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Bevezetés

A Pénzkezelési szabáIyzat (továbbialrban: SzabáIyzat) a benne foglalt eLjárási ĺendet

a költségvetési szeľvekĺe vonatkoző jogszabáIyok Íigyelembevételével togzíĺ.

Betartása alapvető feltétele annak' hogy a Magyar Tudományos Akadémia

Csl\Iagászaĺ és Földtudományi l(utatőkőzpont (a továbbiakban: CSF'Ę eleget

tudjon tenni a jogszabályokban előírt tervezési, nyíIvántattási, beszámolási

kötelezettségének, 
^ 

v^gyonvédelemnek' L hatékony és szabáIyos gazd,áIkodás

követelményének. Ennek éĺdekében jelen szabáIyzat VIII. pontjában, a CSFI(

Szewezetl és Működési SzabáIyzatában, illetve belső szabáIyzataĺban foglaltakra

tekintettel a CSFK pénzkezelésével kapcsolatos szabáIyokat az alábbíakban

határozza meg.

I. ÁrrłrÁNos RÉsz
t. A szabáIyzat céIia, taftaknar személyi és teľiileti hatáIya

Jelen SzabáIyzat céIja, hogy a CStrI{-ban meghatátozásra keruljenek azok a

sajátosságokhoz ĺgazođő szabáIyok' módszeĺek és eljárások, amelyeket a

pénzfotga\om és pénzkezelés folyamán érvényesíteđ kell. Továbbá, hogy

szabáIyozza a pénzmozgások, a pénz- és éĺtékkeze\és bĺzonyIaĺ rendjét, valamjnt a

v ez etenđő n:flv ántattás ok ĺend s z eĺét.

A szabźiyzat hatáIya kiteĺjed a CSFI( Alapító olłtatában rogzített valamennyi

szetvezei egységéĺe,valamint az CSFI( egész teniletére, és valamennyi doLgozójára.

2. A pénzkezelés sofán éľvényesítendő alapelvek

A CSFK pénzkezelési ĺendjének kialakításakoĺ törekedni kell a készpénz nélküIi és

készpénz kímélő ftzetési módok aLka|mazására. Apénzfotgalom lebonyolltása során

a fĺzetési szánlźlkon tönénő ttanzakcíőkat kell előnyben részesíteni. A házipénztát

működtetésénél biztosítanl kell a pénz és egyéb éĺtékek, valamint azokkezelésével

fo gIalko ző munkatárs ak foko zott védelmét.
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Jelen SzabáIyzat elsősoĺban a VIII. pontban felsoĺolt jogszabáIyokĺa, valamint a

CSFK belső szabáIyzatai előírásaít figyelembe véve a következő témákhoz

kap csolód óan tartaLmaz előtás okat:

_ a fĺzetési számla nýtására, kezeléséĺe,

_ a CSFI(-náI alka|mazhztő frzetési módokra,

_ kés zp én zkezelés szabáIy alra:

_ a házipénztár elhelyezéséĺe, védelméte,

= pénztári nyĺt:ĺa taftás rendjéĺe,

_ a pénzkezelés szeméĘ feltételeire,

- utakáĺyozőkköĺéĺe,

_ p énzszá|lttás s zab áIy alta,

- az ]]Letnények és egyéb juttatások fĺzetés ĺendjéĺe,

_ pénz- és éĺtékkezelés rcnďjére,

= a pénztát źlltal hasznalt bizonylatok hasznáIatának és nyůvántattásának

ĺendjéĺe.

A pénz foľgalom lebonyolí tás ának módj ai :

_ kincstári száriáĺ,
_ kincstárikfuqával,

_ kincstáfi \IIP kártyával,

_ egyéb kányával,

- csekken,

_ készpénzben,

_ kés zp énz f o rgaknat helye tte sitő értékcikkb e n (utalv ány' b élye g s tb.) .
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4 A CSFK szabá|yzata elkészítésekoľ az aLábbi iogszabályokat vette

Íigyelembe:

_ 2o1,1.évi CXCV. törvény az áI7amháztatásrol 1Aht';

_ 368/2011. Q(II.31') I{orm. tendelet ^z á|]amháztartási töĺvény

v égteha1tás áĺó1 (Avr.)

_ 2000. évi C. törvény a számvitelĺől (Szt.),

_ 4/201,3' F.11.) I(oĺm. ĺendelet az áIlamháztaltás számvtte\éĺől (Áhsz.),

_ 201'7 . éVi CLI. törvény az ad,őígazgatásí ĺendtaĺtásĺól,

_ hatáIyos adótörvények,

_ 2009. évi Lxxxv. töĺvény a pénzforga\mi szolgáItatás nýjtásfuőI,

_ 1,0/2007. (x 1.) MNB rendelete 
^Ż 

1 és 2 forintos címletű érmék

bevonásáĺól

- 2008. évi III. törvény 
^Ż 

1 és 2 forintos címletű éĺmék bevonása

következ téb en s züks ége s keĺekíté s s zab áIy atőI,

_ 35/2017. ě1L14.) MNB ĺendelet apénzforgalom lebonyolításátőI

_ 1'1' /201'1'. (IX.6.) MNB ĺendelet a bankjegyek felđolgozálsárőI,

fotga\mazá,sátőI, valamint hamisítás elleni védelmével kapcsolatos techđkai

feladatokról

_ 1,2/2011' gX.ó.) MNB ĺendelet az érmék felđolgozźĺsátol, forgaLmazásfuőI,

valamint hamisítás elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokĺól,

_ 23/201,4. (vI.30.) NGM rendelet a száĺĺůa és n}'ugta ađőtgazgatási

azonosításárőI, valamint a elektĺonikus fotmában megőtzőtt szálrriliák

aďőhatő s ági elle nő ĺ z és érőI,

_ Magyat Á[amki''c stát ,,eađat'' ĺendsŻe tbenkózzétett szabáIyzatai és

: a kincstárĺ forĺntszám]a veŻetés'

= a kincstáĺ d'evlza számlavezetés,

: 
^Ż 

intézményi készpénzfotgalom,
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: a kincstáń kfuqatendszer, az F.gységes Rovat azonosítók hasznáIatáta

vonatkoző útmutatói

_ 2013. évi V. töĺvény aPolgárt Törvényköny'vről.

II. KINCSTÁru cłzoÁrrooÁs
1. Bankszámlakezelés

A CSF'K pénzfotgalmának lebonyolítása a Magyar Á[amkincst^r (toY^bbiakban:

I{incstáĺ) közreműködésével, a lđncstári egységes szárr;Ján keresznil töĺténik.

Ä kincstáĺi köĺön belül a CStrK kifizetéseit a I(incstár áwezetéssel, a kincstári

köĺön kívül a kiadásokat és bevételeket pénzfotgalmilag teljesíti.

A kincstáĺ szán]ák megnyitásáról, illetve megszüntetéséről CSFK ĺrányítő szerve a

Magy at Tudo mányo s Akadémia (további akb an: MTA) go nd o sko dik.

MagyarÁ[amkincstáĺ Budapesti és Pest Megyei lgazgatőság AlLampénztáriltodánáI

(1139 Budapest,Yácíut71'.' postacím:1398 Budapest, Pf.: 554) veŻetettszán]ák:

_ Előtányzat-felhasznáIásikeretszámlátkezelő pénzintézeť Magyar Á[amkincstát

= számlaszám:l 0032000 -0 1,7 30 84 1 - 00000000

= IBAN szám: HU241003 2000 01'73 0841' 0000 0000

_ Káttya fedezei szán]átkezelő pénzíntézet: Magyaĺ Á[amkincstáÍ

= szánlfaszám:10032000-01'7 30841 -000ó0 1 07

= IBAN szám: HU421003 2000 01'73 0841' 0006 01'07

- VIP kárqafedezeĺ számLátkezelő pénzintézet: Magyaĺ Á[amkincstár

= szán]aszám:10032000-01'7 30841 -00070 1 0ó

= IBAN szám: HU20 1003 2000 01'73 0841,0007 0106

- Éĺtékp apir nyllvántartá,si szárr]átkezelő pénzíntézet: Magyat Á[amkincstár

= szánlfaszám:10032000-01'7 30841 -00 1 7 997 2

6



Magyar Á[amlđncstár Budapesti és Pest Megyei Regionális Igazgatőság áItaI

VeŻetett' EU pĺojektek pénzforgalmának bonyolltására szolgźiő devĺza_ és

forintszámläkat a pénzigyi igyĺntéző tartja nyilván.

A szämlák tórzsađataĺban töĺténő váItozások áwezetését az MTA utján kell

kezdemény ezĺi a l(incstáĺnál'

t.!. Az Aht. hat^toŻŻ^ meg a kincstáĺi gazdáIkodásta vonarkoző szabáIyokat' Á

CSFK a l(incstáĺ ügyfele' köztesnileti költségvetési szerv.

1.2. A költségvetés végreha1tásához a CSFI( tészérc a l(incstát aSzámvĺteli politika

II. 1. pontjźlban felsoĺolt szánlákatvezetl.

!.3. Az előirányzat-felhasznáIásikeretszánla megnyitásáĺól, illewe megszüntetésétől

_ a költségvetési szefv létĺehozásának, illetve megszüntetésének időpontja szerinti

hatfunappal - az MTA) intézkedik. Az előlrányzat-felhasznáIási keretszánla a

CSF'K gazdáIkođásának lebonyolításáta szolgáL Ezen a kincstári száĺrťLán keĺesztĹrl

kell lebonydltari a költségvetés végĺehajtásával kapcsolatban felmerulő forint alapu

bevételeket és kiadásokat.

1.4. Az európai uniós pfogÍam céIelszámolási szánlákon az uĺiós támogatásokból

származő bevételt és az esetleges visszaÍizetési kötelezettség teljesítését kell

lebonyolítani.

1.5. A đevizaszánLán a đevlzában beérkező bevételeket és a deilzás kiadásokat kell

lebonyolítani.
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2. A]áítás bejelentésének szabáIyozása

2.l. Számlatulajdonosként a CSFI( főigazgatőja jelenĺ be a Idncstáĺnak, hogy a

bankszámlák felett kik jogosuitak ĺendelkezni. A bankszámlák feletti rendelkezési

jogosultság bejelentése a I(incstáĺ áItaI renđszeĺesített aláítźs-bejelentő kattonon

történik. Az aláítás bejelentést számlaszámonként kell megtenni' Az aláítás

bejelentő kaĺton egy péIđányát a soproni v^gy a budapesti pénztárban kell

elhelyezni.

2.2. A számlźtk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult együttesen gyakoĺolja

az átu;lalási megbízások aláírásával és amennyiben van' a bejelentett béIyegző

Ienyomatának hasznáIatával, v^gy a GIRO elektronikus utalási ĺendszeĺen keĺeszhrl

két GIRoLock kátqa hasznáIatával, a GIRO Ztt hatáIyos szabáIyzata alapján. A
CSF'K más teĺületen elektĺonikus aláítástnem alkalmzz.

