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Bevezet6s

A P6nzkezel6si szabl,lyzat (tovibbiakban: Szabiiyzat) a benne foglalt eliirdsi rendet

a kolts6gvet6si szervekre vonatkoz6 iogpzabilyok figyelembev6tel6vel rogziti.

Betartasa alapvet6 felt6tele annak, hogy a Csillagiszati 6s Foldtudomrinyi

Kutat6kozpont (a tovibbiakban: CSFK) eleget tudjon tenni a iogszabilyokban

el6irt tervez6si, nyilv6ntartisi, beszimolisi kotelezetts6g6nek, a vagyonv6delemnek,

a hat6kony 6s szabilyos gazdilkodis kovetelm6ny6nek. Ennek 6rdek6ben ielen

szabiiyzat VIII. pontj6ban, a CSFK Szervezeti 6s Mrikod6si Szabilyzataban, illewe

bels6 szabiiyzatatbat foglaltakra tekintettel a CSFK p6nzkezel6s6vel kapcsolatos

szab6lyokat az alihbio,kbm hatLrozza meg.

I. ArrerANoS RESZ

l. Aszabilyzat cfllia,tartahna, szem6\i 6s tertiLleti hatiiya

Jelen Szabilyzat cil1a, hogy a CSFK-ban megltttarozflsta keriiLlienek azok a

saidtoss6gokho z igazodo szab6lyok, m6dszerek 6s eliir6sok, amelyeket 
^

p6nzforgalom 6s p6nzkezel6s folyamin 6rv6nyesiteni kell. Tov6bb6, hogy

szab yozza a p6rzmozg6,sok, a pir.z- 6s 6rt6kkezel6s bizonylati rendi6t, valamint a

vezetend6 nyilvintartdsok rendszer6t.

A sztbllyzat hat6lya kiteried a CSFK Alapit6 Okirariban rdgzitett valamennyi

szerttezei egys6g6re, valamint az CSFK eg6sz terii{et6re 6s valamennyi dolgoz6jira.

2. Ap6nzkezel6s sor6n6rv6nyesitend6 alapelvek

A CSFK p6nzkezel6si rendj6nek kialakitisakor torekedni kell a k6szp6nz n6lkrili 6s

k|szptnz kim6l6 fizet6si m6dok alktlmtzis1,n. A p6nzforgalom lebonyolitisa sor6n

a fizet6si szdmlikon tort6n6 trarzakcr6kat kell el6nyben r6szesiteni. A hizip|nzttr

mrikodtet6s6n6l biztositani kell a p6nz 6s egy6b 6rt€kek, valamint azok kezel6s6vel

foglilkoz6 munkatirsak fokozott v6delm6t.



Jelen Szabilyzat els6sorban a \IIII. pontban felsorolt iogsztbiiyokta. valamint a

CSFK bels6 sztbilyzatat el6irisait figyelembe v6ve a kovetkez6 t|mhkhoz

kapcsol6d6an tanalrr:rrz el6irisokat:

- a fizet6si szirmlz nT,nAsin kezel6s6re,

- a CSFK-n6l alkalmazhat6 Ezet6si m6dokra,

- k6szp6nzkezel6s szab6lyaira:

- a hiaip|nztin elhelyez6s6re, v6delm6re,

= p|nztii nyitvatartis rendi6re,

- a plrzkezel€s szem6lyi feltdteleite,

- rtalv nyoz6k kor6re,

- p|.nzszilhtis szabilly aia,

- az illetrn6nyek 6s egy6b juttatisok fizet6s rendi6re,

- perrz- 6s 6rt6kkezel6s rendj6re,

= ^ penztzLr 6lral haszilit bizonylatok haszniiattnak 6s n)'rlvintart6sinak

rendj6re.

A p6nzforgalom lebonyolitis6nak m6djai:

- kincst{ri szinl6t,

- kincst6ri kirt'1 6v al,

- kincstiri \|IP kirqirtal,

- egy6b kirryiwa,l,

- csekken,

- k6szp6nzben,

- k|.szplnzforgalmat helyettesit6 6rt6kcikkben (utalvdny, b6lyeg stb.).

A CSFK szabiiyzata elk6szlt6sekot az alilbbi iogszab6lyokat vette

figyelembe:

- 2Ol1..ev1CXCV. tow€ny az illarnhizrartzsr6l (Aht.)
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- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet ^z illamhiztzrtasi torv6ny

v6grehaf tisrir6l (Avr.)

- 2000. 6vi C. tor6ny a sz6mvitelr6l (Szt.),

- 4/201,3. (I. 11.) Korm. rendelet az allanthiztzrtAs szimvitel6r6l (Ahsz.),

- 2017.6vi CLI. torv6ny az ad6igazgatirsi rendtart6sr6l,

- hatdlyos ad6torv6nyek,

- 2009. 6vi IXXXV. torv6ny z ptnzforgalmi szolgiltatAs ny'uitisdr6l,

- 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete az 1 6.s 2 forintos cimletfi 6rm6k

bevonisir6l

- 2008. 6vi III. torv6oy az | 6.s 2 forintos cimletri 6rm6k bevonisa

kovetkezt6ben sziiLks6ges kerekit6s szabiiyar6l,

- 35/2017. (XII.14.) MNB rendelet a p6nzfoqgalom lebonyolitaslr6l

- 19/2019. ry.13.) MNB rendelet a bankiegyek feldolgozisir6l

forgalmtzirsir6l, valamint hamisitis elleni v6delm6vel kapcsolatos technikai

feladatokr6l

- 20/2019. (V.13.) MNB rendelet az €r'rr,.tk feldolgozisir6l, foryalmazisfu6l,

valamint hamisitis elleni v6delm6vel kapcsolatos technikai feladatokr6l,

- 23/2014. (\,I.30.) NGM rendelet a szdrrla 6s nyugta adoigazgatisi

azotositzsir6l, valamint a elektronikus formiban meg5rzott szirnlk

ad6hat6sigi ellen5rz6s616l,

- Magyar A)lamkincstir ,,eadat" rendszerbe t kozz,ltett szabiiyzrtat,ts

: a kincstiri fotintsz6mla vezet6s,

= a kincstiri deviza sz mlavezet|.s,

= az inttzlr,inyi k6szp6nzforgalom,

: a kincsti-ri kArqarerdszer, az Erys6ges Rovat azonositok h*zrilrtara

vonatkoz6 ritrnutat6i.

- 201.3.6vi V. torv6ny aPolgln Torv6nykonryr6l.
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II. KINCSTARI GAZDALKODAS

l. Banksz6mlakezel6s

A CSFK plrzforgalminak lebonyolitisa a Mtgyat Alamkincst6r (tovabbiakban:

Kincstir) kozremfkod6s6vel, a kincst6ri egys6ges szimlilt kereszttil tort6nik.

-\ CSF-K kincsriri szimlainak megn1"itdsir6l, illewe megszirntet6s6r6l az Eowos

Lorind Kutatisi H|lozat Titk6rs6ga (a tovibbiakban: ir6nyit6 szerv) gondoskodik.

= szidtsz|m: 1 0032000-0 1 730841-00000000

= IBAN szitm HU24 1003 2000 0173 0841 0000 0000

= sziniaszirm:10032000-01730841-00060107

= IBAN szim, HrJ421003 2000 0173 0841 0006 0107

- VIP kirryafe dezett szirtlilt kezel6 p6nzint 6zet: Magyat Alamkincstir

= szdn'lasz6m: 1 0032000-01 730841 -00070106

= IBAN szim: HU20 1003 2000 0113 0841 0007 0106

- F,rtlkpapu nyilv6ntartdsi szantlat kezel6 p6nzint6 zet: Magyar Alamkincstir

= szlrriaszdm: 10032000-017 30841-0017 997 2

Magyar Alamkincstdt Budapesti 6s Pest Megyei Region6lis lgazgat6sig 6Jta'l

vezetett, EU proiektek p,t.nzforgalrndnak bonyolitis irrt szolg6,16 deviza- 6s

fonntszirnlitkat a p6nziigyi iigyint6z6 tartia nplvin.

A szimlik totzsadataiban tort6n6 v6ltoz6sok 6wezet6s6t az ir:in1'tt6 szerv ritjin kell

kezdem6nyezni a Kincst6m6l.

6

A kincstiri koron beltil a CSFK kifizet6seit a Kincstir 6wezet6ssel, a kincstiri

koron kinil a kiadisokat 6s bev6teleket p6nzforgalmilag teliesiti.

MagyarAllamkincstar Budapesti 6s Pest Megyei lgzLzgat6sig All^nrp6nztartkodirrill

(1139 Budapest, V6ci rit 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554) vezeteft szintTik:

- El6iinyzat-felhasznal6si keretsz6ml6t kezel6 p6nzint6zer Magyar Alamkincstir

- Kirtyafedezeti szilnl6tkezel6 p6nzint 6zet: Magyx Ailamkincstlr



1.1. Lz Aht. hatiuozz meg 
^ 

kincst6ri gazdilkodilsra vonatkoz6 szabilyokat. A

CSFK a liincsrir tigyfele, kozponti kolts6gvet6si szerv.

1.2. A koltsigvet6s v6grehajt6sihoz a CSFK r6sz6re a Kincst6r a Szimviteli politika

II. 1. pontjiban felsorolt szuti|kat vezeti.

1.3. Az el6iinyz^t-felh^sznalisi keretszimla megnyitisir6l, illewe megszrintet6s6r6l

- a kolts6gvet6si szew l|ttehozasitak, illewe megsztntet6sdnek id6pontja szerinti

hatAmappal - az irirryto szerv int6zkedik. Az el6ilrryzat-felhaszn6lisi keretszimla

a CSFK gazdiikodisinaklebonyolitlsfuaszolgil. Ezen akincstinsz[mlLr' keresztii{

kell lebonyolitani a kolts6gvetds v6grehaftis6val kapcsolatban felmeni{6 forint alapri

bev6teleket 6s kiad6sokat.

1,4. Az eu6pai uni6s program c6lelsz6mol6si szirnlilkor. az uni6s timogatisokb6l

szArmaz6 bev6telt 6s az esetleges visszafizet6si kotelezetts6g teljesit6s6t kell

Iebonyolitani.

1.5. A devizaszimlir, a deizitbar be6rkez6 beviteleket 6s a deviz6s kiadisokat kell

lebonyoliuni.

2. Aliiris bejelent6s6nekszabllyozdsa

2.1. Szimlzulaidonosk6nt a CSFK fdigazgatoja jelenti be a Kincstdmak, hogy a

bankszimlik felett kik iogosultak rendelkezni. A banksz6ml6k feleni tendelkez6si

jogosultsig bejelent6se a Kincstir dltal rendszeresitett aliir6s-bejelent6 kartonon

tort6nik. Az ilituits beielent6st szimlaszimonk6nt kell megtenni. Az aliids
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beielent6 karton egy p6ldinyit

elhelyezni.

?\ soProtu vagy budapesti p6nztirban kell1

2.2. A szirrrirflk feletti rendelkez6si iogot mindig kdt iogosult egyiittesen gyakorolia

az 6tliltal6si megbiz6sok al6u6savil 6s amennyiben v^11, ^ beielentett b6lyegz6

lenyomat6nak hxzt lat|val, vagy a GIRO elektronikus utal6si rendszeten keresztril

k6t GlROLock kimya haszrrillatival, a GIRO Ztt hatilyos sz balyz t^ ilap16n' A

CSFK m6s tertiieten elektronikus al6ir6st nem alkalmaz.

