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Bevezet6s

A P6nzkezel6si szabalyzat (tovibbiakban: Szabilyzat) a benne foglalt eli6r6si rendet

a kolts6gvet6si szervekre vonatkoz6 jogszabdlyok figyelembev6tel6vel rogziti.

Betarrisa alapvet6 felt6tele annak, hogy a Csillagaszati 6s Foldtudom6nyi

Kutat6kozpont (a tovibbiakban: CSFK) eleget tudion tenni a jogszabilyokban

el6irt tervez6si, nyrlvdntartrisi, besz6molisi kotelezetts6g6nek, a vagyonv6delemnek,

a hat6kony 6s szabdlyos gazdilkodils kovetelmdny6nek. Ennek 6rdek6ben ielen

szabillyzat MII. pontjiban, a CSFK Szervezeti 6s Mrikod6si Szabilyzztitban, illewe

bels6 szabilyzattlbtt foglaltakn tekintettel a CSFK p6nzkezel6s6vel kapcsolatos

szabily okat az ilihbrakban hatarozzt meg.

I. ALTALANoS RESZ

l. Aszabillyzat c6lja, tartalma, szem6lyi 6s teriileti hatdlya

Jelen Szab6lyzat c6lia, hogy a CSFK-ban meghztirozisra kerii{ienek azok a

sajitossigokho z tgazod6 szabilyok, m6dszerek 6s elirir6sok, amelyeket 
^

p6nzforgalom 6s p6nzkezel6s folyam6n 6rv6nyesiteni kell. Tov6bb6, hogy

sztba)yozza a p6.nzmozg5,sok, a p6.tz- 6s 6rt6kkezel6s bizonylati rendi6t, valamint a

vezetend6 nyilv6ntartisok rendszerdt.

A szabillyzat hatilya kiteried a CSFK Alapit6 Okkatiban rogzitett valamennyi

szervezeti egys6g6re, valamint az CSFK egdsz teniletdre 6s valamennyi dolgozoiira-

2. A p6nzkezel6s sor6n 6rv6nyesitend6 alapelvek

A CSFK p6nzkezel6si rendj6nek kiaiakit6sakor torekedni kell a k6szp6nz n6lkrili 6s

k6.szp6.nz kim6l6 fizet6si m6dok alkalmazdsira. A p6nzforgalom lebonyolitisa sorin

a fizet6si szim-likon tort6n6 tatzakci6kat kell el6nyben r6szesiteni. A- hizip|.nztir

mrikodtetds6n6l biztositani kell a p6nz 6s egydb 6rt6kek, valamint azok kezel6s6vel

foflalkoz6 munkatirsak fokozott v6delm6t.



Jelen Szabiiyzat els6sorban a VIII. pontban felsorolt jogszab6lyokra, valamint a

CSFK bels6 szabilyzatai el6irisait figyelembe v6ve a krivetkez5 t6m6l.Jtoz

kapcsol6d6an t^fidrnaz el6irdsokat:

- a frzetlsi szimla nytAsira, kezel6s6re,

- a CSFK-n6l alkaknazhat6 fizetdsi m6dokta,

- k6szp6nzkeze16s szabilyaira:

- a hizip6nztAr elhelyez6s6re, v6delm6re,

- p€nztirt rqrw*arths rendi6re,

- a p€nzkezel|.s szem6\i felt6teleire,

- utalv 6ny oz6k kor6re,

- p€.nzszii)itirs szab6lyaia,

- az illetrn6nyek 6s egy6b juttatlsok fizet6s rendf6re,

- p€.nz- 6s 6rt6kkezel6s rendfdre,

= a p€nztirr 6hal haszniit bizonylatok hasznalatarak 6s nyilvintart6sdnak

refld,6re.

A p6nzforgalom lebonyolit6s6nak m6djai:

- kincstiti szinl6n,

- kincstiri k|rtyival,

- kincstiri \lIP kturyival,

- egy6b ktuqixa|

- csekken,

- k6szp6nzben,

- k€szplnzforgalmzt helyettesit6 6rt6kcikkben (utalviny, bElyeg stb.).

A CSFK szabilyzata elk6szlt6sekor az alfibbi jogszabdlyokat vette

figyelembe:

- 2011.6r1CXCV. torv6ny az illamhiztart4st6l (Aht.)
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- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet ^z lJJianhi.zlu;r+.irsi torv6ny

vl.gehajtilsilr6l (A"t)

- 2000. 6vi C. torv6ny a szimvitelr6l (Szt.),

- 4/201,3. (L 11.) Korm. rendelet az allarnhizrzrtis sz6mvitel6r6l @hsz.),

- 201,7.6vi CLI. trirv6ny az adoigazgatitsi rendtartdsr6l,

- hatilyos ad6torv6nyek,

- 2009.6vi LXXXV. torv6ny a p6nzforgalmi szolgakarzs rly61tilstr6l,

- 1.0/2007. (X. 1.) MNB rendelete m I 6s 2 forintos cimletri 6rm6k

bevon6s616l

- 2008. 6vi III. torv6ny az 7 6s 2 forintos cimletff 6rm6k bevon6sa

kovetkezt6ben szii{<s6ges kerekit6s szabilym6l,

- 35 / 2017 . (XII.14.) MNB rendelet a p6nzforgalom lebonyolitlsir6l

- 19/2019. (V.13.) MNB rendelet a bankjegyek feldolgozitsir6\

forgalmzzisir6l, valamint hamisiris elleni v6delm6vel kapcsolatos technikai

feladatokr6l

- 20/2019. (V.13.) MNB rendelet az 6rrr,1k feldolgozirsir6l, forgilmtzds{t6l,

valamint hamisitis elleni v6delm6vel kapcsolatos technikai feladatokr6l,

- 23/2014. 0/I.30.) NGM rendelet a szirnla 6s nrrgta ad6igazgatisi

azonosit.Asir6l, valamint a elektronikus formiban meg6tzott szirrrlil<

ad6hat6sigi ellen6rz6s616l,

- Magyar Alamkincstir ,,etdat" rendszerben ki)zz|tett szabiiyzta ,ts

= a kincstiri forintsz6mla vezet6s,

= a kincsriri deviza szinlavezetts,

= az intlzm€nyi k6szp6nzforgalom,

= a kincstiri kirtyarendszer, az Egys6ges Rovat azonosit6k hasztiiatixa

vonatkoz6 ttrnutat5i.

- 2013.6vi V. torv6ny aPolgii Torv6nykonryr6l.
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II. KINCSTARI GAZDALKODAS

1. Banksz6mlakezel6s

A CSFK pdnzforgalrninak lebonyolitdsa a N{agyar Alamkincst6r (tovibbiakban:

Kincstir) kozremfikod6s6vel, a kincstiri egys6ges szlnlir, keresztril tort6nik.

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

koron kiviil a kiadisokat 6s bev6teleket p6nzforgalmilag teljesiti.

Magyar Alamkincstdr Budapesti 6s Pest Megyei lgazgar6sigA)lamplnztitibodinii

(1139 Budapest, Vici rit 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554) vezetett szitrr:1,irk:

- El6trfuryzat-felhaszn6hsi keretsziml6t kezel6 ptnznttzet: Magyar Allamkincstir

= szirnlaszirn: 1 0032000-0 1 730841 -00000000

= iBAN szitm HU24 1003 2000 0173 0841 0000 0000

- Klrtya fedezeti szitriittkezel6 p6nznt6zet: Magyar Alamkincst6r

= sz6rnlaszirn: 1 0032000-0 1 730841 -00060 1 07

= IBAN szim HU421003 2000 0173 0841 0006 0107

- \rIP kirryafe dezei szimlilt kezel6 p6nzint 6zet: Ma,gyx Alamkincstir

= szimTaszAm: 1 0032000-01 730841 -000701 06

= IBAN sz6m: HU20 1003 2000 0173 0841 0007 0106

- Ert6kpapir nyilv6ntarrisi szArrliltkezel6 ptnzlnt6.zet: Magyar A)Tamkincstlr

= szinlaszirn: 1 0032000-0 1 7 30841 -0017 997 2

Magyar A1lamkincstir Budapesti 6s Pest Megyei Regiondlis lgazgrtositg
vezetett, EU proiektek pinzforgalmarak bonyolitis ira szolgii6 deviza-
foiatszimlitktt a p6nzrigyi tgy:r:rt6z6 tartla nyrlvitt.

A sz6ml6k torzsadataiban tort6n6 v6ltoz6,sok iwezet€s6t az rirryit6 szerv rltj6n kell

kezdem6nyezni a Kincstimil.

61tal

ES

6

A CSFK kincstiri sziml|nak megnyitisir6l, illewe megsztntet6s6r5l az Eotvos

Lotind Kutatisi Halozat'fitkis6g (a tov6bbiakban: ir6nlt6 szerv) gondoskodik.



l.l. Az Aht. hat^rorr^ meg 
^ 

kincstiri gazddlkodisra vonatkoz6 szabilyokat. A

CSFK a Kincstir tgyfele, kozponti kolts6gvetdsi szerv.

1.2. A kolts6gvet6s v6grehajt6sihoz a CSFK r6sz6re a Kincsrit a Szimviteli politika

II. 1. pontfiban felsorolt szdnTikat vezett.

L3. Az el6iilnyz t-felh^sznii si keretsz6mla megnyitisdr6l, illewe megszii.ntet6s6r6l

- a krilts6gvet6si szew lltrehozilsinak, illewe megsziintet6s6nek id6pontia szerinri

hatimappal - az ir.inyrt6 szerv int6zkedik. Az el6iilrryzat-felhasznilisi keretsz6mla

a CSFK gazdilkodisinak lebonyolitis Ara szolgii. Ezen a kincsti ri szirnlin keresztiil

kell lebonyolitani a kolts6gvet6s vlgreh$rAsi.val kapcsolatban felmerti.Ll6 forint alapri

bev6teleket 6s kiad6sokat.

L4. Az eur6pai uni6s program c6lelszimoldsi sz6ml6kon az uni6s timogatisokb6l

szirrnaz6 bev6telt 6s az esedeges visszafizet6si kotelezetts6g teliesit6s6t kell

Iebonyolitani.

1.5. A devizasz itmldr, a deizibat be6rkez6 bevdteleket 6s a devizis kiad6sokat kell

lebonyolitani.

2. IJhirhs bejelent6s6nek szabhlyozhsa

2.1. Szirrianlajdonosk6nt a CSFK f6igazgatoia ielenti be a Kincstimak, hogy a

banksz6ml6k felett ki} jogosultak rendelkezni. A bankszimlik feletti rendelkez6si

jogosults6g beielent6se a Kincstir 6ltal rendszeresitett al6ir6s-beielent6 kartonon

tort6nik. Az alfuiris bejelent6st szAmlaszimonk6nt kell megtenni. Az allkis
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befelent5 karton egy p6ld6ryir a soproni y^W 
^ budapesti p6nzt6rban kell

elhelyezni.

2.2. A szirnli,Jr. feletti rendelkez6si jogot mindig k6t iogosult egytittesen gyakorolja

az it:xalisi megbizisok alliilsival 6s amennyiben van, a bejelentett b6lyegz6

lenvomatinak hasznilathval, vagy a GIRO elektonikus utal6si rendszeren keresztril

k6t GIROLock kirtya haszrrilatival, a GIRO Zrt hariiyos szabillyzatz alapi6n. A

CSFK rnis terii{eten elektronikus aliir6st nem alkalmaz.