2.3. A számlák feletĺ ĺendelkezési 1ogot - összeghatána való tekintet nélkül - két

s z emély gyakorolh atja egyiđejűleg a mindenkot hatáIy o s alairás -b ej elentő kartonon

elfo gado tt s z emélyek kö zül b átmely p áto sításb an.

2.4. A számlák feletti rendelkezés jogát elektĺonikus kódolás alka]mazásával is meg

lehet tenni. Ä fizetési megbízások elektronikus kettős alálĺői azok az aláírási joggal

ĺendelkezők, akik a mcgszemélyesítés céIjfua._ a l(incstárral kötött, megállapodás

szeĺint - be lettek jelentve és GIRoLockkáĺtyával ĺendelkeznek.

2.5. A CSFI(-ban elektĺonikus utalásĺa (GIRoLock kártya hasznáIatra) jogosult

személyek llstáját a sopĺoni pénztárban kell nyl'Lvántartari. A váItozásokat a

p énzugyí ugylntézőnek folyamato s an ĺögzíteni kell.
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3. Pénzkezelés lebonyolitásának ľendje

3.1. A CSF'K péĺzforgalmának lebonyolítása a I(incstáĺ közreműködésével töľténik

uz Aht. és az Ávr, előtá"sai,valamint az Szt.14. s (8) bekezdésében leíĺtak szeĺint. A

I(incs táĺ a Išnc s táĺ Teĺületi Igazgatő sá,gán közzétett hirdetményben hatátozza meg

a munkanapon belül azt a kezđő és zárő időpontot, amelyek között a ťĺzetési

megbízásokat befogađja, ezen belül azt az időpontot, ameddig a befogadott, ilIetve

beétkezettmegbízások teljesítéséből rcáhfuu\ő felađatokat a tárgynapon teljesíti.

3.2. A pénzfotgalom során a I{incstár látja el a költségvetés végrehajtźtsával, a

bevételek fogadásáva| a lładások teljesítésével, a pénzforgalmi műveletek és az

áwezetések előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos ügyviteli, nlflváĺtattási,

ĺnformácĺőszoIgáItatási, valamjnt előirányzat fedezetvizsgáIai, aIaIł és fotmu

ellenő rz ési f oly amato kat.

3.3. A pénzfotgalmi műveletek kezdeményezésekoĺ 
^, 

Ah'r. 15. számű, melléklete

szeĺinti ĺovatĺendhez kapcsolódó Egységes Rovat Azonosítót (ERA kódot) kell

alka\mazĺĺ. Az ERÁ kód a kiadások és bevételek megkülönböztetéséĺe betűjelzést

(B/Ę és nyolc pozíciős alfanumerikus kódot tartalmaz, amely L kiemelt

eLőlĺányzatok és jogcímek, illetve pénzugyĺ műveletek azonositásfua szolgáL

3.4. Az ERÁ kód felttintetése nélkul, vagy kĺbźts ERA kódot tartalmaző ťĺzetési

megbizásokat a l{incstár nem teljesíti.

3.5. Az ERA kód feltuntetése nélküli bevételek, YŻšY nem \étező ERÁ kód

feltrintetésével érkező bevételek ĺendezendő bevételként1őváításĺa kerulnek.
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4. BeÍizetések ľendje

4.1. A CSFK javára étkező bevételeket a l(incstáĺ legkésóbb a beérkezést követő

banki napon )őváírja a szárĺllán Abban az esetben, ha a bevételi bízonylaton a

bevétel jellegéĺe utaló ERA kód nincs rogzíwe, a bevétel azonosításáĺól a CSFI(-

nak kell gondoskodnia.

4.2. A nem ERA kódĺa érkező bevételeket a CSFI( lehetőség szeĺint a bevétel

jőváírását követő banki napon rcnd'ezi.

4.3. A házipénztárba töĺténő befizetéseket lásd jelen szabáIyzat III. tész 5'

pontjá,ban.

5. KiÍizetések rendje

5.'l'. Az elektĺonikus utalási ĺendszeĺbe nem taftoző kiadási pénzforgalmi műveletek

kezdeményezéséhez papír alapu átltalási megbízást kell kiá:"llítani. A foĺint alapu

megbízás közlemény rcvatában kell felnintetrĺ az ERÁ kódot. I(incstáĺi köĺön

belüli utalás esetén a bevételt fogađő félĺe vonatkoző bevételi ERA kódot is fel kell

ttintetđ.

5.2. Ha az áutalás több jogcímet énnt az ERÄ kód szerinti bontáSt átutaláSi

megbíz ás -I<le gé s zítő s z elvénye n kell feltunte tni.

5.3. Ä CSFI(-ban a jelenleg alkalmazott CT-EcoStat íntegrált, teljes korĹí ügyviteli

pÍogfammal töĺténik az átltalási csomag ósszeá]]ltása és az źĺutalás elektĺonikusan a

GIRO ĺendszeĺen keĺeszttil töĺténik.
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5.4.I{észpéĺzfelvételhez ',I(észpénzfelvéteh 
utalványt" ,ugy a l(incstári káĺtyát kell

haszná|ĺĺ.

5.5. Postai kifizetési utalvány hasznáIata esetén - ha a kifizetés egy jogcímet érint -
a felađőjegyzéken kell felnintetri az ERA kódot. Ha a kifizetés több jogcímet érint,

akkoĺ papiralapu utalás esetén áĺĺalási megbizás-Iłegészítő szelvényt kell

alkalrnaznt.

6. Átutalási megbízás_kiegészítő szelvény alkalm azása

Átutalási megbízás-I<legészítő szelvény alka\mazása köte\ező a I(incstáĺ

szabáIyzatában fogla\tak szeĺnt. Ä l<legészitő szelvény hitelesítéséte a szám]a fölött

alátírásí jogosultsággal rendelkező személyek kozül kettő egyidejű aláítása és

amennyiben van' a Kjncstárhoz be j elentett b ély egző hasznáIata s züks éges.

7. Készpénzfelvétel beielentése

7.l. A készpénzfelvételi igényt - 1 millió Ft-ot el nem érő összeg esetén - a

készpénzfelvételt mege\őző egy munkanappal, ezt meghalado összeg esetén két

munkanappal a készpénzfelvételt megeLőzően íĺásban be kell jelenteni a l(incstáĺ

tészére.

7.2. A bejelentési kötelezettséget, valamint anĺak esetleges módosítását a I{incstáĺ

s z ab áIy z atáb an fo glaltak s z eĺint kell tel j e síteni'

7.3. A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kötelezettség hatáiďőre tőĺténő

elküldéséé rt a p énztáĺos felelős.
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7.4. I{észpénzfelvételĺ igény bejelentési bizonylaton |<észpénz

jogosultként csak olyan személyek jelölhetők meg, akiket

kés zp énzfelvételre j o go sultké nt eIő zőIeľ be j elentett a l(inc stát részéte.

felvételĺe

a CStrK

7.5. A lrincstáĺi fiók a készpénzfelvéte]ĺ igény bejelentés elfogađását v^gy

visszautasítását fuásban, a bejelentés befogađásának napján vĺsszugazolja.

Amennyib en a készpéĺz felvételére az esedékesség időpontjában nem keĺrił Sof' a

bejelentés éwény ét veszti.

7.6. A Idncstáĺ a kincstáĺi fiókokban közzétett hirdetményekben Llatározza meg a

készpénzfelvétellel kapcsolatos ĺészletes szabáIyokat, így elsősorban a bejelentési

bĺzonylat munkanapon belüli benýjtásának hatándejét, elfogad'ásának feltételeit, a

b enyu j tás vis sz aígaz olás ának mó đját.

8. Bankon ketesztül töľténő átutalások pénzügyi teljesítésének ľendie

Ä beéĺke ző számlákat a pénzügyi igyiĺtézők elleĺőrzik, hogy formaí és taĺtalmi

szempontból megfelelnek-e a hatáIyos jogszabáIyoknak, majđ a szakĺnaí teljesítés

igazoltatása után a számitőgépes ĺendszeĺben ĺktztják és kinyomt^tjáLk az utalványt.

A száĺĺiával összetűzve elvégzĺk az érvényesítést. A budapesti pénzügyĺ ugylntézők

a fizetési határĺdő figyelembe vételével elektĺonikus ésfvagy papírfotmában

továbbitjĺlk az aktát kifizetés céIjá,bőI a sopĺoni pénzügyí ůgyĺntéző részéte. A

sopĺoni pénzugyí igyíĺtéző dlenjegyzést és utalványozást követően meggyőződlk

aŻ alalrások hiánytalan meglétéĺől. Ezt kovetően 
^ 

kifizetésĺe előkészített

szán]ákből úgyneveŻett elektĺonikus csomagot (file-t) készít. Ä
kötelezettségváLlalásí, pénzigyl' ellenjegyzési, teljesítésigazolási, érvényesítési és

utalványozásí szabályok szerint engedéIyezett utalási csomag elektĺonikus foĺmában

kenil feltöltésĺe u uÁr Elektĺa nevű GIRO ĺendszeĺébe.
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Az utalás inditása előtt 
^z 

utalandó tételekľől lrstát keli nyomtatni, melynek

segítségéveI az utaLás engedéLyezésére 1ogosult két szeméIy elvégzi az e))enőuést,

amlt sajátkezíí aláítássaI igazol' F'zt követően töĺtéđk meg a' két GIRoLock kfuqa

egymást követő hasznáIatával az átutalás ĺnđítá,sa.

9. Bankszáĺnlához kapcsolódó nyilváfltattás

9.1. A ťĺzetési számlán történt teĺhelésről, illetőleg jőváításről a l(incstáĺ a CSFI{-I

papíralapu. illetve 
^z ,,eađat"-tőI letölthetó elektĺonikus bankszárr]akivonattal

éĺtesíti.

9.2. A kincstáĺi kivonatot a benne szercplő terhelések és jőváírások

alapdokumentumaival fel kell szeĺelni. A ,,banki kivonat felszeĺelése'' a soproni

pénzigyligyintézőmunkakörif elađatkorébetattozlk.

10. Fizetési és banks zárnLáwalkapcsolatos egyeztetések

10.'l'. Az Áht. ĺendelkezik a CSFI( ađatszo\gáItatásikötelezettségéĺől a Idncstár felé,

valamint a I(incstáĺ ađatszolgátItatásárőI a CSFI( felé.

10.2. Az adatszolgáItatásí kötelezettség egyben egyeztetési kötelezettségként is

megj elenik . Ezen egyeztetés ek kiteĺj ednek a CSFK előítáĺy zatalĺa.

