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7. Pénziigyek
7.1. Befizetés

Itt tekintheti meg a mar teljesitett és a befizetendd (vagyis aktiv) fizetési kotelezettségeinek listajat. Itt
lehetdsége van a Neptunban az On szdmara rendelkezésre 4ll6 fizetési modok segitségével ezen
kotelezettségeinek teljesitésére is, valamint, amennyiben ezt intézménye lehetévé tette az On szamara, akkor
sajat maganak is irhat ki és aztan teljesithet bizonyos pénziigyi tételeket. Ezen a feliileten nyilik modja
Didkhitel engedményezés igénylésére is.

7.1.1. Befizetés, Visszafizetés - Kiirt tételek listaja

Ezen a felileten listazhatja fizetési kotelezettségeit (Befizetes fiil) €s visszafizetési kotelezettségeit
(Visszafizetés fiil). Ez utdbbira csak abban az esetben van sziikség, ha az On intézménye valamilyen okbol
tulsdgosan nagy Osszeget utalt at, ilyenkor a korrekciot ezen a feliileten keresztiil sziikséges elvégezni.

A sziirések részen kivalaszthatja, hogy a kiirt tételek (vagyis a fizetési kotelezettségek) koziil melyek
jelenjenek meg. A félévek, illetve a kiirt tételek statusza alapjan tudja lesziirni a listat, a "Listazas" gombra
kattintva.

Példaul a -Félév: Minden, Statusz: Aktiv - beéllitasok mellett az 5sszes félévre vonatkozoan az On szamara
kiirt, de még teljesitetlen fizetési kitelezettségek jelennek meg a listdban. Intézményi beallitastol fliggden
megjelenhetnek a ,,Konyvtari kdnyv tartozas” és ,,Konyvtari pénz tartozas” mezok.

A listdban megjelend tételek tartalmazzak a kiirt tétel nevét, tipusat mely informaciok segitenek
visszamendlegesen is beazonositani a kiirt tételeket. A "Targykod" oszlopban a tantargyhoz kothetd kiirasok
esetében jelenik meg a tantargy kodja (pl. Ismételt Vizsga dij kiirdsa esetén). A "Kiirds datuma" a tétel
kiirasanak idopontjardl, a "Befizetés datuma" a tétel befizetésének iddpontjarol, a "Hataridé" pedig a tétel
fizetésének hataridejérdl tajékoztat.

Az adott pénziigyi tétel Diakhitel igénylésre vonatkoz6 statuszat mutatjak meg a ,,DHI1 Statusz” és ,,DH2
Statusz” oszlopok.

A kiirt tételek sordban a tételhez tartozo szamla sorszama is megjelenitésre kertil.

Amennyiben Onnek van gyiijtészamlaja, akkor a sziirési feltételek (félév, statusz) folott megjelenik az
Onhéz tartozo gytijtdszamlak listaja, és ezek koziil barmelyiket kivalasztva lathatja az adott gy(ijtészamlan
meglévo egyenlegét is ("Gyilijtészamla egyenleg'), igy konnyedén ellendrizni tudja, hogy rendelkezik-e a
megfeleld fedezettel ahhoz, hogy fizetési kotelezettségeinek eleget tegyen.

A ,Pénziigyek/Befizetések” meniiponton a kovetkezd figyelmeztetd iizenet jelenik meg azon hallgatd
szamara, aki nem tagja egyik intézményi gylijtészdmlanak sem: ,,Figyelem! A gyiijtészamlas befizetés az
On szamara nem lehetséges, mert még nem utalt 6sszeget a szamlara!”.

Amennyiben olyan tételt probal befizetni, melynél csak a gylijtdszamlas teljesités keriilt engedélyezésre és
még nem utalt a gylijtdszdmlara, akkor a program a ,,Fizetési mod valaszto™ feliileten is megjeleniti az el6z6
figyelmezetd szoveget és nem engedélyezi a befizetést. Ha a pénziigyi kodnal a gylijtészdmlan kiviil mas
fizetési mod is engedélyezett, akkor is lathato az {izenet, de természetesen az Osszeget az egyéb, megadott
fizetési modon keresztiil is kiegyenlitheti.
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LehetOség van az osszes tétel Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd {izenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az osszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az 0sszes adat megjelenik.

¥ Befizetés
E Sziirések Félévek: 2016/17/2, Statusz: Minden tipus
& Félévek: 20161712
4 Statusz: Minden tipus
G
Listazas

EEEERE Hozzaadas a kedvencekhez | Tétel kiiras

@ Konyvtari konyv tartozés Nincs
& Konyvt Nincs

1.) Tételek kivalasztasa

# Gyijtészamlak 1173800620812827
# Gyijtészamla egyenleq 71 500 HUF

B ‘ =
Befizetendé kiirt tételek[2016/17/2, Minden tipus] — Va

F Nev lal Félév Tipus Targykéd Osszeg Mobilfizetés engedélyezése Kiiras datuma Befizetés datuma Hataridé  Statusz Szamla sorszama DH1 Statusz DH2 Statusz

Gtlssa 2016/17/2 Elveszett leckeksinyv és oklevél pétissa 30 HUF  Nem eni yezhets 2017.02.17.  2017.03.09. 2017.02.17. Teljesitett KukUCS

2016/17/2 155 000 HUF  Nem engedélyezhets 2017.03.09 2017.03.09. Aktiv

OV - Tordlni, csak a hallgaté dltal kiirt tételt lehet.
\ — 4 - TordlIni csak addig lehet, amig nincs hivatkozas az adott tételre!

A befizetés és tételkiiras miveleti feliilete

Kiirt tétel részletes adatai

A megjelenitett pénziigyi tételek soraban a tétel nevére, vagy a "Lehetdségek" ikon alatt a "Bovebb" feliratra
kattintva egy felugro ablakban lathatja az adott tétel részletes adatait. Itt olyan fontos informaciok
szerepelnek példaul, mint az 6sszeg (lehet minuszos eldjele is, amennyiben nem tartozasrol van szo, a pluszos
elojeli tételeknél a plusz jel nem jelenik meg), a tipus (ide a kiirt tétel dijtipusa keriil), vagy a statusz (aktiv,
vagy teljesitett-e a tétel).

Az intézmény tetszélegesen extra informaciokat is kivezethet a tétel adataihoz.

A kiirt tétel b6vebb adatai kozott a "Diakhitel statusz" mezOben lathatd, hogy tortént-e didkhitel
engedményezés a kiirasra. Az engedményezés statusza lehet: TR-ben igényelve, TO elfogadta,
Diakhitelnek feladva, Elfogadva, Visszautasitva.

Az ablakban lathato ,,Nyomtatas” gombra kattintva van lehetdsége pénziigyi igazolast nyomtatni az adott
tételrél. A nyomtatvanyon a tétel bovebb adatain tul informacioként megjelenik a hallgaté neve, hallgato
Neptun kddja, kiirt tétel féléve, teljesités datuma is.

