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Bevezet6s

A P6nzkezel6si szabillyzat (tovibbiakban: Szabillyzat) a benne foglalt ellilrisi rendet

a kolts6gvet6si szervekre vonatkoz6 jogszabillyok figyelembev6tel6vel rogzit'.

Betartisa alapvetS felt6tele annak, hogy ^ Magyat Tudom6nyos Akad6mia

Csillagiszati 6s Foldtudom6nyi I(utat6kozpont (tov6bbiakban CSFK) eleget tudjon

tenni ^ iogszabalyokban el6trt tervez6si, nyilvintart6.si, beszi.mol6si

kotelezetts6g6nek, ^ 
y^gyot'ty,6delemnek, L hat6kony 6s szab6lyos gazd6Jkodhs

kovetelm6ny6nek. Ennek 6rdek6ben jelen szab|lyzat VIII. pontiiban, a CSFK

Szervezett 6s Miikod6si Szab6lyzatiban, illewe bels6 szabalyzatarban foglaltakra

tekintettel a CSFI{ p6nzkezel6s6vel kapcsolatos szab6lyokat ^z alibbiakban

hatirozza meg.

I. ATIETANOS RESZ

l. lr szabillyzat c6lja, tafialma, szem6lyi 6s tediletihatillya

Jelen Szabillyzat c6lja, hogy ^ CSFI(-ban meghatilrozhsn kenilienek azok 
^

saj6tossigokhoz igazodo szabillyok m6dszerek 6s ellhrhsok, amelyeket L

pdnzforgalom 6s p6nzkezel6s folyamin 6rv6nyesiteni kell. Tovhbb6, hogy

szabilyozza a p\nzmozgLsok, a ptnz- 6s 6rt6kkezel6.s bizonylau rendj6t, valamint a

v ez etend6 ny tlv dntartds o k rend s z er6t.

A szabillyzat hatillya kiterjed a CSFI( Alapit6 Okiratiban rogzitett valamennyi

szervezetlegys6g6re, valamint az CSFI( eg6sz terulet6re, 6s valamennyi dolgozoifua.

2. A p6nzkezel6s sor6n 6rv6nyesftend6 alapelvek

A CSFK plrzkezel6si rendj6nek kialakit6sakor torekedru kell a kl.szpdnz n6lkuli 6s

keszplnz kim6l6 fizet6si m6dok alkaJmazisdra. Apdnzforgalom lebonyolttisa sorin

a fizet|5i szirrihkon tort6n6 tnnzakcr6kat kell el5nyben t6szesiteni. A hizipdnztir

mrikodtet6s6n6l biztositani kell a penz 6s egy6b 6rt6kek, valamint azok kezel6s6vel

fo glalko z o munkatd.rs ak foko z o tt v6delm6t.



Jelen Szabhlyzat els6sorban a VIII. pontban felsorolt jogszabilyokra, valamint a

CSFK bels6 szabilyzatu el6irilsatt figyelembe v6ve a kovetl<ez6 tlmikhoz

kap c s o16 d 6 an tartaknaz el6:rhs okat:

- a frzet|.si szimla nyttisira, kezel6s6re,

- a CSFK-n6l alkalmazhat6 fizet6si m6dokra,

- k6szp6n zkezell.s szabaly ura:

- a hizip|nztir elhelyez6s6re, v6delm6re,

= plnztirt nyiwa taftils rendj6re,

- a p6nzkezel6s szem6lyi felt6teleire,

- utalvinyoz6kkor6re,

- p 6nzs ziilttirs s zab 6ly ata,

- aziletn6nyek 6s egy6b juttatisok frzetes rendj6re,

- pdnz- 6s 6t6kkezel6s rendj6re,

= ^ pdnztdr 6ltal hasznillt bizonylatok hasznhlattrnak 6s nlnlvintartishnak

rendj6re.

3. A p6nzforgalom lebonyolitdshnak m6diai:

- kincstdn szimlin,

- kincstinkhrqhval,

- kincst6ri VIP kirq|val,

- egy6b ktuqhval,

- csekken,

- k6szp6nzben,

- k6szp 6n zforgaknat helyettesit6 6rt6kcikkben (utalv iny, bely eg s tb.)
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4 A CSFK szabiiyzata elk6szft6sekor az alSbbiiogszabSlyokat vette

figyelembe:

- 201.1.6vi CXCV. torv6ny az illlamhhztartilsr6l (Aht.)

- 368/201,1,. (XII.31.) I(orm. rendelet ^z illTarnhhztartisi torv6ny

v 6,grehajthsirol (Avr.)

- 2000. 6vi C. torv6ny a szirnvttelr6l (Szt.),

- 4/2013. (I. 11.) I(orm. rendelet az illlamhiztafias szimvttellr5l (Ahsz.),

- 2003.6vi XC[. torv6ny az ad6z6s rendi6r6l,

- hatitlyos ad6torv6nyek,

- 2009. 6vi LXXXV. torv6ny a plnzforgalmi szolgaltatds npitisir6l,

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

bevon6sir6l

- 2008. 6vi III. torv6ny ^z 
1 6s 2 forintos cimletf 6rm6k bevon6.sa

kovetkez t6b en s zuks 6ge s kerekit6 s szab dly utol,

- 18/2009. (VIII.6.) MNB rendelet apl.nzforgalom lebonyolitisirol

- 1,1, /201L (IX.6.) MNB rendelet a bankiegyek feldolgozirsir6l,

forgalmaz|.sir6l,valamint hamisitis elleni v6delm6vel kapcsolatos technikai

feladatokr6l

- 1,2/2011. (IX.6.) MNB rendelet az 6rm6k feldolgozisar6l, forgalmazisfu6l,

valamint hamisitis elleni v6delm6vel kapcsolato s technikai feladatokr6l,

- 46/2007. (XII. 29.) PM rendelet tz elektronikus szilrctlhval kapcsolatos

egyes rendelkez6sekr6l,

- Magyar A[r-kinc stir ,,eadat" rendszerbenkozzltett szabillyzatai 6.s

= a kincst6ri forintszirrla vezet6s,

= a kincstiln dewa szintlavezetl.s,

= az tntezm6nyi kl.szp|nzforgalom,

= a kincsthn kdrqarendszer, az Hgys6ges Rovat 
^zonosit6k 

hasznillathta

vonrtkoz6 ritmutat6i.
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- 201,3.6vi V. torv6ny aPolgArt Torv6nykonyvr6l.

II. KINCSTANI CAZOATTOOAS

l. Banksz6mlakezel6s

A CSFK plnzforgaiminak lebonyolitisa a Magyar Alamkincstar (tovabbiakban:

I(ncst6r) kozremiikod6s6vel, a kincst6ri egys6ges szdmlin keresznil tort6nik.

A kincstiri koron belul a CSFI( kifizet6seit a l(incstir 6wezet6ssel, a kincstdri

koron kiviil a kiadisokat 6s bev6teleket plnzforgalmilag teljesiti.

A kincst6n szimlilk megnyit6sir6l, illewe megsztintet6s6r5l CSFK uirryito szerve a

Magyar Tudom6nyos Akad6mia (tovibbiakban: MTA) gondo skodik.

MagyxAlamkincst6r Budapesti 6s Pest Megy eilgazgat6sig Alamp lnztdnhodhnd.

(1139 Budapest, Vici rit 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554) vezetett szinlik:

-El6trinyzat-f elhasznillilsikeretszdmlitkezel6pdnzint€.zet:

- Mzyar A[u-ki.rc stfu (a tov6bbiakban: I(ncstir)

--sziln'iaszim:1.0032000-01730841-00000000

= IBAN szfum: HU241003 2000 01,73 0841 0000 0000

- I{hrq a fedez eti s zhnlilt kez el6 p 6nzint6.zet: Magyar Alamkinc s tir

= szimfaszirn:l 0032000-017 3084 1 -00060004

= IBAN szim: HU10 1003 2000 01'73 08410006 0004

- VIP k6rtyafede zet, szhmliltkezel6 penzint6.zet: Magyar Alamkincstdr

- szirlaszdm: L 0032000 -0 1.7 30 84 1 -0007 000 3

= IBAN szim HU85 1003 2000 01.73 0841,0007 0003
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Magyar Alamkincst6r Budapesti 6s Pest Megyei Regionilis lgazgatoshg

Devizamfiveleti Csoport (1139 Budapest, Vici :6t71'. Tel: 1/327-3322, fax:1,/452-

8810) hltal yezetett, EU projektek p€nzforgalm6nak bonyolttirsira szolghlo

dewzzszhnlilkat a penzigyi el6ado tartla nyilvin.

A szirnlitk torusadatatban tort6,n6 vi\toz6,sok iwezet6.s6t az MTA :iurgin kell

kezdem6n y eznl a I(incs t6rn6l.

'1,.'1,. Az [llamhdztartdsr6l szolo 201L. 6vi CXCV. torv6ny (tovibbiakban Aht.;

hatirozza meg a kincst6.ri gazdilkodisravonatkoz6 sza'bilyoklt. A CSFK aMagyar

A[amki.rcst6r (tovebbiakban: I(incst6r) tgyfele, koztesnileti kolts6gvet6si szerv'

1.2. Akolts6gvet6s v6grehajtisihoz a CSFI( r6szdre a I(incst6r a Szimvrteli politika

II. 1. pontiilban felsorolt szinlilkatYezetT.

1.3. Az el6tfinyzat-felhaszn6lisi keretszhnlamegnyitisir6l, illetve megsztintet6s6r6l

- a kolts6gvet6si szerv lltehozisinak, illetve megszuntet6s6nek id6pontja szerinti

hatirnappd, - aMagyar Tudom6nyos Akad6mia (tovibbiakban: MTA) int6zkedik'

Az el6trinyzat-felhasznil|,si keretsz6mla a CSFI( gazdiikodhshnak lebonyolitilshta

szolgil. Ezen a kincst6.ri szdrliln keresznil kell lebonyolitani a kolts6gvet6s

vlgtehajtirs6val kapcsolatban felmeriil5 forint alapi bev6teleket 6s kiadisokat.

'1,.4. Az eur6pai uni6s program cllelszimol6si szimlikon az ur.i6s thmogatisokb6l

szdrmaz6 bev6telt 6s az esetleges visszafizet6si kotelezetts6g teliesit6s6t kell

lebonyolitani.

1.5. A dewzasziml6n a dewzhban be6rkez6 bev6teleket 6s a devtzhs kiadisokat kell

lebonyolitani.
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2. Alfuirdsbeielent6s6nek szabillyozflsa

2.1. Szirnlatulajdonosk6nt a CSFI( f6rgazgatoja jelenti be a ICncstirnak, hogy a

banksz6ml6k felett kik jogosultak rendelkeznt. A bankszalr,lak feletti rendelkez6si

jogosults6g bejelent6se a ICncstir 6ltal rendszeresitett alitifis-beielent6 kartonon

tort6nik. Az aluris bejelent6st szilnlaszimonklnt kell megtenni. Az alhfis

bejelent6 karton egy plldirnyit ^ soproni v^gy a budapesti plnztirban kell

elhelyezni.

2.2. A szirnlhk feletti rendelkez6si jogot mindig k6t jogosult egytittesen gyakorolja

az 6utal6si megbizisok aliirisival 6s amennyiben van, a bejelentett b6lyegz6

Ienyomatdnak hasznLlatival,v^gy 
^ 

GIRO elektronikus utalisi rendszeren keresznil

k6t GIROLock kirqa hasznilatdval, a GIRO Zrt hatilyos szabhlyzata alapiin. A

CSFK mis teriileten elektronikus alifuilst nern alkalmaz.