10.3. A l(incstár által elkés zített PJ02 táblázatok adatait - amelyek az előkányŻat-

felhaszĺáIási keĺetszźmLźn kimutatott eĺedeti és a módosított előtányzatot, illetve a

tfugyhavl, és a halmoŻott teljesítési adatokat tarta\mazza' fovltonkénti bontásban - a

CSFK könyvelésében megjelenő adatokkaI kell egyeztetĺi. Az eLőirányzat

egyeztetéséĺt és ĺendezés elvégzéséért aŻ 
',eađat" 

tenďszeĺen keres ztül a pénzügyi és

szánnvilte]s, csopoÍtvezetői felađatokat ellátő munkatáĺs a felelős' A foĺgalmi adatok
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közötđ eltérések okát minden esetben fel kell deĺíteni és a küIönbözetet a soproni

pénztigyi ügylntézőnek kell rendezni oĺźtIIő ÁľuľerÁSl kiegészítő szekényen'

melyet a GIRo rendszeĺen keĺesztülkell továbbítani a l(incstár felé.

ĺ. Fedezetigazo|ás és bankgarancja

1L. 1'. Fede zetlgazolás

Ä CSFK, ha olyan tĺanzakciót végez, melyhez feđezeigazolásn van szüksége,

akkor a I{incstánáI fedezetbiztosítási szánla megnyitásáról kell intézkednie,

melynek alapján a l{incstár l<lađja a fedezeigazolást.

1'/,.2. Bankganncia

A l{incstár bankgatanciát nem nyújt ügyfeleinek. Á CSFK lehet bankgatancia

kedvezményezettje. Ebben az esetben 
^ 

gafancĺa leŁ'ivo levelet a szám]avezető

Á[ampénztáĺ lrođźnáI bejelentett módon kel]' aláírrĺ. Az ÁLtampénztárl lrođa a

lehívó levélben ígazoLja az alaĺtások hitelességét azok megfelelősége esetén' és

továbbit1a 
^Żt ^ 

ťĺzetésrc kötelezett hitelintézet t'észérc. A lehívó levél késedelmes

benýjtásából adódó következményekéĺt a I{incstáÍ nem váL]al felelősséget.

Ä CSFK esetében olyan tanzakcíó még nem foĺdult elő, melynél bankgarancia

e\őlrása váIt voLna szükségessé. Ha ilyen eset előfotdulna, akkot az előzőekben

leírtak szerint kell eljáĺni.

A lehívó levéllel kapcsolatos teendőkért a gazđaságyveŻető a felelős'

III. ułzĺpÉNZTÁR_ IíF;ZBLÉSI SZABÁryor

1'. Aházipénztát fogalmarelhelyezése

1.1. Ä házipénztár a CSFI( működéséhez sztikséges készpéĺz, valamint egyéb

éĺtékek (szigorú számadásu nyomtatványok, pénzt helyettesítő jrgy, utalvány stb.)

kezeléséĺe, forgalmának lebonyolítására és megőrzésére ki1elölt heĘség. A

házipénztárban kell elszámolni a készpénzes forgalmat. A CSFK házipénztfua
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Sopĺonban a Geodéziai és Geofizlkailntézetben (GGI) és Budapesten két helyen

működik, a Csillagászailntézetben (CSI) és a Földrajztudományi Intézet - Foldtani

és Geokéml aí Intézet-ben (FTI-trGI).

1'.2. A házíp énztárban kell kezelni

- a fĺzetésí szát]árőI (e\őirányzat-felhasznáIásikeretszárn'1a) felvett készpénzt,

_ akészpénzben teljesített be- és kifizetéseket,

- LŻ értékpapítokat,

- az egyéb éĺtékcikkeket,

_ a szigoru számadású nyomtawányok nytl-váĺtartását.

1.3. A házipénztár nyĺwa tartása a CSFI( feladate|Iátásánakbiztosítása éĺdekében a

gaz das ág v ez ető e nge d élye alapján kertil meghatár o z ás ta.

1.4. A házipénztárban az alkaknazottak, illetve más szefrrezetek pénzét (egyéb

éĺtékét) csak a főígazgatő, YäEY a gazdaság1 veŻető íĺásbeľ engedéIyével szabad

tattati, amelyeket elkriłönítetten kell kezelni és nyilvántafiati.

2. Készpénz és egyéb éľtékek biztonságos táľolásának feltételei

2.l. Á házipénztárban levő készpénz, valamint 
^Ż 

ott tarrhatő étékcikkek

megőrzése páncéIśzekĺényben és kazettában történik. A 'kazettát 
^ napi

munkavégz és b efejezés ével a páĺcéIszekĺényben kell elhelyezni.

2.2. A készpénz tárolásáta szolgáLő helyiség kulcsát a soptoni potta, a CslJlagászai

Intézet ĺtkátsága, valamint az FTI ĺkátsága őrzí.

2.3. A kulcs elvesztésétf megrongát\őd'á,sőĺt követően azonnal ki kell cserélni a zátat.
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2.4. 
^ 

pénztátos távollétében a páncélszekĺény felnyĺtására a gazđasá"g vezető áItaI

m e gb í z o tt munkatárs j o go s ult. A p án c é1 s z ekrény f elny ĺtás ánáI

_ a pénztáte|]'enőrnek és

_ a pénztáĺosi feIađatot áwevő személynek

jelen kell lennie.

2.5. A páncéIszekĺény - bátmllyen ok miatĺ _ felnyitás átóI, az ott taláItkészpénz és

éĺtékcikkek átadásátőI jegyzőkönyvet kell készíteni. Ä jegyzőkonyvnek taĺtalm^zn7a

kell:

_ a 1elenlevők nevét,

_ a pénŻtár feLnyltásának ĺđőpontját, okát,

- a pénztátban taláIt

= készpénz ősszegét címletenként,

= egyéb éĺtékeket,

= s Żigo f ú s z ámađásu nyo mtatv ány ok s o rs z ámát, đanb s z áĺ:rát,

- p énztárnapló utols ó bej egyzé s í tételszámát,

_ az utoLsóként felhasznáIt kiađási- és bevételi pénztátbizonylat sotszámát,

_ a p énztárat áw ev ő s z eméIy áw ételre v onatko z ő nlJiarko zatát,

- a jelenlévők alaitását.

2.6. A pénztárosnak gondoskodni kell 
^Ż 

utakányozásta jogosult személyek

névsotának,aláításának jőIláthatőhelyĺetöténőkifüggesztéséńI.

3. Alĺázipénztát pénzkészletének biztosítása

3.1. A házípénztár pénzszükséglete a fĺzetésí száĺĺlfuőI a l(incstát pénztátából vagy

^z oTP bank avtorrr^t^bőI kárcqá,.val felvett készpénzzel biztosítható. A
házipénztárba befolyt bevételek a kiadások teljesítéséĺe felhasznáIhatőak, de 

^
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I{incstáĺba abeérkeŻett bevételt be kell jelenterĺ átutalási kregészítő szel,vényen. Ev

:ĺégén a pénztárbankészpénŻ nem marađhat, az uto\ső kincstári flylbr^taÍtási napon

a zátő pénzkészletet be kell fizetni a l(incstáĺba.

3.2. A készpénzl<lfizetéssel 1áń đöntésekĺől, intézkedésekről az ugyben érintett

vezetőknek' ügyintézőknek a láfĺzetést megelőző két nappal tźtjékoztatni kell a

p énztáto s t a v árhatő kés zp énzl<lfi z e té s ek ö s s z e géĺő l.

3.3. A pénztáros az előző napĺ zátő pénztfuegyenleg és a tźtgynapt l<lfĺzetések

várhatő összegének figyelembevételével köteles gondoskodni a pénztát zavartalan

működését bizto sító készpénz mennyiség éńI és címletéĺól.

Ennek keĺetében a pénztáros:

_ felméĺi a pénztár pénzszikségletét,

_ összeál]itja a cínletjegyzéket,

_ az előírásoknak megfelelően l<láůltt1a a készpénz felvételéhez szükséges

kés zp énz felvé teli utalv ány t,

_ gondoskodik a készpénzfelvétell, utalvány - atta" jogosultak źital töĺténő _

alźítatásfuőL

4. A készpéflz szál]Ĺtásának szabályai

4.l. Aházípénztát mííködéséhez szükséges készpénz felvéťelére, illetve szá|]ltásárd:

- 300.000 Fĺig a pénztátos' Y^gy a gazđaság1 veŻető źltal kijelölt (a

I(incstárhoz bejelentett) személy,

- 300.000 Ft és 1.000.000 Ft közötti összeg esetén a pénztáros' vagy a

gazđaság1 vezető áital Lłjelölt személy és egy CSFI(-s gépkocsit vezetó

munkatárs jogosult.

4.2. A 300.000 Ft feletti összeget csak gépkocsival szabad' szá|]ltarĺ.
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4.3. Ä készpénz száIlltásával megbízott személyeknek a készpénz felvételét

követően akészpénzt a\egróvtdebb időn belüI a pénztáĺba kell szál]ltaĺi.

4.4. A készpénz felvételével és szá)]ltásával megbízott dolgozók felelósek a

I(incstáĺban áItaluk át:ĺett készpénzéft. A felelősség addig taft, amig a pénzt a

pénztárban el nem helyeztélr, és a pénztáĺos az összeg bevételezéséĺe vonarkoző

bevételi p énztárbizonylatot el nem kés zítette.

5. Készpénzkezelése aházipénztárban

5.1. A házipénztárban nem fogadható el

- hiányos, ĺongálódott, csonka bankjegy,

_ szánđékos ĺongálás miatt sénilt éĺme.

5.2. Ha a pénztátos a neki átad,ott pénzekkozőtt hamis vagy hamisítványnak látsző

bankjegyetvlgy érmét taIáI, azt befizetésként nem fogađhatja el. Ä bankjegyetvagy

érmét vissza.kell taĺtani, és abeftzetőt jegyzőköny'vben (6. sz. melléklet) rögzíwe

meg kell ballgatrĺ arrőI, hogy hol, kitől és mikoĺ kapta a fĺzetőeszkózt. A hamis

bankjegyet a jegyzőkönyv'vel egyútt át kell adnl a l(incstáĺnak.

5.3. A házipénztátban tafthatő készpénz összege LŻ átlagos napi pénztán

fo ĺgalom leb o nyolít ásáho z s züks ége s kés zp énz mennyis é ge alap 1án áĺ|lapithatő meg.