2.3. A szirr,li.Jr. feletti rendelkez6si iogot - dsszeghatirra val6 tekintet n6lkiil - k6t

szem6ly gyakorolhatja egyide jfleg a mindenkor hat6lyos alair6s-beielent5 kartonon

elfogadott szem6lyek kozii,l birmely pdrositisban.

2.4. A szimli,Jr. feletti rendelkezl,s iogirt elektronikus k6do16s alkalmaz6s6val is meg

lehet tenni. A fizet6si megbizisok elektronikus kett6s aldir6i rzok az allki-si jogal

rendelkez6k, akik a megszem6lyesit6s c€ljfua - a Kincstirral kotott meg6llapodis

szerint - be lettek jelenwe 6s GIROLock kirtyival rendelkeznek.

2.5. A CSFK-ban elektronikus utalisra (GIROLock kirtyz hasziliatra) iogosult

szem6lvek hstii|t a soproni p€nzt|rbzn kell nyiJvdntartani. A vihozisoktt a

pdnzngyi ilgyint6z6nek folyamatosan rogziteni kell.

3. P6nzkezel6slebonyolit6s6nakrendje

3.1. A CSFK p|.nzforgaknilnak lebonyolitdsa a I(ncst6r kozremfkod6s6vel tort6nik

az Aht. 6s az Aw. el6irisai, valamint zzSzt."l4. $ (8) bekezdds6ben leirtak szerint. A

I(incstir a Kincst6r 'I'eriiLleti lgazgatosag;in ki)zz|tett hirdetm6nyben hatdrozza meg

a munkanapon beliil azt a kezd6 6s zdr6 id6pontot, amelyek kozott a fizet6si
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megbiz6sokat befogadja, ezen beliiLl azt az id6pontot, ameddig a befogadott, illewe

be6rkezett megbizisok teliesit6s6b6l reL. hinio feladatokat a targyrnpon teliesiti.

3.2. A plnzforgalom sorin a Kincsrir liga el a kolts6gvet6s v6.grehajtisival, a

bev6telek fogadisival, a kiadisok teljesit6s6vel, a p|nzfotgahri mriveletek 6s az

6tvezet6sek el6k6szit6s6vel, lebonyolit6s6val kapcsolatos iigyviteli, nyilvdntartisi,

informici6szolgiitatisi, valamint el6rdnyzat fedezewizsgiiati, alaki 6s formai

ellen6rz6si folyamatokat.

3.3. A pdnzforgalmi mriveletek kezdem6nyez6sekor uz Ahsz. 15. szdmt meil6klete

szerinti rovatrendhez kapcsol6d6 Egysdges Rovat Azonosit6t (ER.\ k6dot) kell

alkalmaznt. Az ER A, k6d a kiad6sok 6s bev6telek megkiilonboztet6s6re betfiielz6st

(B/K) 6s nyolc pozici6s alfanumerilus k6dot tartalnaz, amely a kiemelt

el6iinyzatok 6s jogcimek, illetve p6nztigyi mfiveletek azonositdsdra szolg6l.

3.4. Az EL{ k6d feltiintet6se n6lktii, vagy hibis ERA. k6dot tartalmaz6 fizetl.sr

megbiz6sokat a Kincsrir nem teljesiti.

3.5. Lz ER-d k6d feitiintet6se n6lkiiLli bevdtelek, vagy r.ern l6tez6 ER.,{ k6d

feltrintet6s6vel 6rkez6 bev6telek rendezend6 bev6telk6nt l6viitisn keriiLlnek.

4.1. A CSFK iavira 6.tkez6 bev6teleket a Kincstir legk6s6bb a be6rkez6st kovet6

banki napon j6viria r sziml6t. -\bbar, az esetben, ha a bev6teli bizonylaton a

bev6tel jelleg6re utal6 ERA k6d nincs rlgzitve, a bev6tel azotositisir6l a CSFK-

nak kell gondoskodnia.

9
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4.2. A nem ERA k6dra 6rkez6 bev€teleket a CSFK lehet6s6g szenrft z bev6tel

j6vimilsit kovet6 banki napon rendezi.

5. Kifizet6sek rendie

5.1. Az elektronikus utal6si rendszerbe rrerlrl tattoz6liadlsr ptnzforgalmi miiveletek

kezdern&ryezls6hez papir alapt lttttalisi megbizist kell kiillitani. A forint alapri

megbizds kozlem6ny rovatdban kell felttinterri az ER-A. k6dot. Kincst6ri koron

beliili utalis eset6n a bev6telt fogad6 f6lre vonatkoz6 bev6teli ER*A k6dot is fel kell

tuntetff.

5.3. A CSFK-ban a jelenleg alkalmazott CT-EcoStat integr6lt, telies korff tgwiteli

programmal torr6nik 
^z 

it:rt^lasi csomag osszeillit6sa 6s m |tt:rralis elektronikusan a

GIRO rendszeren keresztti{ tortdnik.

5,4. Klszptrzfelv6telhez ,,I(6szp6nzfelv6teli utalv6nyt" vagy a Kincstdri k6rty6t kell

haszn6lni

5.5. Postai kifizet6si utalv6ny hasznilata eset6fl - ha a kiflzet6s egy iogcimet 6rint -
a feladojegyzlken kell feltiintetni az ER-A. k6dot. Ha a kifset6s tobb iogcimet 6dnt,

akkor papiralapt utalds eset6fl Arutalisi megbiz6s-ki egeszitl szelv6nyt kell

alkaknazri.

10

4.3. A hiniptrztirba tort6fl6 befizet6seket llsd ielen szabilyzat III. r6sz 5.

ponti6ban.

5.2. Ha 
^z 

afitz1Las tobb jogcimet 6int az EIL{ k6d szerinri bont,st ilttzlisr

megbiz6s-kieg6szit6 szelv6nyen kell feltiintetni.



6. Atutalisi megblz6s-kie glszitl szelv6ny alkalmazilsa

Atutalisi megbizds-kieg6szit6 szelv6ny alkalmazisa kotelez6 a Kincst6r

szabillyzatiban foglaltak szerint. A kieg6szit6 szelv6ny hitelesit6s6re a szlmla folott

aliirisi )ogosults6ggal rendelkez6 szem6lyek kozii'l kett6 egyideiri altstisa 6s

amennyiben van, a Kincst6thoz bejelentett b6lyegz6 hasznihta sztiks6ges.

7. K6szp6nzfelv6telbeielent6se

7.1. A k6szp6nzfelv6teli,g6tyt - 1 milli6 Ft-ot el nem 616 osszeg eset6n - a

k6szp6nzfelv6telt megel6z6 egy munkanappal, ezt meghalad6 osszeg eset6n k6t

munkanappal a. kl.szplrzfelv6telt megelSz6en irisban be kell ielenteni a Kincstit

res zere.

7.2. A bejelent6si kritelezetts6get, valamint annak esedeges m6dosit6s6t a Kincstir

szabiiyzatilban foglaltak szerint kell teliesiteni.

7.4. K6szp6nzfelv6teli g6"y beieleot6si bizonylaton kdszp6nz

iogosultk6nt csak olyan szem6lyek ielolhet6k meg, akiket

k6szp6nzfelv6telre jogosultk6n t el6z6leg beielentett a Kincsrit r6sz6re.

felv6telre

a CSFK

7.5. A kincst6ri fi6k a k6szp6nzfelv6teli igeny beielent6s elfogadrisit vagy

visszautasitisit irisban, a beielent6s befogadis6nak r,api r, visszatgazolit.

Amennyiben t k€szp6,nz felv6tel6re az esed6kess6g id6pontj6ban nem keriil sor, a

be jelent6s 6rv6ny6t veszti.

7.3. A k6szp6nzfelv6teli igeny miatti beielent6si kotelezetts6g hatiid6te tort6n6

elkdLld6s66rt a p6nztiros felel6s.



7.6. A Kincst6r a kincstdri fi6kokban kdzz6tett hirdetrn6nyekb en hatitozza meg a

kdszp6nzfelv6tellel kapcsolatos r6szletes szabilyokat, igy els6sorbao a bejelent6si

bizonylat munkanapon belti,li beny:jt6s6nak hatiridei6t, elfogadisinak felt6teleit, a

beniuitis isszargazollslnak m6dj6t.

8. Bankon keresztiil tdrten6 6tutal6sokpdnzigyiteljesit6s6nekrendie

A bedrkez6 szinlikat a p6nziigl,i tigyint6z6k ellen6rzik, hogy formai 6s tartalmi

szempontb6l megfelelnek-e a hatilyos jogszabilyoknak, majd a szakmai teliesit6s

igazoltatasa latin a szimit6edpes rendszerben iktatj6k 6s kinyomtatjik az ttalvS,nyt.

A szinliva,l osszetrizve elv6gzik az 6rvdnyesit6st. A budapesti p6nziigyi iigyint6z6k

a fizet|.si hatdrid6 figyelembev6tel6vel elektronikus 6s/vagy papirformdban

tovibbitjdk az aktat kifizet6s c6liib6l a soproni pdnzngyi ngy1nt6z6 r6sz6re. A

soproni p6nzngyi iigyint6z6 ellenjegyz6st 6s utalv6nyozilst kovet6en meggy6z6dik

az alikisok hi6nytalan megl6t6r6l. Ezt kovet6en a kifizet6sre el6k6szitett

szirnl6kb6l igynevezett elektronikus csomagot (f,le-t) k6szit. A

kotelezetts6gv6llal6si, p6nztgyi ellenjegvz6si, teljesit6sigazollsi, 6rv6nyesit6si 6s

utalv ny oz6si szab6lyok szerint enged6lyezett utalisi csomag elekuonikus form6ban

kenil feltoltdsre a NI-AK Elektra nevri GIRO rendszet€be.

Az uta,l6s inditisa el6tt az utaland6 t6telekr6l listit kell nyomtatni, melynek

segits6g6vel 
^z 

:utalis enged6lyez6s6re logosult k€t szemdly elv6.gzi az ellen6rz6st,

amit sajit kezri aliirissal igazol. Ezt kovet6en tort6flik meg a k6t GIROLock kirtya

egym6st kovet5 hasznilatdval az 6tutal6s inditisa.

9. Banksz6mlihoz kapcsol6d6 nyilv6ntan6s

9.1. A fizet6si szirrltrn tort6nt tethel6sr6l, illet6leg j6viuisr6l a Kincstir a CSFK-I

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

6rtesiti.
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9.2. A kincstiri kivonatot a benne szetepl6 terhel6sek 6s i6vdttisok

alapdokumentumaival fel kell szerelrri. A ,,banki kivonat felszerel6se" a soptoni

p6nztgyi iigyint6z6 munkakori feladatkotdbe tartozik.

10. Fizet6si 6s banksz6ml6val kapcsolatos egyeztet6sek

10.1. Az Aht. rendelkezil a CSFK adatszolgaTtatasi kotelezetts6g6r6l a Kincstir fel6,

valamint a Kincstir adatszolgiltatS,sir6l a CSFK fel6.