2.3. A szirnihk feletti rendelkez6si jogot - osszeghatilra va16 tekintet n6lkril - k6t

szem6ly gyakorolha;g^ egyLdejiileg a mindenkor hatdlyos aluris-bejelent6 kartonon

elfogado tt szem6lyek koztil b6rmely piro sit6sban.

2.4. A szitmlik feletti rendelkez6s jog6t elektronikus k6dol6s alkaknazisi. al is meg

lehet tenni. A fizet6si megbizisok elektronikus kett6s alitor azok az aliirilsi joggal

rendelkez6k, akik a megszem6lyesit6s clljira - a I(ncstinal kotott megiilapod6s

szerint - be lettek jelenwe 6s GlROlockkinqival rendelkeznek.

2.5. A CSFI(-ban elektronikus utalisra (GIROLock kirtya hasznillatra) jogosult

szem6lyek ltstirjilt a soproni penztirban kell nyivhntartant. A villtozisokat a

p6nziigyi el6ad6nak folyamatosan rogziteni kell.
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3. P1nzkezel6s lebonyolttdsdnak rendie

3.1. A CSF'K penzforgalminaklebonyolitisa a I(incst6r kozremrikod6s6vel tot6nik

u, Aht. 6.s az Avr. el6irhsar, valamint z szhmvttelr6l sz6l6 2000. 6vi C. torv6ny

(tovibbiakban: Szt.) 14. S (8) bekezd6s6ben leirtak szerint. A I(incstir a Kincstir

Tertrleti lgazgat6shgl,n kozz€tett hirdetrn6nyben hatLrozza meg a munkanapon

belril azt a kezd6 6s zir6 id5pontot, amelyek kozott a frzetlsi megbizilsokat

befogadja, ezerr beltil 
^zt ^z 

id6pontot, ameddig a befogadott, illetve be6rkezett

megbizisok teljesit6s 6b6l rei herd6 feladatokat a tirgynapon teliesiti.

3.2. A penzforgalom sor6n a I(incst6.r littja ei a kolts6gvet6s vl.grehaitdsival, a

bev6telek fogadhsival, a liadisok teljesit6s6vel, a plnzforgalmi miiveletek 6.s az

iwezet|,sek el6k6szit6s6vel, lebonyolithshval kapcsolatos tigyviteli, nyilv6ntart6si,

inform6.ci6szolgilltatisi, valamint el6kdnyzat fedezetvizsgllatt, alaki 6s formai

ellen6rz6si folyamatokat.

3.3. A pltzforgalmi mfiveletek kezdem6nyez6sekor az |Tlamhiztarthsi szilmvrtelr6l

szolo 4/201.3. (I. 11.) I(orm. rendelet (tov6bbiakban' Ahsz.) 1.5. szimt mell6klete

szerinti rovatrendhez kapcsol6do Egys6ges Rovat Azonosit6t (ERA kodot) kell

alkalmaznt Az ERA k6d a kiaddsok 6s bev6telek megkrilonboztet6s6re bet6ielz6st

(B/I9 6s nyolc pozici6s alfanumerikus k6dot tarta)maz, amely a kiemelt

el6nlnyzatok 6s jogcimek, illetve pdnzogp miiveletek azonositisira szolgal'.

3.4. Az ERA k6d feltrintet6se n61kul, vagy hlbis ERA k6dot tartalmaz6 ftzetl.sr

megbizdsokat a I(ncst6r nem teliesiti.

3.5. Az ERA k6d felnintet6se n6lkuli bev6telek, vary nem l6tez6 ERA k6d

feltuntet6s6vel 6,rkez6 bev6telek rendezend5 bev6telk6,ntloviirisra kertilnek.
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4. Befizet6sek rendje

4.1. A CSFK lavira 6rkez6 bev6teleket a I(incstir legk6s6bb a be6,rkez6st kovet6

bankr napon jovdtrja a szimldn Abban az esetben, ha a bev6teli bizonylaton a

bev6tel jelleg6re utal6 ERA k6d nincs rogziwe, a bev6tel azonositishr6l a CSF'K-

nak kell gondoskodnia.

4.2. A megfelel5 rov^tt^ nem rendezett bev6telek terh6re kifizet6s nem teljesithet6.

4.3. A hiziplnztirba torten6 befi.zet6seket l6sd jelen szabilyzat III. r6sz 5

pontjiban.

5. Kifizet6sek rendie

5.'1,. Az elekuonikus utal6si rendszerbe nem tartoz6 kiadisi plnzforgalmi miiveletek

kezdem6nyez6,s6hez papir zlapi itlutalisi megbizist kell kidllitani. A forint alapi

megbizhs kozlem6ny rovataban kell felnintetni az ERA k6dot. I(ncst6.ri koron

beltrli utalis eset6n a bev6telt fogado f6lre vona*oz6 bev6teli ERA k6dot is fel kell

tuntetfl1.

5.2. Ha az irutalhs tobb jogcimet 6nnt az ERA k6d szerinti bont6st 6tutal6si

me gbiz its -l<te 96 s zit6 s z elv6nye n kell felttinte tni.

5.3. A CSFI(-ban a jelenleg alkalrnazott CT-EcoStat integr6.lt, teljes kor6 rigi'vtteli

programmal tort6nik Lz atlrt^llsi csomag osszeilllrtisa 6.s az itxaltrs elektronikusafl a

GIRO rendszeren keresztril tort6nik.

5.4. I(6szplnzfehdtelhez ,,I(6szplnzfek6teli utalvhnyt" v^gy a.I{incstdri kArtyit kell

hasznhlnt.
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5.5. Postai kifizet6si ttdviny hasznilata eset6n - ha a kifizet6s egy jogcimet 6rint -
a feladojegyzlken kell feltuntetnt 

^z 
ERA k6dot. Ha a kifizet6s tobb jogcimet 6rint,

akkor papralapi utal6s esetdn fitxalhsi megbizis-kieg6szit6 szelv6nyt kell

alkalmaznt.

6. AtutalSsi rnegbizhs-kieg6szitd szelv6ny alkalmaz6sa

Atutalisi megbiz|,s-kiegeszit6 szelv6ny alkalmazilsa kotelez6 ^ I(ncst6r

szabaJyzathban foglaltak szennt. A kteg6,szit6 szelv6ny hitelesit6s 6re a szinla folott

alurisi jogosults6ggal rendelkez5 szemdlyek kozul kett5 egyideiii alilirisa 6s

amennyiben van, a I(ncstirhoz bejelentett b6lye9z6 hasznalata sziks6ges'

7. Klszp|nzfelv6tel bejelent6se

7.1. A kl.szp€nzfelv6teli ig6nyt - 1 milli6 Ft-ot el nem 616 osszeg eset6n - a

k€szplnzfelv6telt megel6z6 egy munkanappal, ezt meghalado osszeg eset6n k6t

munkanap pal a kl.szpdnzfelv6telt rnegel6z6en irisban be kell jelenteni a l(ncstir

feszefe

7.2. A bejelent6si kotelezetts6get, vaiamint annak esedeges m6dosit6sat alSncstir

s z ab aly z atdb an f o glaltak s z e rint ke 1l tei j e s ite ni.

7.3. A keszpdnzfelv6teli ig6ny miatti bejelent6si kotelezettsdg hathrid6re tortdn6

elkuld6s66rt a p|nztiros felel6s.

7.4. I{6szp6nzfelv6teli ig6ny beielent6si baonylaton klszplnz

jogosultk6nt csak olyan szem6lyek jelolhet6k meg, akiket

kl.szplnzfelv6telre jogosultk6nt el6z6leq beielentett a I{incstdr r6szdte.

felv6telre

a. CSFK
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7.5. A kincstdri fi6k ^ kl.szpenzfelv6teli ig6ny bejelent6s elfogadilsht v^W

visszautasitisit irisban, ^ bejelent6s befogad6sinak napjin vrsszugazolja.

Amennyiben a k6szp6nz felv6tel6re az esed6kess6g idSpotiirban nem keni{ sor, a

bejelent6s 6rv6ny6t veszti.

7.6. A Idncstdr a kincstiri fi6kokban klzzetett hirdetm6nyekben hatirozza meg a

kl.szp€nzfelv6tellel kapcsolatos r6szletes szabillyokat, igy els6sorban a bejelent6si

bizonylat munkanapon beluli benyujt6s6nakhatindej6t, elfogadisdnak felt6teleit, a

benyr-rj tis vtsszaLtg zolilshnak mo djin.

8. Bankon keresztiil trirt6n6 6twtal6sok p6nziigyi teliesft6s6nek rendie

A be6rkez6 szimlitkat a plnzigyi igyint€z6k elTen6rzik, hogy format 6s tartalmi

szempontb6l megfelelnek-e a hatilyos jogszabillyoknak, majd a szakmat teljesit6s

igazoltatisa utin a szimit6g6pes rendszerben iktatjdk 6s kinyomtatihk az utalvanyt.

A szinllval osszetfizve elvl.gztk az lrvenyesit6st. A budapesu p6nzugyt igyrnt6.z6k

L fizet6si hatind6 figyelembe v6tel6vel eiektronikus 6.s/vagy papuformiban

tovitbbitjitk az aktirt kifizet6s c6ljibol a soproni pl.nzigyt igytnt6.z6 r6sz6re. A

soproni penz:d;gyr igytnt6.z6 ellenjegyz6st 6s utalvinyozist kovet6en meggy6z6dtk

^z oJdnisok hiilnytalan meg16t6r6l. F,zt kovet6en a kifizet6sre el5k6szitett

szirnlilkbol rigynevezett elektronikus csomagot (file-t) k6szit. A

kotelezetts6gvillalisi, p6nzig5n ellenjegyz6si, teljesit6sigazol6si, 6w6nyesit6si 6s

utalvinyozisi szabhlyok szerint enged6lyezett utalisi csomag elektronikus formiban

kenil feltolt6sre a UAt< Elektra nevti GIRO rendszer6be.

Az utalis indit6sa el6tt 
^z 

utaland6 t6telekr6l listit keil nyomtatni, melynek

segits6g6vel az utal6s enged6lyez6,s6re jogosult k6t szem6ly elv6gzi az el7en6rz6st,

amtt sajitkezii, alilirassal tgazol. Ezt kovet6en tort6nik meg a k6t GIROLock kirqa

egymist kovet6 hasznillatival az Ltutalis inditisa.
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9. Bankszdrnlilhoz kapcsol6d6 nyilv6ntartds

9.1. A fizet6si szhrriiln tort6nt terhel6sr5l, illet5leg jovhirhsrol a Idncstir a CSFI(-I

papiralapi. illetve az,,eadat"-r6l letolthet6 elektronikus bankszimlakivonattal

6rtesiti.

9.2. A kincstiri kivonatot a benne szerepl6 terhel6sek 6s j6v|trisok

alapdokumentumaival fel kell szerelni. A ,,banki kivonat felszetel6se" a soproni

p €nzigy r igyintdz 6 munkako ri fela d atko r 6b e tarto ztk.

10. Fizet6si 6s banksz 6m.l6val kapcsolatos eg'yeztet6sek

10.1. Az Aht. rendelkezik a CSFI( adatszolgaltatdsi kotelezetts6g6r6l a I(incstir fel6,

valamint a I(incst6r adatszolgaltatisfu6l a CSFI( fe16.