2.3. A szinli& feletti rendelkez6si iogot - osszeghatirra val6 tekintet n6lkii'l - k6t

szem6ly ryakorolhatia egyideirileg a mindenkor hat{lyos aliiris-beielent6 kartonon

elfogadoa szem6lyek kozii'l b6rmely pirositisban.

2.4. A szimlilk feletti rendelke z6s iogitt elektronikus k6dol6s alkalmazisival is meg

Iehet tenni. A fizet6si megbiz6sok elektronikus kett6s aliir6i azok az alikisi iogal

rendelkez6k, akik a megszem6lyesit6s c6l1fua - a Kincst6rral kotott megillapodis

szerint - be lettek ielenwe 6s GIROLock kirtyiwal rendelkeznek.

2.5. A CSFK-ban elekuonikus utal6sra (GIROLock klrtyt hzsznllatra) iogosult

szem6lyek ltsti\at a soproni pltztarban kell nyilvintartani. A viltoz{sokat a

p6nzngyi tigyint6z6nek folyamatosan rogziteni kell.

3. P6nzkezel6s lebonyolitds6nak rendje

3.1. A CSFK pittzforga,kninak lebonyolitis a a Kitcst6r kozremrikod6s6vel tortdnik

,, Aht. 6. az A:llf. el6kisai, valamint 
^z 

Szt. 74. $ (8) bekezd6s6ben leirtak szeriflL A

Kincsrir a Kincstdr Teriileti tgazgtt6siryh kozzttett hirdetrn6nyben hatuozza meg

a munkanapon belii{ azt a kezd6 6s zir6 id6pontog amelyek kozott a fizet6si

8



megbizAsokat befogadia, ezen beltil azt az id6porrtog ameddig a befogadott, illewe

be6rkezett megbiz6sok teljesit6s€b6l rei hinio feladatokat a tzrgytra;polo teliesiti.

3.2. A plnzforgalom sorin a Kincstir liga e\ a kolts6gvet6s vigrehajtts|val, a

bev6telek fogadisival, a kiad6sok teljesitds6vel, a p6nzforgalmi mfiveletek 6s az

iwezet6sek el6k6szit€s6vel, lebonyolitis6val kapcsolatos iiglwiteli, nyilvdntartisi,

inform6ci6szolg6ltat6si, valamint el6ianyzat fedezetvrzsgiiati, alaki 6s formai

ellen6rz6si folyamatokat.

3.3. A p6nzforgalmi mtveletek kezdem6nyez6sekor ^, Ahrr. 15. szirnt mell6klete

szerinti rovatrendhez kapcsol6d6 Egys6ges Rovat Azonosit6t (E R.\ k6dot) kell

alkalmzznt. Az ERA k6d a kiadisok 6s bev6telek megkrilonboztet6s6re betriielz6st

(B/K) 6s nyolc pozici6s alfanumerikus k6dot tartaknaz, amely a kiemelt

el6ilnyzatok 6s jogcimek, illewe p6nziigyi mriveletek azonositisdra szolg6l.

3.4. Az ER-{ k6d feltiintet6se n6lkiil, vagy hibds ERA k6dot tartalmaz6 fizetlsi

megbizdsokat a Kincstir nem teljesiti.

3.5. Az ERA k6d felttintet6se n6lkiiLli bev6telek, vagy nem l6tez6 ERA k6d

feltiintet6s6vel 6rkez6 bev6telek rendezend6 bev6telk6nt j6viirisra keniLlnek.

4. Befizet6sek rendie

4.1. A CSFK iavin €tkez6 bev6teleket a Kincstdr legk6s6bb a be6rkez6st kovet5

banki napon i6v{rla a szirnlit. Abban az esetben, ha a bev6teli bizonylaton a

bev6tel jelleg6re utal5 ERA k6d nincs rogziwe, a bev6tel azonositzsdr6l a CSFK-

nak kell gondoskodnia.
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4.2. A nem ERA k6dra 6rkez6 bev6teleket a GSFK lehet6s6g szerint a bev6tel

i6virrirsirt kovet6 banki napon rendezi.

4.3. A hiuipltztarba tort6n6 befizet€seket 16sd jelen szabllyzat III. r6sz 5

pontjiban.

5. Kifizet6sek rendje

5.1. Az elektronikus utal6si rendszerbe flefir t^ftoz6 kiadisi p6nzforglmi mriveletek

kezdemltyez€.s6hez papir alapi itutalisi megbizist kell ki6llitani. A forint alapir

megbizis kozlem6ny rovatiban kell feltiintemi az ERA k6dot' Kincstiri koron

beliili utalis eset6n a bev6telt fogad6 f6lre vonatl<oz6 bev6teli ERA k5dot is fel kell

tuntet .

5.2. Hz 
^z 

ifit^lils tobb iogcimet 6rtnt az ERA k6d szerinti bont,st atutausi

megbiz6s-kieg6szit6 szelv6nyen kell felttintetni.

5.3. A CSFK-ban a ielenleg alkalrnazott cT-EcoStat integrilt, telies korff iigy'viteli

progtammal toft6nik az itwtdhsicsomag osszeillitisa 6s 
^z 

antra'las elektronikusan a

GIRO rendszeren keresztii{ tort6flik.

5.4. K6szpdnzfelvdtclhez ,,K6szp6nzfelv6teli utalvinyt" va.gy a Kincstiri kirty^t kell

t0

haszn6lni.

5.5. postai kifizet6si utalv,ny hasznill2;ta esetdn - ha a kifizet6s egy iogcimet 6rint -
a felad6iegyzlken kell feltiintemi az ERA k6dot. Ha a kifizet6s tobb iogcimet 6rint,

akkor papiralapri utal6s eset6n ituralisi megbizris-ki eg,€szit6 szelv6nyt kell

alkalmazni.



6. Atutalisi megbfz6s-kie glszitS szelv6ny alkalrnazilsa

Atutalisi megbizis-kieg6szit6 szelv6ny alkalmazilsa kotelez6 a Kincst6r

szab|lyzatibar foglaltak szednt. A kieg6szit5 szelv6ny hitelesit6s6re a szArrla folott

aliirisi jogosultsdggal rendelkez6 szem6lyek koziil kett6 egyideiri allkAsa 6.s

amennyiben van, a Kincstirhoz bejelentett b6lyegz6 haszndlata sztks6ges.

7. K6szp6nzfelv6telbejelent6se

7.2. A bejelent6si kritelezetts6get, valamint annak esedeges m6dositisit a Kincstir

szabalyzatiban foglaltak szerint kell teljesiteni.

7.3. A kdszp6nzfelv6teli igeny miatti befelent6si kcitelezetts6g hatiid6rc torten6

elkriLld6s66rt a p6nztiros felel6s.

7.4. K6szp6nzfelv6teli ig6ry beielent6si bizonylaton kiszp€nz

jogosultk6nt csak olyan szem6lyek jel<ilhet6k meg, akiket

k6szp6nzfelv6telre j ogosultk6nt el6z6leg be jelentett a Kincstir r6s26.rc.

felv6telre

a CSFK

7.5. A kincstiri E6k a k6szp6nzfelv6teli igeny beielent6s elfogadisit vagy

visszautasitisdt ir6sban, a bejelent6s befogadis6nak mpi6n visszugazolia.

Amennyiben z klszptnz felv6tel6re az esed6kess6g id6ponti6ban nem ker0l sor, a

bejelent6s 6rv6ny6t veszti.

ll

7.1. A k6szp6nzfelv6teli b6"yt - 1 milli6 Ft-ot el nem 616 osszeg eset6n - a

k6szp6nzfelv6telt megel6z6 egy munkanappal, ezt meghalad6 osszeg eset6n k6t

munkanappal a k|szplnzfelvdtelt megel6z6en ir6sban be kell ielenteni a Kincstit

r6.sz6.re.



7.6. A Kincstar a kincstari {i5kokban kozzltett hirdetrn6nyekb et hat\rozza meg a

k6szp6nzfelv6tellel kapcsolatos r6szletes szabllyokat, igy els6sorban a beielent6si

bizonylat munkanapon beliiLli benyuitrisrinak hat6ridei6t, elfogadisinak felt6teleit, a

benyrijt6s isszaigazolisinak m6djit.

8. Bankon kereszttil ttirt6n6 6tutal6sok p6nzigyi teljesit6s6nek rendie

A be6rkez6 szitmlirkat a ptttztgp ngyint6z6k ellen6rzik, hogy formai 6s tartalmi

szempontb6l megfelelnek-e a hatilyos fogszabilyoknak, majd t szaknrlzj teliesit6s

igazohtrasz utitt a szimit6g6pes rendszerben iktatiik 6s kinyomtati6k az ,xzlvirtyt.

A sziml{val osszetfizve elv6gzik az 6rv6nyesit6st. A budapesti p6nzugyi tgyintdz6k

a fizet6si hat6id6 figyelembev6tel6vel elektronikus 6s/vagy papfiform,5art

tovribbitirik n aktzt kifuet6s c6liib6l a soproni p6nziigyi tgynttz6 r6sz6re. A

soproni p6nzigyi iigymr6z6 elleniegyz6st 6s ttalvfunyozilst kovet6en meggy6z6dik

az alilirisok hiilnytalan meg16t6r6l. Ezt kovet6en a kifizet6sre el6k6szitett

sz6ml6kb6l rigynevezett elektronikus csomagot (Ele-t) k6'szit' A

kotelezetts6gv6llal6si, p6nziigyi elleniegyz6si, teljesit6sigazol6si, 6rv6nyesit6si 6s

utalvinyozasi szab6lyok szerint enged6lyezett utalisi csomag elektronikus formdban

kerti,l feltolt6sr. , NLdK Elekra nevff GIRO rendszer6be.

Az utalis inditisa el6tt az utaland6 t6telekr5l listit kell nyomtatni, melynek

segits6g6vel 
^z 

!t^l s enged6lyez6s6re iogosult k6t szem6ly el-v'tgzt az ellen6rz6st,

amit saj6t kezi al6k6ssal. igazol. Ezt kovet6en tort6rik meg a k6t GIROLock k6rtya

egymist kovet6 haszni.l ataval az 6tutalis indit6sa.

9.1. A 6zet6si szfimTin tort6nt terhel6st6l, illet6leg i6vitirsrol a Kincstir a cSFK-t

papkalapi, illetve az ,,eadat"-r6l letolthet6 elektronikus banksz6mlakivonattal

ertesltl.
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9. Banksz6ml6hoz kapcsol6d6 nyilvintart6s



9.2. A kincstiri kivonatot a benne szerepl6 terhel6sek €s i6viirisok

alapdokumentumaival fel kell szerelni. A ,,banki kivonat felszerelise" a soproni

p|.nzigyi tgytrrt6z6 munkakori feladatl<rir6be tartozik.

10. Fizet6si 6s bankszimlival kapcsolatos egyeztet6sek

10.1. Az Aht. rendelkezik a CSFK adatszolg4hatasi kotelezetts6g6r6l a Kincstir fel6,

valamint a Kjncstir adatszolgiltatitsir6l a CSFK fel6.

