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Bevezetés

A Pénzkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) a benne foglalt eljarasi rendet
a koltségvetési szervekre vonatkozd jogszabilyok figyelembevételével rogzid.
Betartisa alapveté feltétele annak, hogy a Csillagaszati és Foldtudomanyi
Kutatokoézpont (a tovabbiakban: CSFK) eleget tudjon tenni a jogszabélyokban
el6irt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi kotelezettségének, a vagyonvédelemnek,
a hatékony és szabalyos gazdilkodas kovetelményének. Ennek érdekében jelen
szabdlyzat VIII. pontjaban, a CSFK Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, illetve
belsé szabélyzataiban foglaltakra tekintettel a CSFK pénzkezelésével kapcsolatos

szabalyokat az alabbiakban hatirozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

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

Jelen Szabalyzat célja, hogy a CSFK-ban meghatarozisra keriljenek azok a
sajatossagokhoz igazodd szabilyok, modszerek és eljarisok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyamin érvényesiteni kell. Tovabba, hogy
szabalyozza a pénzmozgisok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a

vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat hatilya kiterjed a CSFK Alapité Okiratiban rogzitett valamenny

szervezeti egységére, valamint az CSFK egész teriiletére és valamennyi dolgozojira.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A CSFK pénzkezelési rendjének kialakitisakor torekedni kell a készpénz nélkili és
készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasira. A pénzforgalom lebonyolitisa soran
a fizetési szamldkon torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni. A hazipénztar
mikodtetésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével

foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.



Jelen Szabalyzat elsGsorban a VIII. pontban felsorolt jogszabalyokra, valamint a
CSFK bels6 szabalyzatai elGirasait figyelembe véve a kovetkez6 témakhoz

kapcsolodoan tartalmaz el6irasokat:
— a fizetési szamla nyitasara, kezelésére,
— a CSFK-nal alkalmazhato fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira:
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitvatartas rendjére,
— a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— az illetmények és egyéb juttatasok fizetés rendjére,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= a pénztar altal hasznalt bizonylatok hasznélatinak és nyilvantartasanak

rendjére.

3. A pénzforgalom lebonyolitasanak modjai:
— kincstari szamlan,
— kincstari kartyaval,
— kincstari VIP kartyaval,
— egyéb kartyaval,
— csekken,
— készpénzben,

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

4. A CSFK szabalyzata elkészitésekor az alabbi jogszabalyokat vette
figyelembe:

— 2011.¢vi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht))



— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol (Avr.)

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

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (Ahsz.),

— 2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol,

— hatalyos adotorvények,

— 2009. évi LXXXV. torvény a pénzforgalmi szolgaltatis ny(jtasarol,

- 10/2007. (X. 1) MNB rendelete az 1 és 2 forintos cimleti érmék
bevonasarol

— 2008. évi II. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa
kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol,

— 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

- 19/2019. (V.13) MNB rendelet a bankjegyek feldolgozasarol,
forgalmazasarol, valamint hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai
feladatokrol

— 20/2019. (V.13.)) MNB rendelet az érmék feldolgozasardl, forgalmazasardl,
valamint hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol,

— 23/2014. (V1.30.)) NGM rendelet a szamla ¢és nyugta adoigazgatasi
azonositasardl, valamint a elektronikus formiban meg6rzott szamldk
adohatdsagi ellendrzésérol,

— Magyar Allamkincstir ,,eadat” rendszerben kozzétett szabalyzatai és
= a kincstari forintszamla vezetés,
= a kincstari deviza szamlavezetés,
= az intézményi készpénzforgalom,
= a kincstari kartyarendszer, az Egységes Rovat azonositok hasznailatira

vonatkozo utmutatot.

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl.



II. KINCSTARI GAZDALKODAS

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

Kincstar) kozremikodésével, a kincstari egységes szamlan keresztil torténik.

A kincstari koron belill a CSFK kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari

koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

A CSFK kincstari szamlainak megnyitasarol, illetve megszintetésérél az Eotvos

Lorand Kutatasi Halozat Titkarsaga (a tovabbiakban: iranyit6 szerv) gondoskodik.

Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Igazgatosag Allampénztari Irodanal
(1139 Budapest, Vici ut 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554) vezetett szamlak:
— Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar
= szamlaszdm:10032000-01730841-00000000
= IBAN szam: HU24 1003 2000 0173 0841 0000 0000
— Kartya fedezeti szamlét kezelé pénzintézet: Magyar Allamkincstar
= szamlaszam:10032000-01730841-00060107
= IBAN szam: HU42 1003 2000 0173 0841 0006 0107
— VIP kartyafedezeti szamlat kezel6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar
= szamlaszam:10032000-01730841-00070106
= IBAN szam: HU20 1003 2000 0173 0841 0007 0106
— Ertékpapir nyilvantartasi szamlit kezels pénzintézet: Magyar Allamkincstar
= szamlaszam:10032000-01730841-00179972

Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Regionilis Igazgatésig altal
vezetett, EU projektek pénzforgalmanak bonyolitasara szolgilé deviza- ¢és
forintszamlakat a pénztgyi Ugyintézé tartja nyilvan.

A szamlak torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését az iranyitod szerv utjan kell

kezdeményezni a Kincstarnal.



1.1. Az Aht. hatirozza meg a kincstiri gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. A

CSFK a Kincstar tigyfele, kozponti koltségvetést szerv.

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

II. 1. pontjaban felsorolt szamlikat vezeti.

1.3. Az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasardl, illetve megszintetésérol
— a koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve megszintetésének idopontja szerint
hatirnappal — az irdnyité szerv intézkedik. Az eliranyzat-felhasznalasi keretszamla
a CSFK gazdalkodasanak lebonyolitisara szolgal. Ezen a kincstari szamlan keresztiil
kell lebonyolitani a koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatban felmertl6 forint alapu

bevételeket és kiadasokat.

1.4. Az eurdpai unios program célelszimolasi szamlakon az unids tamogatasokbol
szarmazo bevételt és az esetleges visszafizetési kotelezettség teljesitésér 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 f&igazgatja jelenti be a Kincstirnak, hogy a
bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A bankszamlik feletti rendelkezési
jogosultsig bejelentése a Kincstar dltal rendszeresitett aldiris-bejelenté kartonon

torténik. Az alairds bejelentést szdmlaszamonként kell megtenni. Az alairas



bejelenté karton egy példanyat a soproni vagy a budapesti pénztirban kell

elhelyezni.

2.2. A szamlak felett rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen gyakorolja
az atutalasi megbizasok alairasaval és amennyiben van, a bejelentett bélyegz6
lenyomatanak hasznalataval, vagy a GIRO elektronikus utalasi rendszeren keresztil
két GIROLock kartya hasznalataval, a GIRO Zrt hatalyos szabalyzata alapjan. A

CSFK mas teruleten elektronikus alairast nem alkalmaz.

2.3. A szamlak feletti rendelkezési jogot — Osszeghatarra val6 tekintet nélkal — két
személy gyakorolhatja egyidejlleg a mindenkor hatalyos alairas-bejelenté kartonon

elfogadott személyek kozil barmely parositasban.

2.4. A szamlak felett rendelkezés jogat elektronikus kodolas alkalmazasaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettds alairoi azok az alairasi joggal
rendelkezék, 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 listajat a soproni pénztarban kell nyilvantartani. A valtozasokat a

pénzigyl ugyintézének folyamatosan rogzitent kell.

3. Pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

3.1. A CSFK pénzforgalmanak lebonyolitisa a Kincstar kézremtkodésével torténik
az Aht. és az Avr. el6irasai, valamint az Szt. 14. § (8) bekezdésében leirtak szerint. A
Kincstar a Kincstar Tertleti Igazgatosagan kozzétett hirdetményben hatarozza meg

a munkanapon belil azt a kezd6 és zard idSpontot, amelyek kozott a fizetési



megbizasokat befogadja, ezen belil azt az idépontot, ameddig a befogadott, illetve

beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea harulé feladatokat a targynapon teljesiti.