10.2. Az adatszolgiltatirsi kotelezens6g egyben egyeztet6si kotelezetts6gk6nt is

megjelenik. Ezen egyeztetlsek kiterjednek a CSFK el6iAnyzataia.

10.3. A Kincstdr iltal elk6szitett PJ02 tlblinatok adatait - amelyek az el6ttitryzat-

felhasznilisi keretsziml6n kimutatott eredeti 6s a m6dositott el6iatyzatot, illewe a

tdrgyhavi6s a halmozott teljesit6si adatokat tartalmazza rovatonk6nti bont6sban - a

CSFK konryelds6ben megielen6 adatokkal kell egyeztemi. Az el6iinyzat

egyeztet6s6rt 6s rendezds elv6gz6s66rt az ,,eadat" rendszeren kereszttil a p6nztgyi 6s

szimviteli csoportvezet6i feladatokat ellit6 munkatirs a felel6s. A forgalmi adatok

kozotti elt6r6sek okit minden esetben fel kell deriteni 6s a kti'lonbozetet a soptoni

p6nziigyi iigyint6z6nek kell rendezni onala AfUfafASI kieg6szit6 szelv6nyen,

melyet a GIRO rendszeren keresztiil kell tovibbitani a Kincstir fel6.

ll. Fedezeigazol6s 6s bankgarancia

11.1. Fedezeigazohs

A CSFK, ha olyan ttatzakci6t v6gez, melyhez fedezetsgazolLsn van sziirksdge,

akkor a Kincstim6l fedezetbiztositAsi szdmla megnyitisir5l kell int6zkednie,

melynek ilapiin a Kincstir kndja, a fedezeigazolilst.

11,2. Bankgarancia
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A Kincstdr bankgarancidt nem nytit iigyfeleinek. A CSFK lehet bankgatancia

kedvezm6nyezettje. Ebben az esetben a garancit lehiv6 levelet a szdnlavezet6

Alamp6nzt6ri Irod6nil bejelentett m6don kell aldimi. Az Alamp6nzraikoda a

1ehiv6 lev6lben igaz.olja az zlAkisok hiteless6g6t azok megfelel6s6ge eset6n, 6s

tovibbitja azt a fizet6src kotelezett hitelintdzet r€sz6re. A lehiv6 lev6l k6sedelmes

benldjtisib6l ad6d6 kovetkezm6nyek6rt a Kincstir nem villal felel6ss6get.

A CSFK eset6ben olyan tanzakci6 m6g nem fordult el6, melyn6l bankgarancia

el6k6sa v6lt volna sziiks6gess6. Ha ilyen eset el6fordulna, akkor az el6z6ekben

leirtak szerint kell elj6mi.

A lehiv6 lev6llel kapcsolatos teend6kd:r. a gazdasagl, vezet6 a felel6s.

III. HI\ZIPENZTAR-KEZELESI SZABALYOK

l. Al:hzip6.nztdrfogalma, elhelyez6se

l.l. A hiziplrztlr a CSFK mrikod6s6hez sziiks6ges k6szp6nz, valamint egy6b

6rtdkek (szigoru szlmadisi nyomtatvanyok, p6nzt helyettesit6 iegy, utalviny stb.)

kezel6s6re, fotgalm6nak lebonyolit6s6ra 6s meg6rz6s6re kiielolt helps6g. A

hiziplnzttrbzn kell elszimokri a k6szp6nzes forgalmat. A CSFK hizip|nztira'

Soptonban a Geod6ziai 6s Geofizikai Int6zetben (GG! 6s Budapesten k6t helyen

mffkodik, a Csillagiszati Int6zetben (CSI) 6s a Foldraiztudominyi Int6zet - Foldtani

6s Geok6miai Int6zet-ben (FTI-FGD.

1.2. Ahiorplnztirban kell kezelni

- a fizet6si szimlilrol (el6irAnyzat-felhasznil6si keretszimla) felvett k6szp6nzg

- zklszpinzben teljesitett be- 6s kifizet6seket,

- az &t6kpapirckat,

- az egytb 6rt€kcikkekeg

- a szigoru szdmad6sri nyomtatveryok tyivintandsit.
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1.3. A h6zip6nztar nywatart6sa a CSFK feladatelT|tdsir.ak biztositisa 6rdek6ben a

gazdasS,gl vezet5 enged6lye alapj6n keriiLl rneghatitozisn.

1.4, A hitzrp€.nztirba;n az all<aknazottak, illewe m6s szervezetek p6nz6t (egy6b

6rt6k6Q csak a f6tgazg t6, -vary a gazdasirys vezet6 irAsbeli enged6ly6vel szabad

tartani, amelyeket elktllonitetten kell kezel:ri 6s nyilvdntanani.

2. K6szp6rrz 6s egy6b 6rt6kek biztonsSgos titolircilnak felt6telei

2.1. A hizip€r'zthrbar. lev6 k6szp6nz, valamirrt az ott tarthat6 6rt6kcilkek

meg6rz6se p6nc6lszekr6nyben 6s kazettabar tort6nik. A kazett|t a r.api

munkav6gz6s befejez6s6vel a pdncllszektdnyben kell elhelyezni.

2,2. A k6szp6lrz tirolSsira szolgillo helyis6g kulcsit a soproni pott^, 
^ 

Csillagdszati

Int6.zet itkdrsilga, valamint az FTI ikdrsiqa 6rzi.

2.3. A kulcs eiveszt6s6t/megrong6l6dls6t kovet6en azomal ki kell cset6lni a zitat.

2.4. A p€nztitros tivoll6t6ben z p6nc6lszek:r6.ny felnyitdsdra a gazdasirys vezet6 akzl

megbizott munkatirs jogosult. A pinc6lszekr|.ty felnyitdsir,il

- ^penztadlen6mek 
6s

- ^ 
petztiLtosi feladatot 6tvev6 szem6lynek

ielen kell lennie.

2.5. A pinc6lszekr6.ny - birmilyen ok miatti - feln5,ttisdr6l, az ott talalt k6szp6nz 6s

6rt6kcikkek inadisir6l jegyz6konyvet kell k6sziteni. A jegyz6konlwnek tattalmazria

kell:

- a jelenlev6k nev6t,
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- a p€tz6t felnyitisinak id6pong6t, ok|t,

- a pttztarbar talalt

- kdszplnz osszeg6t cimletenkdnt,

= egy6b 6rt6keket,

= szigoru szirmadisi nyomtatviflyok sorszimit, darabszitnit,

- p6nztAmapl6 utols6 bejegyz6si t1telsz6m6g

- az utols6k6nt felhaszndlt kiad6si- 6s bev6teli p|nztArbizotylat sorszamat,

- a p6trztarat 6wev6 szemlly 6w6telre vonatkoz6 t5,t7a*ozatat,

- a jelenl6v6k ilirtrisdt

2.6. A p6nztirosnak gondoskodni kell az utalvirlyozisra jogosult szem6lyek

n6vsorinak, alirfu6,sir'aki6l 16that6 helyte ton6n6 kiftiggeszt6s6r6l.

3. A.hdzipflnzthr p6nzk6szlet6nek biztositisa

3.2. A k6szp6nzkifizet6ssel jit6 dont6sekr6l, int6zked6sekr6l az iJrgyber, 6rintett

vezet6knek, tgyint6z6knek a kifizet6st megel6z6 k6t nappal tiilkoz:ati kel' a

pdnztArost a virhat6 kdszplnzlifrzet6sek osszeg6r6l.

3.3. A p|nztiuos az el6z6 r.api zir6 p6nzt6regyenleg 6s a tirgynapi kifizet6sek

vithat6 osszeg6nek figyelembev6tel6vel koteles gondoskodni a plnztar z^v^rta,lar.

mrikod6s6t biztosit6 k6szp6nz mennyis696161 6s cimlet6r6l.

16

3.1. Ahlzrplnztir p6nzsziks6glete a frzet6sr szdm1iitr61 a Kincstir p6.mt6ritb6lvagy

az OTP baflk automa t/56l kirtyi:al felvett k€szp|tzzel biztosithat6. A

hlzip€rztirba befolyt bev6telek a kiaddsok teliesit6sdre felhasznllhatoak, de a

Kincstlrba a belrkezen bev6telt be kell ielenteni Atur.;alilsi kieg6szit5 szelv6nyen. Ev

v6g6n a plnztirban klszpdnz nem maradhat , az :utols6 kincstiri nyitvatartdsi napon

a z-6t6 pirzkiszletet be kell fizetni a Kincstdrba.



Ennek keret6ben a p6nztiros:

- felm6ri a p|ratir p6nzsziiLks6glet6t,

- osszeillitja a cknleriegyztket,

- az el6irAsoknak megfelel6en kiilliqa a ktszp6.w felv6tel6hez sztirks6ges

k6szp6nzfelv6teli utalvinJt,

- gondoskodik a k|.szplrzfelv6teli utalv6ny - ^rra iogosulak i*zl ti5rttn6 -
alircati.silrol.

4. A k6szp6nz sziilitisbnak szab5.lyai

4.1. Ahdziplrztlr mrikod6s6hez szii{<s6ges k€szptrz felv6tel6re, illewe szihtAsira:

- 300.000 Ft-ig a pdnztiros, v^W ^ gazdxdgS vezet1 
^ltaJ' 

kiielolt (a

Kincstirhoz bejelentett) szem6ly,

- 300.000 Ft 6s 1.000.000 Ft kozotti osszeg eset6n a ptnztaros v^gy 
^

gazdasig1 yezet6 ak kiielolt szem6ly 6s egy CSFK-s gepkocsit vezet5

munkarirs fogosult.

4.3. A k6szp6tz szl.llitzslval megbizott szem6lyeknek a kiszp|nz felv6tel6t

kovet6en a k6szp6nzt a legtovidebb id6n beliiLl a pdnztarba kell sz6llitani.

4.4. A k|.szp|rz felv6tel6vel 6.s szilL\ttrsival megbizott dolgoz6k felel6sek a

Kincstirban 6ltaluk iwett klszp6rz6rt. A felel6ss6g addig tart, amig a p6nzt a

p&ntarbatt el nem helyeztEk, 6s a p6nzriros az osszeg bev6telez6sdre vonarkoz6

bev6teli plrzt|rbrzonylatot el nem k€szitette.

5. K6szp6nz kezel6se a hizip6nztirban
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4.2. ,,\ 300.000 Ft feletti osszeget csak g6pkocsival szabad szillitani.



5,1. A hizip6nztarban nem fogadhat6 el

- hi6nyos, rongil6dott, csonka bankiegy,

- szdnddkos rong6l6s miatt s6riilt 6rme.

5.2. Ha a p€nztiros a neki itadott p6nzek kozott hamis vagy hamisiwinynak litsz6

bankjegyeg vagy 6rm6t talil, azt befuet6skdnt nem fogadhatja el. A bankiegyet vagy

6rm6t vissza kell tatani, 6s a be6zet6t iegyz6konryben (6. sz. mell6klet) rdgziwe

meg kell hallgatni arr6l, hogy hol, kit6l 6s mikor kapta a ftzet6eszkozt. A hamis

bankjegyet a iegyz6kony'rwel egyiitt it kell adni a Kincstdrnak.