Amennyiben a tétel kérvény dijaként jott 1étre, gy a nevében a kérvény azonositdja lathatd, valamint a
tétel ablakaban a ”Megjegyzés” mezdben is megjelenik a kérvény azonositdja. Ezekbdl az informéciokbol
egyértelmiien tudja, hogy mely kérvényhez tartozik a kiirt tétel.
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=
®

Pénziigyi tétel

Tétel adatai

% Osszeg 11 HUF % Targykod BKQG-A1T-48052V
# Tipus Addigazolas modositasi dij ¥ Targynév A magyar nyelv térténete II.
& Statusz Aktiv & Didkhitel statusz

& Extral

# Megnevezés Addigazolas modositasi dij
& Extra2

i Extra3

% Kiirds datuma 2014.10.06.
# Szolg.telj. 2014.10.06.
% Hataridd 2014.10.06.

i Szdmla sorszdma

¥ Befizetd neve Wesee Hajnalka

% Pénziigyi kod TEBK szol_szakf szerv-K

# Megjegyzés

Nyomtatds Vissza

Kiirt tétel részletes adatar

7.1.2. Tovabbi lehetoségek a tétellel

A sorvégi lehetdségeknél a "Befizet6" feliratra kattintva befizet6t rendelhet az adott tételhez. Erre abban az
esetben van sziiksége, ha az adott befizetésrdl elektronikus szamlat kivan kapni. Az addigazolas igénylését
nem itt, hanem a Pénziigyek\Beallitasok meniipont "Adodigazolas" fiilén teheti meg, mivel azt nem egyes
pénziigyi tételekre, hanem egy-egy adoévre vonatkozoan kell beallitani.

FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

A pénziigyi statuszok jelentése:

Aktiv: A tétel még nincs befizetve, hallgatd altal kiirt tételnél ekkor lehetdség van a tétel torlésére.

Feldolgozas alatt: A tétel befizetése folyamatban van, de a visszaigazolasa még nem tortént meg. Ennek
id6tartama az alkalmazott fizetési modtol és az egyéb érintett felek (pl.: bank, posta) ligyintézésének
gyorsasagatol fliigg.

Teljesitve: A tétel befizetése megtortént, a befizetést a Neptunban visszaigazoltak.
Torolt: Az intézményi beallitastol fliggden a tordlt tételek is megjelenitésre keriilhetnek a hallgatok szamara.
Didkhitel 1

Intézményi beallitastol fiiggden a ,,Pénziigyek/Befizetések” meniiponton megjelenik a ,,Diakhitel1” gomb.
Az oszlopban a jelolonégyzetek segitségével van lehetdsége kivalasztani, hogy mely tételekre szeretne
Diakhitel engedményezést kezdeményezni, majd a ,,Diakhitel1” gombra kell kattintania.

A felugro ablakban lehetésége van jovahagyni, majd engedményezni a kijel6lt tételeket. A ,,Rendben” gomb
megnyomasat kovetden 1étrejon az Engedményezési adatlap, melyen a korabbi adatok mellett szerepel az
engedményezett Osszeg ¢és az engedményezés azonositdé is. Tobb engedményezett tétel esetén minden
kiirashoz azonos engedményezés azonositd tartozik. Az engedményezést kovetden az engedményezett
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kiirasok DH1 statusza ,,TR-ben igényelve” lesz. Amennyiben egy hallgatd készitett engedményezést az
adott engedményezési iddszakban, akkor az érintett idészakban mar nincs lehetdsége ujabb engedményezést
késziteni, ha mégis megprobalja, elutasitod lizenetet kiild a program. A késObbiek folyaman a statusz az
aktualis helyzetnek megfelelden valtozik (pl. ha a TO elfogadta, ,, TO elfogadta”, vagy ha mar fel lett adva
a didkhitelnek, akkor ,,Didkhitelnek feladva™ lesz a statusz).

A program figyel arra, hogy az engedményezett tételnél a befizetés ne torténhessen meg, a hallgaté mas
modon ne tudja befizetni a kiirast. Ha mégis megpréobalja, akkor figyelmeztetd ilizenetben utasitja el a
program, miszerint az adott tételre mar tortént engedményezés. Amennyiben ,,Visszautasitva” lesz a DH1
statusza a befizetési lehetdség ismét rendelkezésre all.

A tételek kijeldlésekor a program figyeli a 250.000 Ft-os Osszeghatart. Ha a hallgatd kijelolt tételei
meghaladjak a 250.000 Ft-os Osszeghatart, akkor a program figyelmezteti a hallgatot és nem jon Iétre az
engedményezés.

Ha a kijelolt kiirashoz befizetd szervezet tartozik az intézmény beallitotta, akkor a kijelolt tételeket Gsszesitd
felugro ablakban az érintett tétel megjelolésre keriil. A program megkérdezi a hallgatot, hogy a megnevezett
tétel kihagyasaval is folytatni kivanja-e az engedményezést.

A hallgato6 a kinyomtatott engedményezési lapokat be kell, hogy vigye az intézményi ligyintézOhoz.

FIGYELEM! A Diakhitel engedményez0 adatlap nyomtatasa pdf. formatumban torténik. Ez az eljaras egyes
bongészoknél az eldugréd ablakok biztonsagos kezelése miatt tovabbi beavatkozast igényelhet. Ilyenkor az
eléugro ablakok engedélyezése megoldast jelent a problémara.

Diakhitel 2

A Didkhitel2 bevezetése kapcsan a hallgatonak a koltségtéritéses kiirdsdhoz, kiirasaihoz kapcsoléddan
lehetdsége van a Diakhitel2 szerzodésszam rogzitésére. Jelezve ezzel, hogy mely kiirasat, kiirasait szeretné
Didkhitel2-vel rendezni.

A jogszabaly értelmében csak olyan hallgatok vehetik igénybe a Didkhitel2-t, akiknek a pénziigyi statusza
onkoltséges vagy allami részosztondijas. A Diakhitel2 csak koltségtérités tipusi jogcimek esetén vehet6
igénybe.

Az intézmény beallitasatol fiigg, hogy a program engedi-e a hallgatoknak feltolteni a weben a Didkhitel2
szerzOdésszamot. A szerzOdésszam feltoltését a ,,Pénziigyek/Bedllitdsok meniipont alatt a ,,Didkhitel2” fiil
alatt teheti meg.

A Befizetés felilleten az adott kiirason allva, a ,,Lehetéségek/ Diakhitel2”-re Kkattintva a korabban
felrogzitett szerzOdésszdmot adott tételhez rendelheti. Egy szerzédésszamot tobb kiirdshoz is rogzithet
amennyiben megfelel a kiiras a fenti kritériumoknak. Ha egy kiirashoz feltolti a hallgat6 a szerz6désszamot,
akkor azt kovetden mar nem allithat be erre a tételre céges befizetét. A feltdltést kovetden a korabban
beallitott befizetdt sem lehet mar modositani. A ,,Lehetoségek/Befizetd” inaktivva valik.

Ha egy kiirashoz céges szamla tartozik, akkor nem lehet szerzédésszamot rogzitenie. Errdl visszajelzd
iizenetben tdjékoztatja a program. Amennyiben egy kiirashoz feltoltésre keriil a szerzédésszam, akkor egyéb
moddon nem fizetheti be a kiirasat, ha mégis megprobalja, akkor figyelmeztetd lizenetben utasitja el a
program.

Amennyiben lehetdsége van rogziteni a szerzOdésszamot, akkor fontos tudni, hogy az intézmény
engedélyezheti a tételmegbontast, ez akkor lehet segitség, ha nem a teljes Osszeget szeretné Diakhitel2-vel
fizetni.
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Tobb képzéses hallgatonal, amennyiben olyan képzésén van bejelentkezve, melyen a pénziigyi statusza nem
onkoltséges vagy allami részosztondijas, akkor nem aktiv a Lehetdségeknél a Didkhitel2. Olyan kiirasnal
ahol a kiiras képzéséhez tartozé pénziigyi statusz nem onkoltséges vagy allami részosztondijas, ott nem aktiv
a Diakhitel?2.