Az ,Ęhsz.50. s (6) bekezdésének alapján akészpénz napí zátő álkományának naptárĺ

hónaponként számitott napi áúaga nem halađhatja meg a módosított kiadási

előíráĺyzatok főösszegének 1,2o/o_át, ha Ż módosított kiadási előhányzatok

főősszegének 1,2o/o-a r'em éri el az 500'000 foĺintot, a napikészpénz záró állomány

maximális méĺtéke 500.000 forint. Á CSFK házipénztfuának maximális napi zfuő

pénzkészlete 1 .000'000 fodnt lehet.
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A CSFK házipénztfua letéti és egyéb, olyan pénzkészLettel, amelyet letétĺe,

megőrzésĺe kapott volna, nem rendelkezik'

5.4. A pénztátkeretet meghaladő összeg csak a gazđaságyveŻető íĺásos engedélyével

indokolt esetben tarthatő a pénztátban. De ezekben az esetekben is be kell taĺtani

u, Áh'z.50. s (ó) bekezdésében foglaltakat.

5.5. A CSF'K intézeteiben' vagy egyéb szewezetj. egységeiben töĺténő könyvek,

kiadványok és obszervatóriumi belépók éĺtékének beszedése akonyvtárosok' i]letve

^z 
ügyeletes csillagászok' valamint a szolgáJltatás teljesítésével munkakoĺileg

megbízott munkatátsak felađata. Nyugtatömböt és szán-iát a CSFI( pénztátá'bőI

vlgy az eLIátmánykezeLő helytől vehetnek fel, és a betelt tömbökkel elszámolnak. A

beszedett összeget hetente befizetik a" CSF'K házipénztfuába v^gy aŻ

e|látmányke z eIő h elyein.

6. Bl7átmánykezelő helyek

F'Látmánykezelő helyek azok, amelyek a működésükhöz szükséges készpénzt

(ellátmányt) vesznek fel bankkáttyánal 
^z 

oTP bank automatáiból. A CSFK

ellátmánykezelő helyeket működtet Budapesten 
^ 

FTI-trGI telephelyén, a CSI

telephelyén és a GGI telephelyén. Az ellátmáĺny kezelésével és a pénzkezelési

teendők ellátásával a CSFI(-val közalkaknazoti munkaviszonyban Iévő olyan

kozaLkalm^zottat kell megbizrtJ^, alá szakmallas alkalmas és büntetlen előéletű' és aki

önállőan, teljes 
^rry^gĺ 

felelősséggelvégzi felađatát. Helyettesítés esetén a helyettes

LŻonos feltételekkel és kötelezettségekkel ĺendelkezik' mint az el|átmálny kezelője.

Az e|látmány kezelő1e a' felvett el7átnányt a szewezei egységnél Iévő

pénzszekrényben őtzi. A kulcs egy péIdányát a pénzkezeléssel megbízott

kőzalka\maŻott, a másodpéIdányt L gazdasáE veŻető áItaI meghatalmazott

munkatárs őrzí' Az ellátmány keze\ójének személyében beállott váItozás esetén az

átađás-áĺĺételtól jegyzőkonyvet kell l<lái]ltan. Az ellźtmányrőI a pénzkezeLési
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teendők el|átásával megbízott pénzig1,t igyĺntéző 
^z 

EcoStat ĺendszeĺben

pénztárnaplót veŻet, 
^z 

obszeĺvatóriumok megbízott munlratáĺsai papfu alapv

pénztárnaplőt vezetnek. Äz ellátmányt kezelő helyeken ténylegesen házipénztáĺ

pénzkezelés történik.

Az elszámolást legkésőbb a következő hőnap 5. napjáig el kell kuldeni a sopĺoni

pénztárba. A sopĺoni pénzugyl, igyĺntéző a beérkezett elszámolásokat köteles

felülvizsgálni' maj d köny'velés re átađnl.

7 . A CSFK valuta pénztátat nem műkĺidtet.

Iv. A uĺzlpÉNzTÁR
FELADATTONOT

I(F.zF,LÉsÉvpr KACSoLAToS

A CSFK készpénzkezelését, a házipénztár zavattalan és biztonságos műkođését az

aLábbi feladatkörok e]látásávaI megbízott SŻemélyek útján a gazdaságvezető köteles

biztosítani:

_ pénztáros,

- pénztárellenőĺ,

_ éwényesítők (számfejtők),

_ utakányozők.

Az egyes munkaköĺök kialakításánźtl az osszeféĺhetetlens ég szabáIyokat is meg kell

határozti:

- egy munkanapon flem lehet 
^zonos 

személy az utakányoző, a pénzug5ĺ

ellenj egy z ő, éw ény esítő (s z ámf ejtő) és a p énztár e|)enő t;

- az érvényesítő és a pénztáte]lenőr nem lehet ugya;Ínz a szeméIy)

_ a felsoĺolt munkakörökte kijelölt személyek tészérc a megbízást írásban kell

kiadni;
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_ a megbízás eg1, péIdányát a feladattal megbízott SŻemé|y részére kell átadni, e8),

péIdányát pedig a munkaügyĺ nyĺIvántaĺtásban kell megőĺzĺi;

_ nem szabad, megbízni a pénztátost a flzetésí (pénzfotgalmi) számla feletti

ĺendelkezési

_ jogosultsággal, pénztfuellenőri feladatokkaI, utal.ványozási joggal, pénztár - és

ťĺzetésí

_ (plénzforga\mi) száĺĺia-forgalom könyvelésével, a pénztárban tárolt idegen

pénzek és értékek feletti ĺendelkezési joggal.

1'. Pénztátos (házipénztátos és az el7átmánykezető helyek pénztfuosai)

1.1. A pénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyag} felelősséggel kezeli. A pénztáros

munkaköĺének elfoglalásakoĺ eŻt a tényt írásbeli nyíIatkozatban kell ňgzíterĺ. A

nyl,7atkozat ahatáIyos pénzkezelési szabáIyzat t f a. sz. mellékletétképezi.

1.2. Nem lehet pénztátos olyan d,olgoző, akinek a munkaköĺe, felađata

ö s s z e féĺhetetlen a p énztárosi munkaköĺĺel. Ilyenek:

_ pénztárellenőĺ,

- utalvány ozási feladatot eIlátók.

1.3. Ä pénztátos felađataĺ:

_ a készpénzszükséglet felméĺése,

_ akészpénz igénylése, felvétele,

- aŻ elszáĺľrolási szánlź.ľól felvett péĺz bevételezése,

- apénztátban taĺtott készpénz és éĺtékek szabáIyszerű kezelése, megőĺzése'

_ 
^Ż alapbĺzonylatok elfogadás előtđ alal<l és taftalmi (számszal<l)

felulvizsgáIata,

- a bizonyLati fegyele m b etartása,
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- a bevételi és kiadási pénztárbĺzonylatok lłáI]ltása, a pénztátba befizetett

összeg áwétele, valamint az wtalványoŻott lĺadások teljesítése,

_ a pénztárzár\atta vonatkoző előíĺások betattása,

- a nyíIvántattások, elszárnolások vezetése,

- a pénztárjelentés havonkénti elkészítése,

_ a péĺztárban tárolt szigoĺú szárnadásu nyomtatványok kezelése,

nyíWántaftása,

_ 
^ 

p énztárb őI a l(inc s táĺb a tonénő készp énzbe fi zeté s e.

1.4. Ämennyiben a pénztárost bármely okból helyettesíteni kell, v^gy 
^ 

beosztásából

végleg távozlk, a pénztáĺ átađásárőI-át:ĺételérőI jegyzőkönyvet kell készíteni, amit a

pénztárnapló mellékleteként meg kell őizrĺ (2. sz. melléklet) . A pénztár átađásánáI-

źméte\énéI az átađőn és áwevőn kívül apénztátellenőĺnek is jelen kell lennie.

2. Apénztáltos_helyettes

2.l. A pénztátost távolléte esetén a pénztát zárva tatt, így a szabáIyzatban külön

helyettes nem kerül kijelölésĺe.

3. Pénztárellenőr

3.1. A pénztárdlenőr felađata a bizonylatok alaki és tartaImi ellenőnése, valamint a

p éĺztárjelenté s helye s s égének é s a kimutato tt p énzk és zlet meglétének ellenő ĺz és e.

3.2. Az alaki és tartaltmj e]Ienőrzés soĺán az el]enőtnek meg kell vizsgálni' hogy:

_ aŻ alapbĺzonylatokat ^Ż ^Ífa 1ogosult személyek érvényesítették,

utalványozták és jegyezték ellen'

_ megtöĺtént-e a készp énzb en telj esített kifizetés ek telj esíté sig azolása,
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- ^ 
kiadási és bevételi pénztárbizoĺy\atokhoz csatolták-e a szükséges

mellékl eteket (alap b izonylatokat),

- a p énztárl biz onylatok ađataĺ rnegegy eznek- e az alapbízo nylat ađataiv aI,

_ a biz onylato ko n ninc s enek - e szab áIy talan jautá s ok,

- a pénztáĺi be- és kifizetések bizonylatolásáfa 
^ 

megfelelő nyoĺľrtaťĺĺányt

hasznáIták-e,

_ a pénztárbizonylatokon szeĺepelnek-e a megfelelő aláítások,

- a pénzkifizetéseknél megvłn-e a meghatalmazás abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyeseÍr.

3.3. A pénztáĄelentés' valamint a kimutatott pénzkészLet, értékpapirok meglétének

el7enő ru ése s o ĺán a p énztárelle nő rnek elLenő nznie kell' ho gy :

_ 
^ 

pénztźnje\entésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e 
^

p énztáĺ bíz onylatok és az alapbiz o nylatok'

- a tényleges pénzkészLet összege megegyeŻik-e a pénztárjelentés ađatával.

3.4. A pénztárel\enőt köteles Lz e77enőtzótt okmányokat, pénztánjeLentést

kézjegyével ellátni. A pénztáĺellenőri feladatokat havonta kell elvégezti zátás után.

A pénztáltelfenőrzés soĺán megáIapított szabálytalanságokat, eltéréseket azonnal

jelezrĺ kell a gazdaság1 veŻetőnek.

v. A PÉNZľÁru PÉNzKEZELÉSSEL KAPcSoLAToS BIZoNYLATI
REND És ł PÉNZPoRGALoMMAL KAPcsoLAToS szABÁLYoK

1'. A' pénztálľi pénzkezelés bizonylatai

1.1 A p énztátosnak (relyettesének)

- minden p énztán befizetésĺől bevételi p énztárbizonylatot,

_ minden p énztáĺ |łfĺz etéstől kiadá si p énztárbíz o nylatot kell kiállítani.
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1'.2. A bevételi és kiadási pénztátbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a

gazđasá'g eseménnyel kapcsolatos alapokmányt, amelyek a következők lehetnek:

_ készpén zfĺzetési számla (számla),

_ lĺiküldetési ĺendelvény,

_ előleg kifizetési engedély,

_ pénztárĺ ki- vagy befizetést elĺendelő egyéb bizonylat.