5.3. .,\ hizipitztS,rban tarthat6 k6szp6nz osszege n at)agos lt pi per,ztali

forgalom lebonyolit6sihoz sziiks6ges k6szp6nz mennyis6ge alapih iilapirhat6 meg.

Az Ahsz. 50. S (6) bekezd6s6nek alapifur a ktszp,\nz n pi zato iilomdnyirrak raptin

h6naponk6nt szimiton napt 6laga nem haladhatj^ tneg a m6dositott kiad6si

el6kinyzatok f6osszeg6nek 1,2o/o-irt" ha a m6dositott kiad6si el6kinyzatok

f6osszeg6nek 1,2o/o-a nem 6i el az 500.000 forintot, a napi k6szp6nz zir6 Ll[omfury

maxim6lis m6rt6ke 500.000 forint. A CSFK hizip6nztirirak maxim6lis r.apr zir6

p6nzk6szlete 1.000.000 forint lehet.

A CSFK hiziptnztirn let6ti 6s egy6b, olyan p6nzk6szlettel, amelyet let6tre,

meg6rz6sre kapott volna, nem tendelkezik.

5.4. A p6nztirkeretet meghalad6 osszeg cszk a ga;zdasigp vezet6 ir6sos enged6ly6vel

indokolt esetbefl tarthat6 a plnztirban. De ezekben az esetekben is be kell tartani

az Ahsz.50. S (6) bekezd6sdben foglaltakat.

5.5. A CSFK int6zeteiben, vagy egy€b szervezeti egys6geiben tort6n6 konryek,

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

az iigyeletes csillagiszok, valamint a szolgiltatas teliesitds6vel munkakorileg

megbizott munkat6rsak feladata. Nlugtatombot 4.s szimlit a CSFK p6mtfu6b6l
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yzry az ellitminykezel6 helyt6l vehetnek fel, 6s a betelt tombokkel elszimolnak. A

beszedett osszeget heteflte befizetik a CSFK hizrp|,nztir|bz v^gy 
^z

elldtrninykezel6 helyein.

6. Ellitminykezel6helyek

Ellimrinykezel6 helyek azok, amelyek a mrik<jd€siiLkhoz szti{<s6ges k6szp6nzt

(ell6tm6nyt) vesznek fel bankk6rty6val az OTP bank automatiib6l. A CSFK

ell6trninykezel6 helyeket mrikodtet Budapesten a FTI-FGI telephely6n, a CSI

telephely€n 6s a GGI telephely6n. Az elli*nArry kezel6s6vel 6s a p6nzkezel6si

teend6k elldtisivil a CSFK-val kozalkalmazotti munkaviszonyban 16v6 olyan

kozall<almazottat kell megbizni, aki szakmailag alkalmas 6s biinteden el661et6, 6s aki

onill6an, teljes anyagi felel6ss6ggel v6gzi felada:tAt Helyettesit6s eset6n a helyettes

azonos felt6telekkel 6s kotelezettsdgekkel rendelkezik, mint az ellitrn6ny kezel5je.

Az ell6tminy kezel6 je a felvett elldtrn6nyt a szewezei egys6gn6l l6v6

p6nzszekr6nyb ett 6rzi. A kulcs egy pildinyitt a pi.tzkezel6ssel megbizott

kozzlkabnazott" a misodp6ldinyt a gazdasilgS vezet6 6ltal meghatalmazott

munkatirs 6rzi. Lz ell6tminy kezel6j6nek szem6ly6ben bedllott vlltozis eset6n az

6tadAs-iw6.tek61 jegyz6konJwet kell ki6llitani. Az elldtrndnyr6l a p6nzkezel6si

teend6k ellltisival megbizott pdnziigyi tgyint6z6 az EcoStat rendszetben

p|.nztitnapl6t vezet, az obszervat6riumok megbizott munkarirsai papr alapi

pl.nztirnapl6r vezemek. Az ell5tminyt kezel5 helyeken t6nylegesen hdzip|.ttztiti

p6nzkezel6s tort6nik.

Az elsz6mol6st legk6s6bb a kovetkez6 h6nap 5. napyirig el kell kiildeni a soproni

plnztarbz. A soproni p6nziigyr ngy'nttz5 a be6rkezen elsz6moldsokat koteles

feliiLlvizsg"ilni, maid konywe16sre 6tadni.

7 . A CSFK valut a plnztirat nem miiktidtet.
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rv. A HAzrpENzrAn
rsr-ADerxon6r

KEZELESEYEL KACSOI.ATOS

A CSFK k6szpdrzkezel6s1t, a hiviptnzt|r zavartalan 6s biztons6gos mrikodds6t az

al6bbi feladatkorok ellitisival megbizott szem6lyek itl6r a gazdasdgr vezet6 koteles

biztositani:

- plrztiros,

- p6.nztirellen6r,

- 6rv6nyesit6k (sznmfejt6k),

- valvilnyoz6k.

Az egyes munkakorok ktalal<ttisiLnil az osszef6rhetedens6gi sza,biiyokat is meg kell

hatuozni:

- egy munkanapofl flem lehet azonos szem6ly az uttlvinyoz6, a p6r.ztg1,t

elle$egyz6, 6rv6nyesit6 (szirnfe)t6) 6s a p6nztirellen6r;

- az 6rv1nyesit6 6s a ptnzt|rellen6r nem lehet ugyanaz a szem6ly;

- a felsorolt munkakcirokre kijelolt szem6lyek r6sz6re a megbizirst irisban kell

kiadni;

- a megbizis egy p€ldinydt a feladattal megbizott szem6ly r6sz6re kell itadn, egy

plldirryit pedig a munkatgyi nyilvintart6sban kell meg6rizni;

- nem szabad megbizni a ptnztatost a fizet6si (p6nzforgalmi) szimla feletti

rendelkez6si

- jogosults6ggal, p|nztarellen6ri feladatokkal, ttalvinyozrisi ioggal, p6.rztir - 6.s

fuet6si

- (p6nzforgalmi) szinla-forgzlom konyvel6s6vel, a ptnztirban tdrolt idegen

p6nzek 6s 6tt6kek feletti rendelke z€si )oggal.

l. Pfnztiros (hizi p6nztiros ,6s az ellitrndnykezel6 helyekp6nzt6rosai)
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l,l. A p€tztin a pdnztaros onall6an, teljes anyagi felel6ssdgel kezeli. A p6nztiros

munkakor6nek elfoglalisakor ezt 
^ 

tenyt ir6sbeli nyila* oz^tb^n kell rogziteni. A

nyilatkozat a hari\os p6nzkezel6si szabilyzat 1/a. sz. mell6klet6t k6pezi.

1.2. Nem lehet p6nztiros olyan dolgoz6, akinek

osszef6rhetedet a plnzt|rost munkakorrel. Ilyenek:

- ptnztzrelTet6r,

- utalv ilryozilsi feladatot el16t6k.

1 munkakore, feladata

1.3. L p lnztirros feladatai:

- a k6szp6nzszti&s6glet felm6r6se,

- a ktszplrz igenyl6se, felv6tele,

- az elszimolilsi sziniir6l felvett p6nz bevdtelez6se,

- a plrztarban taftott k€.szpttz 6s 6rt6kek szabalyszeri kezel6se, meg6rz6se,

- az alapbizonylatok elfogadis el6tti alaki 6s armlmi (sz6mszaki)

feliilvizsgilata,

- a bizonylati fegyelem betartisa,

- a bev6teli 6s kiadisi plrztttbizorylatok ki6llitisa, a, p|rvtdrba befzetett

<isszeg 6w6tele, valamint Lz ut^lvanyozott kiadlsok teliesit6se,

- a p\tztarzAiatt yon tkoz6 el6irisok betarrisa,

- a n5ttlv nttrtisok, elsz6molisok vezet6se,

- a plnztArlelent6s havonk6nti elk6szit6se,

- ^ plnztfuban tarolt szigoru szilr:,adis6 nyomtaw6nyok kezel6se,

nyivirtartAst,

- a p4oztirb6l a Kincsrirba tort6n6 k6szp6nzbefuet6se.

2t

1.4. Amennyib en a plnztirost birmely okb6l helyettesiteni kell, vagy a beoszrisib6l

v6gleg tivozik, a plnztdr |tadisirol-iw€tellr6l iegyz6konJwet kell k6sziteni, amit a



p6nztAnapl6 mell6kletek6nt meg keII 6nzn (2. sz. mell6klet). A p,tnztir |tadisinii-

irv6tel6n6l az itad6r 6s dwev6n kiviii a p6nzt6rellen6mek is ielen kell lennie.

2. Ap6nztiros-helyettes

2.1. A pl.nztirost tivolldte eset6n a p€nztir z6rva tart, igy a, szabiiyzatban kiilon

helyettes nem ken.il kiielol6sre.

3. P6nzt6rellen6r

3.1. A ptmtirellen6t feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellen6rz6se, valamint a

p6nztirjelent6s helyess6g6nek 6s a kimutatott p6nzk6szlet megl6t6nek ellen6rz6se.

3.2. Az alaki 6s tartalmi ellen6rz6s sordn az ellen6mek meg kell vizsgdlni, hogy:

^z alapbizonylatokat ^z zrr jogosult szem6lyek 6rv6nyesitett6k,

utalvinyoztlk 6s jegyezt6k ellen,

megtort6nt-e a k6szp€nzben teljesitett ki6zet6sek teliesit€sigazohsa,

a kiadisi 6s bev6teli pdnztirbizorrylatol<hoz csatoltik-e a sziiLks6ges

mell6kleteket (alapbizonylatokat),

a p$rztAi bizonylatok adatai megegye zrrck-e zz zlapbtzorylat tdatotval,

a bizonylatokon nincsenek-e szabiiytalar javitisok,

a p$nztAi be- 6s ki6zet6sek bizonylatolislra a megfelel5 nyomtatvinlt

haszntrltdk-e,

a pltzarbizortylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alirtrisok,

a p€nzhtfnet6.sekn6l megvan-e a meghatalmaz s abbat az esetben, ha a

kiszpdrzt nem a jogosult vette fel szem6lyesen.
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3.3, A ptnztirlelent6s, valamint a kimutatott p6nzk6szlet, 6rt6kpapirok megl6t6nek

ellen6rz6se sot6n a plnztueller.6rr'ek ellen6riznie kell, hogy:

- a p|.nztitielent6sbe bevezetett t6telekkel kapcsolatban megvannak-e a

p6nztiti bizonylatok 6s az alapbizorylttok,

- a t6nyleges plnzktszlet osszege megegyezik-e a p|nztitrleletes adatdval.

3.4. A pdnztirellen6r koteles ^z ellen6rzott okm6nyokat, p6nztirielent6st

k€zjegylvel ellitni. A plnztzrellet6ri feladatokat havonta kell elv6gezni zirds ttir'.

A p6nztirellen6rz6s sorin megillapitott szabillytalatsdgokat, elt6r6seket azor:rral

jelezni kell a gazdaslg1 vezet6nek.

v, A PENZTART PENZKEZELESSEL KAPCSOI-ATOS BIZONYI-A,TI

REND ES E PENZPORGALOMMAL KAPCSOI-ATOS SZABALYOK

1. Apdnztirip6nzkezel6s \izonylatai

l.l A p€nztirosnak (helyettes6nek)

- minden p|mtii befizet6sr6l bev6teli plrztiltbizotylatot,

- minden p|mtii kifizetdsr5l Eta'disi p6nztitrbtzonylatot kell kidllitani.