Diakhitel2

Didkhitel2-nek feladandé tétel:
Megnevezés: magyarul tandij
Osszeg: 123000 HUF

Szerzodésszam: 71234561

Rendben Térlés Vissza

7.1.3. Befizeto modositasa

Alapértelmezetten minden tétel esetében a hallgatd, vagyis On a befizetd, ezt tehat nem sziikséges kiilon
beéllitania. Amennyiben mégis mast szeretne meghatarozni befizetoként, akkor a kiirt tétel soraban lathato
"Lehetoségek/Befizeté" opciot valasztva tudja bedllitani. A kijeldlt sorban barhova kattintva (nem az
emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre Gjra rakattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii
¢és a "Befizetd".

A felugro ablakban talalhato mezdk, és jelentéstik:

Befizeto tipusa:
"Partner" = A befizeté maganszemély
"Szervezet" = A befizetd jogi személy

Befizeté: A mez6 utani harom pontra kattintva lathatja az Onhoz regisztralt partnerek ill szervezetek
listajat. Uj befizeté hozzarendelésére nem itt, hanem a Pénziigyek\Beallitaisok meniipont ""Partnerek"
ill "Szervezetek" fiilén van lehetésége.

FIGYELEM! Az intézmény meghatdrozhatja, hogy amennyiben befizetd szervezetet rendelt egy tételhez, a
tovabbiakban On mar nem teljesitheti a tételt.

Az Adoszam ill. Adéazonositéo mezdket a Neptun automatikusan kitolti (amennyiben a hozzarendelésnél
toltésre kertiilt).

A Cim mez0 esetében egy leugrd meniibdl van lehetdsége kivalasztani, hogy a befizetd melyik cimét szeretné
hasznalni a befizetésrol kiallitott szamlan. Ezeket az adatokat modositani szintén a Pénziigyek\Beallitasok
meniipont hivatkozott részén van lehetdsége.

Atutaldsos szamlat kérek: Ennek az opcidnak akkor van jelentésége, ha az On koltségtéritését egy vallalat
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vagy mas szervezet finanszirozza, és errdl a részilikre atutalasos szamlat sziikséges kiallitani, minden mas
esetben liresen hagyhatd. A legeneralt szdmlat késdbb a "Pénziigyek/Szamlak" meniiponton tudja
kinyomtatni.

7.1.4. Tétel kiiras (opcionalis)

Amennyiben az On intézményében engedélyezett a hallgaték szamara a tétel kiiras, akkor a sziirési
blokk alatt, kdzvetleniil a "Listdzas" gomb alatti magassagban, az oldal bal oldalan lathato a "Tétel kiiras"
gomb, melynek megjelenése intézményi jogosultsaggal allithatd. Erre kattintva megjelenik egy felugro
ablak, ahol On kiirhat fizetési kotelezettséget a sajat maga szamara.

A tételek adatait sorban, egyesével kell megadnia, legdrdiilé meniibdl kivalasztva a kivant beallitast. A
bedllitasok jelentésével, és a kiilonbozd fizetési kotelezettségek szabélyaival kapcsolatban intézménye
Tanulmanyi Osztalyan tudnak bévebb felvilagositast adni.

Elsdként a fizetési jogeimet kell kivalasztania (pl. szolgéltatasi jogeim, mely lehet valamilyen kiiloneljarasi,
vagy késedelmi dij), majd a jogcimtol fiiggden jelennek meg a tovabbi mezok.

Egy félévvalasztéo gomb segitségével lehetdség van az aktualis félévet megeldz6, valamint azt kovetd félévre
is IV.(ismételtvizsga) dijat kiirni. Szolgéltatds jogcimnél lehetdsége van ,,Minden félév”’-et valasztani a
félévvalasztd mezdben, igy a kapcsolddo targyaknal minden félévének targyai koziil valaszthat. Ebben az
esetben a kiiras féléve mindig az aktualis félév lesz. (Ennek oka pl. a targyujrafelvétel targyhoz kotott

hallgatoi kiiras és ehhez kapcsolodo targyfelvétel ellenérzés, tiltas.)

Ismételtvizsga és Szolgaltatas jogcimnél is kotelezOvé teheti az intézmény a targy kivalasztasat a "Targyak"
legordiilé6 meniiben (a tdrgy neve mogott a targy kodja is megjelenik a kdonnyebb azonositas végett). A
szolgaltatas jogcim esetén ez fligg a szolgaltatas tipustol. Ha mindent megfelelden bedllitott, akkor kattintson
a "Tétel létrehozasa" gombra. A rendszer a tétel kiiras sikerességérdl visszajelzést ad, majd ezutan a
"Befizetés" fiilon, a szlirések megfeleld beallitasaval azonnal meg is jelenik az adott tétel az aktiv tételei
kozott.

A kiirt tétel neve a fizetési jogcimhez kapcsolodo dijtipus neve lesz (példaul a szolgéltatasi jogcim alatt
,Hataridé mulasztasi dij” dijtipussal kiirt tétel neve ,,Hataridé mulasztasi dij” lesz).

Szolgaltatasi dij kiirasa Zarévizsga targyhoz kapcsoléodoan

Intézménye meghatarozott dijtétel befizetését kovetelheti zardvizsga targyaival kapcsolatosan (példaul
zarovizsga targy jboli felvétele esetén). Amennyiben szolgaltatasi jogcimet, majd félévet valaszt, a
félévvalasztoban megjelenik a ,,Zarévizsga idészak™ lehetdség.

Amennyiben a féléveknél a ,,Zardvizsga idoszak™-ot valasztja, a targyvalasztoban minden olyan zardvizsga
targya meg fog jelenni, melyet mar felvett korabban, igy zardvizsga targyhoz tud pénziigyi dijat kiirni.
Ebben az esetben az dsszes szolgaltatasi dij tipus koziil valaszthat, intézménye ilyen szolgaltatasi dijtipusként
hatdrozza meg a zarovizsgéaval kapcsolatos dijakat.

7.1.5. Tétel torlése (opcionalis)

A Neptunban a hallgatok csak a sajat maguk altal kiirt és még teljesitetlen tételeiket tudjak torolni,
vagyis az intézmény adminisztratorai altal kiirt, ill. a rendszer altal generalt tételeket nem. Ennek
megfeleléen, ha mégis mas altal kiirt tételt torélne, akkor a program megakadalyozza a miiveletet és
visszajelzo lizenetben értesit rola, hogy csak sajat tétel torolheto.

Torléshez a listaban kijeldlve a torlésre szant tételek soraban talalhat6 jelolonégyzeteket, kattintson az oldal
aljan talalhat6 "Torlés" gombra.
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7.1.6. Tétel befizetése

A befizetetlen (vagyis aktiv), kiirt tételeinek befizetéséhez pipalja be a teljesitendd tétel(ek) mellett talalhato
jelolénégyzetet, majd kattintson a ,,Befizet” gombra. Ekkor a Neptun még utoljara figyelmeztethet a befizeto
hozzarendelésének lehetdségérol, mivel ezen bedllitds modositasara a tétel(ek) befizetése utan mar nincs
mod. Amennyiben a megadott adatokkal minden rendben van, akkor kattintson az ,,OK” gombra. Ez utan ki
kell véalasztania a fizetési modot.