10.2. Az adatszolgiitatAsi kotelezetts6g egyben egyeztet6si kotelezettsdgkdnt is

megjelenik. Ezen egyeztetl.sek kiterfednek a CSFK el6hirryzataul

10.3. A Kincstir 6ltal elk6szitettPJ02 tAbltzatok adatait - amelyek m el6i6nyzat-

felhasznilisi keretszimlin kimutatott eredeti 6s a m6dositott el6tinyzatot, illewe a

tzrgyhzvi 6s a halmozott teljesit6si adatokat ttfialmazza rovatoflk6nti bontdsban - a

CSFK konryel6s6ben megjelen6 adatokkal kell egyeztetni. Az el6iinyzat

egyeztetesltt 6s rendez6s elv6gz6s66rt az ,,eadat" rendszeren keteszni{ a p6nztgyi 6s

szdmviteli csoportvezet6i feladatokat ellit6 munkatirs a felel5s. A forgalmi adatok

kozotri elt6r6sek okit minden esetbeo fel kell deriteni 6s a ktiLlonbozetet a soproni

p6nztgyi rigyintdz6nek kell rendezni oni[6 ATUTALdSI kieg6szit6 szelv6nyen,

melyet a GIRO rendszeren keresztiil kell tovibbitani a Kincstir fel6.

ll- Fedezetigazol4s6s bankgarancia

17.1. Fedezeigzzol6.s

A CSFK, ha olyan trarzakci6t v6gez, melyhe z fedezeigazoldsra van szii{<s6ge,

akkor a Kincsrimil fedezetbiztositisr szimla megnyitisir6l kell int6zkednie,

melynek a,lapiin. a Kincstir kiadia t fedezettgazolist.

13



11.2. Bankgararcia

A Kincstar bankgaranci6t nem nyriit iigyfeleinek. A csFK lehet bankgarancia

kedvezm6nyezettie. Ebben az esetben a gatarrcia lehiv6 levelet a szirttlzvezet6

Alamp6nzt6ri Irodanil beielentett m6don kell ahimi. Az i{TzLmplrztil:, Iroda a

lehiv6 lev6lbet igazolia az alilkisok hiteless6g6t azok megfelel6s6ge eset6n, 6s

tovibbitia azt a fizetlsre kotelezett hitelint6zet ttsz€te. A lehiv6 lev6l k6sedelmes

benyrjtis,b6l ad6d6 kovetkezm6nyek6rt a Kincstir nem vallal felel6ss6get.

A CSFK eser6ben olyat tttttzakci6 m6g nem fofdult el6, melyn6l bankgarancia

el6ninja vilt volna szii&s6gess6. Ha ilyen eset el6fofdulna, akkor m el6z6ekbet

leirtak szerint kell eli6mi.

A lehiv6 lev6llel kapcsolatos teend6kd rr a gazdas6$ vezet6 a felel6s'

III. HAZIPENZTAR-KEZELESI SZABALYOK

l. Ahilziplraztir fogalma, elhelyez6se

1.1. A h6zip6nztat ^ cSFK mrikodds6hez szii{<s6ges k6szp6nz, valamint egy6b

6rt6kek (szigoru szirnadilsi nyomtarvifiyok, p6nzt helyettesit6 iegy, utalviny stb.)

kezel6s6re, fotgalminak lebonyolitis6ra 6s meg6rz6s6re kiielolt helJ'ts6g. A

hlzip,inztirbztt kell elszamoLri a k6szp6nzes forgalmat. A csFK hizip'nztfua

Sopronban a Geod'ziai 6s Geofizikai lnt6zetben (GG! 6s Budapesten k6t helyen

mrikodik, a Cstllagiszailnt6zetben (CS! 6s a Foldrajztudominyi Int6zet - Foldtani

6s Geok6miai Int6zet-ben F-|I-FGI).

1.2. Ahinip€nztzrbar kell kezelni

- a frzetlsi szimlix6l (el6iinyz*-felhasznilisi keretszirmla,) felvett k6szp6nzg

- a k6szp6nzben teliesitett be6zet6sekeg

- azlrtlkptpkolat,
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- a szigoru sz6mad6s(r nyomtatvAnyok nyilvintartis6t.

1.3. A hiziptnztfu rr1*atzrtitsa a CSFK feladatelT|ttstnak biztositisa 6rdek6ben a

gazdasiryi vezet6 enged6lye ilzpjir keniLl meghati rozasra.

2. K6szp6nz 6s egy6b 6rt6kek biztonsigos tirolhsdnak felt6telei

2.1. A hinip€nztirban lev6 k6szp6nz, valamint az ott tanhat6 6rt6kcikkek

meg5rz6se pincdlszekr6nyben 6s kazettAban tort6nik. A kazettAt a nzpi

munkav6gz6s befejez6s6vel a pdnc,Elszektdnyben kell elhelyezni.

2.2. A ktszpl.nz tdrolJsil:a szolg6l6 helps6g kulcsit a soproni port^, 
^ 

Csillagiszati

l:nt6.zet ti*6rsisa, valamint az trlI ikfusirya 6rzi.

2.3. A kulcs elveszt6s6t/megtongil6d6s6t krjvet6en azonnal ki kell cser6lni a z6rat

2.4. A pimtAros tlvoll6t6ben a pinc6lszekr6ny felnyitds6ra z gazdasirypvezet6 ak^l

megbizott munkatirc jogosult A p6nc6lszekr6ny felnyitisin6l

- 
^penztarellen6mek 

6s

- a pirztarosi feladatot 6wev6 szem6lynek

jelen kell lennie.

2.5. A pinc6lszekr6ny - b6rmilyen ok miatti - felrryrtAslrcl, 
^z 

ott t2,l^1t k6szp6nz es

6rt6kcikkek inadilsdr6l iegyz6konyvet kell k6sziteni. A jegyz6konrynek tartalmaznta

kell:

1.4. A hinipitztirbar az alkdmazottak, illewe mis szervezetek p6nz6t (egy6b

6n6k6Q csak a f6igazg^t6, v^gy a gzzdasigj vezet6 irisbeli enged6lyevel szabad

tartani, amelyeket elkrilonitetten kell kezelni 6s nlnlv6ntartani.
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- a lelenlev6k nev6t,

- t ptrLztar felnyitisinak id6pontiit, okit,

- a plrztarban tzlalt

- klszplrtz osszeg6t cimletenk6nt,

- egy6b 6rt6keket,

- szigoru szimad sinyomtaw6nyok sorszirn6t, dxabszimSt,

- p6nztarnapl6 utols6 beiegy z|si t1telszilmht,

- az utols5k6nt felhasznalt kiad6si- 6s bev6teli p6n ztirbizotylat sorsz6m6t"

- r pirztatatiwev6 szem6ly iw6tehe vonatloz6 rtytlatkozatit,

- a jelenl6v6k ila:ri.sdt.

2.6. A p6nztirosnak gondoskodni kell az utalvilrlyozilsl-I- iogosult szem6lyek

n6vsor6nak, alttritsdtaki6l 16that6 helyre tort6n6 kiftiggeszt6s6r6l'

3. Atrlziplnzthr p6nzk6szlet6nek biztositisa

3.1. A hizip6nztit pitzszi:l<s6glete a Ezet6si szimlir6l a Kincst6r pttztAr6b6l vag

^z oTP bank automat6b6l kartyi, al felvett k6szp6tzzel biztc;sithat6. A

hiziptrlztirba befolyt bev6telek a kiad6sok teljesit6s6re felhaszn6lhat6ak, de a

Kincstirba a be6rkezett bev6telt be kell ielenteni itterrallsi kieg6szit6 szelv6nyen' Ev

16g6n a p|tztatban k€szp|rv nem maradhat, az utols6 kincstiri nyiwatarrisi napon

a zir6 plrrzklszletet be kell fizetni a Kincstirba.

3.2. A k€szplnzkif,zetdssel jir6 dont6sekr6l, int6zked6sekr6l az tgyben 6rintett

vezet6knek, tigyint6z6knek a kifizet6st megel6z6 k6t nappal titi'koztari kell a

p6nzt6rost a virhat6 k6szp6nzkifizetdsek osszeg616l.
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4. A k6szp6nz szfilTltdsdnak szabhlyai

4.1. AhAziptnzdr mfikod6s6hez sziiks6ges k6,szp6nz felv6tel6re, illetve sz6llit6s6ra:

- 300.000 Ft-ig a p6nztdros, v^gy ^ gazdzsitg1 vezer6 ah.^l kiiekilt (a

Kincstirhoz bejelentett) szem6ly,

- 300.000 Ft 6s 1.000.000 Ft k<iz<jtti risszeg eset6n a. plnztzros v^gy a

gazdasigl vezetl altal kiiekilt szem6ly 6s egy CSFK-s g6pkocsit vezet6

munlatirs logosult.

4.2. A 300.000 Ft feletti osszeget csak g6pkocsival szabad sz61\tani

4.3. A k6szp6nz szillitasiwa'l megbizott szem6lyeknek a k6szpitz felv6tel6t

kovet5en zkdszplrzt a legrovidebb id6n beliiLl a p|rztarba kell szillitani.

4.4. A klszpirz felv6tel6vel 6s szallitas6val megbizott dolgoz6k felel6sek a

Kincstirban iltaluk 6wett k6.szp6tz4.rt A felel6ss6g addig tart, amig a ptnzt a

p|nztarbalr el nem helyezt6k, 6s a plnztttos az osszeg bev6telez6s6re vonatkoz6

bev6teli ptnztirbizoaylatot el nem k6szitette.
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3.3. A pl.mtAros az el6z6 napi zir6 p6nztiregyenleg 6s a tirgynapi kiEzet6sek

virhat6 osszeg6nek figyelembev6tel6vel kriteles gondoskodni z plrrztzr za\r^rtalzn

mrikod6s6t biztosit6 k€szpltz mennyis6gdr6l €s cimlet6r6l.

Ennek keret6b en a p6.nztaros:

- felm6ri a p|nztfu pttzsziiks6glet6g

- ossze6llitfa a cimletjegyz6ket,

- az el6itisoknak megfelel6en kiillitja a k€szp6.nz felv6teldhez sziiks6ges

k6szp6nzfelv6teli uulvinyt,

- gondoskodik aklszpir,zfelvdteli uulviny - arra jogosult^k altal tort6n6 -
alikztitsir6l.



5. K6szp6nz kezel6se ah.dzip6nztirbarr

5.1. A h6zip6nztttban nem fogadhat6 el

- hi{nyos, rongil6dott, csonka bankiegy,

- sz6nd6kos rongilis miatt s6nilt 6rme.

5.2. Ha a plnztaros a neki dtadott p6nzek kozott hamis vagy hamisitvinynak l6tsz5

bankiegyet, vagy 6rm6t tal6l, zzt befizet6sk6nt nem fogadhatia el. A bankiegyet vary

6rm6t vissza kell tartani, 6s a befizet6t iegyz5kooryben (6. sz. mell6klet) r6gziwe

meg kell hallgatni arr61, hogy hol, kit6l 6s mikor kapta a faet6eszkozt. A hamis

bankjegyet a jegyz6konyvtrel eglriitt 6t kell adni a Kincstimak.

5.3. A hizip|.rztitrban tarthat6 k€szpltz risszege u it)agos na,pi p6,nztii

forgalom lebonyolit6sfioz sztks6ges kiszptr..z mennyis6ge alarpiin iilapithat6 meg.

Az Ahsz. 50. S (6) bekezd6s6nek alapifun akl.szplnz rrrpi zir6 iiTominyinak r,aptJ.r,

h6naponk6nt sz6mitott r.api idaga nem haladhatia meg a m6dositott kiad6si

el6iilnyzatok f6osszegenek 12%-6t ha a m6dositott kiadisi el6iinyzatok

f6osszeg6nek 1,2oh-a nem 6i el az 500.000 forintot, a napi k6szp€nz zir6 illominy

maxirrrilis m6rt6ke 500.000 forint. A CSFK hizip6nzrarLtak maxim6lis rnpi zir6

p6nzk6szlete 1.000.000 forint lehet

A CSFK hizip|.nztAn letdti 6s egy6b, olyan p6nzk6szlettel, amelyet let6tre,

meg6rz6sre kapott volna, nem rendelkezik.