10.2. Az adatszolghltat6si kotelezetts6g egyben egyeztet6si kotelezetts6gk6nt is

megjelenik. F,zen egyeztet6sek kiteriednek a CSFK el6trinyzattf^.

1,0.3. A I(incstir 6ltal elk6s zitett PJ02 tiblirzatok adatut - amelyek az el6rhnyzat-

felhasznil6si keretsziml6nkimutatott eredeti 6s a m6dositott el6udnyzatot, illetve a

tirgyhavt 6s a haimozott teljesit6si adatokat tafialmazza rovatorrk6nti bont6sban - a

CSFK konryel6s6ben megjelen6 adatokkal kell egyeztetti. Az el6irinyzat

egyeztet6s6rt 6s rendez6s elrv6.gz6s66rt az ,,eadat" rendszeren kereszttrl a gazdashgl,

csoportvezet6i feladatokat elTito munkat6rs a felel6s. A forgalmi adatok kozotti

elt6r6sek ok6t minden esetben fel kell deriteni 6s a ktlonbozetet a soproni p6nzugyi

igytntez6nek kell rendezni onilt6 ATUTALASI kieg6szit6 szelvlnyen, melyet a

GIRO rendszeren keresztiil kell tov6bbitani a I{incstir fel6.
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11. FedezetigazolSs 6s bankgarancia

LL.L. Fedezetlg zolas
A CSFK, ha olyarr tt nzakci6t v6gez, melyhez fedezetgazolasra van sztiks6ge,

akkor a I(ncstirndl fedezetbtztositisi szinla megnyitisdr6l kell int6zkednie,
melynek alapiiln a l(incstir l<tadja a fedezettgazolist.

11.2. Bankgarancia
A I(incstir bankgarancrit nem nyrijt rigyfeleinek. A CSFK lehet barkgarancia
kedvezm6flyezettie. Ebben az esetben a gzr^ncia lehiv6 levelet a szhrtlavezet6
A[amp6n ztdn hodinill bejelentett m6don kell al6irni . Az Allampenztali^ hoda a

Iehiv6 lev6lben rgazolja az alltkhsok hiteless6g6t azok megfelel6s6ge eset6n, 6s

tovibbitja 
^zt ^ 

fizet6sre kotelezett hitelint6zet r6sz6re. A lehiv6 lev6l k6sedelmes

benyfjtisitb6l ad6do kovetl<ezm6nyek6t a ICncst6r nem v6ilal felel6ss6get.

A CSFK eset6ben oiyan tranzakci6 m6g nem fordult el6, melyn6l bankgaraocia
el6kisa vd.lt volna sztiks6gess6. Ha ilyen eset el6fordulna, akkor az el6z6ekben
leirtak szerint kell eljirni.
A lehiv6 lev6llel kapcsoiatos teend6k6.rt a gazdasig Lg zg^to a felel6s.

III. wIzIpENZTAR- Tc;Zr.LfrSI SZABALYOK

t. A,h;hzipilrrztilrfogalma, elhelyez6se

1.1. A hitzip1nztir a CSFI( miikoddsdhez szuks6ges k6.szp6nz, valamint egy6b

6rt6kek (szigoru szhmadhsi nyomtatvinyok, p6nzt helyettesit6 jrgy, utalviny stb.)

kezel6s6re, forgalrninak lebonyolitisira 6s meg6rz6.s6.re kijelolt helyis6g. A

hiziplnzthrban kell elszimolni a k6.szp6nzes forgalmat. A CSFK hlzipdnztira

Sopronban 6s a Csillagisz^tr Intezetben Budapesten mfikodik. A Csillag6szati

Int6.zethizip!,nztAra elLit1a a Budaorsi 6ton elhelyezett int6zetek k6,szp6nzes ugyeit

is . Ennek eljirisi rend j 6t a gaz dasfug1 rgaz gat6 alal<ttia l<t .

1.2. A hilzip lnztarban kell kez elni

- a fizetlsr szhrr:Jir6l (el6irinyzat-felhasznalisikeretszimla) felvett k6.szp6nzt,

- ak|szplnzben teljesitett be- 6s kifizet6seket,

- ^z 
ertlkpapirokat,
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- ^z 
eryeb 6rt6kcikkeket,

- a szigori szimadisi nyomtatvinyok nytlvhntartdsit.

1.3. A hizip|nztLr nyitva tarthsa a CSFI( feladatellitisdnakbiztosithsa 6rdek6ben a

gaz das 697 tgaz gat6 e nge d 61ye alapj 6n k eni{ me ghatiro z 6s ra.

1.4. A hdzipdnztirban az alkzknazottak, illewe m6s szervezetek p6nz6t (egy6b

6rt6k6t) csak a f6rgazgato, vlgy a gazdasdg1 igazgat6 irisbeli enged6ly6vel szabad

tart^nt, ameiyeket elkulonitetten kell kezelni 6s nyilvdnt^rtznt.

2. K|szpd.nz 6s egy6b 6rt6kek biztonsigos t6tol6sdnak felt6telei

2.1. A hilziplnztarban lev6 k6.szp6nz, valamint az ott tarrhat6 6rt6kcikkek

meg6rz6.se pinc6lszekr6nyben 6s kazettiban tort6nik. A kazettit a napi

munkav6gz 6 s b e fe j ez 6s 6vel a p 6nc6ls zekr6nyb en kell eihelyezni.

2.2. A keszpenz tdrolisdra szolgilo helyis6g kulcs6t a soproni port^ 6s a

Cstllaghs zatt Int6.z et tttkdrs 6,ga 6 rzr.

2.3. A kulcs elveszt6s6tf megrongitlodhsdt kovet6en azonnal ki kell cser6lni a zirat.

2.4. A p|nztiros t6voll6t6b en a pinc6lszekr6ny felnyrtisara a gazdasS.gl tgazgato

6ltal megbizott munkathrs jogosult. A p6nc6lszekrlny felnytdsinil

- a penzthrellen6rnek 6s

- aplnzthrosi feladatot 6tvev6 szem6lynek

jelen kell lennie.

15



2.5. A phncllszekr6ny * bhrmllyen ok miatu - felnyit6s ar6l, az ott tal|.ltklszpdnz 6.s

6rt6kcikkek 6tadishr6l jegyz6konlwet kell k6sziteni. A iegyz6konyvnek tartalmaznia

kell:

- a jelenlev6k nev6t,

- a p\nztin felnytitsinak id6pontiirt, okit,

- a plnzthrban talirlt

= k6szp6nz osszeglt cimietenk6nt,

= egy6b 6rt6keket,

= szigorf szirnadhsiflyomtatv6nyok sotszimdt, darabszhrndt,

- p6.nztirnapl6 utols6 bejegyz6si tltelszimht,

- az utols6k6nt felhasznilt kiadisi- 6s bev6teli p|nztinbizonylat sorszdmit,

- a p\nztArat 6Wev6 szernlly 6w6telre vonatkoz6 ny.latkozatht,

- a jelenl 6v6k al|srisit.

2.6. A p6rrztdrosnak gondoskodru kell 
^z 

utalvinyozhsra jogosult szem6lyek

n6vs or6.nak, alilirhsinak j 6l l|thato helyre to t6n5 kifugge s z t6 s 616 1.

3. Ahldziplnztfit p|nzkflszlet6nek biztosithsa

3.1. A hhzrpdnztAr plnzsztks6glete a frzetlsr szin:irirol a Idncstir pdnztirib6l vagy

^z OTP bank automat6b6l kirqirval felvett k6.szp6nzzel btztosithat6. A

hLzip€nztdrba befolyt bev6telek a kradisok teljesit6s6re felhasznillhat6ak, de 
^

I{incstirba a be6rkezett bev6telt be kell jelent ent itutalilsi kieg6szit6 szelv6ny".r. E.,

v6g6n a plnzthrbank€szplnz flerr rnaradhat, az utols6 kincstAri nyrtn^t^rtisi napon

a zirS plnzklszletet be kell fizetni a Idncstd"rba.

3.2. A k6szp6nzkrfizet6ssei jiro dont6sekr6i, int6zked6sekr6l az igyben 6rintett

vezet6knek, ugyint6z6knek a lifizetlst megel6z6 k6t nappai t|llkoztatrri kell a

p dnztir o st a v arhat6 k6s zp 6nzl<t f iz e t6 s ek o s s z e 9616 l.
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3.3. A p6nzt^ros az el6z6 napi zdr6 p|.nztfuegyenleg 6,s a tfugynapr l<rfrzet6sek

vhrhat6 osszeg6nek figyelembev6tel6vel koteles gondoskodni a pdnztdr zavartalan

miiko d6 s 6t biz to sit6 k6.szp 6nz mennyis 6 96 161 6 s cimlet6r6 l.

Ennek keret6ben a plnztdros:

- felm6ri a p|nztir p6nzszuks6glet6t,

- osszedllitja a cinletjegyzdket,

- ^z 
el6ir6soknak megfelel5en ktiiltga a k6szp6nz fehetellhez sziiks6ges

k€s zp 6nz f elv6 teli utalv iny t,

- gondoskodik a k6szp6nzfelvete[ utalv6ny - arra jogosultak ilr.:al torttn6 -
ali:ratilshr6l.

4. A k6szp6nz szdllithsdnak szabillyai

4.1. Ahhziplnztitr miikod6s6hez sztiks6ges k6szpdnz felv6tel6re, illetve sziltJutilsarz:

- 300.000 Ft-ig a plnztilros, v^W a gazdasS,g1 rgtzgat6 irltal kijelolt (a

I(ncstirhoz beielentett) szem6ly,

- 300.000 Ft 6s 1.000.000 Ft kozotti osszeg eset6n a plnztiros, vagy a

gazdasigp Lg zg^to iltal kijelolt szem6ly 6s egy CSFI(-s g6pkocsit vezet6

munkatirs jogosult.

4.2. A 300.000 Ft feletti osszeget csak g6pkocsival szabad szal\tartt.

4.3. A k€szplnz szhllrtisival megbizott szem6lyeknek a k6szp6nz felv6tel6t

kovet5en a k6szp6nzt alegrovrdebb id6n behiLl ap\nztirba kell szilllttartt.

4.4. A k6.szp6nz felv6tel6vel 6s szd)litdsdval megbizott dolgoz6k felel5sek L

I{incstirban iltaluk 6wett k6.szpdnz6rt. A felel6ss6g addig tat, amig a p6nzt a
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plnzthrban el nem helyezt6k, 6.s a p6nzt6ros az osszeg bev6telez6s6re vonatkoz6

b ev6teli p |nztirbiz o nylato t el ne m k6 s z ite tte.

5. K6szp6nz kezel6se ahizip6nztdrban

5.1. A hiziplnztirban nem fogadhat6 el

- hi6nyos, rongil6dott, csonk a bankjegy,

- szinddkos rongilis miatt s6rult 6rme.

5.2. Ha a plnztaros a neki htadott p6nzek kozott hamis vagy hamisiw6nynak l6tsz6

bankjegyetvagy 6rrn6t talil, azt befizet6sk6nt nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy

6rm6t vissza kell tartani, 6s a beftzet6t legyz6konywben (6. sz. mell6k1et) rogziwe

meg kell hallgatni ar6l, hogy hol, kit6l 6s mikor kapta a fizet6eszkozt. A hamrs

bankjegyeta jegyz6konprvel egyutt 6t kell adnta I(incst6"rnak.

5.3. A hiziplnztarban tarthat6 k6.szp6nz osszege az 6t)agos napr p6.nzt6ri forgalom

lebonyolitisihoz sztks6ges klszpdnz mennyis6ge alapjin illlapithato meg. Az Ahsz.

