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Bevezetés

A Pénzkezelési szabalyzat (tovibbiakban: Szabdlyzat) a benne foglalt eljarasi rendet
a koltségvetési szervekre vonatkoz6 jogszabilyok figyelembevételével rogziti.
Betartisa alapvetd feltétele annak, hogy a Magyar Tudominyos Akadémia
Csillagiszati és Foldtudomanyi Kutatokézpont (tovibbiakban CSFK) eleget tudjon
tenni a  jogszabilyokban  eléirt  tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi
kotelezettségének, a vagyonvédelemnek, a hatékony és szabalyos gazdilkodas
kovetelményének. Ennek érdekében jelen szabdlyzat VIII. pontjaban, a CSFK
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban, illetve belsé szabalyzataiban foglaltakra
tekintettel a CSFK  pénzkezelésével kapcsolatos szabilyokat az aldbbiakban

hatarozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma, személyi és teriileti hatalya

Jelen Szabélyzat célja, hogy a CSFK-ban meghatirozasra kertljenek azok a
sajitossiagokhoz igazodé szabalyok, modszerek és  eljarasok, amelyeket a
pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyamin érvényesiteni kell. Tovabba, hogy
szabalyozza a pénzmozgisok, a pénz- és értékkezelés bizonylat rendjét, valamint a

vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a CSFK Alapité Okirataban régzitett valamennyi

szervezeti egységére, valamint az CSFK egész tertiletére, és valamennyi dolgozojara.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A CSFK pénzkezelési rendjének kialakitisakor torekedni kell a készpénz nélkili és
készpénz kimélé fizetési médok alkalmazasira. A pénzforgalom lebonyolitisa soran
a fizetési szamlikon torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztar
mikodtetésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével

foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.



Jelen Szabalyzat elsésorban a VIII. pontban felsorolt jogszabdlyokra, valamint a
CSFK  belsé szabalyzatai elGirasait figyelembe véve a kovetkezd témakhoz

kapcsolédoan tartalmaz el6irasokat:
— a fizetési szamla nyitasara, kezelésére,
— a CSFK-nal alkalmazhat6 fizetési mdédokra,
— készpénzkezelés szabalyaira:
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— az illetmények és egyéb juttatasok fizetés rendjére,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= a pénztar altal hasznilt bizonylatok hasznalatinak és nyilvintartisanak

rendjére.

3. A pénzforgalom lebonyolitasanak médjai:
— kincstari szamlan,

— kincstari kartyaval,

kincstari VIP kartyaval,
— egyéb kartyaval,

— csekken,

— készpénzben,

— készpénzforgalmat helyettesit6 értékcikkben (utalvany, bélyeg stb.).



4.

A CSFK szabalyzata elkészitésekor az alabbi jogszabalyokat vette

figyelembe:

2011.évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XIH.31) Korm. rendelet az allamhdztartasi tOrvény
végrehajtasardl (Avr)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Szt.),

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szdmvitelérdl (Ahsz.),
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol,

hatilyos adotorvények,

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatas nydjtasarol,
10/2007. (X. 1.) MNB rendelete az 1 és 2 forintos cimletl érmék
bevonasarol

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevonasa
kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl,

18/2009. (VIIL.6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitisardl

11/2011. (IX.6) MNB rendelet a bankjegyek feldolgozasarol,
forgalmazasarol, valamint hamisitis elleni védelmével kapesolatos technikai

feladatokrol
12/2011. (IX.6.) MNB rendelet az érmék feldolgozasarol, forgalmazasarol,

valamint hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol,
46/2007. (XII. 29.) PM rendelet az elektronikus szamldval kapcsolatos
egyes rendelkezésekrdl,

Magyar Allamkincstar ,,eadat” rendszerben kozzétett szabilyzatai és

= a kincstari forintszamla vezetés,

= a kincstari deviza szamlavezetés,

= az intézményi készpénzforgalom,

a kincstari kartyarendszer, az Egységes Rovat azonositék hasznilatira

vonatkozd GtmutatoOl.



— 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol.

II. KINCSTARI GAZDALKODAS
1. Bankszamlakezelés :
A CSFK pénzforgalmanak lebonyolitisa a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban:

Kincstar) kozremikodésével, a kincstari egységes szamlan keresztil torténik.

A kincstari koron belil a CSFK kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstar

koron kiviil a kiaddsokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

A kincstari szamlak megnyitasarél, illetve megszintetésérél CSFK iranyito szerve a

Magyar Tudomanyos Akadémia (tovabbiakban: MTA) gondoskodik.

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag Allampénztari Trodanal
(1139 Budapest, Vaci tt 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554) vezetett szamlik:
— ElGiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet:

= Magyar Allamkincstar (a tovibbiakban: Kincstar)

= szamlaszam:10032000-01730841-00000000

= IBAN szam: HU24 1003 2000 0173 0841 0000 0000
— Kartya fedezeti szamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar

= szamlaszam:10032000-01730841-00060004

= IBAN szam: HU10 1003 2000 0173 0841 0006 0004
— VIP kartyafedezeti szamlat kezel$ pénzintézet: Magyar Allamkincstar

= szamlaszam:10032000-01730841-00070003

= IBAN szam: HU85 1003 2000 0173 0841 0007 0003



Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regiondlis Igazgatosig
Devizamivelet Csoport (1139 Budapest, Vici ut 71. Tel: 1/327-3322, fax: 1/452-
8810) 4ltal vezetett, EU projektek pénzforgalminak bonyolitisira szolgalo

devizaszamlikat a pénzigyi el6adé tartja nyilvan.