Fizetési mod valasztas
Intézményi bedllitastol fiiggéen a kovetkez0 moddokon tud(hat) egy kiirt tételt befizetni:

Gytijtdszamlas fizetéslVirtualis gytijtészamlas fizetés : Ha ezt a befizetési modszert alkalmazza, akkor a
rendszer a gylijtészamlajarol fogja atutalni a sziikséges 0sszeget, amennyiben ez ott rendelkezésére all. Ha
tobb gylijtészamlahoz is hozza van rendelve, akkor az On valasztasan mulik, hogy melyikrdl szeretné
befizetni az adott tétel(eke)t. Gylijtdszamlas és Virtualis gylijtdszamlas fizetés esetén a Neptunban is rogton
rogzitésre keriil a befizetés ténye.

Bankkartyas fizetés: A bankkartyas fizetést lehetévé tévé intézmények hallgatdéi az erre alkalmas
bankkartyajuk segitségével az OTP Bank weboldalan keresztiil teljesithetik befizetéseiket. Bdvebb
informéciot az elfogadott kartyakrol az OTP Bank honlapjan taldlhat. Ezt a befizetési opciot valasztva
kovetkezd 1épésben az OTP weboldala jelenik meg, ahol a bankkartya adatainak megadasaval az interneten
keresztiil tudja kiirt tételeket teljesiteni. A gyljtészamlés befizetéshez hasonldan a bankkartyaval befizetett
tételek teljesitésének regisztralasa azonnal megtorténik a Neptunban.

CityPass kartyas fizetés: A ,,Fizetési mod valasztas feliileten” a ,,Citypass fizetés ” lehetdséget valasztva a
program atnavigal a CityPass altal miikodtetett online fizetésre szolgalo feliiletre. Itt bejelentkezéshez meg
kell adnia a regisztralt e-mail cimét és a jelszavat. A sikeres bejelentkezést kovetden a kijelzésre keriil a
rendelkezésre 4ll6 egyenleg, valamint a teljesiteni kivant tétel 0sszege. A feliileten az ,,Engedélyezés” és
,Elutasitas” lehetdségek koziil valaszthat. A gombok csak abban az esetben jelennek meg, ha rendelkezésére
allo egyenleg elegendd a teljesitésre, egyéb esetben csak a Neptunba vald visszalépésre van lehetdség.
Sikeres befizetés esetén a tétel statusza ,, Teljesitett” lesz, a kapcsolodo tranzakcid statusza ,,On-line igazolt”,
a fizetés tipusa ,,CityPass fizetés”. Amennyiben a befizetés valamilyen oknal fogva sikertelen, akkor a kiirés
statusza ,,Aktiv’’ marad, a kapcsolodo tranzakcid érvénytelen lesz, statusza ,,On-line visszautasitott”, a fizetés
tipusa ,,CityPass fizetés”.

Csekkes fizetés: A csekkes befizetés 1ényege, hogy ekkor On a Tanulményi Osztalyrol, vagy intézménye egy
tanszékétdl kap egy csekket, majd miutan befizette azt a postan, a Neptun lehetdséget biztosit a befizetés
megtorténtének rogzitésére azonnal, még a posta altal kiildott visszajelzés eldtt. Ezt az opcidt valasztva a
megjelend ,,Csekk berdgzités” oldalon kell felvenniink a befizetett csekk paramétereit.

Csekk tipusok:
"Neptunos csekk azonosito" = A Neptunbol nyomtattdk azt a csekket, amelyen On teljesitette az adott
befizetést, igy a csekk azonositdja a rendszerben a rendelkezésére all.

"Kiilsé csekk azonosito" = A csekket valamilyen, nem a Neptunbodl szarmazo egyedi szammal tudja
azonositani. Az azonositd pontos formatumardl ebben az esetben érdeklddjon intézményénél.
A csekk sorszdmat - vagyis az un. "Kiilsé csekk azonositot" - a Neptunos csekkek esetében is bekéri a
rendszer, annak érdekében, hogy ne jelenthessen problémat a hallgatd ¢és a befizetés beazonositdsa.
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A csekkes befizetés elonye, hogy siirgds befizetések esetén nem kell megvarnia az adott esetben tobb napig
is eltarto banki atutalast, hanem egybdl befizetheti a postan a kiirt tétel 6sszegét.

FIGYELEM! Intézménye prioritast hatarozhat meg a befizetendd tételek kozott. Eléfordulhat, hogy
bizonyos tételt addig nem tud teljesiteni, amig az intézmény altal meghatarozott magasabb prioritasu tételt
be nem fizette.

7.1.7. Tétel megosztasa és 6sszevonasa (opcionalis)

A kiirt tételek listdjaban az aktiv, vagyis még befizetetlen tételek esetében lehetdsége van a tételeket
megosztani, vagyis tobb résztételre szétbontani, amennyiben ezt az intézménye lehetové tette az On szamara.
A tételek megosztasara akkor lehet példaul sziiksége, ha

- az adott befizetésrol részletenként kiilonbozo befizetdnek szeretne szamlat kiallittatni, vagy

- részletekben szeretne befizetni egy tételt, vagy

- tobb gylijtészamlahoz tartozik, és csak egyiittesen van rajtuk megfeleld 0sszeg az adott tétel teljesitéséhez,
akkor a megosztassal képes lesz a résztételeket kiilonb6z6 gylijtészamlakrol befizetni.

Az adott tétel soraban a "Megosztas" feliratra kattintva, a megjelend feliileten adja meg az adott kiiras két
rész0sszegét, majd kattintson ,,Mentés” gombra. Ezzel a tételeinek listdjaban két a megosztas szerinti két
részosszeg szerint fog megjelenni, melyek teljesitése ezutan kiilon-kiilon lehetséges. A megosztott tételeket
tovabb bonthatja a fentiekkel megegyezé modon, ha a résztétel soraban a "Megosztas" feliratra kattint.
Amennyiben még egyik résztételt sem fizette be, akkor lehetdsége van a megosztott tételek dsszevonasara a
fotétel sordban taldlhato "Osszevon" linkre kattintva, és az ekkor megjelend felugré ablakban a "Tételek
Osszevonasa" gomb megnyomasara.

FIGYELEM! Az , Osszevonas” lehetdség csak azoknal a megbontott kiirasoknél lesz aktiv, ahol azonos a
fizetési hatarid6 az egyes kiirdsoknal, igy véletleniil sincs lehetdsége dsszevonni a weben olyan kiirasokat,
melyek eltéro fizetési hataridével rendelkeznek.

7.1.8. ,Visszafizetés” fiil

A ,Visszafizetés” fiilon az intézmény altal tévesen Onnek utalt tételeket tudja visszafizetni. Ennek mddja
megegyezik a ,,.Befizetés”-nél leirtakkal.

FIGYELEM! A tétel kiirasarol, modositasardl automatikus rendszeriizenetet kiild a Neptun, akar On, akar
az intézmény iigyintézdje irta ki, vagy modositotta a tételt. gy mindig megfeleld tajékoztatast kap pénziigyi
kotelezettségeirdl. Lehetdsége van e-mailben is kérni az értesitést, errdl bovebben az {izenet-beallitasoknal
olvashat.
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7.1.9. Pénziigyi kérvény leadasa

A hallgatdé egyes befizetési pénziigyi tételeknél (melyek pénziigyi kodjahoz kérvény kapcsolodik) a
., Pénziigyek / Befizetések” meniiponton a Lehetdségek (+) meniiben a ,, Kérvény leadasa” opciot valasztva
tudja elkezdeni a kérvény leadast.

A lehetdségeknél a ,, Kérvény leaddsa” —ra Kattintva a program atiranyitja az ,, Ugyintézés/Kérvények”
feliiletre, ahol egy sziirt feliilet jelenik meg. Ezen a feliileten csak a kiiras pénziigyi kodjahoz hozzarendelt
kérvénysablonok jelennek meg ilyenkor (a fejlécben ez jelenik meg : ,,Pénziigyi kérvények™).