50. S (6) bekezd6s6nek ilapjin ^ k6szp6nz napi ziro A)lorninyinak raptat:.

h6naponk6nt szhmitott napi iltlaga nem haladhatia meg a m6dositott kiad6si

el6ninyzatok f5osszeg6nek 1.,2o/o-it, ha a m6dositott kiadisi el6uinyzatok

f6osszeg6nek L,2o/o-a nem 6ri el az 500.000 forintot, a napik6.szp6nz zir6 illornhny

maximilis m6rt6ke 500.000 forint. A CSFK hizipenztirhnak maximilis napr zhr6

plnzklszlete 1 .000.000 forint lehet.

5.4. A plnztdrkeretet meghaiad6 osszeg csak a gazdasigp rg zg to irdsos

enged6ly6vel indokoit esetben tarthat6 a p|nzthrban. De ezekben az esetekben is be

kell tartani uz Ahrz.50. S (6) bekezd6s6ben foglaltakat.
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5.5. A CSFK int6zeteiben, vagy egy6b szervezett egys6geiben tort6n6 konyvek,

kiadv6nyok 6s obszervat6riumi be16p6k 6rt6k6nek beszed6se a konyvt6rosok, illetve

^z 
iigyeletes csillagiszok, valamint a. szolgilltaths teljesit6s6vel munkakorileg

megbizott munkat6rsak feladata. Ny.ugtatombot 6.s szirrlilt a CSFI( pdnztiribol

vay 
^z 

elliltmdnykezel6 helyt6l vehetnek fel, 6s a betelt tombokkel elszimolnak. A

beszedett osszeget hetente befizetik L CSFK hizip|nztiriba YaW az

ellhtlminykez el6 helyein.

6. Ell6tm6nykezelShelyek

Ellfitmlnykezel6 helyek azok, amelyek ^ miikod6stikhoz szuks6ges k6.szp6nzt

(eil6tm6nyt) vesznek fet bankkirqhval az OTP bank automat6ib6l. A CSFK

ellhtminykezel6 helyeket miikodtet Budapesten a Foldraizudomtrny Int6.zet 6s a

Foldtani 6s Geok6mtulntlzet telephelyln, a Csillag6szattlntlzet telephelyln 6.s a

Csrllagdszat_lnt€zet debreceni obszervLtor-rtlmilban. Az ellitrniny kezel6s6vel 6s a

pdtzkezel6si teend6k ellilt/sival a CSFI(-val kozalkalm^zotfl munkaviszonyban

lev6 olyan kozalkalmazottat kell megbari, al<t szakmatlag alkalmas 6s btintetlen

el56let6,6s aki onill6a\ teljes anyagy felel6ss6ggel v6.gzr feladatht. Helyettesit6s

eset6n a helyettes azonos felt6telekkel 6s kotelezetts6gekkel rendelkezik, mtnt az

ellfitmhny kezel6je. Az elliltminy kezel5ie a felvett ellilar6nyt 
^ 

szervezeti egys6gn6l

l6v6 penzszekr6nyben 6rzt. A kulcs egy p6ldinya;t ^ plnzkezel6ssel megbizott

kozzlkalm zott, ^ m6sodp6ldhnyt ^ gazdashg1 tgazgat6 6ltal meghatalmazott

munkatirs 6ui. Az elTtrtminy kezel6j6nek szem6ly6ben be6llottvilltozas eseten az

dtadds-h*r6tek6| jegyz6konyvet kell l<r6l\tanr. Az elTittr;rfunyrol a p6nzkezel6,si

teend5k elTithsival megbizott plrrzitgyr igyrnt6.z6 az EcoStat tendszerben

pl,nztirnapl6t vezet, az obszervat6riumok megbizott munkatirsai plpu alapi

pl.nzthrnapl6t vezetnek. Az elliltrrrinyt keze\6 helyeken t6nylegeset hhzip|nztAi

pdnzkezel6s tort6nik.
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Az elszilrnolist legk6s6bb a kovetkez6 h6nap 5. napjiig el kell krildeni a soproni

p6.nztirba. A soproni penztgyt igytnt6.z6 a bedrkezett elszdmolisokat koteles

feliilvizsgdlni, majd konyvel6s re itadnt.

7 . A CSFK valuta pilnztirat nem miikcidtet.
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rv. A uAzwtrNzrAn
FELADATTOnOT

treznrrtsEvEr- KACSoLAToS

A CSFK k6szp6nzkezel6s6t, ahiziplnztir zavartalan 6s biztonshgos miikodlsdt az

alhbbi feladatkorok elliltishval. megbizott szem6lyek :iotjhn a gazdasdg1 igazgat6

koteles biztositani:

- pdnztiros,

- pl,nztilros helyettes,

- pdnzthrellen6r,

- p |nzthrellen5r- helyette s,

- 6rv6nyesit6k (szimfelt6k),

- utalv6nyoz6k.

Az egyes munkakorok kialakitishntrI az osszefdrhetedens 6.97 szabitlyokat is meg kell

hatirozti:

- egy munkanapon nem lehet 
^zorros 

szem6ly az utahinyoz6, a penzigyr

ellenj egy z 6, 6 rv 6ny esit6 (s z itmf ejt6) es a p |nztar e17en5 r;

- az 6.wenyesit6 6.s aplnztlrelTen6r nem iehet ugyanaz a szemdly;

- a felsorolt munkakorokre kijelolt szem6lyek r6.sz6,re a megbizist tisban kell

kiadni;

- a megbizl"s egy pllddnyht a feladattal megbizott szem6ly r€szdre kell 6tadni, egy

p lldhny itt p e dig a munkar.igyr nyrlvin tatdsb an kell meg6 nznt;

- nem szabad megbizni ^ p|.nztirost a frzetesi (p6nzforgalmi) szhnla feletti

rendelkez6si

- jogosultsdggal, plnztirel,en5ri feladatokkal, utalvhnyozisi joggul, p|nztdr - 6.s

fizet6si

- (pt6,nzforgalmi) szimla-forgalom konlwelds6vel, a pdnztarban tdrolt idegen

p6nzek 6s 6rt6kek feletu rendelkez6si joggal.
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l. Plnztdros (hdziplnzthros 6s az ellfutrninykezelf helyek p6nzt6rosai)

1.1. A p\nzthrt a plnztaros onill6an, teljes anyagq felel6ss6ggei kezeli. A pdnztiros

munkakor6nek elfoglalisakor ezt a" t6nyt itisbeli nyrlatkozatban kell rogziteni. A

nytladrlo zat a hatilly o s p 6nzkezel6si sz ab6ly zat 1. f a. s z. mell6klet6t k6p ezi.

1.2. Nem lehet p!,nzthros olyan dolgoz6, akinek a munkakore, feladata

o s s z e f6thetetlen a p lnztirosi munkako rrel. Ilyenek:

- p€rztirellen6t,

- utalviny ozhsi feladatot ellit6k.

1.3. A p|nztiros feladatar:

- a kl.szplnzsziks€slet felm6r6se,

- a k6.szp6nz tgdrryl6se, felv6tele,

- az elszimol6si szirrlilrol felvett p6nzbev6telez6se,

- aplnztirbantartottk6szp\nz 6s 6rt6kek szabhlyszerfi kezel6se,meg6rz6.se,

- ^z alapbrzonylatok elfogadis el6tti alaki 6s tartalmi (szhrnszakt)

felulvrzsgillata,

- abizonylati fegyelem betartisa,

- a bev6teli 6s kiadisi p|nzthrbrzonylatok kidllttisa, a pdnztirba befi.zetett

o s s z e g btv 6tele, valamint az utdv Any o z ott kiad 6s o k tel j e s it6 s e,

- a p \nzthrz iiatn v o natko z 6 e16ir6 s o k b etarths a,

- z nsnlvhntartisok, elszirnolilsok vezet6se,

- a pdnztirlelent6s naponk6nti elk6szit6se,

- ^ plnztilrban tirolt szigoru szimadhsf nyomtatvinyok kezel6se,

nyrlvintaftilsa,

- a plnzthrbol a I(ncst6rba tortdn6 k6.szp6nzbefi.zet6se.
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L.4. Amennyiben a pdnzthrost b6rmely okb6l helyettesiteni kell, v^gy a beoszt6s6b6l

v6gleg tdvozrk, a p|nzthr 6taddsirol-6tr6tel6r6l jegyz6konyvet kell k6sziteni, amit a

p\nztdrnapl6 mell6kletek6nt meg kell 6rrznt (2. sz. mell6klet) . A p|nztdr htadisdndl-

6tv6tel6nel az itad6n 6s ltvev5n kivul a plnzttrrellen6rnek is jelen kell lennie.

2. Ap6nzthros-helyettes

2.L. A plnztarost tivoll6te eset6n a kijelolt igyintez6 helyettesiu.

2.2. A plnzthros helyettes6nek - amennyiben ellltja a plnztirosi teend6ket - a IV.

r6.sz 1.3. pontjilban leirt feladatokat kell 6rtelemszerfen elv6geznle. A plnzthros

helyettesit6s6nek id6szakib^n - z p!,nzt|rcshoz hasonl6an - a plnztiros helyettes6t

teljes 
^rryz;gl 

felel6ss6g terheli. Ennek elfogadhsa 6s tudom6sul v6tele 6rdek6ben

koteles az 1, /b szdmi mell6klet szerinti nytlatkozatot megadni.

3. P6nztdtellen6r

3.L. A penztirellen6r felad ata a brzonylatok alaki 6s tartalmi ellen5rz6s e, valamtnt a

penztdrlelent6s helyes s6g6nek 6s a kimutatott p 6nzk6szlet megl6t6nek ellen6rz6se.

3.2. Az alaki 6s tartalmi ellen5rz6s sord.n az elTen6rnek meg kell vizsgilni, hogy:

- zz alapbizonylatokat ^z ^rr^ 
jogosult szem6lyek 6rv6nyesitett6k,

utalvinyo zthk 6,s jegyeztlk ellen,

- megtort6nt-e a k6szp6n zben telj esitett kifizet6sek teljesit6sig azolisa,

- a kiad6si 6s bev6teli plnztirbizonylatokhoz csatolt6k-e a sztks6ges

mell 6k1e te ke t (alap b iz o nylatokat),

- a p6nztilbtzonylatok adatu megegyeznek-e az alapbizonylat adatatval,

- abizonylatokon nincsenek -e szabillytalan iavtt6sok,
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- ^ penztid be- 6s kifizet6sek bizonylatolisir a megfelel6 nyomtatvinyt

hasznilltak-e,

- a p lnztirbizonylatokon szerep elnek-e a megfelel6 ala:rasok,

- a plnzkifizet6sekn6i megv^n-e 
^ 

meghatalmazds abban 
^z 

esetben, ha a

k6.szp6nzt nem a jogosult vette fei szem6lyesen.

3.3. A pdnzthrjelent6s, valamint a kimutatott p6nzk6szlet,6.rt6kpapirok megl6t6nek

ellen6rz 6s e s or6.n a p lnztdrellen6rnek elfen6rrznte kell, ho gy:

- ^ pdnztirjelent6sbe bevezetett t6telekkel kapcsoiatban megvannak-e 
^

p\nztiri bizonylatok €s az oJapbizonylatok,

- a tlnyleees p6nzk6.szlet osszege megegyezik-e a penztirielent6s adathval.

3.4. A plnztfuellen6r koteles ^z ellen6rzott okmdnyokat, p|.nztitlelent6st

kl.zjegydvel el16tru. A pl.nztdrellen6ri feladatokat havonta kell elv6gezni zLths utin.