5.4. A p|.nztdrkeretet meghalad6 osszeg csak a gazdasiei vezet6 ftisos enged6ly6vel

indokolt esetbefl tarthzt6 a ptnztirban. De ezekben az esetekben is be kell tartani

a,4h"2.50. S (6) bekezd6s6ben foglaltakat.
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5.5. A CSFK int6zeteiben, vary egy6b szervezei egys6geiben toft6n6 konywek,

kiadvinyok 6s obszervat6riumi bel6p6k 6rt6k6nek beszed6se a konlwtirosok, illewe

az iigyeletes csillagiszok, valamint a szolg6ltatils teliesit6s6vel munkakorileg

megbizott munkatdrsak feladatt. Nyrrgtatombot 6s szirriit a CSFK pir.atlribol

\r^gv 
^z 

ellitmioykezel5 helyt6l vehemek fel, 6s a betelt tombokkel elszimolnak. A

beszedett osszeget hetente befizetik a CSFK hinip|tztAdbt '{^gy ^z
ell6trninykezel6 helyein.

6. Ellitmrinykezel6helyek

Elllun6nykezel6 helyek azok, amelyek a mrikod6siiLkhoz sziiks6ges k6szp6nzt

(eltdtrninyt) vesznek fel bankkirty6vzl az OTP bank automatAib6l. A CSFK

ellitrninykezel6 helyeket mriktidtet Budapesten a FTI-FGI telephely6n, a CSI

telephely6n 6s a GGI telephely6n. Az ellitrtJ;ny kezel6s6vel 6s a p6nzkezel6si

teend6k ellittilsilal a CSFK-val munkaviszonyban l6v6 olyan munkav6llal6t kell

megbizni, a\<t szakmalag alkalmas 6s btinteden el66letri, 6s aki onill6an, teljes

anyagi felel6ss6ggel v6gzi feladatit. Helyettesit6s eset6rl a helyettes azonos

felt6telekkel 6s kotelezetts6gekkel rendelkezik, mirrt az ellitrniny kezel6ie. Az

ellitrniny kezel6ie a felvett ellitrninyt a szervezei egys6gn6l 16v6 p6nzszekr6nyben

5rui. A kulcs egy p|ldirryitt a plr,zkezellssel megbizott munkavillal6, a

misodp6ldinyt a gazdasig1 vezet6 illr^l meghatzlmazott munkatirs 6rzi. Az

elldtrniny kezel6j6nek szem6ly6ben be6llott viltozils eset6fl az itadils-im'ltek6l

iegyz6konlwet kell kiillitani. Lz elTitrrrinyrol a plrzkezel6si teend6k ellitirsiwzl

megbizott p6nziigyi ngynttz6 az EcoStat rendszerben p'6r:ztinapl6t vezet, 
^z

obszervat6riumok megbizott munkatirsai papir alapri pitzrinapl6t vezemek. Az

ellitminJt kezel6 helyeken t6nyleggsen hiuiplr.ztai p6nzkezel6s tort6nik.

Az elszimolist legk6s6bb a krivetlez6 h6nap 5. napiig el kell kiiLldeni a soproni

p6.nztarba. A soproni p6nztigyi ngin6z6 a be6rkezett elszimol6sokat krjteles

feldtviz sg6lni, majd konryel6sre 6tadni.

19



7. A CSFKvalut^penztat^t nem miik6dtet.

rv. A FlAztpEtrlzrAn

FELADATKOROK

KEZELESEVEL KACSOI.ATOS

A CSFK klszplrrzkezellsit, a hinip€o,ztir zavtrtalat 6s biztonsigos mffkod6s6t az

al6bbi feladatkorok ellit6s6val megbizott szem6lyek tgin a gazdasilgi vezet6 kriteles

biztositani:

- p€nzt ros,

- pinztzreller6r,

- 6w6nyesit6k (sz6mfef t6k),

- ual'r nyoz6k.

Az egyes munkakorok l<tala.kitisi,l;Lil az osszef6rhetedens6gi szabilyokat is meg kell

hatzrozri:

- egy mnnkanapon nem lehet azonos szem6ly m ttalvinyoz6, a p6r:'ziigyt

ellenjegyz6, 6rv6nyesit6 (szdmfeito) 6s a p6nztitellen5r;

- az €rv6rryesit6 6s a plnztzrellen6r nem leh et :ugy^n z a szem6ly;

- a felsorolt munkakorokre kiielolt szem6lyek r6sz6re z megbbilst ir6sban kell

kiadni;

- a megbbis egy p|ldlnydt a feladattal megbizott szem6ly r6sz6re kell itadni, egy

p6ldiry6t pedig a munkaiigyi nyilv6ntanisban kell megorizni;

- nem szabad megbizni a pirztArost a fizettsi (p6nzforgalmi) szdmla feletti

rendelkez6si

- iogosultsiggal, p6nztirellen6ri feladatokkal, utdvlnyozisi iogal, pirlztAr - 6s

fizet6si

- (p6ozforgalmi) szimla-forgalom konywel6s6vel, r p,\rztirban t6rolt idegefl

p6nzek 6s 6rtdkek feletti rendelkez6si ioggal.
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1. P6nzt6ros (hizi ptnztltros 6s az ell6tm6nykezel6 helyek p6nztArosai)

1.1. A ptlrztir. a pirztaros rin6ll6an, telies anyagi felel6ss6gel kezeli. A pirrztaros

munkak<jr6nek elfoglalisakor ezt ^ 
tent'r irisbeli nyilatlozatbufl kell rogziteni. A

nyilatkozat a hat6lyos p6nzkezelEsi szabalyzat 1, / a. sz. mell6klet6t k6pezi.

1.2. Nem lehet p6nztiros olyan dolgoz6, akinek

osszef6rhetede n a p,lrrztzrosi munkakorrel. Ilyenek:

- plrztarellen6r,

- lutalvirry ozisi feladatot ell6t6k.

n munkakore, feladata

1.3. A p€rztiros feladatai:

- a ktszpl.rnsziiiks6glet felm6r6se,

- aktszp|nz igenyl6se, felv6tele,

- az elszimoli.si szirl6r6l felvett p6nz bev6telez6se,

- a plnztArban taftott keszp6nz 6s 6rt6kek szabalyszeri kezel6se, meg6rz6se,

- Lz alapbizonylatok elfogad6s el6tti alaki 6s tartalmi (szimszil<t)

feliiLlvizsgilata,

- a bizonylati fegyelem betxtiso,,

- a bev6teli 6s kiad6si ptnztArbizonylatok ki6llitisa, a ptmrilrbr befizetett

osszeg 6w6tele, valamint 
^z 

lutz-l-vanyozon kiad6sok teljesit6se,

- a pltztirziA*ta vona*oz6 el6irdsok betzrtisa,

- a rrynlvittzrtitsok, elszimol6sok vezet6se,

- a p5rztltlelent6s havonk6nti elk6szit6se,

- a plrvtirban tlrolt szigoru szirmadAst nyomtatviriyok kezel6se,

rrytlvirtzrtAsa,,

- a p,lrztirbol a Kincstirba tort6n6 k6szp6nzbe6zet6se.
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1.4. Amennyiben a p6nztirost b6rmely okb6l helyettesiteni kell, vagy a beosztis6b6l

v6gleg tdvozik , a. plnztzr 6tadisirol-6w6tel6r61 iegyz6konywet kell k6sziteni, amit a

p&rztinapl6 mell6kletek6nt meg kell 6nzn (2. sz. mell6klet). A p|.tztir |tzdAsitii-

itv6tel6n6l az 6tad6l6s iwev6n kivti{ a p6nztirellen6mek is ielen kell lennie.

2, Ap6nzt6ros-helyettes

2.1. L plnztiuost tAvo[6te eset6n a p1rztin zLna ta4 igy a szabiiyzatban kii{on

helyettes nem keriiLl ki jelol6sre.

3. P6nzt6rellen6r

3.1. A p€rztittellen6t feladata a bizonylatok alaki 6s tartalmi ellen6rzdse, valamint a

p6nztirjelent6s helyess6gdnek 6s a kimutatott p6nzk6szlet megl6t6nek ellen6rz6se.

3.2. '\z alaki 6s tartalmi ellenSrz6s sorht az ellen6mek meg kell vizsg6lni, hogy:

^z alapbizonylatokat ^z ^rt^ iogosult szem6lyek 6rv6oyesitett6k,

utaltinyoztik 6s iegrezt6k ellen,

megtort6rit-e a k6szp6nzben teljesitett kifizet6sek telfesit6sigazolisa,

a kiadisi 6s bev6teli plnztirbizonylatokhoz csatoltik-e a sztir.ks6ges

melldkleteket (alapbizonylatokat),

a p\nztai bizonylatok adatai megegye ztek-e az alapbizotylat tdatttval,

a bizonylatokon nincsenek-e szabAlrytzlan iavitisok,

a p€nztii be- 6s kifizetdsek bizonylatohsira a megfelel6 nyomtatvanyt

haszrilltik-e,

a plrztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alirisok,

a p6nzkifrzeti.sekn6l megvan-e a meghatalmazis a.bbar' az esetben, ha a

k6szp6nzt nem a jogosult vette fel szem6lyesen.
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3.3. A pdrztitrlelent6s, valamint a kimutatott p6nzk6szlet, 6rt6kpapirok megl6t6nek

ellen6rz6se sofiar a p€nztireller6mek ellen6riznie kell, hogy:

- a p&rztirielent6sbe bevezetett t6telekkel kapcsolatban megvannak-e a

p{nztii bizorrylatok 6s az rlapbizorrylatok,

- a t6flyleges p6nzk6szlet osszege megegyezik-e a p€r,zttqeler,tls adatival.

3.4. A p6nzt6rellen6r koteles az ellen6rzott okminyokat, p6nztirielent6st

k6ziegy6vel etl6tni. A pirztltelTen6i feladatokat havonta kell elv6gezni zirds ttir,.

A p6nztirellen6rz6s sor6n meg6llapitott szabilytalzrsigokat, elt6r6seket a'zorr,,al

ielezni kell a gazdasAgi vezet6nek.

v. A PENZTARI PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS BIZONYLATI

REND ES E PNNZPORGALOMMAL KAPCSOI.ATOS SZABALYOK

l. A,plnzthrip6nzkezel6sbizonylatai

l.l A pinztitrosnak (helyettesdnek)

- minden p|rutii befizet6sr6l bev6teli p&tztarbizorrylrtot,

- minden ptmtii kifizet6sr6l kiad6si p6nzt6rbizonylatot kell kidllitani.

1,2. A bev6teli 6s kiad{si p€rztArbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a

gazdzsirgl esem6nnyel kapcsolatos alapokrninyt, amelyek a kovetkez6k lehetnek:

- klszptnzftzet6si szimla (szfunla),

- kikij.idet6si rendelv6ny,

- el6leg kifizet6si enged6ly,

- p|nztirt ki- vagy befizetdst elrendel6 egy6b bizonylat.



