” —,,Szamlak” meniipontbol tolthetd le.

V.4.h. Az utolagos melléklet feltoltés menete
Amennyiben a kérvény meégis melléklet nélkiil keriil leadasra, akkor azt a késébbiekben még lehet
poétolni.

Ennek lépései:

,Ugyintézés” — ,Kérvények , meniipontban a ,Leadott kérvények fiilén a kérvény soranak jobb szélén
1év6 ,,+” jelre kell klikkelni:

? Kérvények

Hozzdadas a kedvencekhez

. ke'vc"YQk m

— 7
Oldaiméret| 20 v

Név Azonosité Leadés datuma Statusz Ugyintézé Vélemények Dontés

A felugré ablakban a ,,Kérvénymelléklet,, feliratra kell klikkelni:

iargyak ViZsgaxk renzugyexk iniormacio ugyintezes
Megtekint

? Kérvények — >
Kérvénvmelléklet
EREEERE Hozzdadas a kedvencekhez

Kitolthets kérvények Leadott kérvények

Innentdl a 1épések megegyeznek a 16. oldalon ismertetett folyamattal.

Céges szamla igénylés énksltségi dijhoz kérvény mellékietei 7 0 x

B Kérvénymelléket feitsitése

magyar v
L ‘
ke etfetotese
+ Fajl feltsltese
o Aa
Feltsitstt kérvénymellékletek = ¢ -
e ro—
maveletek: (R Oldalméret[20 ]
eirds  Kérvény melléklet tipusa Nyelv Féjinév  Ellendrizve Fajlletéltése  Torlés hatirideje
N
Talslatok 524ma:0-0/0 (0 ms) Moveletek Létezo dokumentum hozzdadssa
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V.5. A szamlaval kapcsolatos tudnivalok

A Munkaltatd nevére készitett szamlat a ,,Szallité neve és cime” rovatban megadott adatok szerint kell
befizetni. A szamlan feltiintetett bankszamlaszam, amire a munkaltatéi befizetéseket varjuk, nem
azonos a gyljtészamla szdmaval, azok kozott nincs atjarhatdsag!

A kozlemény is eltér a gylijtészamlas befizetéstél. Munkaltoti befizetés esetében a szamla ,,Megjegyzés”
rovata tartalmazza a beirando informaciékat (a +NEP+... kezdet(i azonosito).

V.5.a. Az elkésziilt szamla

Szallito meve ¢ cume A vevé meve, & cime
Pasaon Egvetem
8200 Vessprem, Egyete=u 10
Adenzam: 19310321-2-19

Adoszam.
Baskszamlaszam 10300002- 108021 53-0001 4904

Mindo: zeen HUF, samx Forint
Megyegyze:
Kérjik az stalss kizlemeny rovatiba a kovetkezo szveget rja: *NEP+20 o ¢ -

A szamis » batalyos _szamls o5 3 Iyugt adoigazgatas azonoutasarol. valanuar a2 elekvondus formaban me porzon szamiak
adobatsag ellendezeserdl w2016 232014 (VI 30) NGM resdelemek megfelel

Szamlat eloallzona Neptun Egviege: Tanulmanyi Renduzer
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V.5.bh. Szamlan megjelenitendo plusz adatok

Amennyiben egyéb kiegészit6 adat (pl. tankeriileti azonositdé szam) megjelenitése sziikséges, azt
kizarolag a szamla megjegyzés rovataban lehet feltiintetni. Ennek bedllitdsa csak adminisztratori
beavatkozassal lehetséges.

Amennyiben ilyen igény mertiil fel, kérjiik, még a szamla adatainak beallitasa el6tt, e-mail Gtjan jelezze

az Oktatasi Igazgatdsag Pénziigyi Csoportja felé (https://oi.uni-pannon.hu/munkatarsaink/veszprem)

A szamldra kézzel semmilyen adatot, aldirast nem vezetiink fel.

V.6. Szamlazassal 6sszefiiggésben keletkezo mulasztasi dij

A kiirt tétel esetében legkés6bb a fizetési hatarid6 lejartaig van lehet6ség a szamla adatainak
beallitasara.