A p6.nztinellen6rz6s sor6n megqllapitott szabhlytalansigokat, elt6r6seket azonnal

jelezn kell a gazdasigy igazgatonak.

V. A PENZtAru PENZKEZELESSEL KAPCSOI.ATOS BIZONYLATI

REND ES A PENZPORGALOMMAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

l. lrplnztdri p6nzkezel6s bizonylatai

1.1 A pdnzthrosnak (helyettes6nek)

- minden p 6.nztAn be fiz et6sr6i bev6teli p 6.nztarbizonylatot,

- minden p\nztin kifizet6sr5l kiad6si plnztirbizonylatot keli ki6llitani.

1,.2. A bev6teli 6s kiadisi plnztilrbizonylatokhoz mrnden esetben csatolni kell a

gazdasig1esem6nnyel kapcsolatos alapokmdnyt, amelyek a kovetkez5k lehetnek:

- k6szp6n zfrzetesi szhnla (szirrla),
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- kikuldet6si rendelv6ny,

- e161eg kifizet6si enged6ly,

- p6nzthnki- vagy befizet6st elrendel5 egy6b brzonylat.

1,.3. A CSFI(-ban ^z EcoStat rendszerben rogzitett plnztdrbizonylatokat

sz6mitog6ppel kell l<tdl\tarrt. Amennyiben az EcoStat program hasznillatira

valamilyen oknil fogva nem keriilhet sor, akkor a tomb nyomtatvdnybol bev6teli 6s

kiadisi plmthrbizonylatokat kell ideiglenesen hasznilktt. Ha ^ progr m iira

haszn6lhat6, ^ hiilnyzo bizonylatokat p6d61ag rogzitent kell. A kiillitott

pl,nztdrbizonylatokat javttant nem szabad. A rontott plnztarbizonylatot ,,Rontott"

megjelol6ssel 6rv6nyteleniteni kell, 6s helyette rij bizonylatot kell kiillitani. A rontott

p6nztdrbizonylat valamennyi plldinyitt a t5p6ldinnyd. egytitt meg kell 6nznr.I{6zt

nyrlvdntartis vezetlse eset6n a pdnztirosnak minden pdnztin be- 6s l<rftzet6st, a

p€nzforgalom id5rendi sorrendj6ben fel kett jegyeznr ap€nzt6\elent6sbe, a program

hasznalatav aI ez automatikus an bizto sitott.

2. PEnztdribev6telek bizonylatoldsa

2.L. Mindenplnztanbefizetdsr6l bev6te1t p€nztirbrzonylatot kell kiiliitani.

2.2. A brzonylatot - ^ 
bev6telezett osszeg azonossiginak tgazolilsa c€lli.},ol - a

befizet6vel al6 ketl iratnt. A p6nz hw6tel6t zbizonylaton a penztilrosnak aliithsival

igazolnia kell.

2.3. A b ev6teli p lnztirbizonylatot 2 p lldinyban kell ki61\tant, amelyb 5l

- az els6 p6ld6ny a konyvel6s brzonylata, ezt a plldinyt ^ penztin

alapokminyokkal 6s ^ 
-von tkoz6 plnztirjelent6ssel egyiitt a konryelds

r6.sz6re kell 6tadni,

- a misodik p6ldinyt abefizet6 r6sz6re kell 6tadni.
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2.4. A I{incstirt6l kozvedenul felvett k6szp6nz bev6telez6ser6l k6szitett bev6teli

plnztirbizonylat misodik pdldhnyit csatolni kell a l(incstdr - k6szp6nzfek6teb6l

szolo - banki terhel6si 6rtesit6s6hez.

2.5. A postai k6zbesit6ssel 6rkezett p6nzosszeget 6s egy6b k6.szp6nzes bev6teleket

be kell frzet:i az el6rhnyzat-felhasznillilsi keretsz6mlLn az 6rt6khatina vonatkoz6

szabilly betartishval.

3. P|nztdri kifizet6sek bizonylatolilsa

3.L. Mindenplnztin krfizet6sr5l kiadisi penztlrbrzonylatot kell kiillitani.

3.2. A kiad6si pl,nztirbizonylathoz minden esetben csatoini kell a vonatkoz6

pl.nztart alapbrzonylatot ft6szp6nzfrzet6.si szitia, ritikoits6g-elszimolis).

3.3. A pl.nztaros csak szabilyszeriien kidllitott, ttalvhnyozott kiadisi

p |nztirbiz o nylat alapjfu frz ethet l<r a p enz tirb ol p 6rzt.

3.4. A plnztirosnak a kifizet6skor meg kell illapitaria, hogy a p6.nz6rt jelentkez5

szem6ly jogosult-e a p6.nz felv6tel6re.

3.5. Ha a p6nz felv6tel6re jogosult nem szem6lyesen jelenik meg a p6nzt|rban,

megbizottja r6.sz6re ^z osszeg csak szabalyszeriS,en kiillitott meghattknazhs

ellen6ben fizethetl ki. A meghatalmazhst a kradisi plnztdrbizonylathoz kell

csatolni. Rendszeres kifizet6sekn6l esetenk6nti meghatalrnazis helyett

visszavon6.sig 6rv6nyes meghatalrnazis is elfogadhat6. F,zekr5l, 
^

meghatalmazisokr6l a p€nztiros nytlvarrtartast koteles vezetni folyamatos
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sorsz6mozassal 6s a kiadhsi plnztirbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazis

nyrlv Antartdsi s zdmira.

3.6. A kiad6si plnzthrbtzonylatot 2 p6ldinyban kell kiill.Jttant, amelyb6i

- ^z els5 p6lddny a konyvel6s bizonylata, ezt a pllddnyt a p|nztdn

alapokminyokkal 6s a vona*oz6 p€.nztlrjelent6ssel egyritt a konywel6s

r6,sz6re kell6tadni,

- a m6sodik p6ld6nyt a p6nzt felvev5 6rzi meg.

3.7. Az Avr. 148. $ (3) bekezd6se szerint a k6szp6nzben teljesithet6 kiadisok kore a

kovetkez5

- z kozfoglalkoztatasban r6,szwev6k b6te 6s a munkitba iilrishoz kapcsol6d6

kozleked6si kolts6gt6rit6s. A CSFK-ban ez a l<tadisi jogcim nem jelenik

meg;

- K61. Immateriillts javak beszerz6se, l6tesit6se , K63. Informatikat eszkozok

beszerz6.se, l6tesit6se 6s I{64. Egydb tfugyi eszkozok beszerz6.se, l6tesit6se

rovatokon elsz6molhat6, a kis 6rt6kfi rmmateriillis javak, tiugyi eszkozok

b es zerz 6.s ere :rilnyul6 kiad6 s o k,

- K31. I{6szletbeszerz6s 6s I<34. I{ikuldet6sek, rekl6m- 6s

p rop agand akiadi s o k rov atain els z imo lhat6 kiad 6s o k,

- az alkaknazottak belfoldi 6s kulfoldi kikrildet6slhez, tart6s kulszolgilathoz

kapcsol6do rapidijak, ilietm6nybe nem tafioz6 kiad6.sok,

- illet6kb6lyeg-besz erz6s, kiad6sai,

- a I{33. Szolgilltat6si kiad6sok 6s K123. Egy6b kdls6 szem6lyi juttat6sok

rovaton eisz6molhat6 100.000 forintot ei nem 615 kiad6sok,

- az el6z6ekhez kapcsol6d6 6fa kiad6sok (K351 .,K67.),

- ^z el6z6ekben felsorolt kiad6sok teljesit6s6hez ^z alkaknazottaknak

els zirr,olisi ko telez etts 6ggel ado tt el5legek.
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4. Pilnzthrlelent6s

4.1,. A plnztiuosnak minden p\nztdn befizet6st 6s kifizet6st id6sorrendben a

plnztirlelent6sbe fel kell iegy eznte.

4.2. A plnztiros havonta koteles elk6sziteni a plnztdrielent6st a CT EcoStat

program alkalmazhsival. Aplnztirieient6st- a mell6kletekkel egyritt- a konryel6s

r6.sz6re kell6tadni.

4.3 A p!,nzthros a p\nztin 6r6k befejeztevel p\nztirzirdst koteles k6sziteni. A

p6nztirt jelent6sben megillapitott egyenleget eryeztetni kell a p|,nztirban 16v5

val6 s 69o s p 6nz iil,omhnny al, cimle tenk6nti 16 s zle te z 6 s b e n.

Ha az egyeztet6s megtort6nt, a p\nztitosnak aliirisival rgazoktta kell, a penzttrn

jelent6sben.

E nnek t6ny6t a p 6.nzthrellen6r, ugyancs ak alhiri,shv al kotele s rgazolnt.

Az egyeztet6s sorin mutatkoz6 esetleges elt6r6s okait m6ga megillapiths naplitn fel

kell detiteni. Ha ez nem.vezet eredm6nyfe) 
^z 

elt6r6st rendezni kell'

A konyvszerrrrtl.,6s a megszhrnolt p6nzosszegek, 6rt6kek elt6r6se eset6n az eltdtls

rendez6.s6r6l jegyzSkonlwet kell felven"l (5. sz. mell6klet). A tobbletet a plnztirba

be kell vltelezri, ahiinyt a pl.nztilrosnak be keil fizetni. Amennyiben ezt nem tudja

megtenni, az osszeget, mint hi6nyt, kiadisba kell helyezni 6s az elt6r6st egy

h6napon belul rendezni.

5. A kerekit6sre vonatkoz6 szabillyok

A forintb an, kl.szp€nzzel tort6n5 fizet|.s eset6n, ha a frzetend6 v6gosszeg nem 5

fonntra y^gy zrrnak tobbszoros6re v6.gz6drk, akkor az alilbbiakban rneghathrozott

kerekit6si szabilly alapjin kell a fizetend6 osszeget meghllapitaru 6s kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 folnttgv6.gz6d6 osszegeket lefe16, a legkozelebb 0;

a 2,50 forintt6l 4,99 fortnttgv6.gz6d5 osszegeket felfel6 , alegkozelebb 5;
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^z 
5,0L forintt6l 7,49 fortnttgv6.gz6d5 osszegeket lefel6, a legkozelebb 5;

aJ ,50 forintt6l 9,99 fortnttgvl,gzSd5 osszegeket feifel6, a legkozelebb 0;

forintra vdgz6d6 osszegre kell kerekiteru.

6. A szigoni szdrnaddsri nyomtatv6nyok felhaszndlds el6tti 6s ut6ni

nyilv6nta rtbs a, kez el6 s e

6.1. A p\nzthrt bizonylatok szigoru szimadhs all. tartoznak. A nyrlvintattdsnak -
nyomtatv6ny-tipus onk6nt - a kovetk ez6ket kell tartalm azria:

- nyomtafrrdny megnevez6se

- sorsz6ma (t6l-ig),

- beszerz6s helye, ideje,

- hasznhlatba v6tel id6pontj a,

- az hwev6 neve,

- ^z 
htev6 alh:risa,

- betelt tomb visszav6tel6nek d6tuma

- 6tado ala:u6"sa,

- visszavev6 alilirisa.

6.2. A nyrlv ilntarthsb a ve tt s zigo 16, sz amadhsi biz onylattomb o ket ha s z n alatb a v6tel

el5tt 6s hasznilatb6l kivon6s (betelt, 6v v6g6vel lezirt) ttdn a p1nztarcsnak kell

meg6rtzrl,.