1'.3. A CSFI{-ban ^z EcoStat ĺendszeĺben rögzített pénztárbĺzonylatokat

számitőgéppel kell l<lál]ltani. Ämennyiben 
^Ż 

EcoStat pfogfam hasznáIatára

valamilyen oknál fogva nem kerülhet soĺ' akkoĺ a tömb nyomtatványbőI bevételi és

lriadási pénztátbizonylatokat kell ideiglenesen basznáInl. Ha a pfogfam ujn

hasznáIható, a hiányző bízonyLatokat pótlólag rögzíteni kell' Ä kiállított

pénztárbizonylatoL<at javttanl nem szabad' A Íontott pénztárbízonyIatot,,Rontott''

megjelöléssel érvényteleníteni kell, és helyette új bizonylatot kell lłáILltan. A ĺontott

pénztárbizonylat valamennyĺ péIđányát a tőpéIđánnyal együtt meg kell őnznl. Kézi

nyivántartás vezetése esetén a pénztátosnak minden pénztáĺ be- és láfĺzetést' a

pénzforgalom időĺendi soĺĺendjében fel kell jegyeznl a pénztáĄelentésbe, a pÍogr^m

hasznáIatáv aI ez automatikus an bizto sított.

2. Pénztáibevételek bizonylatolása

2.1. Mindenpénztáĺbefĺzetésĺől bevétehpénztárbtzonyIatot kell lłál]ltanĺ.

2.2. A bízonylatot _ 
^ 

bevételezett osszeg azonosságának igazolása céIjábőI - a

befĺzetővel a\á kell fuatnl. A pénz át:ĺételét abizonylaton 
^ 

pénztátosnak aláírásával

igazolnia kell.

2.3. A bevételi pénztátbízonylatot2 péIđányban kell |<táILltanl, amelyből
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_ 
^z 

első péIdány a könyvelés bĺzonylata, ezt a péIđányt a pénztán

alapokmányokkal és a vonatkoző pénztárjelentéssel együtt a köny'velés

részére kell átadni,

_ a másođik példányt abefĺzető tészérc kell átadni.

2.4. A I(incstártól közvetlenül felvett készpénz bevételezéséńI készített bevételi

pénztárbízonylat másodík péIđányát csatolni kell a l(incstáĺ - készpénzfelvételrőI

szőIő - banki teĺhelési étesítéséhez.

2.5. A postai kézbesítéssel éĺkezett pénzössŻeget és egyéb készpénzes bevételeket

be kell fĺzetti az előirányzat-felhasznáIási kerctszámláta az éttékhatátn vonatkoző

szabáIy betartásával.

3. P énztáti kiťlzetések bizonylatolása

3.L. Mindenpénztári kifizetésrőIL<ĺadásipénztárbizonylatot kell kiállítađ.

3.2. A kiadási pénztátbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoző

pénztátĺ alapbizonylatot ( például: készpénzfĺzetésí szántla, útiköltség-elszámolás).

3.3. Á pénztátos csak szabáIyszedien kiállított, utakáĺyozott kiadási

p énztárbiz o ny|at alapjźĺn frz erhet I<l a p énztźtb őI p énzt.

3.4. A pénztárosnak a kifizetéskof meg kďil' áIapítaĺia, hogy a pénzért jelentkezó

személy jogosult-e a pénz felvételéĺe'

3.5. Ha a pénz felvételéĺe jogosult nem sŻemélyesen jeleđk ĺľ'eg a" péĺztárban,

megbizott1a tészérc 
^z 

összeg csak szabáIyszedien kiállított meghatalmazás

ellenében fĺzethető ki' A meghatalmazást a l<tađási pénztárbizonylathoz kell
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csatolni. Rendszeĺcs kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazás helyett

visszavonásig .érvényes meghatalmazás is elfogadható' F'zeI<rőI, a

meghatalmazásoktőI a pénztáros nyĺIvántartást köteles vezetrrl folyamatos

sorszámozással és a lriadási pénztárbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazás

ny tlv ántal:tási s z ámár a'

3 . 6 . A ki ad á s i p énztárbíz o nylato t 2 p éIdányb an k ell l<láIlltant, amelyb ő l

_ aŻ első példány a konyvelés bizonyLata, ezt a péIdányt a pénztáĺ

alapokmányokkal és a vonatkoző pénztárjelentéssel együtt a köny'velés

részére kell átadni,

_ a második példányt a pénzt felvevő őrzt meg.

3.7. Az Avĺ. 148. $ (3) bekezđése szetint akészpénzben teljesíthető kiadások köĺe a

következő

- a közfog\alkoztatásban részwevők béĺe és a munkába járáshoz kapcsolódó

közlekedési költségtéĺítés. A CSFK-ban ez a L<lađási jogcím nem jelenik

meg;

_ K61'.Immateriális 1avak beszetzése' létesítése' I(ó3. Infoĺmatika;Ĺ esŻkoŻok

beszetzése, létesítése és K64. Egyéb tfugyĺ eszközök beszetzése, létesítése

ĺovatokon elszámolhatő, a kis éĺtékű immateriális javak, tátgyl eszközök

b es zerzés ére tányuló kiadás ok,

-' K31. I{észletbe szetzés és K34. i<iküldetések, reklám- és

p r op 
^g^nd 

aki adá s o k rcv atain el s z ámo lha tó kiad á s o k,

_ az alka\mazottak belföldi és külföldi kikiiłdetéséhez, taĺtós külszolgálathoz

kapcsolódő napíđíjak' illetménybe nem tartozo kiadások,

_ illetékbélyeg-besz etzés, kiadásai,

_ a I{33. SzolgáItatási kiadások és K123. Egyéb kĹiłső személyi juttatások

Íovaton elszámolható 100.000 foĺintot el nem éĺő kiadások,

- 
^z 

e\őzőekhez kapcsolódó áfa kiadások (K351 .,K67.),
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_ 
^z előzőekben felsorolt kiadások teljesítéséhez ^Ż alka|mazottaknak

e\s zámolás i kö tele z etts é ggel ad o tt előle gek'

4. Pénztátjelentés

4.1. A pénztáĺosnak minden pénztárĺ befizetést és kifizetést idősorrendben a

p énztárjelentésbe fel kell 1egy ezf|le'

4.2. A pénztáros havonta köteles elkészíteni a pénztátjelentést a CT E,coStat

pfogÍam a\kahmazásával. Apénztárielentést- a mellékletekkel együtt_ a könyvelés

tészére kell átadni.

4.3 A pénztátos havĺ pénztáĺjelentést köteles készíteni. A pénztátĺi 1elentésben

megállapított egyenleget egyeztetni kell a pénztárban Iévő valóságos

pénzáIlománnyaL,címletenkénirészletezésben.

Ha az egyeztetés megtöÍtént' a pénztáĺosnak alafuásával lgazolnla kell, a pénztán

jelentésben.

Ennek tényét a pénztárellenóĺ, ugyancsak alurásával köteles tgazolri.

Az egyeztetés soĺán mutatkozó esetleges eltéĺés okait még a megáLlapítás napján fel

kell deríteni. Ha eŻ ĺremYezet eĺedményfe, az eltéĺést ĺendezni kell.

A könyvszerĺnĺj, és a megszámoltpénzösszesek, értékek eltéĺése esetén az eltérés

rcnďezéséńI jegyzőkönyvet kell felven"i (5. sz' mellékleĐ. Ä többletet a pénztárba

be kell vételezni, ahiányt a pénztárosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt nem tudja

ÍnegterrÍtj' aŻ összeget, mint hiányt, kiadásba kell helyezni és aŻ eltéĺést egy

hónapon belriLl rcnđezĺi.
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5. A keľekítésľe vonatkoző szabáIyok

A forintban, készpénzzel történő fĺzetés esetén, ha a ťĺzetendő végösszeg nem 5

foĺntra vagy 
^nnak 

többszöröséĺe végzőđĺk, akkoĺ az aIábbtakban meghatározott

keĺekítési szabáIy aIapján kell a fĺzetendő összeget megáIlapítani és kiegyeniíteni:

a 0,01' foĺinttól 2,49 forĺntlgvégzóđő összegeket lefelé, a legközelebb 0;

a 2,50 forinttól 4,99 forinagvégződ'ő összegeket felfelé, alegkőzelebb 5;

az 5,01' forinttól 7,49 forĺnĺgvégződő összegeket lefelé, a legközelebb 5;

a7,50 foĺinttól 9,99 forinĺgvégződő összegeket felfelé, alegközelebb 0;

forintra végződő ö s szegre kell keĺekíteni.

A szigoľú számađźlsú nyomtaŃányokfe|használás előtti és utáni

ny itv ántaft ás ą ke z e lé s e

6.l. A pénztán bizonylatok szigorú számad,ás aIá tartoznak. A nyĺIvántartásnak _

nyomtatvány- típu s o nként _ a követk ez őket kell taĺtalm azĺia:

_ nyomtatvány megnevezése

_ sorszáma (tól-ig),

- beszetzés helye, ideje,

_ basznáIatb a vétel lđőp ontja,

_ 
^z 

áwevő neve'

- ^z 
áwevő aLáfuása,

_ betelt tömb visszavételének đátllma

- ánadő aláirása,

- visszavevő aláítá,sa.

6 .2. A nyĺLv ántartásb a vett s zigo r,3 számađásu bíz o nylattömb ö ket ha s z n áIatb a vétel

előtt és hasznáIatból kivonás (betelt, év végével lezárt) után a pénztátosnak kell

megőĺĺzrĺ.
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6.3. A haszĺáIatba adott szigoĺú számadásu bizonylat megőtzéséért, annak

szab.áIyszedihasznáIatá,ért és a betelt tömb leadásáétt az awevő felel.

6.4. Apénztárjelentést, mint analiĺkus nyilváĺtaftást, valamint alłađási és bevételi

pénztárbĺzonylatokat legalább 8 éVlg kell olvasható foĺmában megőrĺzrĺ az Szt.

alapján.

7. Az illetmények és egyéb iuttatások kiÍizetésénél alkalmazott szabályok

A kozalkalmazottak az l]]etĺnényeket és egyéb 1uttatásalkat a napĺdíj kivételével az

á'Ita\uk megadott bankszámláta töĺténő áĺĺalással kapják meg. I(észpénzben

munkabér kifizetés nem teljesíthető. Bankszánlával nem rendeLkező

kozalka\mŻzott részére az l]letméĺyét a l{incstáron keĺesztúl lakcímľe tonéĺő

postai kifizetés utján lehet teljesíteni.

vI. ELSZÁMorÁsnł
NYILvÁNTARTÁS
NYoMTATVÁNYoK

osszEc,
SZIGoRÚ

ELOLEG.
sZÁMADÁsÚ

KIADOTT

És

1. Blszámolásta töľténő kiadások iogcímei

t.l. I]tőIagos elszámolási kötelezettséggel előleg - Íigyelemmel az Ávr' 1a8. $ (3)

bekezdésében foglaltaktais _ a következő jogcímen adható ki: .