1.3. A CSFK-ban az EcoStat rendszerben rcgzitett p'lnzt|rbizonylatokat

szimit6g6ppel kell ki6llitani. Amennyiben az Ecostat Program hxzthlatara'

valamilyen okn6l fogva nem keriiLlhet sor, akkor a tomb nyomtaw6nyb6l bev6teli 6s

l<radini p&tztarbizonylatokat kell ideiglenesen hasznil-ni. Ha a prcgram '3ira

haszillhat6, a hi6nyz6 bizonylatokat p6d6lag rogziteni kell' A kiillitott

plnztirbinonylatokat iavitani nem szabad. A rontott pltztirbtzonylatot,,Rontott"

megjelol6ssel 6rvdnyteleniteni kell, 6s helyette rij bizonylatot kell kiillitani. A rontott

p&vt/rrbizorrylat valamennyi plldityitt a t6p6lddnnyal egytitt meg kell 5rizni. K6zi

nyilvdntartis vezet6se eset6n a pdnztfuosnak minden p6nztAi be- 6s kifizet6st, a

p€nzforgalom id6rendi sortendi6ben fel kell iegyezni a pitztitlelent6sbe, a Program

hasznilatival ez automatikusan biztositott.

2. PEnzrdibev6telekbizonylatol6sa

2.1. Nlinden p6nztiti befizet6sr6l bev6teli p&rztirbizonylatot kell kiillitani.

2.2. A bizonylatot - a bev6telezett <i,sszeg azonos si.gir,ak igazolilsa c€liitb6l - a

befizet6vel ali kell iratri. A p€nz 6w6tel6t a bizonylaton a ptnzarcsnak ali;risixal

igazolnia kell.

2.3. A bev6teli plrrztirbizorryla;tot2 p€ldinyban kell kiillitani, amelyb6l

- az els6 p6ldiny a konyvel6s btzonylaa, ezt a p€ldirr1't a p&vtin

alapokm6nyokkal 6s a vonatkoz6 p6nzt6rielent6ssel egyiitt a konyvel6s

t6sz6re kell 6tadni,

- a m6sodik p61d6np abefrzet6 r6sz6re kell 6tadni.

2.4. A Kincsrirt6l kozvedeniii felvett k€szpdnz bev6telez6s6r6l k6szitett bev6teli

pdnztirbizotylat m6sodik p€ldinyit csatoLri kell a Kincstfu - ktszptnzfelv6telr6l

sz6l6 - banki terhel6si 6rtesit6sdhez.
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2.5. A postai k6zbesit6ssel 6rkezett p6nzosszeget 6s egy6b k6szp6nzes bev6teleket

be kell fizemi n el6kiryztt-felhasznilisi keretszimT|ra az lrtikhatarn vonat.koz6

sztbiiy betarris6val.

3. P6nzthi kifizet6sek bizonylatolfisa

3.1. Nlinden ptrztiri kifizet6sr6l Liadi,sipetzrArbizonylatot kell kiillitani.

3.2. A kiadisi p|nztilrbrzonylarhoz minden esetben csatolni kell a vonatloz6

penzan alapbizonylatot (p6ld6ul: k(szp|.nzfrzet{.si sz6mla, irtikolts69-elszimolis).

3,3, A p|rztaros csak szabilyszeriet kiillitott, utalvinyozott kiaddsi

pltztirbizorryht alapiln fizethet ki a p€rztirbol p6nzt.

3.4. A penztArosnak a kifizet6skor meg kell iilapitada,bogy a p6nz6.rt jelentkez6

szem6ly jogosult-e a plrrz felv|tel€rc.

3.5. Ha a p6nz felv6tel6re iogosult nem szem6lyesen ielenik meg z plnztarban,

megbizottja r6sz6rc az osszeg csak szabllyszerien ki:illitott meghatdmazis

ellen6ben fizethet6 ki. A meghatalrr,azilst a kiaddsi p€nztirbizorylathoz kell

csatolni. Rendszeres kifizet6sekn6l - esetenk6nti meghatalmazds helyett -
visszavondsig 6rv6nyes meghatalmaz6s is elfogadhat6. Ezekr6l, 

^
meghatalmazisokr6l a ptnztarcs nyilv6ntartist koteles vezemi folyamatos

sorszimoz6ssal €s a kiadisi plrztirbizonylaton hivatkozni kell a megltav,lmazis

nyilvintartisi sziman.

3.6. A kiaddsi pltztdrbrzonylatot 2 p6lddnyban kell kiillitani, amelyb6l
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- zz els6 p6lddny a konyvel6s btzonylata, ezt a pdldinyt o' ptr,ztan

alapokmdnyokkal 6s a vonatkoz6 p6nztirfelent6ssel egyiitt a konlwel6s

r6sz6re kell 6tadni,

- a misodik p6ldinyt ap€rzt felvev6 6utmeg.

3.7. Az Avr. 148. $ (3) bekezd6se szerint a k6szp6nzben teliesithet6 kiad6sok kore a

- a kozfoglalk ozt^tisb^n r6szwev6k b6re 6s a muokiba i6ri*hoz kapcsol6d6

kozleked6si kolts6gt6dt6s. A CSFK-ban ez a lizdisi jogcim nem jelenik

me8;

- K61. Immateriilis iavak beszerz6.se, l6tesit6se, K63. Informatikai eszkozok

beszerz6se, l6tesit6se 6s K64. Egy6b t6rgyi eszkrizok beszetz'(.se, l6tesit6se

tovatokon elszimolhat6, a kis 6rt6kri immateriilis iava,k, tArgyt' eszkozok

beszerz6s6re irinyrl6 kiadisok,

- K31. K6szletbeszerz6s 6s K34. KikiiLldet6sek, reklim- 6s

propagandakiadisok rovatcsoportok rovatain elszimolhat6 kiaddsok,

- m kalmrzottak belfoldi 6s kiilfoldi kiktildet6s6hez, tart6s kiilszolgllarhoz

kapcsol6d6 napidiiak, illetm6nybe r,em tartoz6 kiad6sok,

- illet6kb6lyeg-beszerz6.s, kiad6sai,

- a K33. Szolgiltatlsi kiadisok 6.s K1'23. Egy6b kii'ls6 szem6lyi iuttat6sok

rovaton elszimolhat6 100.000 forintot el nem 615 kiad6sok,

- az el6z6el<hez kapcsol6d6 ifa kiadisok (K351., K67.),

- az el6z6ekben felsorolt kiadisok teliesit6s6hez a CSFK alkalmazottainak

elszimol6si kotelezetts6ggel adott el6legek.

4. P6nzt6rjelent6s

4.1. A p,tztinosnak minden p'rtztiri befizet6st 6s kifizetdst id6sorrendben a

p6nztirielent6sbe fel kell ieryeznie.
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4.2. A plnztiros havonta k<iteles elk6sziteni a p,trztitielent6st a CT EcoStat

programalkzlnazlsi.,vaLAp6nzrirjelent6st-amell6kletekkelegyiitt-akonJwel6s

r6sz6re kell 6tadni.

4.3 A ptnztAros havi p6nztlrjelent6st koteles k6sziteni. A p6.ozthi ielent6sben

megillapitott egyenleget egyeztetni kell a penzt^rbar.r l6v6 val6slgos

p 6rz6,l7omirny al, cimletenk6nti 16 szle tez 6s ben.

Ha az egyeztet6s megtrirtdnT a ptrrztirosoak alitk{s|val rgazobia kell, a plnztl-i

ielent6sben.

Ennek t6ny6t a ptnztueller,6r, ugyancsak al4ir6sival kriteles igazolni.

Az egyeztet€s sor6n mutatkoz6 esedeges elt6rds okait m6g a megillapitis napj6n fel

kell dedteni. Ha ez nem vezet eredm6nyre, az elt6r6st rendezni kell.

A kony'vszednti, 6s a megsz6molt p6nzrisszegek, 6n6kek elt6t6se eset6n az elt6r6s

rendez6s6r6l jegyz6konryet kell felvenni (5. sz. mell€klet). A tobbletet a ptnztirba

be kell v6telezni, a hi6nyt a pdr.ztxosnak be kell fizemi. Amennyiben ezt nem tudia

megtenni, az osszeget, mint hiinyt, kiad6sba kell helyezni 6s az elt6r6st egy

h6napon belii{ rendezni.

5. A kereklt6sre vonatkoz6 szab4lyok

A forintban, ktszptnzzel tort6n6 fizetds eset6n, ha a fizetend6 v6gosszeg nem 5

forintra vagy annak tobbszoros6re v6gz6d*, al<kor az al6bbiakban meghatarozott

kerekit6si szabiiy alapiin kell a frzetend6 osszeget megillapitani 6s kiegyenliteni:

a 0,01 forintt6l2,49 fonnigv1gz6d6 osszegeket lefel6, a legkozelebb 0;

a 2,50 fonntt6l 4,99 forintig v6gz6d6 osszegeket felfel6, a legkozelebb 5;

az 5,01 fointt6l 7,49 fodntig v6gz6d6 osszegeket lefel6, a legkozelebb 5;

a 7,50 forintt6l 9,99 forintig vtg6d6 risszegeket felfel6, a legkozelebb 0;

forintra v6.gz6d6 osszegre kell kerekiteni.
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6 A szigoru szirnadhsi nyomtaffAnyok felhaszn6lis el6tti 6s ut6ni

nyilv6ntan6sa, kezel6se

6,1. A p\mtii bizonylatok szigoru szimadils ald tartozttk. A nyilvintarrisnak -
nyomtatviny-tipusonk6nt - a kovetkez5ket kell taralmaznia:

- nyomtatviny megnevez6se

- sorszima (t6l-ig),

- beszerz6s helye, ideie,

- hasznahtbr v6tel id6pontia,

- az 6tvev6 neve,

- tz 6wev6 iliitdsa,

- betelt tomb visszav6tel6nek dituma

- itad6alAkds2,,

- visszavev5 a,lit sa.

6.2. A nyilv6ntartisba vett szigoru szimadasi bizonylattomboket hasznilatba v6tel

el6tt 6s hasznilatb6l kivonis (betelt, €v v6g6vel lez6n) utdn a p6nzrirosnak kell

meg6rizni.

6.3. A hasznilatbt adott szigoru szimadisti bizoaylat meg6rz6s66rg annak

szabalyszer(thaszralatatrt 6s a betelt tomb lead6s66r. az 6tvev6 felel.

7. Az illetm6nyek 6s egy6b iuttatisok kifizet6s6n6l alkalmazott szabiLlyok

A munkav6llal6k munkab€rtiket 6s egy6b juttat6saikat a napidij kiv€tel6vel az 6ha1r:k

megadott banksziml6ra tort6n6 dtutalissal kapiik meg. K6szp6nzben munkab6r

6.4. A pdtztittlelent6st, mint analitikus nyilv6ntartast, valamint a kiadisi 6s bevdteli

pinztirbnonylatokat legalibb 8 6vig kell olvashat6 fotmirbarr meg6izrtt' az Szt-

alapj6o..
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kifizet6s nem teljesithet6. Bar,kszittrli,.val nem rendelkez6 munkavill 6k r€sztre az

illetrn6nyet a Kincstiroo kereszttil lakcimre tort6n6 postai kifizet6s ritiin lehet

teliesiteni.