6.3. A hasznilatba adott szigoni szilmaddsi bizonylat meg5rz6.s6.6rt, annak

szabfulyszerii,haszndlath|rt 6s a betelt tomb leadhs|&t az 6wev6 felel.

6.4. A p|,nzthrjelent6st, mint analitikus nyilvdntartist, valamint a kiad6si 6s bev6teli

penztirbizonylatokat legalhbb 8 6vig kell olvashat6 formibzn rneg6rrzri az Szt.

alap16n.
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7. Az illetm6nyek 6s egy6b iuttatdsok kifizet6s6n6l alkalmazott szabillyok

A kozalkalmazottak az rl\etmenyeket 6s egy6b juttatisaikat a naprdij kiv6tel6vel az

iltaluk megadott bankszitlira tort6n6 dtutalissai kaplnk meg. I(6szp6nzben

munkab6r krfizet6s nem teljesithet5. Bankszinlival nem rendelkez6

kozalkalm^zott r6.sz6.re az tlletm6ny6t a ICncstdron kereszttil lakcimre tort6n6

postai kifizet6s :6tlin lehet teljesiteni.

VI. ELSZAMOTASNE

NYILVANTARTAS

NYOMTATYANYOK

osszpc,
SZIGORU

EL6LEG-

SZAMADASU

KIADOTT

ES

l. Elszdmolhsra ttirt6n6 kiad6sok fogcimei

1..1. Ut6lagos elszimolisi kotelezetts6ggel el61eg - figyelemmel az Avr. 148. S (3)

bekezd6s6ben foglaltakrais - a kovetkez5 jogcimen adhat6 ki:

- bel- 6s kulfoldi kihiJdet6si kolts6gre,

- k6szp6nzes beszerz6.sre,

- ktlf6ldi vend6g napidiiinak rendez6s6re,

- reprezentici6ra,

- tzemanyagvislihsin,

- sz6khelyen kivul l6v6 telephelyek uzemeltet6s6vel kapcsolatos kiadisokra.

1.2. A fenti jogcimeken kivril csak kiv6telesen indokolt esetben a f6tgazgat6 irisos

enged6ly6vel adhat6 ki el6leg, de ez nem lehet ellent6tes u, Aut. 1.48. S (3)

b ekezd6s6ben foglaltakkal.
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2. Klszplnzut6lagos elszimol6sta tdrt6n6 felv6tel6nek enged6lyez6se

2.1. I{6,szp6nzt ut6lagos elszamolilsra csak a CSFI(-val kozalkalmazottt

jogviszonyban 6116 dolgozo r6,szere. n6vre sz6l6an, 
^z ^rr 

jogosultak utahinyozisa

6s csak olyan btzonylat alapjin lehet kifizetni, amelyen az osszeg rendeltet6se 6,s az

elszillr-olils hatirideye is fel van tiintetve.

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

nem halad6 id6tartamon belul el kell sz6molni. A felvett kikriLldet6si el6leggel a

kikiitdet6s befejez6s6t kovet5 30 napon belti el kell szimolni.

2.3, Ha nytlvinvalovd v6lik, hogy az elszdmolasra kiadott osszeg a celnak

megfelel5en nem hasznilhat6 fel, a felvett osszeget halad6ktalanul vissza kell

ftzetnt.

2.4. Ha ury^n^z a szemely ut6lagos elszimolilsra rijabb osszeget kiv6n felvenni, a

koribban felvett osszeggel akkor is el kell szamolria, ha az annak elszhmolishra

meglelolt hatild6 m6g nem telt el. E szabdly a161 rendkiviili esetben csak a

f 6rgaz gat6 zdhat irdsb an felment6 s t.

2.5. Ha az elszdmolilsra kotelezett az el6rrt hathnd6re a felvett osszeggel nem

szhrnol el, akkor ^ penztaros koteles a gazdashg1 rgazgat6 r6.sz6re ezt ieleznt.

Amennyib en a gazdashgp rgazgato felszohtisa is eredm6nytelen, akkor a CSFI(

fStgazgatojilruk keli jelenteni, akinek meg kell inditantz- 
^ 

szriks6ges eljirisokat (pl.

fegyelmi eljhr6.s, rend5rs 6gi felj elent6s) .
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3. Elsz6molilsra kiadott dsszegek nyilvdntafiilsa

3.1. Az ut6lagos eiszimol6si kotelezetts6ggel kiadott osszegekr6l a plnzthros

ny rlv hntartis t ko teles vez etni.

A hdzip lnzthrb an tdr olt (nyilv 6nt a rt o tt) s z i go rir s z 6rnad 6sfi

nyomtatv6nyok

4.1. Az Szt. el6kisa szerint szigort szilmadisi kotelezettsl.gal6 keil vonni:

- a k6.szp 6nz kezel6.s6hez kapcs ol6d6 nyomta rr iny okat,

- minden olyan nyomtatvinyt, amelydrt a nyomtatviny 6.rt6k6t meghalad6

v^gy ^ nyomtarvinyon szerepl6 n6v6rt6knek megfelel6 elien6rt6ket kell

ftzetti,vagy

- az olyan nyomtatvhnyt, ameiynek az rlletektelen felhasznillisa vissza6l6ste

adhat alkalmat.

4.2. A CSFI(-ban a plnzthros a plnzthrban a kovetkez6 szigori szdmadl'si

nyomtatv 6ny okat kezeli, illetve arq^ nyilvin:

- kiad6si plnztirbizonylat,

- bev6teli pdnzthrbizonylat,

- szhntla,

- k6szp6n zfrzet€.si szhrla (tomb),

- nyrgtatomb,

- p6.nztlrielent6s,

- kikdldet6si rendelv6ny,

- szem6lyg6pkocsi menedev6l,

- teherg6pkocsi menedev6l.
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4.3. A szigoru szimadis al6. vont brzonylatokr6l, nyomatrinyokr6l a kezel6siikkel

megbizott plnztilros nliludntartdst koteles folyamztosan vezetni. A nyilv6ntartist :6rgy

kell vezetni, hogy abb6l meg6llapithato legyen, hogy mikor, kinek a r6.szdre, milyen

tipusri szigori szamadasi rryomtatv6ny kerult liadilsra, tovibb6 tartaknazrttakell az

a6rev6 al6ir6sdtts.

4.4. A szigoru szhmadilsi nyomtatvhnyokat felhasznaJ6 szem6ly koteles azokkal

elsz6molni.

4.5. I{eszpl.nzfizet6si szirriit a CSFI(-ban a konyv6rt6kesit6sb5l 6s 
^z

obszervat6riumi bel6p5kb6l szirmaz6 bev6telek beszed6s6re lehet hasznilktt. Az 6v

kozben betelt szigoru szimadisfi riyomtatvinytomboket 8 6vig meg kell 5rizni.

VII. A CSFK A]-TEI- IGENYBE VEHETo KINCSTARI TANTYAT

SZABALYAI

A kincstin khrqa keszpl.nz-helyettesit5 ftzetesi eszkoz, amellyel birtokosa fizetf.st

miiveletet kezdem6nyezhet. A CSFK-ban a kincst6ri kdrqilk kozul azlnt6.zm6nyi 6s

a VIP klrq a haszn6lhat6.

Akdrqa a kincst6.ri khrqarendszertizemeltet6 hitelint6zet, 6s a l(incst6r logoiival

ell6tott, az adott szfimlatiajdonos 6.s a khrtyabirtokos adatival megszem6lyesitett

bet6ti kartya,amelyhez egy n6gyjegyu titkos pIN k6d) tartozik.

I{inqabtrtokos az a terml.szetes szem6ly, al<tt a CSFK, mint a kirqafedezet. szfuttla

tulajdonosa ^ kirtya haszntrlathra feljogositott. A kirtyabirtokos a kitq66rt

szem6lyes felel5ss6ggel tartozik, 
^zt 

m6s szem6lynek nem adhatia 6t. A kdrtya

biztons 69 os 6 u 6s6r61 a kirq a birtoko s kotele s gondo sko dru.

Az Int1zm6nyi kdrtya kizirolag belfoldon, csak elektronikus elfogad6 eszkozokon

hasznalhat6, k6szlet 6s kis 6,rt6kii tirgyt eszkoz beszerz6s6re, a nem rendszeres kis
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osszegfi szolgiltatisok kiegyenlit6s6re, k6szp|nz felv6tel6re szolgil a kirqin

szerepl6 embl6mival megjelolt elfogadohelyeken (kereskedelmi- 6s szolgiltat6

egys6gekn6l, bankyegykiad6 automatikban, bankfiokokban 6s postahivatalokban),

valamint k6.szp6nz befizet6s6re az OTP Bank altal izemeltetett 6s ara alkalmas

automat6knill, a Bank fiokiaiban 6s a Magyar Posta postahelyein'

7 .l Y bs 6r16s Int6z m 6nyi khrty 6v al

A kirtyabirtokosnak akirqival tort6nt visirlils alkalrnival Afa-s szinlit kell k6rnie,

amelyet a CSFI( nev6re 6s cim6.re kell l<tilTttant. A kirqhval tort6nt frzet€s

tgazolilsaklnt az elektronikus elfogad6 termin6l (POS) k6t bizonylatot nyomtat,

amely lehet onindig6s, yvry egymis utin azonos adattartalommal nyomtatott

brzonylat. A kirtyabirtokos alilirisival rgazolja a frzet6s megtort6nt6t, majd

megkapja 6s rneg6rzi a kilrqa lehrizisakor nyomtatott bizonylatot (vagy 
^

kirtyabrrtokos alilirhsival rendelkez6 mdsodp6ldinyt, v^gy ^z alifuis n6lkrili

nyomtatott bizonylatot). Int6.zm6nyi kirqa eset6n csak az elektronikus elfogad6

terminil 6ltal nyomtatott bizonylat fogadhato el, amelynek osszege 6s dituma

me ge gye z Ik a v 6s irlilst rgaz o16 s z arrla v6 go s s z e g6vel 6 s diatmiv al.

7 .2 KE szp6nz felv6tel Int6zm6nyi k6rty 6v al

A khrtyabirtokosok az intezmdny iital ^z Adadapon megjelolt napi

klszp€nzfelv6teli limit osszeg6ig vehetnek fel k6szp6nzt akdrtydn I6v6 embllmival

megjelolt bankjegykiad6 automatikban (ATNO PIN k6d hasznilata mellett,

valamint a bankfi6kokban 6s postahelyeken.

A khrqabtrtokosnak az Intezml.nyt kirqival tort6nt k€szplnzfelv6telkor 
^z

elektronikus elfogad6 eszkoz iltal nyomtatott bizonyiattal 6s a felvett osszeggel kell

elszamoktta.

A k6szp6nzfelv6tel c6lja lehet az rnt6.zm6ny hizip|nzthrinak feltolt6se, valamint

olyan dologi c6l:iu visdrlds k6szp6nzber tort6n6 kifizet6se, ahol a keresked6 nem
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kdrtya-elfogad6hely. Amennyiben a k6szp1nzfelvdtel c6lja vislrlils lebonyolit6sa, a

kilrqabtrtokosnak mind ak6szpdnzfd..vdteh tnnzakci6val, mind a visdiilssal el kell

szhmolnta. El6fordulhat, hogy k€szplnzfelv6telkor a bankjegykiad6 automata nem

ad ki bizonylatot, mivel a paptszalag 6ppen kifogyott a betendez6.sb6l. E,rr6l a

penztirost tijlkoztatni kell 6s a kirqabirtokosnak irdsban kell nytlatkoznta 
^

keszplnzfelv6tei hely6r5l, ditttmirol 6s osszeg6r6l, amely az elszdmolis alapiilt

k6pezi.