_ bel- és külfóldi kikiiłdetési kiadásokra,

_ készpénzes besz erzéste,

_ külföldi vendég napĺdíjának rendezéséĺe,

_ ÍepÍeŻentá"ciőta,

_ ťlzeĺľ'any ag v ásárlásáta,

_ székhelyen kívullévő telephelyek üzemeltetésévelkapcsolatos kiadásokra.
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7.2. A fenti jogcímeken kívül csak kivételesen indokolt esetben a főĺgazgató íĺásos

engedélyével adható ki előleg, de ez nem lehet ellentétes o, Arr. 148. S (3)

bekezdésében foglaltakkai.

2. Készpénz utólagos elszámolárcta torténő felvételének engedélyezése

2.l. I{észpéĺzt utólagos elszámolásra csak a CSFI(-val kozalkaknaŻoti

jogviszonyban á1ló dolgoző tészéte' névĺe szőIőan, 
^z ^tfajogosultak 

utalványozása

és csak olyan bizonylat alap1án lehet kjťĺzetti, amelyen 
^Ż 

összeg rendeltetése és az

elszámolás határideje is fel van ťüntetve.

2.2. Az elszámolásĺa kiadott összeggel annak felvételétóI számitott 30 napot meg

nem haladő ĺdőtartamon belül el kell számolrĺ. A felvett kikriłdetési előleggel a

kiküldetés befejezését követő 30 napon belül elkell számoIrĺ'

2.3. Ha nyllvánvalővá' válik, hogy az e\számolásn kiadott összeg a célnak

megfelelően nem hasznáIhatő fel, a felvett összeget halađéktalanul vissza kell

fĺzetri.

2.4. Ha ugy^flLŻ a szeméIy utólagos elszámolásra újabb összeget l<lván felvenni, a

koĺábban felvett összeggel akkoĺ is el kell számolnia, ha az'anĺak elszámolására

megjelölt határĺđő még nem telt el. E szabáIy alól ĺendkívúli esetben csak a CSFK

főĺgazgatőja ađhat írásb aĺ felmenté s t.

2.5. Ha az e\számolásn kötelezett az e\őírt határlđőre a felvett összeggel nem

számol el, akkoĺ a pénztáros köteles 
^ 

gazđaság veŻető részére ezt jeIeznl.

Amennyiben a gazđaság vezető felszóľtása is eĺedménytelen' akkor a' CSFK

főígazgatőjának kell jelenteni, akinek meg kell indítanía a szükséges eIjáĺásokat (pl.

fegyelmi eLjárás, rendőĺs égi felj elentés) .
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3. BIszámolásta kiadott összegek nyi|vántaftása

3.1. Az utólagos e\számolási kotelezettséggel kiadott összegekről a pénztátos

ny íIv ántattás t kö tele s vez etni.

4. Aházipénztárban tátolt (nyilvántaftott) szigoĺú szárnadásű

nyomtatványok

4.'l'. Az Szt. előfuása szerint szigorú számađási kötelezettség aIá kell vonrĺ:

_ a kés zp énz kez e\és éhez kap c s oló dó nyo mta Bĺ ány okat,

_ minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvźny éttékét meghaladó

vlgy a' nyomtatványon szereplő névéĺtéknek megfelelő ellenétéket kell

fĺzetli (pl. utalványok, béĺletek)' vagy

_ 
^z 

olyan nyomtatványt, amelynek az l]Ietéktelen felhasznáIása visszaélésĺe

ađhat alkalmat.

4.2. Ä CSFI(-ban a pénztáros a pénztárban a következő szigoru számađásu

ny o mtatv ány okat kez eli, ille we tarý a ny tlv áĺ:

- kiadási pénztárbizoĺyLat,

_ bevételi p énztárbizonylat,

_ szánlą

_ készpénzftzetésí szánla (tömb),

- nyugtatömb,

_ pénztátĺjelentés,

- kikriłdetési ĺendelvény,

_ személygépkocsi menetlevél,

_ teheĺgepkocsi menetlevél.
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4.3. A szigoĺú szárnadás alá vont bizonylatokĺól, n1'omtawányoktőI a kezelésükkel

megbízott pénztáros n1iluántartást köteles folyamatosan VeŻetni. A nyilvántaĺtást úgy

kell vezetni, hogy abbóI megáIlapíthatő legyen' hogy mikor, kinek a tészérc, milyen

típusú szĺgoru szárnađásu nyomtatvány keĺült kiadásĺa, továbbá tattalmazniakeII az

áwevő aIáírásátĺs.

4.4. A szigoĺú számađásu nyomtaťVányokat felbasznáIő szeméIy köteles azokkal

eiszámolni.

4.5. I{észpénzťĺzetési szárĺ]át a CSFI(-ban a könyvétékesítésből és az

obszervatóĺiumi belépőkbőI származő bevételek beszedéséĺe lehet hasznáInĺ. Az év

közben betelt szigoĺú számađásu nyomtatványtömböket 8 évig meg keII őnznl.

vII. A CSFK Árĺłr IGÉNYBE vEHETo KINCSTÁRI xÁnryÁr
sZABÁLYAI

Á kincstári kártya készpénz-helyettesítő fĺzetési eszkoz, amellyel biĺtokosa fĺzetési

műveletet kezdeményezhet. A CSF'K_ban a kincstáĺi kfuqźtk közül azIntézményi és

a VIP kfuqĺa hasznáIhatő.

A kártya a kincstáĺi kányarenđsŻert üzemeltető hitelintézet, és a I(incstár Logőjával

ellátott, az ad'ott szán]atulajdonos és a kárqabittokos ađataĺval megszemélyesített

betéti kár'qa, amelyhez egy négyjegý titkos PIN kód) taĺtozik.

I{árqabittokos az a terméSŻetes személy, aliit a CSFK, mint a kfutyafedezei szár.r:J'a

tulajdonosa a kárqa hasznáIatára feljogosított. Á kárqabírtokos a kátqáétt

személyes felelősséggeI tartozjk, azt más személynek nem aďhatja źn. A kárqĺa

biztonságos őtzésétőI akártya birtokos köteles gondoskodni. (7.sz. melléklet)

Az Intézményi káľtya kizárólag belföldön, csak elektĺonikus elfogadó eszközökön

hasznáIható, készlet és kis éttékű tárgyt eszkoz beszetzésére, a nem rendszetes kis
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összegíí szolgáltatások kiegyeďítéséĺe, készpénz felvételéĺe szolgáI a káĺyán

szeĺeplő emblémával megjelölt elfogadóhelyeken (keĺeskedelmi- és szoIgáItatő

egységeknél, bankjegykiadó aĺtom^t^kban, bankfiókokban és postahivatalokban)'

valamint készpénz befizetéséÍe az oTP Bank áItaI izemeltetett és ana alkalmas

automatáknáI, a Bank fiókjaiban és a Magyaĺ Posta postahelyein.

1. Y ásárlás Intézményi káľty áv aI

Akárqĺabj'ĺtokosnak akźnqźlval töĺtént vá"sárlás a\kalrnáva| źtfa-s szánlátkell kéĺnie,

amelyet L CSFK nevéĺe és címéte kell lĺá]]ltaĺĺ. A kártyával történt fĺzetés

igazolásaként az elektĺonikus elfogadő terrnlnál (PoS) két bizonylatot nyomtat,

amely lehet önindigós, ÝägY egymás után aŻonos ađattartalommal nyomtatott

bizonylat. A káĺtyabittokos aláírásátval ĺgazolja ^ ťĺzetés megtöĺténtét, majd

megkapja és megőrzi a kárqĺa lehuzásakor nyomtatott bízonylatot (vagy L

kźĺrĺyabittokos aláírásával ĺendelkező másodpélđányq v^gy 
^z 

aláitás nélkriłi

nyomtatott bizonylatot). Intézményi kárqa esetén csak az elektĺonikus elfogadó

termjnáI áItaI nyomtŻtott bizonylat fogađhatő el, amelynek összege és đátllma

megegyeŻ Ik a v ás árlást ĺgaz olo s zán]a végö s s z egével é s đáĺlĺrráv aI'

2. Ké s zp énz fe lvé t e l Intézmény i kátty áv aI

A káttyabĺttokosok ^Ż intézmény áital ^Ż Adatlapon megjelölt napi

készpénzfelvételi limit összegéig vehetnek fel készpénzt akfuqán lévő emblémávzI

megjelölt bankjegykiadó automatákbaĺ (ÄTÄĄ PIN kód hasznáIata mellett,

valamint a bankfiókokban és postahelyeken.

A kárqabĺttokosnak 
^z 

Intézményĺ kárqával történt készpénzfelvételkot aŻ

elektĺonikus elfogad ő eszköz által nyomtatott bízonylattal és a felvett összeggel kell

elszámolĺia.

A készpénzfelvétel célja lehet az íntézmény házipénztátának feltöltése, valamint

olyan dologi céIll vásátrlźĺs készpénzben torténő kifizetése, ahol a keteskedő nem
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kárty a- elfoľadóhely. Amcnnyib en a készp énzfelv étel célj a v ásádás lebonyolít ása, a

kfuqa|ofutokosnak mind a készpénzfelvételi ĺanzakciőval, mind a vásárlással el kell

számo|ria. ]]lőfoĺdulhat' hogy I<észpénzfelvételkor a bankjegykiadó automata nem

ad ki bízonyIatot, mivel a papirszalag éppen lĺifogyott a beĺendezésbőL EĺrőI a

pénztátost tájékoztatnl kell és a kfuqĺabirtokosnak írásban kell nyl'Iarkoznia a'

készpénzfelvétel heiyéĺől, dátumáĺól és összegéĺől, amely az elszámolás alap1át

képezí.

Á kárqabfutokosoknak e|számoIáskor a pénztátos tészére le kell adđuk 
^

ké s zp énz f eW étel / v ás árlás biz o nylataít.

Á vIP kfutya mindkét típusa (Ä4asteĺCaĺd Arany, Ezüst) egyatánt hasznáIhatő

Fĺzetésre belfoldön és külföldön, inteĺnetes webáĺuházakban, elektĺonikus és

manuáľs elfogadó eszközökön is, készpénzfelvételĺe a kárqákon szeĺeplő

emblémákkal megjelöIt elfogadóhelyeken, valamint készpénz befĺzetéséĺe a Bank

áItaI uzemeltett és ata alkalmas automatáknáI,aBank ťĺők1aĺban és a Magyaĺ Posta

postahelyein.