1.2. A bev6teli 6s kiadisi plrztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a

gzzdasdgl esem6nnyel kapcsolatos alapokrn6nyt, amelyek a kovetkez6k lehemek:

- k€szp|nzfrzet6si szdmla (szirnla),

- kikiiLldet6si rendelv6ny,

- el6leg kifizetdsi enged6ly,

- p€rztiri ki- vagy befizet6st elrendel6 egy6b bizonylat.
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1.3. A CSFI(-ban ^z EcoStat rendszerben rdgzitett p|nztirbrzorylatokat

szimit6gippel kell kidllitani. Amennyiben az EcoStat program haszrillatixa

valamilyen okn6l fogva nem keriilhet sor, akkor a tomb flyomtaw6nyb6l bev6teli 6s

ktad6si plnztirbrzotrylatokat kell ideiglenesen haszndlni. Ha a program :6'ya

hasznilhat6, a hiirryzo bizonylatokat p6d61ag rogziteni keII. A kiillitott

pinztarb:aonylatokat iavitani nem szabad. A rontott p|nztzrbizorrylatot,,Rontott"

megjeiol6ssel 6rvdnyteleniteni kell, 6s helyette 6j bizonylatot keil kiillitani. A rofltott

pdnztdrbizorylat valamennyi p€ldinydt a t6p6lddnnyal egyritt meg kell 6izn. K€zi

nyilv6ntartis vezet6se eset6n a p6nzt6rosnak minden p€tztiti be- 6s kifizet6st, a

p6nzforgalom id6rendi sorrendj6ben fel kell jegyezni a p6.nzrA\elent6sbe, a program

haszr, lat|rr a\ ez automatikusan biztositott.

2. Ptnzt|ribev6telekbizonylatolisa

2.1. Ntinden plnzrai befizet6sr6l bcv6teli p€tztirbizoxlatot kell kidllitani.

2.2. A bizonylltot - ^ 
bev6telezett osszeg azonos siginak rgazollsa c6ljib6l - a

befizet6vel a16 kell iratrri. A p6nz itv6tel6t a bizonylaton a plrztarcstak al6fu6sival

igazolnia kell.

2.3. A bev6teli pdrztiLrbbonylatot 2 p6ldinyban kell ki6l1itani, amelyb6l

- az els6 p6ldiny a konywel6s bizonylata, ezt a pllddrryt a p&rztai

alapokminyokkal 6s a vonatkoz6 p6nztirjelent6ssel egytitt a konyvel6s

r6sz6re kell 6tadni,

- a misodik p6ldinyt abe0zet6 r6sz6te kell 6tadni.

2.4. A Kincstirt6l kozvedend{ felvett k6szp6.nz bev6telez6s6r6l k6szitett bev6teli

pl.rutarbrzotylat misodik ptldinyit csatolni kell a Kincst6r - k6.szp6nzfelv6telr6l

sz6lo - banki terhel6si 6rtesit6s6hez.
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2.5. A postai k6zbesit6ssel €rkezett p6nzosszeget 6s egy6b k6szp6nzes bev6teleket

be kell fizetni az elStttoyzat-felhaszn6,lilsi keretsz6nlln az t.rtlkJl,atarru voratkoz6

szablly betaras|val.

3. P6.nzthi kifizet6sek bizonylatollsa

3.1. N{inden p6.nztAi kifizet6st51 kradisip(.nzritrbizonylatot kell kidllitani

3.2. A kiadisi p|.nztirbizonylathoz minden esetber csatolni kell a vonatkoz6

p|.ttztin alapbizorylatot (p€ldiul k6szp6rzfrzet6si sz6mla, ttikolts6g-elszimol6s).

3.3. A p|.nztaros csak szab{lyszerlen ki6llitott, utalvdnyozott kiaddsi

p6.rutdrbizorylat alapjir, fizethet Lj a p6.nztdrb6l p6.rut.

3.4. A p|.nztlrosnak a kiflzet6skor meg kell lihpitarria, hogy a p6.nz6rt jelentkez6

szem6ly jogosult-e a p6rz felv6tel6.re.

3.5. Ha a p(.nz felv1tel6re jogosult nem szem6lyesen jelenik meg a p6nzt6rban,

rnegbizottla t6sz6.re az osszeg csak szabilyszerien ki6llitott rneghataknazis

ellen6ben fizethet6 ki. A meghatalmazist a kiad6si p€ttzt|rbrzorrylathoz kell

csatolni. Rendszeres kifizet6sekn6l - esetenk6flti meghatalmazis helyett -
visszavonisig 6rv6nyes meghatalmazis is elfogadhat6. Ezekt6l, 

^
meghatalmazdsokr6l a p|.nztdros nyilvdntartdst koteles vezetni folyamatos

sorsz6mozissal 6s a kiadisi plnzt|rbizotylaton hivatkozni kell a meghatalmazils

nyilvintarrisi s zimin.

3.6. A kiadisi p€rztdrbrzotrylatot 2 p6ldinvban kell kiillitani, amelyb6l
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- Lz els6 p6ldriny a kony've16s bizonylata, ezt a p5ldinyt a peLztai

alapokm6nyokk il. €s a vonatkoz6 p6nztirfelent6ssel egyiitt a konJwel6s

r6sz6re kell itadni,

- a mrisodik p1ldAny a p6.nztfelvev6 6ui meg.

3.7. Az,$r. 148. \ (3) bekezd6se szeinta k6szp6nzben teliesithet5 kiadisok kore a

kovetkez6

- a koz foglalk ozt^tlsb^fl r6szwev6k b6re 6s a munk6ba iirdshoz kapcsol6d6

kozleked6si kolts6gt6rit6s. A CSFK-ban ez a kiadisr iogcim nem ielenik

meg;

- K61. lmmateri6lis javak beszerzlse, l6tesit6se, K63. Informatikai eszkozok

beszerz€se, l6tesit6se 6s K64. Egy6b tirgyi eszkozok beszerz6.se, l6tesit6se

rovatokofl elszimolhat6, a kis 6rt6kri immateriilis javak, tirtgln eszk62ok

beszetz6s6re ir6nyr-rl6 kiad6sok,

- K31. K6szletbeszerz6s 6s K34. Kikiildet6sek, rekl6m- 6s

propagandakiadisok rovatcsoportok rovatain elszimolhat6 kiad6sok,

- az alkalmazottak belfoldi 6s kriLlfoldi kikiiLldet6s6hez, tart6s kiilszolgiiathoz

kapcsol6d6 napidijak, illetrn6nybe nem t^fio26 kiadisok,

- illet6kb6lyeg-beszerz6s, kiadisai,

- a K33. Szolg6ltatisi kiad6sok 6s K123. Egy6b kdLls6 szem6lyi iuttat6sok

rovaton elsz6molhat6 100.000 forintot el nem 616 kiadisok,

- az el6z6el<hez kapcsol6d6 6fa kiaddsok Q<351.,K67.),

- az el6z6ekben felsorolt kiad6sok teljesit6s6hez a CSFK alkilmazottatnak

elsz6moldsi kotelezens6ggel adott e161egek.

4. P6nzt6rjelent6s

4.1. A p|.nztArosnak minder ptnztiti befizet6st 6s kifizet6st id6sorrendben a

p6nztir jelent6sbe fel kell jegyeznie.
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4.2. A pinztiros havonta koteles elk6szitent a p€aztitrielent6st a CT EcoStat

programalkall::,azisivaLApdnztirjelent€st-amell6kletekkelegy{itt-akonryel6s

r6sz6re kell 6tadni.

4.3 A p|mtinos havi p6nztlrjelent6st kriteles k6sziteni. A plnztiri ielent6sben

meg6llapitott egyenleget egyeztetni kell a p€rvtatban l6v6 val6s6gos

p|r,zirllomdnnyal, cimletenk6nti 16szletez6sben.

Ha az egyeztet6s megtcirt6nt, z plnztirostak alakix|val igazolnta keil., a p|nztAtr

jelent6sben.

Ennek t6ny6t a plnztarelTerir, ugyancsak aliiri,s|val koteles igazolni.

Az egyeztetis sor6n mutatkoz6 esetleges eltdr6s okait mdg a meg6llapitis napi6n fel

kell detiteni. Ha ez nem vezet eredm6nyre, az elt6rdst rendezni kell.

A konlwszerinti, 6s a megszimolt p6nzosszegek, 6rt6kek elt6r6se eset6fl az elt6r6s

rendez6s6r6l iegyz6konywet kell felvenni (5. sz. mell6klet). A tobbletet a ptr,ztirba

be kell v6telezni, a hiinyt a pdnztdtosnak be kell fizetni. Amennyiben ezt flem tudia

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

h6napon behi{ rendezni.

5. A kereldt6sre vonatkoz6 szabilyok

A forintban, k€szplnzzel tort6n6 fizet6s eset6n, ha a frzetetd6 v6gosszeg nem 5

fointra vagy annak tobbszciros6re v6gz6dik, aL<kor az al6bbiakban meghatarozott

kerekit6si szabily alapjdn kell a f,zeterd6 osszeget megdllapitani 6s kiegyenliteni:

a 0,01 forintt6l2,49 fonnigv6.gz6d6 osszegeket lefel6, a legkozelebb 0;

a 2,50 forintt6l 4,99 forintig v 6.gz6d6 osszegeket felfel6, a legkozelebb 5;

az 5,01 forintt6l7,49 fonnigvtgz6d6 osszegeket 1efel6, a legkozelebb 5;

a 7,50 forintt6l 9,99 forintig v€gz6d6 cisszegeket felfe16, a legkozelebb 0;

forinta v6.gz6d6 osszegre kell ketekiteni.
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6 A szigoru szirmadhsi nyomtatv6nyok felhaszn6lds el6tti 6s ut6ni

nyilv6ntart6sa, kezel6se

6.1, A pdnztAi bizonylatok szigoru szimadAs a76 txtozrak. A nyilvdntarrisnak -
nyomtatvAfly-tipusonk6nt - a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

- nyomtatveny megnevez6se

- sorszima (t6l-1g),

- beszerzds helye, ideje,

- hasznilatba v6tel id6pontja,

- tz 6t,'rev6 neve,

- az iwev6 alzkisa,

- betelt tomb visszav6tel6nek drinma

- 6tzd6al6irisa,

- visszavev6 alikisa..

6.2. A nyilvin tartisba vett szigoru sz6mad6sri bizonylattomboket hasznilatba v6tel

el6tt 6s hasznilatb6l kivonis (betelt, 6v v€g6vel lezirt) :urtin a p6nztlrosnak kell

me96rizni.

6.3. A haszr, atba adott szigoru sz6madisri bizonylat meg6rz6s66rt, annak

szabalyszertr hasztalati|t 6s a betelt tomb leadds66t az itvev6 felel.

6.4. A pdmt|qelent6st, mint analitikus nyilv6ntartist, valamint a kiad6si 6s bev6teli

plnztarbizonylatokat legaldbb 8 6vig kell olvashat6 forrrriban meg6nznt az Szt.

alapjin.