A khrqabirtokosoknak elsz6moliskor ^ plnztiros r6sz6re le kell adniuk 
^

k6. s zp 6nz f elv6 tel / v6 s irlhs biz o nylatart.

A VIP kdrtya mindk6t tipusa (I\4asterCard Arany, Ezust) egyarhnt haszn6lhat6

ftzetl,sre beifoidon 6s krilfoldon, elektonikus 6s manufis elfogad6 eszkozokon is,

kl,szplnzfelv6telre a kirqdkon szerepl6 embl6mikkal megjelolt elfogad6helyeken,

valamint k6.szp€nz befizet6s6re ^ Bank iital uzemeltett 6s ^rr alkalmas

attomatdknal,aBank fi6kjaiban 6s a Magyar Posta postahelyein.

7 .3 Y 6sdrl6s VIP kdrtyiwal

A kilrqabirtokos a hivatalos krilfoldi kikuldet6s e alkalmdval a kulfoldon kdrtyixal

tort6nt v6,sii6s, vagy szolgaltatis ellen6t6k6nek fizet6.s&61 a tart6zkodisi orszig

p6nznem6ben ki6llitott sziml6t 6s kirqabizonyiatot kap. A kirtyabizonylaton a

kirryabirtokos alhfuilsival rgazolja a kulfoldi vhsirlils megtort6nt6t 6s annak

kif izet6s6t,miutdnellen5nzteakhrqabrzonylatonszerepl6adatokat.

Akirryahasznilatira a7 .1. pontban leirtak vonatkoznak.

7 .4 K|szp6nzfelv6tel VIP khrty 6v al

- I{|szpdnzfelv6tel VIP klrty6val belfoldon

A VIP kirqdval tortdn6 belfoldi klszplnzfelv6telkor a 1.2 porrtba:n 
^z

Intl.zmeny i kirq 6ru me gh atiro z o ttak s z e rin t k ell el j 6mi.

- I(6szp6nzfelv6tel VIP kirty6val ktilfoldon
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A k6rtyabirtokos hivatalos kiktldet6se alkalm6.val csak a CSFI( irlrral

el6zetesen meghathrozott esetekben hasznt.Lhatia khrqitlilt

keszpdnzfelv6telre.

I(tilfoldon akirtyival mrnden esetben a tart6zkodisi orszigvalutdiilban iut

kl.szpdnzhez a khrqabirtokos, amelyet a khrqabizonylat rgazol. A

Tukorszimla-kivon^ton az eredeti vdrut|ban felvett osszeg forintositva is

megjelenik. A Bank a Hirdetm6nyben meghatirozott |rfolyamon v6.gzi a

forintosit6st.

- Euro felv6tele VIP kirty1val belfoldon

A Bank honlapjin (www.otpbank.hu) talaihato ATM keres5ben megielolt

bankj egykiad6 autom athk l<rzhr6lag Euro b ankj egyet forgalm aznak. Ezen

automatdknill l<tzirolag VIP I(ncstiri kirqhld<al lehet Euro devizanemben

k6.szp6nzt felvenni.

7.5 K6 szp |nzbefrzet6s k6rty6val

Valamennyi tipusri I(incstiri kitrqdval lehet6s6g v^rr ^ Bank hltal izemeitetett

bankjegykiad6 automatiknil (ATM-ekn6l), a Bank fi6kjaiban 6s a Magyar Posta

p o s tahelyein a CSFK hhzip \nztiriban keletkezett forint b ev6tel 6s k6s zp 6nz felesleg

befizet6s6re.

A k6szp6nzbeftzetls elszilmolilsa €s j6vikisa a I(incstiri kirqarendszeren keresztul

lffL L

I(ncst6ri szinlilra tort6nik, arnelybez a I(ncstin lSrqafedezeti szinTa tartozik

(el6niny z at f elhas 2n616 s i ke re t s z imla) .

A befizetett osszeg a l{irqafedezea Tikorszimla €s a I(ncstiri l{ilrqafedezett

szartla kivonatin jovitirdsklnt 6s terhel6sk6nt is megjelenik, ez€rt a kfuqival

felhasznilhat6 egyenleget nem befoly6solja, azt I(incstiri kirqival felhaszn|lni nem

lehet.
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- Bankjegykiad6 autom tin6l tort6.n6 befizet6s

A keszpl.nz befizet6si tanzakci6 lebonyolit6sa azokon a Bank illrral

rizemeltetett ATM berendez6seken lehets6ges, amelyek k6petny6ie ezt 
^

funkci6t a menurendszerben felaifinlia.

A szolgilltatis ig6nybev6tel6vel, a I(incst6ri kdrtyival rendelkez5

plnztirosok ATM-n61 is teljesithetik az esetleges p6nztdrtobblettel, illetve a

befolyt bev6telekkel kapcsolatos befizet6si kotelezetts6geiket. A befizet6si

tanzakci6 sorin az ATM 6ltal kiadott borit6kba l<tzhrolag bankjegy

helyezhet5.

A I(incstin khrqa birtokosa a beftzetl,si ttanzakci6t az ATM-n6l a kirqa

has znhlatLv al 6.s a ho zzitartoz 6 PI N k6 d mega dils iv al kez dem6ny ezhett. Az

ATM k6perny5menuj6b5l a ,,P€nzbet6t" funkci6t kell l<tvhlasztari. A

menugomb megnyo mdsa ttdn a berendez6s,,Ures borit6k" feliratu nyililsin

l<tadja a befrzetl.s lebonyolttdsdhoz sztiks6ges borit6kot, amelybe bele kell

helyezru a befizetm kiv6nt bankiegyeket (maximum 20 db), majd a lezirt

borit6kot a ,,Borit6kos befi.zet6s" feliratri rryil6,silr keresznil be kell dobni.

Az ATM k6perny5j6n a ,,I(6rem, adia meg ^z osszeget" felirat

megelen6sekor a borit6kba helyezett osszeget be kell billentyfizni. A

berendezls az osszeget rhnyomtatla a bankjegyeket tartalmaz6, lezirt,

bedobott borit6kra 6s ugyanerc6l az osszegr5l a kdrqabirtokos r€,sz6re

brzonylatot nyomtat, 
^mtt 

akinqabirtokosnak meg kell 6nznte a ffanzakct6

elszamolilsihoz. Amennyiben a kirtyabirtokos 6ltal befizetrri l<tvint

bankjegyek darabsz6ma meghaladia 
^z 

eW borit6kba helyezhet5 bankiegyek

maximilis mennyis6g6t, a tranzakci6t meg kell ism6telru 6.s az ATM iltal

nyomtatott osszes btzonylatot az elszimolashoz meg kell 6rrznt.

A tranzakci6 lebonyolitd.sakor figyelemmel kell lenni aua, hogy az ATM

rneghatarozott rd6tartamra ail, rendelkez6sre, ez6.rt a khrtyabirtokosnak

cllszerii. el5re osszesitett 6s el5k6szitett, az ATM 6ltal kiadott borit6kba

helyezhet6 k6szp€nzzel kezdem6nyeznt a befizet6st. Ha a borit6kra
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nyomtatott (kirtyabirtokos hltal megadott) osszeg 6s a borit6kban talalhat6

bankjegyek 6rt6ke nem egyezrk meg, az elt6r6.st iegyz6konl'vben rcgzittk,

elszitmolilsra a borit6kban t6nylegesen megtalilt bankjegyek osszege kenil.

- Befizet6s POS termindlon

A Bank fi6kjaiban 6s a postahelyeken elhelyezett POS terminilokon

bankjegy 6s 6rme egyarant befizethet6. A ffanzakcio lebonl'6lj16sakot a

kirqabktokos a PIN k6ddal azonositja magit. A befizetett osszeg i6vilirisa

z l{irq af ed e z e ti s z 6n16ho z kap c s o 16 d 6 I(inc s ti ri s z 6n76n to rt6 nik me g.

7.6 Letilt6s

Amennyiben ^ kirtyabirtokos L kirqdjit elveszti, ellopjik, v^gy kikenii az

ellen6rz6si kor6b5l, annak hasznilatit halad6ktalanul Ie kell tiltani ^z 
OTP

Hirdetm6ny6ben 6.s az ASZp-b.r, meghatarozott m6dokon. Javasolt els6sorban az

OTP direkt-rendszer hasznillata. A kirtya letiltis6t kovet5en a kdrqabttokosnak

azonnal be kell jelenteni ezt 
^z 

CSFK Gazdasig;t lgazgat6sis6n is. A p6nztigyi

tigyint6z6nek a letiltds tdny6.r6l a lev6lben, v^gy e-mailben

(<arq a@allamkincstar. gov. hu) tillkoztattta kell a l(ncst6.r kozp onti 6t.

Lehet6s6g v^n ^zlntl.zrnlnykirqa 
ietiltisdnak feioldisira a szdnlattlajdonos 6s a

kirqabirtokos aliirdsdval ell6tott ir6sbeli k6relem eset6n, amennyiben p6*6rqa-

ig6nyl6s m6g nem tot6nt. A k6reimet a I(ncstiri sziniavezet6 helyhez kell

benyujtani. Akdrqita

Plnzforgalmi F6osztaly jelzese uten lehet ism6telten hasznilnt. A letiltis felolddsa

csak a GazdasS,g1lgazgat6shson akkor kezdem6nyezhet6,ha akirqabirtokos biztos

abban, hogy akirqa m6g rovid id5re sem kerult rliet6ktelen szem6lyhez.

7 .7 P otkittya-ig6nyl6s

P otkirq a-ig6ny16 s az ali.Jobi e s etekb en to rt6nhet:

- elveszt6s, ellop6"s,

- PIN k6d elfelejt6se,
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- rongd,6dds / s6rtiLl6s.

A potkhrqa-ig6nyl6st a kirtyabirtokos kezdem6nyezhett a Gazdashg1

Igazgat6signii. Az ig6nyl6sben meg kell adni a jogcimet 6s a p6toland6 kdrqa

szarndt.

A p6tolt, Iecser6lt kdrqa adatait a plnzJrgyi igyrnt6.z6nek a khrqanytlvhntartdson 6t

kell vezetnie

7.8 Kdrtyamegrijftds

A l(ncst6rikdrqik a rajtuk feltuntetett h6nap utols6 naplin 24 oriig 6rv6nyesek. A

Bank automatikusan gondoskodik a khrqa megijititsfu6l. A leiilrt khrqfu a

kirqabirtokos az ij kirtya it:rltelet kovet5 munkanapon koteles leadni a p6nzig5n'

igyrnt6.z6 r6.sz6.re, alo azt 6rv6nyteleniti (mngnescsik tobbszori iiyukaszthshvd' 6.s a

ckttp 6whg6.sdval) 6s leadja a kincstiri szinlavezet5 API-ban 5 munkanapon behil.

Az lwlnytelenitett kirqin a plnz:ilgyr tgytnt€26 az lwdnytelenit6ssel egyideifileg

koteles kivezetni a nyrlvhntartisb6l.

A megrijitott kirtya a lejhrttol elt6r5 kirqaszimmal kenil krbocsithsta, amit a

kirqanytlvdntartison it kell vezetrl, de az elektronikus eszkozokon tort6n5

has znhlatot biz to s it6 PIN k6 d v 6lto zatlzn marad.