A szamlak torzsadataiban torténd valtozasok Adtvezetését az MTA dtjan kell

kezdeményezni a Kincstarnal.

1.1. Az allamhiztartistol szolé 2011, évi CXCV. térvény (tovibbiakban Aht)
hatirozza meg a kincstiri gazdilkodasra vonatkoz6 szabilyokat. A CSFK a Magyar

Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) tigyfele, koztestiileti kltségveteési szetv.

1.2. A kéltségvetés végrehajtisahoz a CSFK részére a Kincstar a Szamviteli politika

I1. 1. pontjaban felsorolt szamlakat vezeti.

1.3. Az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasirol, illetve megszuntetésérol
— a koltségvetési szerv 1étrehozasanak, illetve megsziintetésénck idGpontja szerinti
hatirnappal — a Magyar Tudomanyos Akadémia (tovabbiakban: MTA) intézkedik.
Az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla a CSFK gazdalkoddsinak lebonyolitisara
szolgil. Bzen a kincstiri szdmlin keresztil kell lebonyolitani a koltségvetés

végrehajtisaval kapcsolatban felmerils forint alapt bevételeket és kiadasokat.

1.4. Az eurbpai uniés program célelszamolasi szaimldkon az unios tamogatasokbol
szarmazé bevételt és az esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitését kell

lebonyolitani.

1.5. A devizaszamlan a devizaban beérkezé bevételeket és a devizas kiadasokat kell

lebonyolitani.



2. Alairas bejelentésének szabalyozasa

2.1. Szamlatulajdonosként a CSFK f6igazgatdja jelentt be a Kincstirnak, hogy a
bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A bankszamlik feletti rendelkezési
jogosultsdg bejelentése a Kincstar altal rendszeresitett alairds-bejelentd kartonon
torténik. Az aldirds bejelentést szamlaszamonként kell megtenni. Az alairas
bejelentd karton egy példinyit a soproni vagy a budapesti pénztirban kell

elhelyezni.

2.2. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja
az Atutaldsi megbizisok aldirisival és amennyiben van, a bejelentett bélyegzd
lenyomatinak hasznélatéval, vagy a GIRO elektronikus utalasi rendszeren keresztil
két GIROLock kartya hasznalatival, a GIRO Zrt hatalyos szabalyzata alapjan. A

CSFK mas terileten elektronikus alairast nem alkalmaz.

2.3. A szamlik felett rendelkezési jogot — Gsszeghatarra vald tekintet nélkil — két
személy gyakorolhatja egyidejileg a mindenkor hatalyos alairds-bejelenté kartonon

elfogadott személyek kozil barmely parositdsban.

2.4. A szamlik felett rendelkezés jogat elektronikus kddolas alkalmazasaval 1s meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettés alairoi azok az alairasi joggal
rendelkez8k, akik a megszemélyesités céljara — a Kincstarral kotott megallapodas

szerint — be lettek jelentve és GIROLock kartyaval rendelkeznek.

2.5. A CSFK-ban elektronikus utalasra (GIROLock kartya hasznalatra) jogosult
személyek listdjat a soproni pénztarban kell nyilvantartani. A valtozdsokat a

pénzigyi el6adonak folyamatosan régziteni kell.



3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

3.1. A CSFK pénzforgalmanak lebonyolitasa a Kincstar kozremikddésével torténik
az Aht. és az Avr. elSirasai, valamint a szamvitelrSl sz6l6 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt) 14. § (8) bekezdésében lefrtak szerint. A Kincstar a Kincstar
Teriilet Igazgatésigan kozzétett hirdetményben hatirozza meg a munkanapon
beliil azt a kezds és zar6 id6pontot, amelyek kozott a fizetési megbizdsokat
befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig a befogadott, illetve beérkezett

megbizasok teljesitésébdl red harulé feladatokat a tirgynapon teljesiti.

3.2. A pénzforgalom sorin a Kincstir latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a
bevételek fogadasival, a kiaddsok teljesitésével, a pénzforgalmi muveletek és az
atvezetések elékészitésével, lebonyolitisaval kapcsolatos tgyviteli, nyilvintartasi,
informéciészolgiltatisi, valamint elGirdnyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai

ellendrzési folyamatokat.

3.3. A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor az dllamhiztartasi szamvitelrol
sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 15. szamu melléklete
szerinti rovatrendhez kapcsolodé Egységes Rovat Azonositot (ERA kédot) kell
alkalmazni. Az ERA kod a kiadasok és bevételek megkiilonboztetésére betljelzést
(B/K) és nyolc poziciés alfanumerikus kédot tartalmaz, amely a kiemelt

elirdnyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi miiveletek azonositasira szolgal.

3.4. Az ERA koéd feltiintetése nélkiil, vagy hibis ERA kédot tartalmazo fizetési

megbizisokat a Kincstar nem teljesiti.

3.5. Az ERA kéd feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem létez6 ERA kod

feltiintetésével érkezd bevételek rendezendd bevételként joviirasra kertilnek.