7. Az illetm6nyek 6s egy6b juttat4sok kifizet6s6n6l alkalmazott szab6lyok

A kozalkalmazottak az illetrn6nveket 6s egy€b juttatisaikat a napi&j kiv6tel6vel az

6ltaluk megadott bankszimlAra rort6n5 6tutaldssal kapidk meg. K6szp6nzben



munkab6r kifizet6s flem teljesithet6. Batkszirrii*al nem rendelkez6

kozalka\maLzott r6sz€re az illetrn6ny6t a Kincstiron kereszttil lakcimre tort6n6

postai kifizetds ritj6n lehet teljesiteni.

VI, ELSZAMOI,$RA

NYILVANTARTAS

NYOMTATYANYOK

OsszEG,

SZIGORU

EL6LEG-

SZAMADASU

KIADOTT

ES

l. Elszimolisra tdrt6n6 kiad6sok jogcimei

1.1. Ut6lagos elsz6molisi kotelezetts6ggel el6leg - figyelemmel a, Avr. 148. S (3)

bekezddsdben foglaltakra is - a krivetkez6 jogcimen adhat6 ki:

- bel- 6s kiilfdldi kikti,Idet6si kiad6sokra,

- k6szp6nzes beszerz6sre,

- kdLlfoldi vend6g napidijinak rendez6s6re,

- rcprezetzci6ra,

- iizemanyag v irsirlilsira,

- sz6khelyen kivtil l6v5 telephelyek rizemeltet6s6vel kapcsolatos kiadisokra.

1.2. A fenti jogcimeken kiviil csak kiv€telesen indokolt esetbefl a f6igazgtt6 irisos

enged6ly6vel adhat6 ki el6leg de ez nem lehet ellent6tes a, Arr.. 148. S (3)

bekezd6s6ben foglaltakkal.

2. K6szp6nz ut6lagos elsz4mol6sra ttirt6n6 felv6tel6nekenged6lyez6se

2.1. K6.szp6nzt ut6lagos elszimol6sra csak a CSFK-val kozalkalmazotti

jogviszonyban 6116 dolgoz6 r6.sz€te, n6vre sz6l6an, az atra iogostitak utahhnyozAsa
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6s csak olyan bizonylat alapiin lehet kifizetni, amelyen az osszeg rendeltet6se 6s az

elszimolis hatirideje is fel van tiintewe.

2.2. Az elszimol6sra kiadott osszeggel annak felvdtel6t6l szimitott 30 napot meg

nem halad6 id6tartamon behiLl el kell szimoLi. A felvett kikdLldetdsi el6leggel a

kiktildet6s befeiez6sdt kovet6 30 napon beliil el kell szimokri.

3. Elszimol6sra kiadott dsszegek nyilvintart6sa

Ahizip6.nztirban t6rolt (nyilv6ntartott) szigoru szatrr d si
nyomtawanyok

4
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2.3. Ha nyilvdnval6vd vilik, hogy az elszirr'ol6,sra kiadott osszeg a c6lnak

megfelel6en nem haszn6lhat6 [el, a felvett osszeget halad6ktalanul vissza kell

fizetnL

2.4. Ha lgyanaz a szem6ly ut6lagos elszimolisra rijabb osszeget kivdn felvenni, a

kordbban felvett osszeggel akkor is el kell szimokia, ha az arlr,ak elszirmohsira

megjelolt hztiid6 (a felv6telt6l szimitott 30 nap) m6g nem telt el. E szab6.ly a161

rendkivrili esetben csak a CSFK f6igazgat6ja adhat irisban felment6st.

2.5. Ha az elszimol sra kotelezett az el6in hatiid6rc a felvett osszeggel nem

szdmol el, akkor a plrztzros koteles a gazdzsitg1 vezet6 teszete ezt )elezil.

Amennyiben a, gazdasitg. vezet6 felsz6lirisa is eredm6nytelen, akkor a CSFK

f6igazgat6iinak kell jelenteni, akinek meg kell inditania a sziiksdges eljirisokat (pl.

fegyelrni eljdt6s, rend6rs6gi feljelent6s).

3.1. Az ut6lagos elszimolisi kotelezettsdggel kiadott osszegekr6l ^ p|r.ztaros

nyilvdntarrist koteles vezetni.



4.1. Az Szt. el6kisa szerint szigor6 szitnadisi kotelezetts6g a16 kell vonni:

- a klszplrrz kezellslhez kapcsol6d6 flyomtatvAnyokaq

- minden olyan nyomtawinyt, amely€rt a nyomtatv6ny €rt6k6t meghalad6

vagy a nyomt^tvfinyon szerepl6 n6v6rt6knek megfelel6 ellen6rt6ket kell

fizetni (p1. utalvinyok, b6detek), vagy

- az olyan flyomtatvAn)'t, amelynek az illet6ktelen felhxzn lisa vissza6l6sre

adhat alkalmat.

4.2. A CSFK-batr a plrztaros a pltztdrban a kovetke z6 szrgori szimzdist

nyomtatvAnyokat kezeli, illewe tartia n)'rlvin:

- kiad6si p6nztilrbaonylat,

- bev6teli p lrztixbizotrylat,

- szirnla,

- kl.szp€tzfrzet6si sz6m1a (tomb),

- flyugtatomb,

- p6nztirielent6s,

- kikii,ldet6si rendelv6ny,

- szem6lygepkocsi menetlev6l,

- tehergepkocsi menedev6l.

4.3. A szigoru szimadis a)i vont bizonylatokr6l, rlyomtatvinyokr6l a kezel6siirkkel

megbizott pl.nztaros ryiludntartdstkoteles folyamatosan vezetni. A nyilvintarrist rigy

kell vezetni, hogy abb6l megillapithat6 legyen, hogy mikor, kinek a r6sz6te, milyen

tipusri szigoru szhmadini nyomtatvAny keriiLlt kiad6sra, tovibbi tanalmtztia kell zz

6wev6 aliirisdtrs.

4.4. A szrgoru szdmadisi rlyomtatv6flyokat felhasznil6 szem6ly koteles azokkal

elsz6molni.
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4.5. K6szp6nzfizet6si szimTit a CSFK-ban a konyv6rt6kesit6sb6l 6s 
^Z

obszervat6riumi bel6p6kb6l sz6,nnaz6 bev6telek beszed6s6re lehet hasznilni. Az 6v

kozben betelt szigoru szimaddsri nyomtatvrnytomboket 8 6vig meg kell 6rizni.

YII. A CSFK AT:rAl- IGENYBE VEHETo KINCSTARI TAN:IYAT

SZABALYAI

A kincstiri kirrya k6szp6nz-helyettesit6 {izet6si eszkciz, amellyel birtokosa fizet6si

mriveletet kezdemdnyezhet. A CSFK-ban a kincstiri kirtyik kozd az Int6zm6nyi 6s

a VIP kdrtya haszrifhat6.

A kdrtya a kincsriri kirryarendszert iizemeltet6 hitelint6zet, 6s a Kincstir log6jdval

e116tott, az adott szimlanrlajdonos €s a k6rtyabirtokos adatival megszem6lyesitett

bet6ti k6rtya, amelyhez egy n6gyjegyr titkos (PIN k6d) tanozik.

K6rwabirtokos az a term6szetes szem6ly, akit a CSFK, mint a k6rtyafe dezei szdmla

nrlajdonosa a k6rya hasznilatara feljogositott. A krirtyabinokos a krirty66rt

szem6lyes felel6ss6ggel tartozik, azt mls szem6lynek nem adhatja 6t. A kirtya

biztonsigos 6r26s6t61 a kirtya birtokos koteles gondoskodni. (.s2. mell6klet)

.\z Int6zmenyi khrw a l<tzirolzs belfoldon. csak elektronil<us elfoEad6 eszkozokon

hasznilhat6, k6szlet 6s kis 6rt6kfi tlrg5n eszkoz beszerz6s6re, a nem tendszeres kis

osszegri szolgiltatlsok kiegyenlit6s6re , k6szp6.nz felv6tel6re szolgil a klrryin

szerepl6 embl6m6val megielolt elfogad6helyeken ftereskedelmi- 6s szolgiirat6

egys6gekn6l, bankjegykiad6 automatakban, bankE6kokban 6s postahivatalokban),

valamint k4.szp6.nz befizet6s6re az OTP Bank 6ltal tzemeltetett 6s arra alkalmas

attomatirknil, a Bank fi6kjaiban 6s a Magyar Posta postahelyein.

l. Y 6s 6rl6s Int6zm6nyi kirty ix al
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A kittyabirtokosnak a kirry6val tort6nt vis6rl6s alkalmival 6fa-s szinllt kell k6mie,

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

\gazol6sak6nt az elekttonikus elfogad6 terminil (POS) k6t bizonylatot nyomtat,

amely lehet onindig6s, vagy egym6s ttin azonos adattartalommal nyomtatott

bizonylat. A kdrtyabirtokos al6irdsival rgazolia a Bzetts megtort6nt6t, majd

megkapja 6s rneg6rzi a kirtya lehizisakor ryomtatott bizonylatot (vagy t
kirtyabinokos alairisivaL rendelkez6 misodp6ld6nyt, v^W az alifui,s nllkitll

flyomtatott bizonylatot). Intl.zrr,€rryl, kirtya eset6n csak az elektronikus elfogad6

terminll 61tal nyomtatott bizonylat fogadhat6 el, amelynek osszege 6s dituma

megegyezik a visirlist rgazolo szirnla v6gosszeg6vel 6s ditumival.

2. Kiszp6nzfelv6tel Int6zm6nyi k6rty6val

A kirtyabiltokosok ^z int6zm6ny iitil ^z Adadapon megjelolt napi

k6szpdnzfelv6teli limit osszeg6ig vehetnek fel k6szp6nzt a kAnyin l6v6 embl6mival

megjelolt bankjegykiad6 automatikban (ATNf) PtN k6d hasznilata mellett,

valamint a bankfi6kokban 6s postahelyeken.

A kirtyabinokosnak az Int6zm6nyi kirqinal tort6nt k6szp |nzfelvttelkor az

elektronikus elfogad6 eszkoz 6ltal nyomtatott bizonylzttal6s a felvett osszeggel kell

elszimolnia.

A k6szp6nzfelv6tel c6lja lehet az tnttzm€ny hizip€rztitfinak feltolt6se, valamint

olyan dologi c6hi vis6dis k6szp6nzben trirt6n6 kifizetdse, ahol a keresked6 nem

kdrtya-elfogad6hely. Amennyiben a k6szp6nzfelv6tel c,tlia visirlis lebonyolitisa, a

k6rtyabirtokosnak mind a k{szp€nzfehtteh ttanzakcioval, mind a visidlssal el kell

szimolnia. El6fordulhat, hogy klszplnzfelv6telkor a bankjegykiad6 automata nem

ad ki bizonylatot, mivel a papkszilag 6ppen kifogyott a berendez6sb6l. Err6l a

plnztarost tdjlkoztavi kell 6s a kirtyabirtokosnak irisban kell nyilatkoznia a

k6szp6nzfelv6tel hely6r6l, ditumdr6l 6s osszeg6r6l, amely zz elsz6mol6s alapjdt

k6pezi.