- Amennyiben a szamlaigény a rendszer altal automatikusan generalt szamla elkésziilte utan
erkezik,

VAGY

- a korabban beallitott adatok alapjan késziilt szamlat sztorndzni kell, és eltérd adattal kell
kiallitani,

Hallgaté a HKR 96.§ (3) értelmében 2000.- Ft mulasztasi dij befizetésére kotelezett.

A moédositott tartalmu szdmla a mulasztasi dij befizetését kovetéen késziil el.
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VI. Megosztott koltségviselés

Amennyiben a Munkaltatd a befizetendé kotelezettségnek csak egy részét teljesitené, akkor a

Hallgatonak els6 1épésként meg kell osztania a kiirt tételt, mert csak ezt kdvetéen tud a részosszeghez
szdmlat kérni.

VI.1. A tétel megosztasanak lépései

Kirétt tétel megosztasata ,,Pénziigyek” > "Befizetés” meniipontban, a kilistazott tétel mellett talalhato
»+" jellel tudjak inditani.

> [

B Szirések Félévek: 2018/19/1, Statusz: Aktiv
» Félévek 2018191 v
d Statusz ANV v
Ol Hozziadas a kedvencekhez §f Tétel lirds {
i

1.) Tételek kivalasztasa

Figyelem! A gyGjtoszamias befizetés az On szamara nem lehetséges, mert még nem utalt 5sszeget a szamlara!

m v.”‘.‘”cle‘

o
Befizetendd kiirt tételek[2018/19/1, Aktiv) = ‘ y
gl ezt ] Torés |
Kiiras Befizetés Szamla DH1 DH2

+ y

Neév Félév Tipus Targykéd Osszeq détuma 1¥] détuma Hatandé Sttusz . ima Stétusz Stétusz

ONKOLTSEG] DD "

3018/2019/1 H Ab

Talilatok szimai1-1/1 (125 ms) Miveletek |
i

A ,+” jelre torténé kattintdsra felugré menitisorban a ,Megosztds” opciot valasztva jutnak az ehhez
szlikséges felliletre. Itt 0sszeg formajaban kell megadni, hogyan legyen a fékiirds megbontva.

Kiirt tételek megosztasa 22X

| B ‘ =
o B = - ™
i Kiirt tétel e ‘,\
|
| |

Mév Osszeg

ONKOLTSEGI DI 2018/2019/1 210 000 HUF

- Talalatok szama:1-1/1 (21 ms)

Kiirt tétel megosztasa

= % Elsd részdsszeg (HUF):

2 Masodik részésszeg (HUF):

Mentés Vissza
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A mentés gombra kattintds utdn a kirétt tétel el6tt megjelenik egy ,,+” jel. Erre kattintva a fékiiras sora
lenyilik, és lathatova valik a két részosszeg.

m Visszafizetés
s ~
Befizetendd kiirt tételek[2018/19/1, Aktiv] — 7
. zamla
B wev Félév  Tipus Tarayked Ossze0  GUUL, I+l dituma MatidS  Stitusz JEUE L QUL ey Sthtus:
= |ONKOLTSEGI DD ~ncarsiare 210 OO M Akt +
Kilirds Befizetés . . Szémla DH1 DH2
Név Félév Tipus Targykéd Osszeq dbtuma dbtuma Hataridé  Stitusz sorszbema Stitusz Sthtuse
QNKOLTSEGI
R 2018/19/1 2 HUF
218/2019/1
ONKOLTSEG]
QL 2018/19/1 10 000 HUF
2018/2019
Taldlatok szémar1-1/1 (136 ms) MOveletek m Torlés

A Munkaltato altal vallalt részosszegre ezt kovetéen lehet szamlat kérni az V. fejezetben leirtak szerint.

Fontos tudni, hogy a fékiiras — és ezzel egytitt a Kiirt tétel is - mindaddig aktiv statuszu marad, amig a
bontasakor keletkezett minden részosszeg kiegyenlitésre nem keriil.