3.2. A pénzforgalom soran a Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a
bevételek fogadasival, a kiaddsok teljesitésével, a pénzforgalmi muveletek és az
atvezetések el6készitésével, lebonyolitasival kapcsolatos tUgyviteli, nyilvantartasi,
informaciészolgaltatasi, valamint el6iranyzat fedezetvizsgalat, alaki és formai

ellenérzési folyamatokat.

3.3. A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor az Ahsz. 15. szamu melléklete
szerinti rovatrendhez kapcsolédé Egységes Rovat Azonositot (ERA kodot) kell
alkalmazni. Az ERA kdd a kiadasok és bevételek megkilonboztetésére betdjelzést
(B/K) és nyolc poziciés alfanumerikus koédot tartalmaz, amely a  kiemelt

eléiranyzatok és jogcimek, illetve pénziigyl miveletek azonositasara szolgal.

3.4. Az ERA k&d feltiintetése nélkill, vagy hibas ERA koédot tartalmazé fizetési

megbizdsokat a Kincstar nem teljesiti.

3.5. Az ERA kod feltintetése nélkilli bevételek, vagy nem létez6 ERA kod

feltintetésével érkez6 bevételek rendezendd bevételként jovairasra kertlnek.

4. Befizetések rendje

4.1. A CSFK javara érkezé bevételeket a Kincstar legkésObb a beérkezést kovetd
banki napon jévairja a szamlan. Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a
bevétel jellegére utalé ERA kod nincs régzitve, a bevétel azonositasardl a CSFK-

nak kell gondoskodnia.



4.2. A nem ERA koédra érkezé bevételeket a CSFK lehetGség szerint a bevétel

jovairisat koveto banki napon rendezi.

4.3. A hazipénztirba torténd befizetéscket lisd jelen szabalyzat IIL rész 5.

pontjaban.
5. Kifizetések rendje

5.1. Az elektronikus utaldsi rendszerbe nem tartozé kiadasi pénzforgalmi miveletek
kezdeményezéséhez papir alapu dtutalisi megbizast kell kidllitani. A forint alapu
megbizas kozlemény rovatiban kell feltintetni az ERA kodot. Kinestiri koron
beliili utals esetén a bevételt fogadé félre vonatkozé bevételi ERA kodot is fel kell

tuntetni.

5.2. Ha az atutalas tobb jogcimet érint az ERA koéd szerinti bontast atutalasi

megbizas-kiegészit$ szelvényen kell feltiintetni.

5.3. A CSFK-ban a jelenleg alkalmazott CT-EcoStat integrilt, teljes korl tigyviteli
programmal torténik az Atutaldsi csomag Gsszedllitasa és az atutalds elektronikusan a

GIRO rendszeren keresztul torténik.

5.4. Készpénzfelvételhez ,,Készpénzfelvételi utalvanyt” vagy a Kincstar kartyat kell

hasznalni.

5.5. Postai kifizetési utalvany hasznalata esetén — ha a kifizetés egy jogcimet érint —
a feladbjegyzéken kell feltintetni az ERA kédot. Ha a kifizetés tobb jogcimet érint,
akkor papiralapi utalds esetén Atutalisi megbizas-kiegészité szelvényt kell

alkalmazni.
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6. Atutalasi megbizas-kiegészit szelvény alkalmazasa

Atutalasi  megbizas-kiegészité szelvény alkalmazisa kotelez6 a  Kincstar
szabalyzataban foglaltak szerint. A kiegészit6 szelvény hitelesitésére a szamla f6l6tt
alairisi jogosultsiggal rendelkezé személyek kozil ketté egyideji alairasa és

amennyiben van, a Kincstirhoz bejelentett bélyegzé hasznalata sziikséges.

7. Készpénzfelvétel bejelentése

7.1. A készpénzfelvételi igényt - 1 milli6 Ft-ot el nem ér6 Osszeg esetén - a
készpénzfelvételt megel6z6 egy munkanappal, ezt meghaladé Osszeg esetén két
munkanappal a készpénzfelvételt megel6zGen irasban be kell jelenteni a Kincstar

részére.