3. Y ásárlás VIP kánty ával

A kárqabiĺtokos a hjvatalos külföldi kiküldetése alkaLmával a külföIđön kártyávaI

töĺtént vásárlás, vagy szolgáItatás ellenértékének fĺzetéséről a taftőzkođási ország

pénznemében kiállított számlát és kártyabizonylatot kap. A kártyabízonylaton a

kártyabiĺtokos aláírásával lgazoLja a külföldi vásárlás megtöĺténtét és annak

kif izetését,miutáne]Lenőńzteakáttyabizonylatonszereplőad'atokat.

A kárq a has znáIatára a YII.1' p o ntb an leírtak v onatko znak.

4. Készpénzfelvétel vIP káttyával

_ I{észpénzfelvétel VIP káĺtyával belfoldön

A VIP káttyával történő belföldi készpénzfelvételkor a YILZ pontban az

Intézménylkárĺyfu ameghatározottakszetintkellel jáĺni.
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- I{észpénzfelvétel VIP káĺtyával külföldön

Á káĺtyabirtokos hivatalos kiküldetés e alkaImával csak fu CSFK áItaI

előzetesen meghatározott esetekben hasznáIhatja kátqáját

készpénzfelvételte.

I{ülföldön akártyával minden esetben a tartőzkođási otszágvaLutájában jut

készpénzhez a kátqĺabirtokos, amelyet a kányablzonylat igazoL. A

Tükörszámla-kivon^ton 
^Ż 

eĺedeti va\utában felvett összeg foĺintosíwa is

megjelenik. A Bank a Hirdetrnényben meghatározott árfoľyamon végzi a

foĺintosítást.

- Euĺo felvétele VIP káĺtyával belfoldön

A Bank honlapján (www.oębank.hu) taláIhatő ATM keĺesőben megjelölt

bank1egykiadó automaták l<lzátólag Euĺo bankjegyet forgalmaznak. Bzen

automatáknźi l<lzárőlag VIP l(incstári káttyźkkal lehet Euro devizanemben

készpénzt felvenni.

5. Ké s zpé nzb eťlzetés kátty áv aI

Valamennyi típusú l{incstári kźĺrtyával lehetőség yłr' a, Bank ź]tal izemeltetett

bankjegykiađó automatálknáL (ÁTM-eknéI), a Bank flőkjaĺban és a Magyar Posta

postahelyein a CSF'K házipénztfuában keletkezett forint bevétel és készpénzfelesleg

befĺzetésére.

A készpénzbeftzetés elszámoLása és 1őváltása a l{incstári kárqarenđSueÍen keĺesznrl

aĺ:ta' al(incstári szám]ára történik, ameLyhez a I(incstán'I{fuqafedezeti szánla,

tattozlk(e\őĺrányzatf elhasznáIásikeretszźnia).

A befizetett összeg a I{fuĺyafedezei Tüköĺszámla és a l{incstáĺ Kátqafedezeti

szán]a kivonatán jóvźfuásként és tethelésként is megjelenik, ezétt a kfutyá..vil'

felhasznáIható egyenleget nem befoLyásolja, aztIłĺcstáĺkátqátval feLhasználni nem

lehet.
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- B ank j egylriadó .automatánáI to rténő b efĺz etés

A készpénz befizetési tĺanzakcĺő lebonyolítása azokoĺ a Bank áItaI

üzemeltetett ATM beĺendezéseken lehetséges, amelyek képeĺnyője ezt a

funkciót a menüĺendszeĺben felajánlja.

A szolgáItatás igénybevételével, a l{incstáĺi kfuqával rend,elkező

pénztárosok ATM-nél is teljesíthetik az esetleges pénŻtártöbblettel, illewe a

befolyt bevételekkel kapcsolatos befizetési kötelezettségeiket. A befizetési

tranzakciő soĺán az ÁTM áItaI kiadott boĺítékba lłzárőIag bankjegy

helyezhető.

A l(incstáĺ kárqa bittokosa a beťĺzetési tnnzakciőt az ATM-nél a kánya

hasznáIatával és ahozzátatozó PIN kód megađásával kezdeményezheĺ. Az

ATM képeĺnyőmenüjéből a ,,Pénzbetét" funkciót kell lłváIasztati' Ä
menügomb megnyom ása után a beĺendezés,,Üĺes boĺíték" felltaĺu nyllásán

lład1a a befĺzetés lebonyo]ltásához szükséges bodtékot, amelybe bele kell

helyeznĺ a beťĺzetli kivánt bankjegyeket (maximum 20 db), majd a lezárt

boĺítékot a ,,Borítékos befizetés" feliĺatú nyíIásán keĺesztril be kell dobni'

Az ATM képeĺnyőjén a ,,I(éĺem, ađja meg aŻ összeget" fehtat

megjelenésekot a bońtékba helyezett összeget be kell billentyűzni. Á
bercndezés az összeget tányomtatja 

^ 
bankjegyeket tataLmaző, Iezárt,

bedobott borítékĺa és ugyanerrőI az összegĺől a kźnqabirtokos részére

bizonylatot nyomtat ' amit a.kfutyabirtokosnak meg kell őĺznte a tĺanzakcĺő

elszámolásához. Ámennyiben a káĺtyabiĺtokos áital befizetni l<lvánt

bankjegyek đarabszáma meghaladja 
^z 

egy boĺítékba helyezhető bankjegyek

maximális mennyiségét, a tranzakciőt meg kell ismételni és az ATM áItaI

nyomtatott összes bizonylatot az elszámoláshoz meg kell őĺzrĺ.
A tanzakció lebonyolításakot figyelemmel kell lenni arta, hogy az ATM

meghatátoŻott iđőtartamra á1], ĺendelkezéste, ezéft a kártyabttokosnak

céIszetíí, előre összesített és előkészített, az ATM áItaI l<lađott borítékba

helyezhető készpénzzel kezđeményezrĺ a beťĺzetést. Ha a' borítékra
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n)Iomtatott (káttyabiľtokos áItaI megadott) összeg és a borítékban taláIhatő

bankjegyek éĺtéke nem egyezik' meg' az eltérést 1egyzőkönyvben rcgzíĺk,

els z ámolásta a b o ńtékb an ténylege s e n megtalált b ankj e gyek ö s s z ege keĺül.

_ Befĺzetés PoS terminálon

A Bank fĺokjaĺban és a postahelyeken elhelyezett PoS terminálokon

bankjegy és éĺme egyaránt befizethető. A tĺanzakciő lebonyolításakor a

káttyabirtokos a PIN kóddal azonosítja magát. A befizetett összeg 1ővźtfuása

a l{átq afe d,ez ei s z áĺr]áho z kap c s o ló d ó l(inc s tá rĺ s z án'ián tö rté nik m e g.

6. Letiltás

Amennyiben a kfuqabiĺtokos a kátqálját elveszti, ellopják, vagy kikeĺrrl az

ellenőtzési köĺéből, annak hasznáIatát haladéktalanul le kell tiltađ ̂
z 

oTP

Hirdetményében és az Ászľ-u.n meghatátozott módokon' Javasolt elsősorban az

oTP direkt-rendszet hasznáIata. A kátqa letiltását követően a kányabiĺtokosnak

azonnal be kell jelenteni eŻt az CSFK Gazdaság1 lgazgatóságán ĺs. A pénzügyi

igytntézőnek a letjltás tényéńI a levélben, v^gy e-mailben

Q<arĘ a@allamkinc s tat. gov. hu) táj éko ztat:lla kell a l(in c s tá r kö zp o nt1 át.

Lehetőség v^fl azIntézménytkáttyalei\tásának feloldásán a szán7aĺllajdonos és a

kártyabírtokos aLáírásával ellátott írásbeli kételem esetén, amennyib en pőtkárqa-

igenylés még nem töĺtént. A kérelmet a I{incstáĺi száttlavezető helyhez kell

benyújtađ. A kártyát a Kjncstár Pénzfoĺgalmi trőosztáIyának jelzése után lehet

ismételten hasznáIrĺ. Ä letiltás feloldása csak a Gazdaság1 Igazgatőságon akkor

kezdeményezhető,ha akártyabiĺtokos biztos abban, hogy akfuqa még tövid időre

sem keĺült illetéktelen személyhez.

7 . Pőtkáttya-igénylés

P ő tkárty a-ige nylé s az alábbt e s etekb en tö ĺté nh e t:

- elvesztés, ellopás,

_ PIN kód elfelejtése,
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_ rcng^Iődás/sérülés'

Ä pőtkárqa_igénylést a kátqabiĺtokos kezdeményezheĺ a Gazdaság

IgazgatőságnáI. Az igénylésben meg kell adni a jogcímet és a pótolandó kártya

számát.

A pótolt, lecserélt kĺnqa adataít a pénzigyĺ igyĺntézőnek a kártyanyĺWántartáson át

kell vezetnie.

8. Kfutyamegújítás

A l(incstáttkfuqák a rajalk felttintetett hónap utolsó napján 24 őráĺg éĺwényesek. Á
Bank automatikusan gondoskodik a kárqa megujításárőI. A lejárt kányát a

káttyabhtokos az uj káttya áttvételét követő munkanapon köteles leadni a pénzigyĺ

ijgyĺntéző tészére, alĺj azt érvényteleníti (mágnescsík többszöri átlyukasztásával és a

ckĺp áwágásával) és leadja a kincstáĺi száĺĺ]avezető Á[ampénztári kod,ában (a

továbbiakban: ÁPI) 5 munkanapon belül. Az éwénytelenített kfuqát a pénzugyĺ

igyĺntéző az éwénytelenítéssel egyidejűleg köteles kivezetni a ny:JvántaftásbőI.

A megújított kárqa a lejárttőI eltéń kfuqaszámmal keĺül kibocsátásra, amit a

kártyanyivántaftáson źn kell vezetni, de aŻ elektĺonikus eszközökön töĺténő

has znáIatot biz to s ító P I I.J kó d v áIto z at]an mat ađ.

Abban az esetben , ha a kártJa hasznáIatta jogosult személyéb en váItozás töĺténik, a

kiadott kfuqfuapénzigyíigyíntézőnek be kell vonnia", Lzt megújítani nem lehet.

9. Kátty a megszüntetése

Ha a CSFK káttyát kiván megszüntetni, 
^zt 

a gazđaság vezetőnéI kell

kezdeményezrĺ. A gazđaság1 veŻető utasítása alapján a pénzugyt igyĺntéző a

kártyabhtokostól akártyát bevonja, az anallĺkus nyilvántartásból kivezeti, akfutyát

érvénytelenn @ mágnes csíkon történő többszöĺi áúyukasztással) és 5 munk^napon

belül źttađ)a a I{incstái számLavezető API ftszéte továbbiůgyĺĺtézésĺe. Hasonlóan

kell eljáĺni a kźrqabiĺtokos đolgoző kilépésekoĺ is' amikot a kátqával végzett
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tranzakciőkkal soĺon kírrül el kell szárno|tatni. Ha a lłIépő dolgozó a kártyá1át nem

ad)a Ie az utolsó munkában töltött napoÍr' akkor a pénzugyĺ igyĺntéző a dolgoző

k ö lt s é gé re halad, éktalanul ke z d e m é ny ezĺ a kárq a leĺItás át.