A kérvény megnyitdsa, kitdltése a megszokott modon torténik. A kérvény leadast kdvetden a kérvény a
szokasos modon megjelenik az tigyintéz6nél, donténél, véleményez6nél, illetve On is megtekintheti a leadott
kérvényei kozott.

Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

a ¥ > Befizetés
e

E Sziirések Félévek: Minden félév, Statusz: Minden tipus
N
| [# Félévek: Minden félév [=]
4 Statusz: Minden tipus [=]
REEEEEN Hozzadss a kedvencekhez
7 1.) Tételek kivalasztasa
# Gyijtészamiak: 107003236735328452300002 |~ | =
r 4 Gyiijtdszamla egyenleg 11 897 063 HUF Bdvebb
ol - =
Befizetd
a
Befizetendd kiirt tételek[Minden félév, Minden tipus] 7
Diikhitel2
e
= Ne fla . 5 5d & Mobilfizetés  Kiiras . < rids -
Név Félév Tipus Targykéd Bsszeg enpedéiyosése datama  S7olo-tell. Hatérids  sta
’7 Kérvényhez 2012/13/1 6 500 HUF Z:Sldél eshets 2013.01.29. 2013.01.25. 2013.02.02. Aktiv [
p 11, EdinG o Nem . e DE. 2015 080 »
dedina/65 2012/13/2 | 00 1500 HUF o eshetg 2013.06.06. 2013.06.06. 2013.06.06. Teljesitett B
4 ’ ’ er ’
Kérvény leadasa adott kiirasra vonatkozoan
Sajdt adatok Tanulmdnyok Tdrgyak Vizsgak Pénziigyek Informicié Ugyintézés
(\ | > Pénziigyi kérvények
Miveletek:
“
o (98 Figyelem! A kérvény leadast a Pénziigyek/Befizetések meniipontrol
\\-’/ kezdeményezte, ezért a feliileten jelenleg csak a pénziigyi kérvények
jelennek meg.
KitGlthetd kérvények | Leadott kérvények
o
7 =l 4
— s
r Oldalméret[20 v
—
Név Ervényesség kezdete Ervényesség vége Kérvény kitbltése befejezve
Dedina pénziigyi kérvény teszt 2013.10.05. 0:00 2013.10.31. 0:00
Pénziigyi kérelem ij valt 2013.09.16. 0:00 2013.10.30. 0:00
szamlakérd 2013.10.01. 0:00 2013.10.31. 0:00

Talilatok széma:1-3/3 (281 ms)

Kiirashoz kapcsolodo kitéltheto kérvények

A program informacios panelben az alabbi szoveggel felhivja a hallgato figyelmét: ,,Figyelem! A kérvény
leadast a Pénziigyek/Befizetések meniipontrol kezdeményezte, ezért a felilleten jelenleg csak a
pénziigyi kérvények jelennek meg.”

A kérvényezési folyamat tovabbi része az ,, Ugyintézés/Kérvények”’ meniipontnal ismertetett modon torténik.
Sikeres kérvényleadast kovetden a program visszalépteti a ,, Pénziigyek/Befizetések” meniipontra.
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A leadott kérvény egyarant megtekinthetd az ,, Ugyintézés/Kérvények” meniiponton a ,, Leadott kérvények”
tabulator fiilon és az érintett kiirdsnal a ,, Kérvény leadds” lehetOséget valasztva a ,, Leadott kérvények”
tabulator fiilon.

Intézményi beallitastol fiiggden lehetséges, hogy a feliileten a hozzarendelt kérvénysablonok koziil tobb,
vagy csak egy kérvény toltheté ki. Utobbi esetben a felilletre 1épéskor a program informacios panelben
figyelmezteti a hallgatot: ,,Csak egy tipusu kérvény adhato le a kiirasra vonatkozoan!”

Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgik Pénziigyek Informicié Ugyintézés

1 ¥ Pénziigyi kérvények

Miveletek:
“~
b () Figyelem! A kérvény leadast a Pénziigyek/Befizetések meniipontrél
o/ kezdeményezte, ezért a feliileten jelenleg csak a pénziigyi kérvények

jelennek meg.
Csak egy tipusii kérvény adhaté le a kiirasra vonatkozéan!

7 m a
- <
- I d
¥ Oldalméret[20 |
Névlal Ervényesség kezdete Ervényesség vége Kérvény kitdliése befejezve
Automatikus részletfizetés 2013.10.12. 0:00 2013.11.28. 0:00
Dedina pénziiqyi kérvény teszt 2013.10.05. 0:00 2013.10.31. 0:00
Pénziigyi kérelem 4] valt 2013.09.16. 0:00 2013.10.30. 0:00
szamlakérd 2013.10.01. 0:00 2013.10.31. 0:00

Talilatok széma:1-4/4 (390 ms)

Csak egy kérvény tolthet6 ki adott kiirasra vonatkozoan

Amennyiben adott kiirdsra vonatkozdéan mar egy kérvény leaddsra kertilt, akkor a feliileten csak a ,, Leadott
kérvények” tabulator jelenik meg, a ,, Kitélthetd kérvények” tabulator fiil nem.

Sajat adatok Tanulminyok Targyak Vizsgik Pénziigyek Informacio I".'g'_i‘i.ntézés

L ¥ Pénziigyi kérvények

Miveletek:
s
i L) Figyelem! A kérvény leadast a Pénziigyek/Befizetések meniipontrol
- kezdeményezte, ezért a feliileten jelenleg csak a pénziigyi kérvények
jelennek meg.
_ Leadott kérvények
- =N a
7 -
= ¢
r Oldalméret[20_¥]
<
Név Azonosité Leadas datumal ™| Statusz Ugyintézé Déntés indoka

PKT/7 2013.10.07. 14:43:44 Ugyintézés alatt

Talilatok széma:1-1/1 (47 ms)

Csak a Leadott kérvények tabulator fiil lathato

A felilleten az ,, Ugyintézés/Kérvények” meniiponton érvényes megjelenitési, kitdltési szabalyok keriilnek
alkalmazasra. A ,, Pénziigyek/Befizetések” meniiponton a ,,Kérvény leadds” funkcio csak akkor aktiv a
lehetéségek kozott, ha a Kkiiras pénziigyi kodjahoz intézménye feltoltott legalabb egy kérvénysablont.

,»Nincs kitolthetd kérvény a kiirdshoz!” visszajelzd lizenetet akkor kap a felhasznalo, ha az adott pénziigyi
koédhoz kordbban hozzarendelésre keriilt egy olyan kérvénysablon, melynek mar lejart az érvényességi ideje.
A dijkoteles kérvények esetén intézménye altal szabalyozhatd, hogy a kérvényhez kapcsolodo dij
befizetésére van-e lehetdsége a kérvény érvényességi idejének lejarasat kovetden.

Amennyiben nincs ¢€s lejar a kérvénysablonnal megadott érvényességi id6, akkor a kérvényhez kapcsolodo
kiiras esetén, a weben tiltasra keriil a befizetés. llyen esetben a hallgat6 a ,,Befizet” gombra kattintva
visszajelzé lizenetben értesiil a befizetés tiltdsanak okarol: ,,A tétel nem teljesithetd, mert lejart a
kérvényezési idoszak!”.
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Masik beallitasnal, ha a kérvénysablonnal megadott érvényességi id0 végét kdvetden is lehetséges a
kapcsolodo tétel befizetése, a befizetést kovetden a ,, Befizetésre var” statuszbol ,, Ugyintézés alatti”
statuszba keriil a kérvény.