VI. ELSZAMOLASRA

NYILVANTARTAS

NYOMTATVAT{YOK

OSSZEG,

SZIGORU

EL6LEG-

SZAMADASU

KIADOTT

ES

l. Elszimol6sra ttirt6n6 kiaddsok jogcimei

1.1. Ut6lagos elszimolisi kritelezetts6ggel el5leg - figyelemmel ^, Aur. 148. S (3)

bekezd6s6ben foglaltalta is - a kovetkez6 iogcimen adhat6 ki:

- bel- 6s kiilf6ldi kikriidet6si kiadisokra,

- k6szp6nzes beszerz6sre,

- kiiLlfoldi vend6g napidij6nak rendez6s6re,

- rcprezertaci6u,

- i:zemarry ag vis6rl6sio,

- sz6khelyen kiviiLl l6v6 telephelyek iizemeltet6s6vel kapcsolatos kiaddsokra.

1.2. A fenti jogcimeken kiviiLl csak kiv6telesen indokolt esetben a f6igazgat6 kisos

enged6ly6vel adhat6 ki el6leg, de ez nerr. lehet ellent6te s a, Aur. 148. S (3)

bekezd6s6ben foglaltakkal.

2. K|szp4errz ut6lagos elsz6molfsra tdrt6n6 felv6tel6nek enged6lyez6se

2.1. K€szp€rzt ut6lagos elszimolisra csak a CSFK-val munkavis zotryban all6

dolgoz6 r€szlre, n6vre sz6l6an, 
^z 

Ltr iogosultak rtalvinyozisa 6s csak olyan
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bizonylat alapi6n lehet kifizetni, amelyen az osszeg rendeltet6se 6s az elsz6molis

hatirideie is fel van ttintewe.

2.2. Az elsz6molisra kiadott osszeggel annak felv6tel6t6l szimitott 30 napot meg

nem halad6 id6tartamon beltiLl el kell szimolni. A felvett kikiildet6si el6leggel a

kikiildet6s befejez6s6t kovet6 30 napon beliil el kell szimolni.

2.3. Ha nyilv6nval6vi v6lik, hogy az elszdrnolilsra kiadott osszeg a c6lnak

megfelel6en nem haszn6lhat6 fel, a felvett osszeget halad6ktalanul vissza kell

frzetnt.

2.4, Ha vry^rr z a szem6ly ut6lagos elsz6molisra tiabb osszeget kivin felvenni, a

koribban felvett osszeggel akkot is el kell sz6mohia, ha az annak elszfimol|sirt

megjelolt hatind6 (a felv6telt6l szimitott 30 nap) m6g nem telt el. E szablly a16l

rendkivrili esetben csak a CSFK fSigazgat6ia adhat irdsban felment6st.

2.5, Ha az elszjrmolisra kotelezett az el6irt har4id6re a felvett osszeggel nem

sz6mol el, akkor a p|nztiros koteles a gtzdasiry,i vezet6 teszere ezt ieleznt.

Amennyiben a gazdasiryl vezet6 felsz6litisa is eredm6nytelen, akkor a CSFK

f6igazgat6ifuvk kell felenteni, akinek meg kell inditania a sztks6ges eli6risokat (pl.

fegyelmi eljdrds, rend6rs6gi feljelent6s).

3. Elsz6mol6sra kiadott tisszegek nyilv6ntartisa

3,1. Az ut6lagos elsz6mol6si kotelezetts6ggel kiadott osszegekr6l a plnztaros

nyilvdntartist koteles vezemi.

A hizip|nztdrban t6rolt (nyilvintartott) szigoru szirnadisi

nyomtatv6nyok

4
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4.1. Az Szt. el6trisa szerint szigoru szirnadisi kotelezetts6g ali kell vonni:

- a klszp€nz kezel6s6hez kapcsol6d6 riyomtawfuIyokat,

- minden olyan nyomtaw6np, amelyert a nyomtatviny 6n6ktt meghalad6

v^gy a nyor\tawinyon szerepl6 n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell

fizemi @1. utalv6nyok, birletek), vagy

- az olyxr nyomatvAnyt, amelynek az illet6ktelen felhasznilisa vissza6ldsre

adhat alkalmat.

4.2. A CSFK-be.r a plnztirros a p€riztfubar' a kovetkez6 szigoru szimadisi

nyomtawAryokat kezeli, illetve tartja nyilvdn:

- kiadisi ptnztirbizory'lag

- bev6teli plrztirbizorrylx"

- szimla,

- k6.szp6nzfizet6si sz6mla (tomb),

- nyugtatdmb,

- p6nztirfelent6s,

- kikiiidet6si rendelv6ny,

- szem6lygepkocsi menedev6l,

- tehergepkocsi menedev6l.

4.3. A szigoru szimadls ali vont bizonylatokr6l, nyomtatvinyokr6l a kezel6stkkel

megbizott pirztdros n1iluinturtd$ koteles folyamatosan vezeffri. A nyilv6ntartist rigy

kell vezetni, hogy abb6l megillapithat6 legyen, hogy mikor, kinek a r€sz6re, milyen

tipusri szigoru szimadist nyomtawifly kerii:lt kiad6sta, tov:ibbi :o;nalmazria kefi. a,z

6vey6 
^laitasatis.

4.4. A szrgoru szirmadisi nyomtatvaflyokat felhasznil6 szem6ly koteles azokkal

elsz6molni
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4.5. K6szp6nzfizet6si szimlAt a CSFK-ban a konyv6rt6kesit6sb6l 6s 
^z

obszervat6dumi bel6p6kb6l szArrnaz6 bev6telek beszed6s6re lehet hasznilni. Az €v

kozben betelt szigoru szimadist nyomtatvanytomboket 8 6vig meg kell 6dzni.

VII. A CSFK AT:[E]- IGEi{YBE VEHETo KINCSTARI TAN:rYAT

SZABALYAI

A kincstlri kirtya k€szp6nz-helyettesit6 frzetlsi eszkoz, amellyel birtokosa fizet6si

mriveletet kezdem6nyezhet. A CSFK-ban a kincstiri kirtyikkozii az Int6zm6nyi 6s

a VIP kirtya hasznilhat6.

A kirtya a kincstiri kirtyarendszert tizemeltet6 hitelint6zet, 6s a Kincstir log6iisal

ell6tott, az adott szimlatulaidonos 6s a kirryabirtokos adataival megszem6lyesitett

bet6ti k6rtya, amelyhez egy n6gyiegy: titkos (PIN k6d) tartozik.

K6rtyabirtokos az a term€szetes szemely, akit a CSFI! mint a kAttyafedezei szirla'

n:laidonosa a k6rtya hasztilatilra feljogositott. A k{rtyabirtokos a k6rtyi6rt

szem6lyes felelSss6ggel tanozlk, azr. mis szem6lynek nem adhatfa Lt A kinyz

biztons6gos 6rzds6.r6l a kittya birtokos koteles gondoskodni. fl'sz. mell6k1et)

Az Int6zm6nyikfutya kizir6lag belfoldon, csak elekuonikus elfogad6 eszkozokon

hasztaThat6, k6szlet 6s kis 6rt6kri tirgyt eszkoz beszerz6s6re, a nem rendszeres kis

osszegfi szolgiltarisok kiegyenlit6s6re , k€szp€tz felv6tel6re szolgil, a kirtyilrt

szerepl6 embl6m6val megielolt elfogad6helyeken (kereskedelmi- 6s szolglltat6

egys6gekn6l, bankjegykiad6 automatikban, bankfi6kokban 6s postahivatalokban),

valamint k6szp6nz befizet6s6re az OTP Bank 6ltal iizemeltetett 6s arra alkalmas

automat6kflil, a Bank fi6kiaib an €s a Mtgyar Posta postahelyein.

1. Yris6rl6s Int6zm6nyi kirtyival
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A kirtyabirtokosnak a kirtyival tort6nt visirl6s alkalmival ifa'-s szimtT|t kell k€rrue,

amelyet a CSFK nev6re 6s cim6re kell kiillitani. A kirtyimal tort6nt fizet6s

igazolisak6nt az elektronikus elfogad6 termin6l pOS) ket bizonylatot nyomtat,

amely lehet onindig6s, vagy egymis urin azonos adattartalommal nyomtatott

bizorylat. A kirtyabirtokos al6ir6sdval igazolia a frzetls megtort6flt6t, maid

megkapja 6s meg5rzi a kirtya lehriz6sakor flyomtatott bizonylatot (vagy a

kirtyabirtokos zlltttirsival rendelkez6 misodp6ldinyt, y^gy az al6k6s nllkrii

nyomtatott bizonylatot). Int6zm6nyi kdrtya eset6n cszk az elektronikus elfogad6

termin6l 6ltal nyomtatott bizonylat fogadhat6 el, amelynek osszege 6s d6tuma

megegyezik a visirllst igrzolo szimlz v6gosszeg6vel 6s diturruival.

2. K6,szp€nzfelv6tel Int6zm6nyi k6rtyival

A kirtyabirtokosok ^z tnt€zm€ny iital az Adadapon megielolt napi

k6szp6nzfelv6teli limit osszeg6ig vehetnek fel klszpdrzt a kirtydr, I6v6 embl6mival

megjelolt bankiegykiad6 automarikban (ATND PIN k6d hasznilata mellett,

valamint a bankfi6kokban 6s postahelyeken.

A kdrtyabirtokosnak az lnt6zm6nyi kArtyAval tortdnt k6szpl.nzfelv|telkor az

elektronikus elfogad6 eszkoz iital riyomtatott bizonylattal 6s a felvett osszeggel kell

elszimolnia.

A k6szp6nzfelv6tel c6lia lehet u int6zm6ny hizipirzti.;inrtk feltolt6se, valamint

olyan dologi c6hi v6sidis k6szp6nzben trirt6n6 kifizet6se, ahol a keresked6 nem

klrtya-elfogad6hely. Amennyiben a k6szp6nzfelv6tel c€l1a v6slrl6s lebonyolitisa, a

kirtyabirtokosnak mind t ktszplnzfelvltelt tanzakci6val, mind a v6sirl6ssal el kell

szimolnit. El5fordulhat, hogy k6szpdnzfelv6telkor a bankiegykiad6 automata nem

ad ki bizonylatot, mivel a. papkszalag 6ppen kifogyott a berendez6sb6l. Err61 a

plnztzrost tij€kozatri kell 6s a kdrtyabirtokosnak irisban kell nyilatkoznia a

k6szp6nzfelv6tel hely6r6l, diturnir6l 6s osszeg6r6l, amely az elszirr,,olils ilapiit

k€pezr.



A k6rryabirtokosoknak elsz{mo16skor

k6szp6nzfelv6t el / vlsdrli.s bizonylatait.

pltztzros tdsz6re le kell adniuk a1

fn S

A VIP kirtya mindk6t tipusa (MasterCard Arany, Eziist) egyatilnt hasznLlhat6

fizet6sre ldo ldo elekuonikus 6sz

manuilis elfogad6 eszkozokon is, k6szp6nzfelv6telre t k6rq6kon szerepl6

embl6m6kkal megjelolt elfogad6helyeken, valamint k6szp6tz befizet6s6re a Bank

6ltal iizemeltett 6s arra alkalmas automat6knil, a Bank fr6kiaiban 6s a Magyar Posta

postahelyein.

3. V6s6rl6s VIP kirryivaL

A k6rryabirtokos a hivatalos kiilfoldi kikiildet6se alkalrrrival a kiilfoldon hirtyival

tortdnt v6s6rlds, vagy szolgiltatis ellen€rt6k6nek fizet6s6t61 a, ttrt6zkodilsi orszig

p6nznemdben kiillitott szadit 6s kartyabizonylatot kap. A kAttyabizonyltton a

kirtyabirtokos alirlisilal igazolia a kiilfoldi visitlils megtoft6nt6t 6s annak

kifizet6s6t, miut6n ellen6ri zte a kirtyabizonylaton szerepl6adatokat.