A kirtyabirtokosoknak elszdmol6skor

k6s zp 6nz f elv 6tel / v 6sirl6s bizo nylatit.

pdnzriros rdsz€re le kell adniuk aa

A VIP k6rtya mindk6t tipusa (X{asterCard Aranv, Eziist) egyarAnt haszn6\hat6

fizet6sre l-.lfAl.tA- ;c LiilfAl..lA ll lnfp?nalac -,pl-in,h; 7"khan elektronikus 6s

manudlis elfogad6 eszkdzokon is, k6szp6nzfelv6telre z' kirqikot szerepl6

embldmikkal megielolt elfogad6helyeken, valamint klszplr,z befizet6s6re a Bank

dltal tizemeltett 6s arra alkalmas automatdknAl, a Bank fi6kiaiban 6s a Magyar Posta

postahelyein.

3. Y6s6d6s VIP k6rrydval

A k6rryabirtokos a hivatalos ktlfotdi kikiiLldet6se alkalmival a kiilfoldon kilrryival

tort6nt visirl6s, vagy szolg6ltat6s ellen€rt6k6nek fizet6s6r61 a tanozkod6,si orszig

pdnznem6ben ki6llitott szirnlilt 6s kirtyabizonylatot kap. A k6rryabizonylaton a

krirtyabirtokos alilirirsil al igazolia a kiiLlfoldi v6sirl6s megtoft6fltet 6s annak

kifizet6s€t, miut6n ellen6ri zte a kirtyabizonvlaton szerepl6adatokat.

A kdttya hasxtilatAra a \lll.1 pontban leirtak vonatkoznak.

4. K6szp6nzfelv6tel VIP kirtyixil

- Kl.szptrzfelv6tel \rIP kirtyimal belfrildon

A \rIP kirtyival tort6n6 belfoldi k6szp6nzfelvdtelkor a \|II.2 pofltban az

Int6zm6nyi kdrtyfua meghatdrozottak szerint kell eli6rni.

- K6szp4.rzfelv6tel VIP kirtyivil kii'lfoldon

A kirtyabirtokos hivatalos kikiiLldet6se alkalrn.|val csak a CSFK iltal

el6zetesen meghatirozott esetekben hasznilhaga klryiiitt

k6szpdnzfelvetelre.

Kti,lfoldon t kirty6val minden esetben 
^ 

t^fi6zkod si orszilg vahttitiirban jut

k€.szplnzhez a kirtyabirtokos, amelyet a ki:tyabtzonylat igazol. A

Tti,korszdmla-kiv ofl^ton 
^z 

eredeti valut6ban felvett osszeg forintosiwa is
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megielenik. A Bank a Hirdetm6nyben megharirozofi arfolyor:ror, v€gzi a

forintositist.

- Euro felv6tele \TP k6rtyival belfoldon

A Bank hontapjin (www.otpbank.hu) tal6lhat6 ATN{ keres5ben megjelolt

bankjegykiad6 autoflutik lizirolag Euro bankiegyet fotgalmazrak. Ezen

automat6kn l<tzir6lag \rIP Kincsriri kirtyikkal lehet Euro devizanemben

k6.szp6rzt felvenni.

5. K6szp6nzbefi zet6s kfirty 6v al

Valamennyi tipust KincstAn kirtyiLvil, lehet6s6g van a Bank iltal iizemeltetett

bankiegykiad6 
^ltom 

t6kn6l (ATNI-ekn6l), a Bank E6kjaiban 6s a N{agyar Posta

postahelyein a CSFK h6zrp6nztiriban kelet.kezett forint bev6tel 6s k6szp6nzfelesleg

befizet6s6re.

A k6szp6nzbefizet6s elszimollsa 6s j6v6:Lrisa a Kincstld k6rtyarendszeren keresztiil

arra a Kiacstin szirrnlita tort6nik, amelyhez a Kincstiri Kirtyafedezei szinia

tarto ztk (el6kiny zat felh aszndlisi ketets zimla).

A befizetett osszeg a Kfutyafedezei Tiikorszimla 6s a Kincstiri Kirtyafedezeti

szimla kivona tin i6viirisk€nt 6s terhel6sk€nt is megielenik, ez6fi a kiny|va)

felhaszndlhat6 egyenleget nem befolyisoliz, azt Kircstln kfutyixal felhaszn6lni nem

lehet.
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- Banliegykia d6 attornatinll tort6n6 befizetds

A k6szp6nz befizet6si rsanzakcr6 lebonyolitisa azokot a Bank 6ltal

iizemeltetett ATM berendez6seken lehets6ges, amelyek k6perny6je ezt a

funkci6t a meniirendszerben felai6nlja.

A szolgiltatds ig6nybev6tel6vel, a Kincsriri kdrtyiwal rendelkez6

p6nztirosok ATM-n6l is teljesithetik az esedeges p6nzt6rtobblenel, illetve a

befolyt bev6telekkel kapcsolatos befizet6si kotelezetts6geiket. A befizet6si

ttanzakci6 sorin az ATM 6ltal kiadott borit6kba \<rzirolu.g bankiegy

helyezhet5.

A Kincstiri kirtya birtokosa a befizet6si utnzakci6t az ATM-I61 a kirtya

haszrnlatival 6s ahozzirafioz6 PIN k6d megadisival kezdem6nyezhei. Az

ATM k6pemy6mentij6b6l a ,,P1r,zbet1t" funkci6t kell kiv6lasztani. A

meniigomb megnyomdsa utdn a berendez6s ,,Ures borit6k" feliratu nyfl6sin

lrlrz'dit a befizet6s lebonyolit6sdhoz sziiks6ges borit6kot, amelybe bele kell

helyezni a befizemi kivint bankjegyeket (maximum 20 db), rnaid a lezirt

borit6kot a ,,Borit6kos befizet6s" feliraru n,flisin keresztiir.l be kell dobni.

Az ATM kdperny6j6n a ,,K6rem, adja meg az osszeget" fehrat

megjelen6sekor a borit6kba helyezett osszeget be kell billentytzni. A

betendezds az osszeget rinyomtatia, a bankjegyeket t^rtalmaz6, Iez|fi"

bedobott boritdkra €s ugyanetr6l az osszegr6l a k6rtyabirtokos r6sz6re

bizonylatot nyomtat, amtt a kintyabirtokosnak meg kell 6nzne a tranzakci6

elszimolisdhoz. Amennyib en a ktrtyabirtokos 6ltal befizetrri kivint

bankjegyek darabszima meghaladja az egy borit6kba helyezhet6 bankjegyek

maximilis mennyis6g6t, 
^ 

ttanz^kci6t meg kell ismdtelni 6.s az ATM iitaJ

nyomtatott osszes bizonyl atot az elszimolishoz meg kell 6dzni.

A tranzakci6 lebonyolitdsakor figyelemmel kell lenni arra, hogy az ATM

meghatirozott td6analr:rra ill rendelkez6sre, ez6rt a kirtyabirtokosnak

c6lszerfi el6re osszesitett 6s el6k6szitett, az ATNI 6ltal kiadott borit6kba

helyezhet6 k6szp6azzel kezdem6nyezni a befizet6st. Ha a borit6kta
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nyomtatott ftirtyabirtokos dltal megadott) dsszeg 6s a borit6kban tal6lhat6

bankjegyek 6rt6ke nem egyez;k meg, 
^z 

elt6r6st iegyz6konywben rogzitik,

elszimol6sra a borit6kban t6nylegesen megtalilt bankiegyek risszege kenil.

- Befizet6s POS terminik-rn

A Bank fi6kjaiban 6s a postahelyeken elhelyezett POS terminilokon

bankiegy 6s 6rme egyarint befizethet6. A tranzakci6 lebonyolitisakor a

k6rtyabirtokos a PIN k6ddal azotosiga magit. A be6zetett osszeg i6vircisz

a Kirtyafedezei szixnlirhoz kapcsol6d6 Kincstdri szimlin tort6nik meg.

6. Letilt6s

Amennyiben a k6rtyabirtokos a kirtyl)At elveszti, ellopiik, vagy kikeniLl az

ellen6rz6si kor6b6l, x:r:,ak hasnnlzrit halad6ktalanul le kell tiltani az OTP

Hirdetrn6ny6b et 6.s az ASZF-ben meghatarozott m6dokon. Javasolt els6sorban az

OTP direkt-rendszer hasznilata. A k|rtya letiltisdt kovet6en a k6rtyabirtokosnak

tzornal be kell jelenteni ezt az CSFK Gazdasagi lgazgat6sdg4n is. A p6nztigyi

iigyint6z6nek a letiltis t6ny6r6l a lev6lben, v^gy e-mailben

Q<art fa@dlarnl<tncstat.gov.hu) tAilkoztatnia kell a Kincstir kozpontiit.

Irhet5s6g var zz lrtlzmtnyr kfutya letiltrisdnak felold6s6ra a szimlatr:lajdonos 6s a

krirtyabirtokos allirisi.vil ell6tot irisbeli k6relem eset6fl, ameflnyiben p6tkirtya-

igenyl6s m6g nem tort6nt. A k6relmet a Kincsuiri szdmlavezet6 helyhez kell

benyrrjtani. A, kirrynt a I(incstir P6nzforgalmi F6osztaly|ntk jelz6se urin lehet

ism6telten hasznilni. A letiltis felold6sa csrk a Gazdasiryy lgzzgatosigon akkor

kezdem6nyezhet6,ha a k6rryabinokos biztos abban, hogy akirtya m6g rovid id6te

sem kertilt illet6ktelen szern€lyhez.

1. P6tkhrtya-ie6nyl6s

P6tkirtya-ig6nyl6.s u oJilbbi esetekben tort6nhet:

- elveszt6s, ellopis,

- PiN k6d elfeleit6se,
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- rongdl6dds/s6riiL16s.

A p6tk6rtya-igenyl6st a kirtyabirtokos kezdem6nyezheti a Gazdasiq1

Igazgatosign|L Az igenyl6sben meg kell adni a iogcimet 6s a p6tolando kdrtya

szarnal.

A p6tolt, lecsetdlt kirya adatdt a p|.nzitgyi iigpint6z6nek a kirtyanytlvirt^rrison at

kell vezetnie.

8. K6rtyamegrijit6s

A Kincstiri kiryik a raituk felnintetett h6nap utols6 napiir 24 6riig 6rv6nyesek. A

Banl automatikusan gondoskodik a kintya rrtegulitasir6l. A lej6rt kirqit a

kdttyabirtokos az ij k|rtya 6w€tel6.t kovet6 mr.rnkanapon koteles leadni a plr-ziJrgyi

tgytnt6z6 r6.sz6re, a,\<s, azt trv|nyteleniti (mignescsik tobbszori irJyukasztAs|vd, €s a

cttrp irwirgitsilal) 6s leadja a kincstiri szhmlavezet6 Alamp6nztiri Itod6ban (a

tovdbbiakban: Alg S munkanapon beltl. Az 6rv6nytelenitett kilrtydr a pdnziigyi

ngynt6.z6 az 6rv6nytelenit6ssel egpdejrileg koteles kivezetni a nplv6ntart6sb6l.

A megriiitott kinya a lej6rtt6l e1t6l6 kinyaszimmal keriil kibocsitisra, amit a

kirtyanytlvintartison dt kell vezetni, de az elektronikus eszkozokon tort6n6

haszno)atot biztosit6 PIN k6d v|ltozatfat mara'd.