A ,Teljesitett” tételek esetén a ,Kérvény leaddsa” linkre kattintva csak a ,,Pénziigyi kérvény” és a
»Szamlakérd” tipusu kérvénysablonok keriilnek megjelenitésre. A ,,Részletfizetési kérvény”, a ,,Mérséklési
kérvény” ¢és a ,Fizetési hatarid0 moddositas” tipust kérvénysablonok nem jelennek meg a kitolthetd
kérvények listdjdban abban az esetben, ha a kiirds , Teljesitett” stdtuszi. Amennyiben a kiirdshoz
kapcsolddoan késziil szamla akkor, azt kovetéen mar a ,,Szamlakérd” tipusu kérvénysablonok sem keriilnek
megjelenitésre a kitolthetd kérvények listajaban.

Intézményi bedllitastol fiiggden lehetséges, hogyha az aktiv pénziigyi kiirdshoz még elbiralas alatti
mérséklési kérvény kapcsolodik, akkor ,,Befizetés” gombra kattintva nem lehetséges a befizetés, melynek
okarol visszajelzo tizenet tajékoztatja a hallgatot: ,,Az alabbi tételekhez érvényes, de még nem elbiralt
mérséklési kérvények tartoznak, ezért nem lehetséges a befizetés.”

7.2. Szamlak

Ezen a feliileten a Neptunon keresztiil lebonyolitott befizetésekrdl kiallitott elektronikusan archivalt,
vagy egyéb szdmlakat tekintheti meg €s letdltheti (amennyiben elektronikusan archivalt szdmlat hasznal az
intézmény) sajat szamitdgépére.

A szamlék listajaban az utolso két oszlopban lathatd az adott szamlahoz tartozoé fajlok neve, amennyiben
elektronikusan archivalt szamlardl van sz6. Ha ezek az oszlopok nem tartalmaznak adatot, de sziiksége van
papiralapti szamlara is, akkor intézményétdl (Tanulmanyi Osztalytol) kell ezt igényelnie.

Elektronikusan archivalt szamlak esetében a tablazat utolso el6tti oszlopara kattintva pdf, az utols6 oszlopba
kattintva  pedig  zip  formatumban  tdltheti le az  adott  szamlat  szamitogépére.
Az érvényes szdmlak esetében a feliileten a szamla statusza a kiirds aktudlis statusza lesz (a tranzakciora
figyel a program, ha nem tartozik a kiirt tételhez tranzakcid, akkor aktivnak veszi a szamla statuszat,
ellenkezd esetben teljesitettnek), a sztornd szamldk "Sztornd" statusszal, a sztornozott szdmlak pedig
"Sztorndzott" statusszal szerepelnek. A letdltésre az érvényes és a sztornd szamlak esetén van lehetdség.

Az elektronikus szamlak hitelességét ellendrizni tudja a www.e-ellenorzes.hu weboldalon. Erre informacios
panel is figyelmezteti a szamla lista aljan.

C
- Az elektronikus szamlak hitelessége barmikor ellendrizhetd a http: / /www.e-ellenorzes.hu/ oldalon

FIGYELEM! A Neptunbdl letoltott pdf-ek kinyomtatott verzioja nem mindésiil a szamla hivatalos
szamlanak, ezért amennyiben ilyenre van sziiksége, akkor forduljon a Tanulmanyi Hivatalhoz!

7.3. Tranzakcios lista

Ezen a feliileten tekintheti meg egy szlirhetd listaban 6sszes korabbi pénziigyi tranzakcidjanak adatait, és
gyljtdszamla hasznalata esetén itt van lehetésége visszautalast kezdeményeznie a sajat, Neptunon beliili
gyljtoszamla egyenlegérol valamelyik bankszamlaszamara.
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Sziirési lehetéségek a listaban

A lista felett talalhato szlrési feltételeket beallitva a tranzakciodk listajaban azonnal a feltételeknek megfeleld
tranzakciok jelennek meg.

Félévek: Bedllithatja, hogy mely félévhez kapcsolodd tranzakcidkat kivanja megjeleniteni a listdban.

Fizetési tipusok: Itt az On szadméra elérhetd fizetési modoktol (pl. gytijtdszamla, csekk, stb.) fiiggden az egyes
fizetési modokhoz tartoz6 fizetési tipusok alapjan szilikitheti a listat. Pl. gyiijtészamla hasznalata esetén a
"Gylijtészamlés befizetés" opciot valasztva csak azok a tranzakcidk maradnak a listdban, amelyek esetében
a hallgato befizetett egy kiirt tételt a gylijtédszamlan keresztiil.

Gytijtoszamlak: Ennek az opcionak akkor van jelentdsége, ha a hallgato tobb gyiijtészamlahoz is hozza van
rendelve, akkor képes -elkiilonitve megjeleniteni az egyes gyljtészamlakon lezajlott forgalmat.

Ez alatt talalhaté a Gyujtoszamla egyenleg mezd, amely az €l6z6 mezOben a "Minden" opciot kivalasztva a
gyljtészamlédkon taldlhatd Osszesitett Osszeget mutatja, egy gylijtdszamla kivalasztasa esetén pedig a
kivalasztott gylijtdszamlan rendelkezésre allo egyenleget.

Ha megtalalta a keresett tranzakciot, akkor kattintson a 'Fizetés tipusa' oszlopban az elnevezésre, vagy
a sorvégi 'Lehetoségek/Tranzakcio adatok' linkre! Ekkor egy felugréo ablakban megjelennek a
kivalasztott tranzakcio bévebb adatai.

FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rdkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

7.3.1. Visszautalas a gy(jtoszamlarol

Visszautalast a gylijtdszamldjarol a sajat bankszamldjara ugy tud kezdeményezni, hogy a gytijtészamlak
kozil kivalaszt egyet a szlirések feliileten. Ekkor a tranzakciok listaja folott, a baloldalon megjelenik a
visszautalas gomb, erre kattintva egy felugrd ablakban megadhatja a visszautaland6 Gsszeg nagysagat, és az
Onhdz rendelt bankszamlaszamok koziil kivélaszthatja azt, amelyre a pénzt szeretné elutalni.
Ezutan az ablak aljan talalhato "Visszautalas" gombra kattintva a Neptun elinditja az atutalast, és altalaban
ezutan két-harom munkanappal az 6sszeg megérkezik a kivalasztott bankszamlara.

FIGYELEM! Az intézmény ugy is rendelkezhet, hogy nem engedi a gy{ijtészamlarol valo visszautalast
egészen addig, amig "aktiv" statusza, befizetetlen pénziigyi tétele van a rendszerben. Ilyenkor egy tdjékoztato
szoveg jelenik meg: A visszautalas nincs engedélyezve, a kovetkezd tartozasa miatt: "Kiiras adatai”.

FIGYELEM! Uj bankszamla felvételére, vagy a bankszimlaszim médositisira a
Pénziigyek\Beallitasok meniipont Bankszamlaszamok fiilén van lehetésége.

7.4. Osztondijak, kifizetések

Ezen a feliileten félévenként sziirhetéen lathatja azoknak a kifizetéseknek a listdjat, amelyet az On
intézménye inditott az On bankszamlajara. A listaban tipikusan az 6sztondij és egyéb tamogatasok
kifizetései talalhatdak meg, illetve a jovairasok fiilon az esetleges tulfizetések korrekcidjdhoz kapcesolodo
jovairo tételeket lathatja.