7.2. A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges modositasat a Kincstar

szabalyzataban foglaltak szerint kell teljesiteni.

7.3. A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd

elkuldéséért a pénztaros felel6s.

7.4. Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre
jogosultként csak olyan személyek jelolheték meg, akiket a CSFK

készpénzfelvételre jogosultként el6z6leg bejelentett a Kincstar részére.

7.5. A kincstari fick a készpénzfelvételi igény bejelentés elfogadasat vagy
visszautasitisat irisban, a bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.
Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idépontjaban nem kertl sor, a

bejelentés érvényét veszti.
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7.6. A Kincstar a kincstari fidkokban koézzétett hirdetményekben hatarozza meg a
készpénzfelvétellel kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsésorban a bejelentési
bizonylat munkanapon belili benyjtisanak hataridejét, elfogadasinak feltételeit, a

benyujtas visszaigazolasanak modjat.

8. Bankon keresztiil torténé atutalasok pénziigyi teljesitésének rendje

A beérkez6 szamlakat a pénzigyl tUgyintézok ellenorzik, hogy formai és tartalmi
szempontbol megfelelnek-e a hatilyos jogszabalyoknak, majd a szakmai teljesités
igazoltatasa utan a szamitogépes rendszerben iktatjak és kinyomtatjak az utalvanyt.
A szamlaval Osszetzve elvégzik az érvényesitést. A budapesti pénzigyi tgyintézok
a fizetési hatarid6 figyelembevételével elektronikus és/vagy papirformaban
tovabbitjak az aktat kifizetés céljabol a soproni pénziigyl ugyintézé részére. A
soproni pénzigyl ugyintézé ellenjegyzést és utalvanyozast kovetéen meggy6zodik
az alairasok hianytalan meglétér6l. Ezt kovetéen a kifizetésre elOkészitett
szamlakbol ~ tugynevezett  elektronitkus  csomagot  (file-t)  készit. A
kotelezettségvallalasi, pénziigyl ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési és
utalvanyozasi szabalyok szerint engedélyezett utalasi csomag elektronikus formaban

keriil feltoltésre a MAK Elektra nevii GIRO rendszerébe.

Az utalas inditasa el6tt az utalandoé tételekrSl listat kell nyomtatni, melynek
segitségével az utalas engedélyezésére jogosult két személy elvégzi az ellendrzést,
amit sajat kezu alairassal igazol. Ezt kovet6en torténik meg a két GIROLock kartya

egymast kovetd hasznalataval az atutalas inditasa.
9. Bankszamlahoz kapcsol6do nyilvantartas
9.1. A fizetési szamlan tortént terheléstdl, illetSleg jovairasrol a Kincstar a CSFK-t

papiralapu, illetve az ,eadat” 16l letoltheté elektronikus bankszamlakivonattal

értesiti.



9.2. A kincstiri kivonatot a benne szereplé terhelések és jovairdsok
alapdokumentumaival fel kell szerelni. A | banki kivonat felszerelése” a soproni

pénziigyi tgyintézé munkakori feladatkorébe tartozik.
10. Fizetési és bankszamlaval kapcsolatos egyeztetések

10.1. Az Aht. rendelkezik a CSFK adatszolgaltatasi kotelezettségérél a Kinestar felé,

valamint a Kincstar adatszolgaltatasarol a CSFK felé.

10.2. Az adatszolgaltatasi kotelezettség egyben egyeztetési kotelezettségként is

megjelenik. Ezen egyeztetések kiterjednek a CSFK el6iranyzataira.

10.3. A Kincstar altal elkészitett PJO2 tablazatok adatait — amelyek az el6iranyzat-
felhasznalasi keretszamlin kimutatott eredeti és a modositott el6iranyzatot, illetve a
targyhavi és a halmozott teljesitési adatokat tartalmazza rovatonkénti bontasban —a
CSFK kényvelésében megjelend adatokkal kell egyeztetni. Az  elSiranyzat
egyeztetésért és rendezés elvégzéséért az ,,eadat” rendszeren keresztil a pénzugyi és
szamviteli csoportvezetdi feladatokat ellaté munkatars a felelés. A forgalmi adatok
kozott eltérések okat minden esetben fel kell deriteni és a kiilonbozetet a soproni
pénzigyi Ugyintézonek kell rendezni 6nallo ATUTALASI kiegészit6 szelvényen,

melyet 2 GIRO rendszeren keresztil kell tovabbitani a Kincstar felé.