VII. Tétel kiirasa sajat részre

Szigoruan szabdlyozott keretek kozott a hallgatd sajat maga szamara is készithet kiirast. A hallgatoi tétel
kiiras feltétele, hogy a Hallgaté rendelkezzen aktudlis félévvel.

VIL.1. Egvediili engedélyezett tétel tipus — Ismétlo vizsga dij

Kizardlag ismétld vizsga dij tételt irhat ki maganak a hallgato, melyet ,,Pénziigyek” - ,Befizetések”
menipontban lehet megtenni.

Targyak izsgak Peénziigyek Informacio Uigyintézés

? Befizetés

B Szirések Félavek: Minden félév, Statusz: Minden tipus
& Félévek: [ Minden féiév M

4 Statusz: [ Minden tipus ~|

[ROTE S Hozzdadas a kedvencekhez | Tétel kiiras

1.) Tetelek kivalasztasa
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A felugré ablakban kell kivalasztani a dijtipust szeretné kiirni

Kiirt tétel létrehozisa ? x]

Adatok

# Fizetési jogcimek: |——Kérem vélasszon!--
--Kérem valasszon!--
Ismételt vizsgadij

Tétel Iétrehozasa Vissza

A felugro ablakban ki kell valasztani a félévet, valamint a dijban érintett targy neveét.
|

]
Kiirt tétel létrehozasa |
Adatok
& Fizetési jogcimek: |Ismételt vizsgadij Vl
& Félévek: [2020/21/2 v| |
% Targyako
Diplomadelgozat (VEGTVEM226D)

Il Tetel Iétrehozdsa | Vissza

A, Tétel létrehozasa” feliratra klikkelve létrejon a kiiras, mely a korabbi fejezetekben ismertetett médon
befizethetd.
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VIII. Egyenleg visszautalasa sajat részre

Amennyiben a Hallgatonak nincs a Neptun rendszerben befizetésre varo kiirt tétele, akkor a
gyljtészamla egyenlegébdl fel nem hasznalt 6sszeg visszautalhatd a sajat bankszamlaszamra.

Elsé 1épésként ellendrizni kell a Neptunban bedllitott alapértelmezett szamlaszamot, mert a sajat részre
torténd visszautalds csak erre lehetséges (1asd I. fejezet 1épései)!

Ha az adatok rendben vannak, akkor a ,Pénziigyek” - ,Tranzakcids lista” meniipontban lehet a
miveletet elvégezni.

Targyvak izsgak Pénziigyek Informacid Ugyintézés
Befizetes
? lUzenetek e
I Tranzakcios lista
B Sziirések | Osztindijak, kifizetesek penet
Beallitasok
& Uzenet tipusok: Pénziigyi nyilatkozat

®(sszes iizenet

Listazas

A legordiil6 mentipontok kozil a ,Gyljtészamlak” pontban ki kell valasztani a Pannon Egyetem
gyljtészamlajanak a szamat (10300002-10802153-00024903), majd a ,Visszautaldas” gombra Kkell
nyomani.

? Tranzakciés lista

ﬁ Szirések Félévek: Minden félév, Fizetési tipusok: Minden tipus, Gyijtészamlak: Mind
% Félévek: | Minden félév v
S ois - - <

Minden gyljtoszamla v

SSZ. gyujtoszamia egyenieg: T Oy OO aTTe

030000 0802 0002490

laza

M:hralatal .

A megjelend ablakban be kell irni a visszautalni kivant Osszeget, valamint ki kell valasztani a
szamlaszamot.

A ,Visszautalas” gombra nyomva a rendszer rogziti a kérelmet, mely tigyintéz6 beavatkozassal 1 héten
belil keriil teljesitésre.

Visszautalas gyajtészamlarol ? & X
$ GyGjtészémia 10300002-10802153-00024903
& Gulstfes ala soyeclas 4 000 HUF
I & Visszautalandd 6sszeg | I
# Bankszdmlaszdm [Ke'rem valasszon bankszamla V_‘I
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