A kirtya hasznilatzn a VII.1 pontban leirtak vonatkoznak.

4. K€szp6nzfelv6tel YIP kitty 6v al

- K6.szp6nzfelv6tel \|IP kirtyiwal belfoldon

A \4P kirty6val tort6n6 belfoldi k6szp6nzfelv6telkor a \|II.2 Pontban az

Int6zm6nyi kirtyira meghatAtozottak szerint kell eljirni.

- K6.szp4rzfelv6tel \{P kfutyimal kiiLlfoldon

A kirtyabirtokos hivatalos kikrildet6se a'lkz'hnival csak a CSFK iltal

el6zetesen neghatirozott esetekben haszr,dlhaga kdrt'''6iit

k6szp6nzfelv6telre.

KiiLtfoldon a kirtyhval minden esetben a tzrt6zkodisi orszilg valttilaban iut

klszp€rzhez a k6rryabirtokos, amelyet a kirtyabizonylat igazoL A

Tti,korszimla-kiv on torr 
^z 

eredeti valutdban felvett osszeg forintosiFa is



megjelenik. A Bank a Hirdetm6nyb en meghatArozott irfolyamon v6,gzi a

forintositist.

- Euro felv6tele \4P krirtyrival belfoldon

A Bank honlapjin (www.otpbank.hu) talilhat6 ATM keres6ben megielolt

bankjegykiad6 automatik l<tzfu6lag Euro bankiegyet fotgalmrzrak. Ezen

automateknil 1<tz6:.c'lag \rIP Kincstiri kirryi,kkal lehet Euro devizanemben

k6szp6nzt felvenni.

5. K6szp6nzbefi zet6s kfitty 5v al

Valamennyi tipust Kincstii kirtyixal lehet6s6g van a Bank 6ltal iizemeltetett

bankjegykiad6 automataknil (ATM-ekn6l), a Bank E6kiaiban 6s a Magyar Posta

postahelyein a CSFK hdzipdnztAriban kelet.kezett forint bev6tel 6s k6szpdnzfelesleg

befizet6s6re.

A k6szp6nzbefizet6s elszfumohsz 6.s jovditisa a Kincsriri k6rtyarendszeren kereszttil

arra a Kincstili szinlfua ton6nih arnelyhez a Kincst6ri Kirtyfiedezei szinla

t^rto zlk (el6kitry z at felhasznilisi keretsz6mla).

A befizetett osszeg a Kirqafedezei Ttkorsz6mla 6s a Kincstiri Kirtyafedezet

szimla kivonath i6virkisktnt 6s terhel6sk6nt is megielenik, ez6.rt a kirty|'ral

felhaszn6lhat6 egyenleget nem befolyisolja, azt Kincstiri kirtyival felhasznilni nem

lehet.
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- Bankjegykia d6 zrxomatir-.ill tort6n6 be6zet6s

A k6szp6nz befizet6si :irar'itztkcr6 lebonyolitisa azokon a Bank 61tal

iizemeltetett ATM berendez6seken lehets6ges, amelyek ktpetty6ie ezt a

funkci6t a mentirendszerben felai6nlia.

A szolg6ltatds igenybev€tel6vel, a Kincstiri k6rty|vil' rendelkez6

p6nztirosok ATM-n6l is telfesithetik az esedeges p6nzrirtobblettel, illewe a

befolyt bev6telekkel kapcsolatos befizet6si kotelezetts6geiket' A befizetdsi

ttanzakci6 sordn az ATM iltal kiadott borit6kba kizir6lag bankiegy

helyezhet6.

A Kincst6ri kirtya birtokosa a befizet6si ttanzakci6t az ATM-n6l a kittya

hasznillatival 6s ahozzdtzrtoz6 PIN k6d megadis6val kezdem6nyezhei. Az

ATNI k6pemy6meniii6b6l a. ,,P6tzbet6t" finkci6t kell kiv6lasztani. A

meniigomb megnyomdsa utin a betendez6s ,,Ures borit6k" feliratu nyihsin

l<tadia a befizet6s lebonyolitis6hoz sztiks6ges borit6kot, amelybe bele kell

helyezni a befizemi kivdnt bankjegyeket (maximum 20 db), maid a leziltt

borit6kot a ,,Borit6kos befizet6s" fehratit n',flisitn keresztiii be kell dobni.

Az ATM k6perny6i6n a ,,K6rem, adja meg az osszeget" felirat

megjelen6sekor a borit6kba helyezett 6sszeget be kell billentyrizni. A

berendez6s az isszeget rinyomtatlt a bankiegyeket tzrtahnaz6, lez64

bedobott borit6kra 6s ugyanerr6l az osszegr6l a kdrtyabirtokos r6sz6re

bizonylatot nyomtat, amit a. k'irtyabirtokosnak meg kell 6izttte a lrr.ar,za'kct6

elszimolisihoz. Amennyiben a kirtyabirtokos 6ltal befizetni kiv6nt

bankfegyek danbszdrna meghiladia az eglr borit6kba helyezhet6 bankiegyek

maximilis mennyis6g6t, 
^ 

tr flz^kci6t meg kell ism6telni 6s az ATM 6ltal

flyomtatott osszes bizonyl ztot az elsztmolishoz meg kell 6rizni.

A tranzakci6 lebonyolit6sakor figyelemmel kell lenni atra, hogy az ATM

meghatirozott id6tzrtamra ill rendelkez6sre, ez6rt a k6rtyabirtokosnak

c6lszeni el6re osszesitett 6s el6k6szitett, az ATM 6ltal kiadott borit6kba

helyezhet6 kl.szp€ozzel kezdem6nyezni a befizet6st. Ha a borit6kra
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nyomtatott ftirtyabirtokos 6ltal megadott) osszeg 6s a boritdkban talilhtto

bankjegyek 6rt6ke nem egyezrk meg, 
^z 

elt6r6st iegyz6konywben nigzitik,

elsz6mol6sra a borit6kban t6nylegesen megtal6lt bankiegyek osszege kertil.

- Befizet6s POS termin6lon

A Bank fi6kiaiban 6s a postahelyeken elhelyezett POS terminilokon

bankjegy 6s 6rme egyarart befizethet6. A tranzakci6 lebonyolitisakor a

kirtyabirtokos a PIN k6ddal nonosiga magit. A befizetett osszeg i6viir6sa

a Kirtyafedezei szimlilhoz kapcsol6d6 Kincstiri szimlirr, trirt6nik meg.

6. I-etilt6s

Amennyiben a k6rtyabirtoko s a kirty6iit elveszti, ellopjik, vagy kikeriil az

ellen6rz6si kor6b61, tnnak hasznilztat halad|ktalanul le kell tiltani az O^[P

Hirdetrn6nydben 6s az ASZF-b.n meghat6rozott m6dokon. Javasolt els6sorban az

OTP direkt-rendszer hasznilata. A kirtya letilt6s6t kcivet6en a kirtyabirtokosnak

azornal be kell ielentent ezt az CSFK Gazdasigl lgzrzgtt6sirs6n is. A ptnzijgy,t

iigyint6z6nek a letilt6s t6ny6r5l a lev6lben, vlgy e-mailben

Qattya@illamktncstar.gov.hu) ti\|koztaaia kell a Kincstir kozpontj6t.

Lehet6s6g var, az ht€zmtrryr kirtya letiltisinak feloldisdta a sz6mlarulajdooos 6s a

kirryabirtokos alitulsival elldtott irisbeli k6relem eset6n, amenflyiben p6tkirtya-

igenyl6s m6g nem tort6nt. A kdrelmet a Kincst6ri szamlavezet6 helyhez kell

benyrrjtani. A k|rtyitt a Kincstir P6nzforgalmi F6osztitlyinak ielz6se utin lehet

ism6telten haszn6lni. A letiltis felold6sa csak a Gazdasilg1 lgazgat6sdgon akkor

kezdem6nyezhet6,ha a k6rtyabirtokos biztos abban, hogy akirtya m6g rovid id6re

sem keriilt illet6ktelen szem6lyhez.

7. P6tk6rtya-ig6nyl6s

P 6rkirty a-$6nyl6,s az alilbbi esetekben t<irt6nhet:

- elveszt6s, ellop6s,

- PIN k6d elfeleit6se,
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A p6tkirrya-igenyl6st a kirtyabirtokos kezdem6nyezheti t Gazdasdg1

lgazgat6signill. Az igenyldsben meg kell adni a iogcimet 6s a p6toland6 kitqa

szimit.

A p6tolt, lecser6lt kirtya adtttit a ptmngyi tigyint6z6nek a kirtyzrnf ivintattilsot itt

kell vezetnie.

8. Ilirtyamegrijit6s

A Kincstiri kirtyik a raituk felti.intetett h6nap utols6 rrtpiln 24 6riig 6rv6nyesek. A

Bank automatikusan gondoskodik a kfutya mego'1itits6r61. A le1fut kittyitt t
kirtyabirtokos az tj kirtrla 6w6tel6t kovet6 munkanapon koteles leadni a p6nziigyi

itgynt6.z6 r1sz6re, al<t azt lrvinyteleniti (mignescsik tobbszori idyukasztisival 6s a

chip iwigisival) 6s leadia a kincstiri szimlavezet6 A)lampttztin Irodiban (a

tovibbiakban: Afg S munkanapon beliil. Az 6rv6nytelenitett k6tty6t a p'nzitgyi

itgylnttz6 az lrvtrytelentt6ssel egyideifileg koteles kivezetni a nyilv6ntart6sb6l'

A megriiitott kdrrya a lejdrtt6l elt€r6 kitryaszimmal keriiLl kibocs{t6sra, amit a

kfutyanTnlv rrtan son it kell vezetni, de az elektonikus eszktizrikon tort6n5

hxztalatot biztosit6 PIN k6d vi]rtozttlar, mxad.

Abban az esetben, ha a kirtya hasztalatra iogosult szem6ly6ben v tozirs tort6nik, a

kiadott lr6rtydt a plnzigyi tigyintdz6nek be kell vonnia, zzt megiiiani nem lehet.

9. Kirty a me gsztintet6se

Ha a CSFK kiryit l<tvin megsziintetni, azt a gazdasigi vezet6n6l kell

kezdem6nyezni. A gazdasigi vezet6 utasitAsa altpiln a p|r,zitgyi igytnt6.z6 a

k6rryabirtokos t6l a kdrtyiLt bevonja, az analitikus nyilvintarrisb6l kivezeti, t kirtyit

6rvdnyteleniti (a mdgnes csfton tort6n6 tobbszori 6dJukasztissal) 6s 5 munkanapon

beltl itadja a Kincstiri sz6nlavezet6 API r6sz6re tovibbi iigyintdz6ste. Hasonl6ao

kell eliimi a kirtyabirtokos dolgoz6 kil6p6sekor is, amikor a kdrtyixal v6gzett
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tranzakci6kkal soron kivti{ el kell szdmoltatri. Ha a kil6p6 dolgoz6 a kirtyiriit rcm

adja \e az utols6 munkiban toltdtt napon, akkor a p|.nztgyi ngy'nt6.z6 a dolgoz6

kolts6g6re halad6ktalanul kezdem6nyezi t kity a letiltisit.