11. Fedezetigazolas és bankgarancia

11.1. Fedezetigazolas

A CSFK, ha olyan tranzakciot végez, melyhez fedezetigazolisra van sziksége,
akkor a Kincstarnil fedezetbiztositisi szamla megnyitasarol kell intézkednie,

melynek alapjan a Kincstar kiadja a fedezetigazolast.

11.2. Bankgarancia



A Kincstar bankgaranciait nem nyujt tgyfeleinek. A CSFK lehet bankgarancia
kedvezményezettje. Ebben az esetben a garancia lehivo levelet a sziamlavezet6
Allampénztari Trodanal bejelentett médon kell aldfrni. Az Allampénztari Troda a
lehivo levélben igazolja az aldirisok hitelességét azok megfelelésége esetén, és
tovabbitja azt a fizetésre kotelezett hitelintézet részére. A lehivo levél késedelmes
benytjtisibol adodo kovetkezményekért a Kincstar nem vallal felel6sséget.

A CSFK esetében olyan tranzakcié még nem fordult el6, melynél bankgarancia
el6irasa valt volna szitkségessé. Ha ilyen eset el6fordulna, akkor az el6zéekben
leirtak szerint kell eljarni.

A lehivé levéllel kapcsolatos teendGkért a gazdasagi vezet6 a felel6s.
I1I. HAZIPENZTAR-KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

1.1. A hizipénztair a CSFK mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigori szamadast nyomtatvanyok, pénzt helyettesité jegy, utalvany stb.)
kezelésére, forgalminak lebonyolitdsira és megbrzésére kijelolt helyiseg. A
hazipénztirban kell elszimolni a készpénzes forgalmat. A CSFK hazipénztira
Sopronban a Geodéziai és Geofizikai Intézetben (GGI) és Budapesten két helyen
miikodik, a Csillagaszati Intézetben (CSI) és a Foldrajztudomanyi Intézet - Foldtani
¢s Geokémiai Intézet-ben (FTT-FGI).

1.2. A hazipénztarban kell kezelni
— a fizetési szamlarodl (elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla) felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett be- és kifizetéseket,
— az értékpapirokat,
— az egyéb értékcikkeket,

— a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.



1.3. A hazipénztar nyitvatartasa a CSFK feladatellatasanak biztositasa érdekében a

gazdasagi vezetd engedélye alapjan keriil meghatarozasra.

1.4. A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb
értékét) csak a féigazgatd, vagy a gazdasagi vezet$ irasbeli engedélyével szabad

tartani, amelyeket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. Készpénz és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

2.1. A hazipénztirban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékcikkek
megOrzése pancélszekrényben és kazettaban torténik. A kazettait a napi

munkavégzés befejezésével a pancélszekrényben kell elhelyezni.

2.2. A készpénz tarolasara szolgalo helyiség kulcsat a soproni porta, a Csillagaszati

Intézet titkarsiga, valamint az FTT tikirsaga Grzi.

2.3. A kulcs elvesztését/ megrongalédasat kovetden azonnal ki kell cserélni a zarat.

2.4. A pénztaros tavollétében a pancélszekrény felnyitasira a gazdasagl vezet6 altal
megbizott munkatars jogosult. A pancélszekrény felnyitasanal

— a pénztarellendrnek és

— a pénztarosi feladatot atvevo személynek

jelen kell lennie.