L0. Kincs táti káttyák nyilvántaftasa

A kátqákrőI a Gazđaság1 Igazgatősás analitikus nytlvántattá"st vezet, amelyből

megáILapíthatő akártyához kapcsolódó összes fontos azonositő ađat.

Az anallĺkus kártya nyivántattásnak az alábblakat kell tafta\mazĺia:

_ a kárqabiĺtokos nevét, beosztását,

_ a kárqaszámot (VIP Aĺany kárqa esetén az ahhoz taftoző IÄPA kánya

számot is),

_ alejátatot,

- akártya és PIN_kód boĺítékkárqabiĺtokos részéte töténő ź.ĺađás dátuĺľ'át,

_ aŻ átađó-áwevő aláításokat,

_ az adott kátt:JahasznáIatáĺa vonatkoző )lmitet,

- megjegyzés tovatot (esetleges káĺtyaletiltás, kárqacsete, kátqa őrzésének

helyére v onatko z ő v áIto z ás ok ve z eté s éĺe) .

A G az das ág7 lgaz gatő s ág kö tele s :

_ biztosítati a szükséges feđezetet,

. - figyelemmel kíséĺni, hogy akártyabiĺtokos.a kártyźt a meghatáfoz.ott összeg

eĺejéig vegye igénybe,

- a kárqafoĺgalomban keletkezett tranzakciőktól köteles a kányabirtokost

elszámoltatĺi^'

- kezdeményezĺĺ a kárqa azonnall' bevonását a káĺtyabiĺtokos

munkavis zonyában bekövetkezett váItozásnáI, és szabáIytalan

felhaszná'IásnáI,
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_ 1ogosulatlan művcletckkel történő kincstáĺi katq,a1ę76elések esetén eljfunl a

kin c s táĺi kátty arcnđs z ett iz emelte tő hi telinté z e tn é l.

VIII. zĺF(o RENDELKEZÉS

Jelen Pénzkezelési SzabáIyzat előírásaĺt 201,9. január L-jétőI kell alkalmazti. Ezzel

egyidejííleg hatáIyát veszti a korábban kiadott pénzkezeléssel összefüggó

szabáIyozás. A szabáIyzatot a főígazgatő hagyja jővá. A szabáIyzat akĺ.lallzáIásáétt,

valamint az alaĺrásra jogosultak személyében bekövetkezettv^Itozás akt-vallzáIásáért

a gazdaság1 vezető feIel.

A szabá|yzat megismeĺésére a 4/201'7. Főigazgatői utasításban leíĺ'tak vonatkoznak, amely szeĺjnt
,*4 Kuĺatl1kiiQont ualamenĺ11i munkatĺźrsa elekĺroniku: leuélben kap érĺe:iĺé.rt aą ĺionnan kiadotĺ sąabĺí!7at
rľlegelenéséről a jőiga7gatói ĺitkĺirságľól a @csfk.ruta.hu (hiuatalos) email dmére' AąIntranet-en 20ĺ 7. jĺłliu: 4-
től rľlegelentetett belső sąabáĄ7atot, atasítĺźst a Kutaĺókoęont - a kiadĺiĺrĺjl s7l1/l1 elektronikus érĺesités

rľlegkił ldését koueĺő naph1 / keądue - ĺu doľľl ĺźsul ue ttké nt ĺe kinti.''

Mel1ékletek:

1' Teljes anyag felelősségĺőI szóIó nyllatkozat

2. Pénztfu átađás-át:ĺételérőI szőIő jegyzőkonyv

3. Nyilatkozat- és aIuĺán minták (éĺvényesítő, utalványoző,

pénztátellenőr)

4' Elektĺođkus utalásĺa jogosultak

5. Jegyzőkönyv pénztári eltéĺés esetéĺe

6. Jegyzőkonyv hamis pénz befizetésének esetére

7 . Felelősségvá]lalásí nyĺIaÍkozat bankkáĺtya átvételéhez

ellenjegyző,
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulírott, .... (név) (lakcím) pénztaľos tudomásul veszem'

hogy azMTA Csillagászati és Földtudományi Kutatóközpont (9400 Sopľon, Csatkai E. u.

6-8. székhelyű kcĺltségvetési szerv)

pénztárában/ellátmánykezelő helyén kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékcikk

kezelésééľt teljes anyagi felelősség terhel.

Budapest,20.

pénztáros

lakcím

szem.rg.szam

Tanú 1.

N
Lakcím
Szem. ig. szźlm:

Tanű2.
Név..
Lakcím.
Szem. ig. szám:



2. sz. melléklet

J.EGYZÓKoNYv

p énztát áb an/ ellźĺtmánykezę|ó helyén 2 0.Készült: A
an

Táľ gy : P énztár átadás-átvétele.

Jelen vann ak: p énztár o s

pénztćrellenőr
helyettese

Atadástakerül: a
20

azazl

P énztár l eIlátmánykeze lő hely
zár ő készpénzá|Iomány a.

Zárő

Osszesen:

Címlet ErtékDarabszám
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

z. Értetcittek, a következok szerint:

3. Egyéb átadásra kerülő bizonylatok:

! időszaki pénztnjeIentés (-tó1 _ig)
! kiadási bizonylat ({ól _ig) sorszáma
! bevételi bizonylat (łól _ig) sorszáma
! készpénzfelvételi utalvány (łól _ig) tcjmbök
! ťrzetési szźlm|a (tól _ig)
! készpénzigénylés elszámolásra (-tól _ig)
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! készpénzigénylés izemanyag előlegľe (-tól _ig)

! üzemanyag előleg elszámolás (łól -ig)
! nyugta (-tól -ig)
! számlatömb vagy szám|agarnitúra (-tó1-ig)

Átvevő igazolja, hogy a kezelésľe źÍvett szigorú számadású nyomtatványok a szintén átvett
analitikus nyilvántartással megegyeznek.

Jelenlévők tényleges számlálás alapján megállapítják, hogy a pénztárban/ellátmánykezelő
helyen ta|álhatő készpénz mennyiség Ft, azaz

foľint / (címletenkénti felsoľolást lásd a
pénztárje\entésben is), a pénztárjelentésbeĺrögzített egyenleggelmegegyezik.

Átvevő ... pénztáros a jegyzőkönyv a|apján ideiglenes/
végleges jelleggel amainaptól apénztáritevékenységetteljes anyagi felelősséggel átveszi.

Kmf.

átvevő átadő pénztáĺe|lenór
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3. sz. melléklet

Nyilatkozat_ és aláírás mĺnta

A készpénzfoľgalom lebonyolítása soľán az érvényesítő, az utalványozó, az ellenjegyző
és a pénztáľellenőr névsora:

Éľvényesítő

Uta|ványozőz

Ellenjegyző:

Pénztárellenőľ:

Yáltozás ktivetés:
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4. számű melléklet

Elektronikus utalásra (GIRoLock kártya haszná|atľa) jogosultak a szabźiyzat hatá|yba
lépésekor:

Yáltozás kłivetés:
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5. sz. melléklet

JEGYZoKoľyv
(pénztári eltéré s e s etéľe)

Felvéve: 20...év .hó napJan a

p énztár l ellátmánykezelő hely helyisé gében.

Jelen vannak . pénztáros
pénztźlr ellenőr
gazdaságivezetó

Taľqy: A pénztárijelentésben megállapított egyenleg és a valóságos készpénzá|lomány közti
eltérés kivizsgálása.

A mai napi pénztátzárlat utáĺ

Ft, azaz ..forint többlet*,
illetve

.. ...'.Ft, azaz . 'forint hiány* keletkezett,
amelynek okát a kivizsgálás soľán nem sikeľült megállapítani.

Fentiek miatt a pénztáľos

D a tĺibbletet a . .....számu bizonylaton bevételezte*,

! a hianý e jegyzőkonyv alapján befizette* aházipénztárba.

kmf.

pénztáros pénztárel|enőr

gazdaságivezető
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fog|alkozása:'.. '

város lkozség
S zemélyi igazolv ány száma:

6. sz. melléklet

JE'GYvőKoľyv
(hamis pénz beťlzetésének esetéľe)

hó napján azMTA CSFK
pénztárle||źúmáĺykeze\ő

hely helyiségében

Jelen vannak beťlzető
pénztáros
el1enőľ

Tárgy: hamis, illetve hamisítványnak látszó bankj egy l érmel visszatartása.

A mai napon megjelent pénztárunknál

. . ., hogy pénzbeflzetést teĘ esítsen.

A pénzttnosnak feltűnt, hogy a .. .Ft címletű
sorozat és sorszámú bankjegy lérmęl hamis, illetve
hami sítványnak látszik.

A befizető ĺyilatkozata szerint a bankjegyet lérmétl 20l...... ... év
hó........'..-n ...nevtĺegyéntő1kapta

. . . . . városb aĺ községben/

A fenti bankjegyet lérmétl visszatartottuk' amelynek átvételét elismeľjük és a jegyzőkĺinyv
egypéldányánakabeťĺzetőtészétetöľténőéúadásávaligazoljuk.

kmf

pénztáros pénzttrelleĺor

beťlzető
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7. sz. melléklet

FELELoSsÉcvÁllALÁSI NYILATK oZ,AT
BANKKÁRTYA ÁľvEľu, ý*lnz

Alulírott, kártyabirtokos nyilatkozom, hogy tudomásul veszem a

Magyar Államkincstánal kötott bankkártya-szeľzodésben foglaltakat' valamint a

bankkártya birtoklásával, használatávaI, őrzésével, letiltásával, elszámolásával

kapcsolatos eloíľásokat megismertem.

Amennyiben a kártya báľmilyen okból kikeľül a biľtokomból, vagy az annak

haszná|atához szükséges PIN kóđ jogosulatlanul más személy tudomására jut, azonna|

koteles vagyok letiltatni a Magyar Államkincstźrnál, valamint ezzel egy időben errő| az

MTA CSFK gazdasági v ezetőjét éľtesíteni.

Ennek elmulasztása esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhaszná|ása míatt az

okozott kár ért any agi fe l elő s sé g g el tartozom.

A kárĘával tłiľtént vásáľláskor áfa-s szám|át kell kéľnem, amelyet az MTA CSFK
nevéľe és címéľe kell kiáltíttatni. A száml.át a kárĘahaszná|at napját követő 5

munkanapon belül köteles vagyok eljuttatni a Gazdasági Lgazgatóság pénzügyi

ügyĺntézőjének.

Bankkáľtya száma:

Budapest-Sopron, 20...

kártyabirtokos
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