Abban az esetben , ha a kfutya hasznillatra jogosult szem6ly6b en valtozhs tot6nik, a

kiadott khrqdt ap6nz. rgytigyrntlz6nek be kell vonnia, azt megrijitani nem lehet.

7 .9 Kdrtya megsztintet6se

Ha a CSFI( kirqdt kivin megszuntetni, ^zt a gazdashgl igazgatonill kell

kezdem6nyezn. A gazdasiryT igazgat6 utasitasa alapldn a p|.nzigyt tgyrntdz6 
^

kirqabirtokost6l akirqilt bevonja, az anabttkus nyilv6ntartisb6l kivezeti, akitq|t

6rv6nyteleniti (a mignescsikon tort6n5 tobbszori 6tlyukasztissal) 6s 5 munk^n potr

belul fitadja a I{incst6n szzrnlavezet6 API r6sz6re tov6bbi rigyint6z6sre. Hasoni6an

kel, eljirnt az
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akdrqabitokos dolgoz6 kil6p6sekor is, amikor akirq|valv6.gzett tanzakciokkal

sororr kiviil el kell szimoltatni. Ha a kil6p6 dolgoz6 akfuqijit nem adja le az utols6

munkiban toltott napon, akkor a plrrz:irgyt igytnt6z6 ^ dolgozo kolts6g6re

halad6ktalanul kez d em€ny ezi a kirq a le tilt6 s 6t.

7. L0 Kinc st 6ri kdtty 6k nyilv Sntarths a

A kirqhkrol a Gazdasig1 lgazgat6siq analitikus nyrlvintartlst vezet, amelyb5l

meg6llapithat6 akirqirhoz kapcsol6d6 osszes fontos azonosit6 adat.

Azanahdkuskirtyanytlvhntartisnakazalibbiakatkelltartalmaznia:

- a khrqabirtokos nev6t, beosztdsit,

- a kirt.Jaszhmot (VIP Arany kfuqa eset6n az ahhoz tartoz6 IAPA khrtya

szimot is),

- alejiratot,

- akirqa6s PIN-k6d borit6k kirqabktokos r6sz6re tort6n5 itadhs ditamit,

- ^z 
6tad6-6tvev5 alhrrasokat,

- az adott kirq a hasznilatira vonatkoz6 limitet,

- megjegyz€s rovatot (esetleges kdrtyaletiltis, kirtyacsere, kirqa 6rzes6,nek

hely6re v onatko z6 v 6lto zds ok vezet6 s 6re) .

A Gazdas 697 lgazgat6s6g koteles :

- biztositani a szuks6ges fedezetet,

- figyelemmel kis6rni, hogy a kfuqabirtokos a kdrqin a rneghatirozott osszeg

erej6ig vegye ig6nybe,

- a kirtyaforgalomban keletkezett tanzakci6kr6l koteles a kirq,abirtokost

elszimoltatni,

- kezdem€nyeznt a kirqa azonnali bevonisit ^ kirtyabirtokos

munkavis zonyiban bekovetkezett v6ltozisrr6l, 6s szabhlytalan

felhaszn6l6snil,
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- jogosulat)an miiveietekkei tort6n6 kincstirrkilrqaterhel6sek eset6n elilrrl a

kinc s t6ri kirq arends z ert riz emeltet5 hitelint6z etn6l.

VIII. ZINoRENDELKEZES

Jelen Plnzkezel6si Szabilyzat el6tisut 201.6. janudr 1-i6t6l kell alkalmzznr. Ezzel

egyidejiileg hatillyht veszti a koribban kiadott p6nzkezel6ssel osszefrigg5

szabilyoz6s. A szabillyzatot a fSigazgat6 hagyja iov5". A szabilyzat aktuahzilish6rt,

valamint az oJiirisra jogosultak szem6ly6ben bekovetkezettv^ltozis aktudtziiitsilllt

a gazdasfug1 rgazgato felel.

Me116kletek:

1,. Teljes 
^rrya;gl 

felel6ss6gr6l szolo nytlatkozat

2. Penztar itadis-6w1tel6r5l sz6l6 iegyzdkonyv

3. Nyilatkozat- 6s alfurds mintdk (6rv6nyesit5, utakhnyozo, elleniegyz6,

p6,oztirellen6r)

4. Elektronikus utal6sra jogosultak

5. Jegyz6konyv perztdri elt6r6s eset6re

6. Jegyz6konyv hamis p6nz befizet6s6nek eset6te
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lla sz. mell6klet

NYILATKOZAT

Alulfrott, (n6v) . .... (lakcim) pdnzt6ros tudom6sul veszem,

hogy azMTA Csillag6szati 6s Fcildtudom6nyi Kutat6kozpont (9400 Sopron, Csatkai E. u.

6-8. sz6khelyti kcilts6gvetdsi szerv)

pdnzttrihan/ell6tmanykezel6 hely6n kezelt valamennyi pdnzeszkoz 6s egy6b 6rt6kcikk

kezel6s66rt teljes anyagi feleloss6g terhel.

Budapest,20... .

p6nzt6ros

lakcim

szem.ig.sz6m

Tanri 1.

N6v:
Lakcim: ...
Szem. rg. szdm:

Tanu2.
N6v.,
I-akcim.
Szem. ig. sz6m:.



llb sz. mell6klet

NYILATKOZAT

Alulirott, ...... (n6v) . (lakcim) helyettesfto p6nzt6ros tudomiisul

veszem, hogy az MTA Csillag6szati 6s Foldtudom6nyi Kutat6kozpont (9400 Sopron,

Csatkai E. u. 6-8. sz6khelyri k6lts6gvet6si szerv) penzttrrdbanlellttmftnykezel6 hely6n

kezelt valamennyt penzeszkoz 6s egy6b 6rt6kcikk kezel6s66rt - a jegyzlkdnywel ifivett

helyettesftdsi ido alatt - teljes anyagi felelSss6g terhel.

Budapest, 20...

helyettesit6 p6nzt6ros

lakcim

szem.ig.szdm

Tanri 1.

Ndv: .

Lakcim:
Szem. rg. szirm:

Tant2.
N6v..
Lakcim....
Szem. tg. szitm:...
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2. sz. mell6klet

JEGYZ6K6NYV

. .. .. .. .. pdnztitr tb an/ ellt,/tm6nykeze 16 he ly6n 2 0. . .K6sztilt: A..
tu

T6rgy : P enztdr 6tad6s-6tvdtele.

Jelen vannak: pdnzt6ros
odnzt6rellen6r
helyettese

Atad6sra kertil: a
20 Plt:zti.r.lelliltminYkezel6 helY

zhr 6 keszp enzfilomdny a.

Zdr6

Osszesen:

AZAZ

ErtdkCimletDarabszttm
20.000,-Ft
10.000,-Ft
5.000,-Ft
2.000,-Ft
1.000,-Ft

500,-Ft
200,-Ft
100,-Ft
50,-Ft
20,-Ft
10,-Ft
5,-Ft

2. Ertdkcikkek, a kovetkezok szerint:

3. Egy6b 6tad6sra keriilo bizonylatok:

! id6szaki penztirjelentds (-tol -ig)
! kiaddsi bizonylat (-t6l -ig) sorszdma
! bev6teli bizonylat (+61-ig) sorsz6ma
! k6szp6nzfelv6teli utalv6ny (+61-ig) tombok
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! fizet6si szfrmla (+61-ig)
n k6szp6nzig6nyl6s elsz6mol6sra (-t6l -ig)
! kdszpdnzig6nyl6s izemanyag elolegre (-t6l -ig)
n tzemanyag eloleg elsz6mol6s (-t6l -ig)
I nyugta (+61-ig)
E sz6mlatomb vagy szdmlagarnitrira (-t6l -ig)

Atvevo igazolja, hogy a kezeldsre 6tvett szigoru sz6mad6sri nyomtatv6nyok a szintdn 6tvett

analitikus nyilv6ntart6ssal mege gyeznek.

Jelenl6v6k t6nyleges sz6ml616s alapjan meg6llapitj6k, hogy a pdnztlrban/elliltmanykezelo

helyen taliihat6 keszpenz Ft,
/ (cimletenk6nti felsorol6st

penztirjelent6sben is), a p6nztdrjelent6sbenrdgzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevd . p6nzt6ros a jegyzokonyv alapj6n ideiglenes/

vegleges jelleggel a mai napt6l apdnztbri tev6kenys6get teljes anyagi feleloss6ggel 6tveszi.

Kmf.

6tvevo ifiado pdnzt6rellenor

mennyis6g
forint

AZAZ

l6sd a
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3. sz. mell6klet

Nyilatkozat- 6s al6ir6s minta

A k6szp6nzforgalom lebonyolitrlsa sordn ^z 6rv6nyesit6, az utalvdnyoz6 6s a

p6nztrirellen6r n6vsora :

Erv6nyesit6:

Utalvr{nyoz6:

Ellenjegyz6:

PEnztirellen6r:

Vrlltozfs ktivetds:
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4. szimfi mell6klet

Elektronikus utal6sra (GIROLock k6rtya hasznSlatra) jogosultak a szabSlyzat hatillyba
l6pdsekor:

Vdltoz6s kdvet6s:
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5. sz. mell6klet

JF,GYZOKONYV
(penzthn eltdr6 s e set6re)

Felvdve: 20.. .ev ..h6 ..napjan a

p enztbr I elliltmdnykezelo hely helyi s6 g6ben.

Jelenvannak:... .. ... p6nzt6ros
penztitr ellenor

.. gazdasiryr igazgato

T6rgy: A penzttnijelent6sben meg6llapitott egyenleg 6s a val6s6gos kdszp6nzitllomdny koztr
elt6rds kivizsg6l6sa.

A mai napi penztttrzdrlat utdn

Ft, azaz .....forint t<ibblet*,

illetve

....Ft, azaz . ...forint hi6ny* keletkezett,

amelynek ok6t a kivizsg6l6s sor6n nem sikertilt meg6llapitani.

Fentiek miatt a p6nztaros

E at<ibbleteta.... sz6mri bizonylaton bev6telezte+,

E a hi6nyt e jegyzokonyv alapj6n befizette* ahinipenztitrba.

kmf.

pdnztaros pdnzt6rellenor

gazdasdgr igazgato
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6. sz. mell6klet

JEGYZ6K6NYV
(hamis penz befrzet6s6nek eset6re)

Felv6ve: 20...ev h6 .. . ...napj6n az MT A CSFK
. penztir I ell6tmanykezel6

hely helyis6g6ben.

Jelen vannak: befrzeto
p6nzt6ros
ellenor

T6rgy: hamis, illetve hamisitv6nynak l6tsz6 bankj egy I ermel visszatart6sa.

A mai napon megjelent p6nzt6runkn6l

foglalkoz6sa:........... ..lakcime:
v6ros /kozs6g sz{m.

. ., hogy penzbefrzet6st teljesftsen.
S zem6lyi igazolv 6ny szitma'.

A penztttrosnak feltrint, hogy a ..... . .. .. ..Ft cimletti

sorozat 6s

hamisitv6nynak l6tszik.
.sorsz6mf bankjegy lermel hamis, illetve

A befizeto nyilatkozata szerint a bankiegyet lermetl 201...... ... 6v

h6...........-n . .. . ...nevri egy6nt6l kaPta

v6rosban lkdzsegben/.

A fenti bankjegyet ldrmetl visszatartottuk, amelynek Stvdtel6t elismerjiik 6s a jegyzok<inyv

egy p6ld6nytnak abefizeto reszere tort6no iltaddstryal igazoljuk'

kmf.

p6nzt6ros penztiuellenlr

befrzeto
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