2.5. A pancélszekrény — barmilyen ok miatti — felnyitasarol, az ott talalt készpénz és
értékcikkek atadasarodl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell:

— a jelenlevok nevét,
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— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= egyéb értékeket,
= szigoru szimadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
— pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiadasi- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— a pénztarat dtveve személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

— ajelenlévok alairasat.,

2.6. A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozisra jogosult személyek

névsoranak, aldirdsanak jol lithatd helyre torténd kifiiggesztésérél.
3. A hazipénztar pénzkészletének biztositasa

3.1. A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlardl a Kincstar pénztarabol vagy
az OTP bank automatabol kartydval felvett készpénzzel biztosithato. A
hazipénztirba befolyt bevételek a kiadisok teljesitésére felhasznilhatoak, de a
Kincstarba a beérkezett bevételt be kell jelenteni atutalasi kiegészité szelvényen. Ev
végén a pénztarban készpénz nem maradhat, az utolso kincstri nyitvatartasi napon

a zar6 pénzkészletet be kell fizetni a Kincstirba.

3.2. A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekr6l az tligyben érintett
vezetSknek, tgyintézOknek a kifizetést megel6z6 két nappal tijékoztatni kell a

pénztarost a vathato készpénzkifizetések Gsszegérol.

3.3. A pénztiros az el6z8 napi zird pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések
varhaté dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan

miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.



Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az el6irasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges

készpénztelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak dltal torténd —

alairatasarol.
4. A készpénz szallitasanak szabalyai

4.1. A hazipénztir mikodéséhez szitkséges készpénz felvételére, illetve szallitasira:
— 300.000 Ftig a pénztiros, vagy a gazdasagi vezeté altal kijelolt (a
Kincstarhoz bejelentett) személy,
— 300.000 Ft és 1.000.000 Ft kozott Osszeg esetén a pénztiros vagy a
gazdasagi vezeté altal kijelolt személy és egy CSFK-s gépkocsit vezetd

munkatars jogosult.
4.2. A 300.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

4.3. A készpénz szillitasival megbizott személyeknek a készpénz felvételét

kovetben a készpénzt a legrovidebb idén belill a pénztarba kell szallitani.

4.4. A készpénz felvételével és szillitaisaival megbizott dolgozok felelések a
Kincstarban altaluk atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a
pénztirban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozo

bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

5. Készpénz kezelése a hazipénztarban

17



5.1. A hazipénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalodott, csonka bankjegy,

— szandékos rongalas miatt sértlt érme.

5.2. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet, vagy érmét talal, azt befizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartani, és a befizetGt jegyzOkonyvben (6. sz. melléklet) rogzitve
meg kell hallgatni arrol, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizetéeszkozt. A hamis

bankjegyet a jegyz6konyvvel egyutt at kell adni a Kincstarnak.

5.3. A hazipénztarban tarthaté készpénz Osszege az atlagos napi pénztari
forgalom lebonyolitasahoz szikséges készpénz mennyisége alapjan allapithaté meg.
Az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének alapjan a készpénz napi zar6 dllomanyanak naptari
honaponként szamitott napi ataga nem haladhatja meg a modositott kiadasi
eloiranyzatok f6osszegének 1,2%-at, ha a modositott kiadasi eléiranyzatok
foosszegének 1,2%-a nem éri el az 500.000 forintot, a napi készpénz zard allomany
maximalis mértéke 500.000 forint. A CSFK hazipénztaranak maximalis napi zar6
pénzkészlete 1.000.000 forint lehet.

A CSFK hazipénztara letéti és egyéb, olyan pénzkészlettel, amelyet letétre,

megorzésre kapott volna, nem rendelkezik.

5.4. A pénztarkeretet meghaladd 6sszeg csak a gazdasagi vezetd irasos engedélyével
indokolt esetben tarthat6 a pénztarban. De ezekben az esetekben 1s be kell tartani

az Ahsz. 50. § (6) bekezdésében foglaltakat.

5.5. A CSFK intézeteiben, vagy egyéb szervezeti egységeiben torténé konyvek,
kiadvanyok és obszervatoriumi belépdk értékének beszedése a konyvtarosok, illetve
az ugyeletes csillagiszok, valamint a szolgaltatias teljesitésével munkakorileg

megbizott munkatarsak feladata. Nyugtatombot és szamlat a CSFK pénztarabol
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