Ha megtalalta a keresett tételt, akkor kattintson barmelyik adatara, és ekkor egy felugro ablakban
megjelennek a kivalasztott tétel adatai.
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7.4.1. Osztondij, kifizetések fiil

Ebben a listdban lathatja kifizetett Osztondijainak, tdmogatasainak, hozzajarulasainak, és egyéb
kifizetéseinek listajat. Az egyes kifizetések stitusza megegyezik a Befizetés meniipontnal leirtakkal.

FIGYELEM! Ha egy tétel teljesitett statusszal szerepel a listdban, az nem jelenti azt, hogy a pénznek méar
az On bankszamlajan kell lennie, tipikusan 2-3 munkanap egy atutalds atfutési ideje.

7.4.2. ,Jovairasok” fiil

Az itt talalhat6 listaban azok a tételek szerepelnek, amelyek kordbban valamilyen oknal fogva tévesen
befizetett, vagy tulfizetett tételeket korrigalnak, vagyis ebben az esetben az intézmény azért utal(t) Onnek
pénzt, mert On korabban tSbbet fizetett be, mint kellett volna, vagy olyan tételt fizetett be, amelyet
egyaltalan nem kellett volna.

7.5. Beallitasok

Ebben a meniipontban az dsszes, pénziigyekhez kapcsolodé beallitasat lathatja és modosithatja. A kiillonbozo
pénziigyekhez kapcsolodo adatok fililekre osztva jelennek meg.

7.5.1. Szamlaszamok

Itt lathatja a Neptunban Onhéz rendelt bankszadmlaszdmokat, és amennyiben intézménye ezt engedélyezte az
On szamara, akkor itt van lehetdsége tij bankszamlaszamot rogziteni, illetve a meglévéket médositani,
vagy torolni.

Uj bankszamlaszam regisztralasat az "Uj bankszamlaszam" gombra kattintva megjelené felugré ablakon
lehet megtenni. Ha felvitte az 0j szamlaszamot, akkor a sorvégi "Lehetoségek" ikon alatt, a "Legyen
alapértelmezett" felirattal Ilehetdsége van kivéalasztani, hogy melyik szamlaszdmot szeretné
alapértelmezettnek. A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy
kis ikon, melyre Ujra rédkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menti.

Ennek az a jelentdsége, hogy a Neptun a hallgato felé iranyuld kifizetéseket erre a bankszamlara fogja utalni,
igy ha lehetdsége van megvaltoztatni ezt az opcidt, akkor ezt vegye figyelembe!

FIGYELEM! Minden hallgatéonak Kkizarélag egy alapértelmezett bankszamlaszama lehet!

Szamlaszam modositasahoz kattintson a "Lehet6ségek" alatt talalhato "Maodositas” feliratra.

A "Lehet6ségek" ikon alatt megjelenhet (az intézmény és az OTP kozotti szerz6dés esetén) egy "Nyilatkozat
OTP kedvezményrol" felirat, mely akkor aktiv, amennyiben a hallgatonak van OTP-s bankszdmlaszama
(117-el kezd6d6 szam), és nem mult még el 24 éves, valamint ha ezt az intézmény tgy allitotta be. Erre
kattintva megjelenik egy eldugro ablak, amiben feliil a nyilatkozat szovege van, alul pedig a jelenlegi statusz
megjelenitése (két érték lehet, vagy nem nyilatkozott még, vagy elutasitotta), illetve 2 gomb, "Nyilatkozat
elfogadasa” illetve "Nyilatkozat elutasitasa" cimmel.

Amennyiben az intézmény ugy Aallitotta be, akkor kozvetleniil a webre belépéskor is feljohet ez a
nyilatkozatot tartalmazo6 ablak.

A nyilatkozat elfogadasaval az intézmény és az OTP bank kozotti szerzédésben foglalt kedvezményekben
részesiilhet. A kedvezmény esetén kivezetésre keriilt az "OTP stitusz" mezébe a hallgatd
bankszdmlaszdmara vonatkozo6 statusza.

Bankszamlaszam torléshez az aktudlis szdmlaszdm(ok) jelolonégyzetét kijelolve a "Kijeloltek torlése"
gombot hasznalja!

A szamlaszamok listajaban talalhaté még egy ,,Ervénytelen” oszlop is. Ebben az oszlopban a jel616négyzet
értéke a hallgato altal nem modosithatd. Amennyiben egy szamlaszam érvénytelen, akkor a hallgato szamara
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minden funkcid inaktiv a lehetdségek kozott. Ebben az esetben tooltipben megjelenitésre keriil, hogy a
funkcidk azért inaktivak, mert ,,Az ligyintéz0 altal érvénytelenitésre keriilt a bankszdmlaszam, ezért a
modositasa nem lehetséges!”

Olyan bankszamlaszam torlése nem lehetséges, mely pénziigyi miivelethez kapcsolddik. Ilyen esetben az
,Ervénytelen” jelolonégyzet segitségével érvénytelenitheti kordbbi bankszamlaszamat.

A feliileten intézményi beallitastol fiiggden egy tajékoztato tizenet is megjelenik, mely az OTP kedvezmény
megadasanak elérési utvonalara hivja fel a figyelmet. A felirat segithet, hogy minél tobb hallgaté megtalalja
a beallitasi lehetéséget, és igy élni tudjon a kedvezmény elényeivel.

7.5.2. Partnerek

Ezen a fiilon partnereinek adatait tarthatja karban.

Az uj partner felvitele, vagy meglévo torlése a bankszamlaszamoknal leirtaknak megfelelden torténik itt is,
a partner (nevének, cimének és bankszdmlaszdmanak) mddositasa a "Lehetdségek" gomb alatt lehetséges.
A partnerek maganszemélyek, olyan embereket érdemes felvenni ebbe a listdba, akinek a nevére a
késdbbiekben szamlat kivan kérni a befizetéseirdl, vagy aki szdmdra adodigazolast kivan kérni (kizéarolag
kozeli hozzatartozo esetében).

Mar felvitt partnereknél a sorvégi "LehetOségek" -re kattintva rdkattinthat a "Mdodositas, cimek,
bankszamlaszamok" feliratra. Ezzel a meglévo partner adatait modosithatja.
Az elbugro ablakban két tabfiil jelenik meg: a "Partner médositasa" ¢s a "Partner bankszamlaszamai".
Az els6 tabflilon a partner nevét és cimét modosithatja, a masikon hozzdadhat, vagy elvehet
bankszamlaszamot. Az "Uj bankszamlaszam felvitele" gomb megnyomésaval egy uj eléugré ablakban
megadhatja a bankszamlaszamot €s egy jelolonégyzet segitségével azt is bejelolheti, hogy alapértelmezett
legyen-e.

FIGYELEM! Azon kiviil, hogy partnerként felvesz valakit, még azt is jelezni kell a Neptun szamara, hogy
a partnert mely befizetéseknél és milyen ardnyban kivanja befizet6ként feltiintetni, illetve, hogy kozeli
hozzatartoz6 esetében kér-e adoigazolast a partner nevére. A partnert befizetéshez rendelni a "Megosztasi
szabalyok" fiil segitségével lehet, vagy a Befizetés feliileten egy tétel "Befizetd" linkjére kattintva van erre
lehetoség, az adodigazolas igénylését pedig az  "Adodigazolas" fiilon lehet megtenni.