10. Kincst6ri kirty6k nyilvintutfisa

A kirtyikr6l a Gazdasigl lgazgat6silg analitikus nyilvintarrist vezet, amelyb5l

megillapithat6 a klrryithoz kapcsol6d6 osszes fontos azorosit6 tdat.

Az analitikus kirtyarrytvbtattitsnak rz alibbiakat kell tartzlmazria:

- a kirty rbktokos nev6g beoszt6sit,

- a kirtyaszdmot ffIP Arany kdrtya eset6n rz ahhoz tattozo IAPA kirtya

sz6mot is),

- a.lejilratog

- akfutya 6s PIN-k6d botit6k kirtyabirtokos r6sz6re tort6n6 |ttdis dittm6t,

- az itad6-itwev6 iliitis6laag

- az adott kirtya haszillatdta vonatloz6 limitet,

- megjegyz6s rovatot (esedeges kirtyaletilt6s, kirtyacsere, kirtyr 6rzls€nek

hely6re vonatloz6 viltoz6sok vezet6s6rE.

A Gazdxig1 lgazgat6s6g koteles:

- biztositani a sziiks6ges fedezetet,

- figyelemmel kis6mi, hogy a k6rtyabirtokos a kdnydt a meghatitozott risszeg

erej6ig vegye igenybe,

- a kirtyaforyzlomban keletke zett tzrzzkcr6kr6l ktiteles a k6rtyabirtokost

elszimoltatrri,

- kezdem6nyezni a kirtya azorrnab bevonisdt a kirtyabirtokos

mnnkaviszonydban bekovetkezett v6ltoz6sill', 6s szabilytalan

felhaszrdlilsnil,
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- jogosuladan mfiveletekkel tort6n6 kincsriri kirtyaterhel6sek eset6n elifurl a

kincstiri kirtyarendszen tizemeltet6 hitelint6zetn6l.

VIII. ZAR6 RENDELKEZES

Jelen P6nzkezellsi Szabiiyztt el6ir6sait 2021. iarrir 1-i6t6l kell alkalrrlrazti. Ezzel

egyidejrileg hatAlyit veszi a koribban kiadott p6nzkezel6ssel osszefiigg6

szabilyozds. A szabilyzat elk6szit6s66rt, aktuahz6hsi6.rt, i6vithagyisi6n a CSFK

l6igazgat6la a felel6s. A szabiiyzatban foglaltak vlgehaltAsil€rt, az aktuakzaT{'s 6s

jovirhagyisra tort6n6 el6terjeszt6s6rt a gazdasig1 vezet6 a felel6s. .

A szabil,lzat megismer6s6re a 4/2077. F6tgazgt6t utasitisban leinak vonatkoznak, amely szerint

,l K tahikiielnt ualamennli munkatdrsa elektroniku bfilben kE idesitist aT rijlnnan kiadltt qlb/ilJ<at

negjeledsirit a jfigaTgaflii titkirsignil a @csfk.ory.hu (biuatalo, email cimdn. Aqlntratet-et 2017. jillius 4-

tdl negjehntetelt belsd sqabdfuatot, tltaritdrt a K tattiki;fl)ort - a kiadisnil s<tih elekholik s itteritir
negkiildisit kiiueti uphil keqdae - ndondnl uettkint *kinti."

Me116kletek:

1. Teljes anyagi felel6ss€916l sz6l6 rqilarkozat

2. P€rztir 6tadils-iw6tel6t6l s2616 iegyz6konyv

3. Nyilatkozat- 6s alirtris mint6k (6rv6nyesit6, ttalvinyoz6, elleniegyz6,

plnztiuelTer6r)

4. Elektronikus urallsrajogosultak

5. Jegyz5konlw p|.nztiti elt6r6s eset6re

6. Jegyz5k<inry hamis p6nz befizet6sdnek eset6re

7. Felel6ss6ryillalisi nyilatlozat bankkirtya itrv6.tel6hez
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l. sz. mell6klet

NYILATKOZAT

Alulirott, (n6v) (lakcim) pdnztiiros tudomdsul veszem!

hogy a Csillagriszati ds Fdldtudomiinyi Kutat6kdzpont (9400 Sopron, Csatkai E. u. 6-8.

szdkhelyii kdlts6gvetdsi szerv)

penztiraban/ell tminykezel6 helydn kezelt valamennyi pdnzeszk z 6s egy6b 6rt6kcikk

kezel6s66rt teljes anyagi felel6ss6g terhel.

Budapest, 20

p6nzt6ros

lakcim

szem.ig.szdm

Tanti I .

Ndv
Lakcim
Szem. ig. sz6m

Szem. ig. sz6m



2. sz. mell6klet

JEGYZ6KONYV

p€nzraribanl ell tm6nykeze 16 hely6n 20K6sziilt: A
an

T Ar sy ; P 1rulir iLtad6s-iitv6tele.

Jelen vannak: pdnztaros
p6nztrirellen6r
helyettese

Atad6sra keriil: a
20 P€r:z.tdr lelli.rmdnykeze16 hely

zir o kdszpdnziilom6nya.

ZArb

6sszesen:

ErtdkCimletDarabsz6m
20.000,-Ft
10.000.-Ft
5.000.-Ft
2.000,-Fr
1.000,-Ft

500,-Ft
200.-Ft
100,-Fr

FI50

20,-Ft
10.-Ft
5,-Ft

AZAZ

2. Ertdkcikkek, a kdvetkezok szerint:

3. Egydb 6tadesra kertil6 bizonylatok:

! id6szaki p6nzt6rjelent6s (-t6l -ig)-r kiadrisi bizonylat (-t6l -ig) sorsz6ma

tr bev6teli bizonylat (t6l -ig) sorszima
J k6szp6nzfelv6teli utalvriny (-161 -ig) t6mb6k
! fizet6si szdmla (-t6l -ig)
! kdszpdnzig6nyles elszriLrnollsra Gt6l -ig)
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! k6szpdnzigdnylds iizemanyag el6legre (t6l -ig)
! tizemanyag el6leg elszrimol6s (-t6l -ig)
! nyugta (-t61-ig)
n sz6mlatdmb vagy sz6mlagamitura (-t6l -ig)

Atvev6 igazolja, hogy a kezel6sre iitvett szigoru szdmadrisf nyomtafvrinyok a szintdn dtvett
analitikus nyilvrintartrissal megegyeznek.

Jelen[6v6k tdnyleges sz6ml6lis alapj6n megilllapitjrik, hogy a pen^arban/elhitmrinykezelo
helyen tal6lhat6 kdszp|ru mennyisdg Ft. azaz

forint / (cimletenkdnti felsoroliiLst l6sd a

pdnzt6rjelentdsben is), a p6nztrirjelent6sben 16gzitett egyenleggel megegyezik.

Atvev<i p6nzt6ros a jegyz6k6nlw alapj6n ideiglenes/
vdgleges j elleggel a mai napt6l a pdnzli,r:, tevdkenysdget teljes anyagi felel<iss6ggeI rltveszi.

Kmt'.

6tvev6 ritad6 pdna6rellen6r
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3. sz. mell6klet

Nyilatkozat- 6s aL{ir6s minta

A k6szp6nzforgalom lebonyolit6sa sorin az 6rv6nyesit6, az utalvdnyoz6, az elleaiegyz6

6s a p6nztrirellen6r n6vsora:

Erv6nyesit6:

Utalv6nyoz16:

Ellenjegyz6:

P6nztirellen6r:

V{ltozds kiivet6s:
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4. szimi mell6klet

Elektronikus utal6sra (GIROLock krirtya hasznalatra) jogosultak a szab|lyzat hatrllyba

l6p6sekor:

,15

Viltoais ktivet6s:



5. sz. mell6klet

JEGYZ6KONYV
(p6nzriri eltd16s esetdre)

Felvdve: 20...ev h6 napj 6n a

p6nztArlellatmAnykezel6 hely helyis6g6ben.

Jelen vannak: P6nzliiros
pdnztrir ellenor
gazdasirgi vezet6

Trlrev: A p6nztriri jelent6sben meg6tlapitott egyenleg 6s a val6s6gos k6szpdnzillomriny kdzti

elt6r6s kivizsg616sa.

A mai napi pdnztiLrzilrlat vliln

Ft, azaz forint tdbblet*,

forint hi6ny* keletkezett,

amelynek ok6t a kivizsg6l6s sor6n nem siker0lt meg6llapitani.

Fentiek miatt a p6nzttiros

I a ttibbletet a .......s26mri bizonylaton bev6teleae*,

n a hi6n1't e jegyz6kdnyv alapjrlLn befizette* ahi,z:ipen7tiltba.

kmf.

p6nzt6ros pdnzt6rellen6r

gazdasiryi vezeto
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6. sz. mell6klet

JEGYZ6KONYV
(hamis p6nz befizetds6nek eset6re)

Felv6ve: 20...dv h6 napjrin a CSFK
p6nztrir/el kitm6nykezeI6

hely helyis6g6ben.

Jelen vannak
p6nztiiros
ellen6r

Targy: hamis, illewe hamisiwrinynak l6tsz6 bankjegy /6rme/ visszatart6Lsa.

A mai napon megjelent pdnzt6runkniil

foglalkoz6sa:... . ......lakcime:....
vriros lk6,zs6g .................u.............s26m.
Szem6lyi igazolviny sz6ma:............ ...., hogy p6nzbefizetdst teljesitsen.

A p6naarosnak feltiint, hogy a ..................................Ft cimletii
sorozat 6s ............. sorszimri bankjegy ldrme/ hamis, illetve
hamisitv6nynak liitszik.

A befizet<i nyilatkozata szerint a bankjegyet /6rmdtl 202......... 6v

ll l ::: .:::::: :::::: ;;il/il;;;;"Jl'*"*6nt6rkaPta
A fenti bankjegyet /6rmdt/ visszatartottuk, amelynek 6tvdtel6t elismerjiik ds a jegyz6k6nyv

egy pdldrfury6nak a befizet6 rdszdre tdrtdn6 iitad6sival igazoljuk.

kmf.

pdna6ros p6nztrlrellen<ir

befizeto

4',7

befizet6



7. sz. mell6klet

FELEL6SSf GVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott, kiirtyabirtokos nyilatkozom, hogy tudom6sul veszem a

Magyar Allamkincst6rral kttttttt bankkertya-szerz6d6sben foglaltakat, valamint a

bankkrirtya birtoklasaval, haszn6lat6val, <irzds6vel, letilt6siival, elsz6mol6s6val

kapcsolatos el6irisokat megismertem.

Amennyiben a k rtya brirmilyen okb6l kikeriil a birtokomb6l, vagy az annak

haszniiatirhoz sziiks6ges PIN k6d jogosulatlanul miis szem6ly tudomasara jut, azonnal

kdtetes vagyok letiltatni a Magyar Allamkincst6mill, valamint ezzel egy id6ben err6l a

CSFK gazdas6gi vezet6jdt 6rtesiteni.

Ennek elmulasztasa eset6n, valamint elvesztds 6s illetdktelen felhaszn6lasa miatl az

okozott k6r6rt anyagi felel6ss6ggel tartozom.

A krirtyival tiirt6nt vrisrlrlAskor rlfa-s szimlit kell k6rnem, amelyet a CSFK nev6re

6s cim6re ketl ki{llittatni. A szimlit a kirtyahasznilat napj6t ktivet6 5 munkanapon

beliil kdteles vagyok eljuttatni a Gazdasigi lgazgatfisig p6nziigyi iigyint6z6j6nek.

Bankkdrtya sz6ma:

BudapesGSopron. 20.

krirtyabirtokos
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