7.5.3. Szervezetek

Itt olyan szervezeteket valaszthat ki az intézmény dolgozoi altal karbantartott listabol, amelyek szamara
szamlat szeretne kérni a befizetett koltségtéritésérol. Az "Uj sajat szervezet" gombra Kattintva
megjelenik a szervezetek listaja, melyben a jobb oldalt, feliil talalhatd keresés ikonra kattintva megjelenik
egy keresési feliilet. Itt a leugro meniibdl kivalaszthatja, hogy a szervezet mely adatara szeretne keresni, majd
adja meg a keresendd szoveget, és kattintson a "Keresés" gombra. Ezutdn a listdban mar csak a megadott
feltételeknek megfeleld szervezetek maradnak. A keresés toredékszora is miikodik, és nem érzékeny a kis-
¢s a nagybetlikre. Ha Ujra a teljes listat szeretné latni, akkor kattintson a "Keresés" gombra ugy, hogy a
"Keresendd szoveg" mezdt liresen hagyja.

A kivalasztott szervezet sordban az utolsoé oszlopban 1év6 "Lehetdségek/Kivalaszt" feliratra kattintva veheti
fel a szervezetet a sajatjai kozé.

Amennyiben nem taldlja a listdban azt a szervezetet, amelynek a részére On szamlat szeretne kérni a
befizetéseirdl, akkor G szervezetet vihet fel az eléugro ablakon lathato "Uj szervezet felvétele” gombbal!
FIGYELEM! Azon kiviil, hogy felvesz egy szervezetet a sajatjai koz¢, még azt is jelezni kell a Neptun
szamara, hogy az adott szervezetet mely befizetéseknél és milyen aranyban kivanja befizetoként feltiintetni.
A szervezetet befizetéshez rendelni a "Megosztasi szabalyok" fiil segitségével lehet, vagy a Befizetés
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feliileten egy tétel "Befizetd" linkjére kattintva van erre lehet0ség, az adoigazolas igénylését pedig az
"Adobigazolas" fiilon lehet megtenni.

7.5.4. Megosztas

Ezen a fiilon olyan szabalyokat vehet fel egy-egy félévhez, amely alapjan a rendszer az adott félévben,
azoknal a befizetéseknél, ahol a megosztast az intézmény engedélyezte, és amelyekrél szamlat lehet
kiallitani, a kiallitott szdmlakon a megadott szazalékban a megosztasi szabalyban szerepld befizeté fog
szerepelni.

PL.: On felvesz egy olyan megosztasi szabalyt, hogy az a cég, amely felerészben fedezi az On koltségtéritését,
szamlat is kapjon pontosan errdl az 6sszegrol.

Az "Uj felvétel" gombra kattintva jelenik meg a megosztasi szabély rogzitését lehetdvé tévo feliilet. ElsGként
be kell allitania, hogy a szabaly melyik félévre vonatkozik. Az "Erték tipusa" mezSben azt adhatja meg, hogy
az adott befizetd az Osszes erre alkalmas tétel ez bizonyos szazalékarol kapjon szamlat (Szazalékos
megadas).

A két jelolonégyzet segitségével megadhatja, hogy kér-e az adott befizetd szaméra szamlat, és/vagy
adodigazolast.

A befizeto tipusa mez6 esetében ki kell valasztania, hogy a felveend6 befizetd maganszemély (Partner) vagy
jogi személy (Szervezet). Mindkét esetben, a Befizetd mezd melletti harom pontra kattintva hivhajta be az
Onhoz rendelt szervezetek, ill. partnerek listajat. A tobbi sziikséges mezodt, az elézéek kivalasztasa utan a
Neptun automatikusan kitolti, ezutan, ha az Osszes adat stimmel, kattintson a "Mentés" gombra, és a
megosztasi szabaly felvételre keriil a kivalasztott félévéhez.

Megosztési szabaly torléséhez tegyen pipat a torlendd szabalyok "Torlés" feliratii oszlopaba, majd kattintson
a "Torlés" gombra. Moédositasra a sorvégi linkkel van lehetdség.

7.5.5. E-szamla engedélyezése

Amennyiben az intézmény hasznal elektronikus szdmlat, akkor ezen a feliileten lehetdsége van engedélyezni
az elektronikus szadmla készitését. A szamlat megtekinteni a "Szamldk" meniipont alatt tudja.

FIGYELEM! Az elektronikus szamla csak elektronikus forméaban banki bizonylat, kinyomtatott valtozata
nem hasznélhat6 fel.

7.5.6. Automatikus teljesités

Itt lehetésége van bedllitani, hogy lejart hataridejii befizetési kotelezettségeit intézménye a gyljtdszamlaja
alapjan automatikusan teljesitse. Igy Onnek csak arra kell figyelnie, hogy gyiijtészamldjan rendelkezésre
alljon a megfeleld Osszeg a tételek teljesitéséhez.

Amennyiben rendelkezik gyiijtdszamlaval, akkor félévre szlirve kivalaszthatja, hogy kivan-e a
gyljtdszamlara vonatkozoan automatikus teljesitést eszk6zolni az aktiv statuszu tételeire. Amennyiben
kivalasztotta a jelolonégyzettel a gylijtészamlat, majd a ,,Mentés” gombra kattint, akkor beallitasra keriil az
automatikus teljesités a kivalasztott gylijtdszamlarol.

FIGYELEM! Az automatikus teljesités csak olyan intézményeknél miikodik, ahol van gyiijtészamlas
befizetés.

7.5.7. Nyugdijpénztar
Intézményi beallitastol fliggden lehetéség van magan-nyugdijpénztari tagsaganak rogzitésére ez alatt a fiil
alatt.
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7.5.8. Diakhitel2

Ezen a feliileten van lehetdsége a Didkhitel2 szerz6désszam rogzitésére, majd ezt kovetden a koltségtérités
tipusu kiirasaihoz a szerz6désszam hozzarendelésére az adott kiirdson allva a ,,Lehetéségek/Diakhitel2”
linken van lehetdsége.

Intézményi beallitas fliggvénye, hogy hallgatd a webes feliileten moddosithatja, beirhatja, torolheti-e a
szerz6désszamot, illetve a HWEB-en elérheté-e a ,,Pénziigyek/ Beallitisok” meniiponton a Didkhitel2
tabulator fiil.

A feliileten, ha rogziti a szerzoédésszamot, akkor a befizetend6 tételeknél ,,Lehetdségek/Diakhitel2” linken a
hallgatonak lehetdsége van a korabban megadott szerzddésszam koltségtérités tipusu kiirasaihoz rendelésére.
A szerzO6désszam modositasara (amennyiben engedélyezett) a ,,Beallitasok/Didkhitel2” tabulator fiilon van
lehetéség. Ha modositasra keriil a szerz6désszdm, akkor a kordbban megadott kiirasoknal szinkronizalasra
keriil az érték.

Torlésre (amennyiben engedélyezett) két féle modon van lehetdsége a hallgatonak. Egyrészt torolheti a
korédbban megjeldlt kiirdsaibol a szerzédésszamot a ,,Lehetdségek/Didkhitel2” linken, ebben az esetben csak
az érintett kiirdsbol torli a program a szerzddésszamot. Masrészt tordlheti a ,,Beallitasok/Didkhitel2”
tabulator fiilon a megadott szerz6désszamot, ebben az esetben a megjeldlt tételekbdl (6sszesbdl) is torlésre
kertil a szerz0désszam.

FIGYELEM! A jogszabaly értelmében csak olyan hallgatok vehetik igénybe a Didkhitel2-t, akiknek a

pénziigyi statusza onkoltséges vagy allami részosztondijas. A Didkhitel2 csak koltségtérités tipusu
jogcimek esetén veheto igénybe.
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