Abban az esetbefl, ha a kirtya hasztilata jogosult szem6ly6ben viltozds tort6nik, a

kiadott kittyit a p|.nzigyi iigyint6z6nek be kell vonnia, azt megi\itant nem lehet.

9. Kirty a megsziintet6se

Ha a CSFK kirtyit klir, megsziintetni, azt a gazdasigi vezet5n6l kell

kezdem6nyezni . A gazdasag1 vezet6 :ut^sit6sa alapiin a p€mitg5n itgytrrt6z6 a

kirtyabirtokos tol a kitt:yitt bevonja, az analitikus nyivintartilsb6l kivezeti, a kirtyirt

6rv6nyteleniti (a mignes csikon tort6n5 tobbszori idJrrkaszt6ssal) 6s 5 munkanapon

beltil itadia a Kincstiri szAmlavezet6 API r6sz6te tovibbi igyint6z6sre. Hasonl6an

kell eljrirni a kirtyabirtokos dolgoz6 kil6p6sekor is, amikot a kirtyixal v{gzett
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traflzakci6ktal soron kiviil el kell szimoltami. Ha a kil6p6 dolgoz6 a kdrry6i5t rcm

adfu \e az utols6 munkiban toltott napon, akkor a ptnztgyi ngynt6.z6 z dolgoz6

kolts6g6re halad6ktalanul kezdem6nyezi a kAtya letiltisit.

10. Kincst6ri k6rty6k nyilvint^fias^

A k6rtyikr6l a GazdasiryS lgtzgar6sAg analitikus nydv6ntarrist vezet, amelyb6l

meg6llapithat6 a kfutyihoz kapcsol6d6 rjsszes fontos azonosit6 adat.

Azanalitikuskirtyat'TlvAnttrtisnakazalAbbiakatkelltartalmaznia:

- z kirtytbttokos nev6g beoszt6s6t,

- a kirtyaszimot [rIP Arany kirtya esetdn az a"hhoz tartoz6 IAPA kirtya

szimot is),

- alejintot,

- akirtya 6s PIN-k6d borit6k kirtyabirtokos tlszlre tot€n6 |adils dit.tm6t,

- az iado-5tvev6 alik6,sokat,

- az adott kirty a haszillatAn v oratkoz6 limitet,

- megjegyz6s rovatot (esedeges kirtyaletiltis, kirtyacsere, kdrtya 6rz6.stnek

hely6re vonatt oz6 valtoz sok vezet6s6re).

A G azdasigq lgazgat6sig koteles:

- biztositani a sztiks6ges fedezeteg

- figyelemmel kis6mi, hogy a kirtyabirtokos a kirtyit a meghatitozott osszeg

erej6ig vegye igenybe,

- a kdrtyzforgalomban keletke zett $xtzakci6kr6l koteles a kirtyabirtokost

elszimoltami,

- kezdem6nyezni a kinya azomah bevon6s6t a kfutyabirtokos

munkaviszonyiban bekovetl<ezett v6hoz6snil, 6s szabalytalar.

felhaszr,dljsrill,
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- jogosuladan mriveletekkel tot6n6 kincstiri kdrtyaterhel6sek eset6n eliilrn a

kincst6ri k6rryarendszert irzemeltet6 hitelint6zetndl.

VIII. ZAR6 RENDELKEZES

Jelen P6nzkezellst Szabilyzat el6ir6sait 2020. ianilr 1-j6t6l kell alkalmazri. Ezzel

egyideifiteg h*iiydt vesztt a koribban kiadott p6nzkezel6ssel osszeftigg6

szabllyozis. L szabillyzat elk6szit6s66rt, 
^kfia'ltzalisaefi, )ovithagyisA€rt a CSFK

f6igzgat6ja a felel6s. A szabiiyzatban foglaltak vdgehzitisilln, az aktuahzirl6s 6.s

jovirhagyisra tort6n6 el6terieszt6s6rt a gzzdasigj vezet6 a felel6s. .

A szabilyzat megismer6s6re a 4 /2017 . F 6igazgatoi uasitisban leinak vonatkoznak, amely szerint

,l krtatdkt;pont mlamnnlti mmkatdrsa elektmnikts huilben kap hterit*t a< jonnan kiadolt srybdl11at

megielenisifrl a Jdigazgatdi titknrsdgnil a @c{k.nta.fu (bimtalos) enail cinin. A4Intranet-en 2017. jiliu 4-

t6l , egjele,thletl belsd s7abdfuatol, asilist a I< tdtdkii$o,tl - a kiadisnjl r<6h elekhonikus inerilir
negkiildesit ki)uel,i rdphil ke<dae - tudomdsal aettkint tekinti."

Mell6kletek:

1. Teljes anyagi felel6ss€gr6l s2616 nyiatkozat

2. P€rztar 6tadis-6w|tel6r6l sz5l6 jegyz6ki5ryv

3. Nyilatkozat- 6s aliirirs mint6k (6rv6nyesit6, vdvAnyoz6, elleniegyz6,

p6nztirellen6r)

4. Elekuonikusutalisra jogosultak

5. Jegyz6ki:rryv p6.mtii elt6r6s eset6re

6. Jegyz6konyv hamis p6nz befizet6s6nek eset6re

7 . Felel6ss6gvillalisi nyilatkozat barkkdrtya 6w6.rel6hez
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l. sz. mell6klet

NYILATKOZAT

Alulfrott. (ndv) (lakcim) p6narlros tudomiisul veszem,

hogy a Csillagrlszati 6s Fdldtudomrinyi Kutat6k6zpont (9400 Sopron, Csatkai E. u. 6-8.

sz6khelyri kdlts6gvetdsi szerv)

pdnztlrihu./ellirtmiinykezel6 hely6n kezelt valamennyi pdnzeszkdz 6s egy6b drtdkcikl

keze16sd6rt teljes anyagi felel6ss6g terhel.

Budapest, 20

pdnztriros

lakcim

szem.ig.szrirn

Tant l.
N
Lakcim:
Szem. ig. sz6m: ... .........

Szem. ig. sziim



2. sz. mell6klet

JEGYZOKONYV

pdnztir ih an/ ell 6tm6nykeze [6 hel ydn 2 0Kdsziilt: A
an

Targy: Pdnztdr dtadds-dtvetele.

Jelen vannak : pdnztiiLros

pdnztrirellen6r
helyettese

Atad6sra keriil: a
20 P6nztar/elLitm6nykezelo hely
zir 6 keszpfnziilomdnya.

ZtLr6

6sszesen

ErtdkDarabsz6m Cimlet
20.000.-Ft
10.000.-Ft
5.000,-Fr
2.000.-Ft
1.000,-Ft

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

AZAZ

2. Ertdkcikkek, a kdvetkez<ik szerint:

l id6szaki p6nzt6rjelentds (-t6l -ig)
i- kiad6si bizonylat (-t6l -ig) sorsz6ma
- bevdteli bizonylat (-t61 -ig) sorszama
- k6szp6nzfelvdteli utalv6ny (-t6l -ig) tt mbdk

' l fizet6si szimla (t6l -ig)
! k6szpdnzigdnyl6s elsz6mol6sra Ct6l -ig)
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Z k€szpdnzigdnyl6s iizemanyag el6legre (-t6l -ig)
! iizemanyag el6leg elszriLrnol6s Ct6l -ig)
: nyugta (-t6l -ig)
J szrimlatdmb vagy szrfunlagamitura (-t6t -ig)

Awev<i igazolja, hogy a kezeldsre 6wett szigoru szimad6sri nyomtatv6nyok a szint6n 6tvett
analitikus nyilv6ntartassal megegyeznek.

Jelenl6v6k t6nyleges szrirnl6l6s alapjrin meg6llapitj6k, hogy a pdnzlirbanlelhitmiinykezel6
helyen taLilhat6 k€szpenz mennyisdg Ft, azaz

forint / (cimletenk6nti felsoroliist l6sd a

pdnzt6rjelent6sben is), a pdnztdrjelentdsben rdgzitett egyenleggel megegyezik.

Awe,16 p6nztaros a jegyz<ik6nyv alapj6n ideiglenes/

vdgleges jelleggel a mai napt6l a pdr,ztiti tevdkenys6get teljes anyagi felel6ss6ggel 6tveszi.

Kmf.

6tvev6 ritad6 p6nztrlrellen6r
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3. sz. mell6klet

Nyilatkozat- 6s aHirris minta

A k6szp6nzforgalom lebonyolitSsa sor{n az 6rv6nyesit6, az utalvinyozri, az ellenjegyzd
6s a p6nztirellen6r n6vsora:

Erv6nvesitii:

Utalv6nyozri:

Ellenjegvz6:

P6nztr[rellen6r:

Vdltoz6s kiivet6s:
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4. szrimri mell6klet

Elektronikus utal6sra (CIROLock krlrtya hasznSlatra) jogosultak a szabiiyzat hat6lyba

ldpdsekor:

Vrltozrs ktil etds:

45



5. sz. mell6klet

JEGYZ6KONYV
(p|nzliti elt6r6s esetdre)

Felvdve: 20. . .6v h6 napjrin a

pdnztir / ellitmdnykezel6 hely helyisd g6ben.

Jelen vannak pdnzt6ros
pdnztilr ellen6r
gazdasigi vezelit

Trirgy: A p6nztdri jelentdsben megdlapitott egyenleg 6s a val6srigos k6szp6nzrillom6ny kdzti
elt616s kivizsgril6sa.

A mai napi p€rztirzfulal ut6n

Ft, azaz forint tdbblet*,
illetve

forint hirlny* keletkezett,
amelynek okrit a kivizsg6l6s sor5.n nem sikeriilt meg6llapitani.

Fentiek miatt a pdnztiiros

! a tdbbletet a . . . . . . . sz6mt bizonylaton bev6telezte*,

! a hiAnlt e jegyz6k6nlv alapjrin befizette* a hizipdn7rdrba.

kmL

pdnarlLros p6nzt6rellen6r

gazdasiryi vezelo
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6. sz. mell6klet

JEGYZ6K6NYV
(hamis pdnz befizet6sdnek esetdre)

Felvdve: 20...6v
pdrzt& I ellitmdnykezelo

hely helyis696ben.

Jelenvannak: befizet6
p6nztriros
ellenor

foglalkoz6sa:... . ......lakcime:....
viiros /k6zs6g .................u.............s26m.
Szem6lyi igazolv6.ny sz6ma:........... ....., hogy p6nzbefizetest teljesitsen.

A p6nztii.rosnak feltriLnt, hogy a ...... ... ...... ...... ...... . . .....Ft cimletti
sorozat ds .............sors26mir bankjegy l€rme/ hamis, illetve
hamisifv6nynak l6tszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet l6rmdt/ 202......... 6v

h6
viirosban /kdzsdgben/.

A fenti bankjegyet /drmdt/ visszatartottuk, amelynek 6tv6tel6t elismerjiik 6s a jegyz6kdnyv

egy p6ld6ny6nak abefizetb r6szdre t6rt6n6 ritad6s6val igazoljuk.

kmf.

p6nztaros pdnztrirellen<ir

befizeto

11

Trirey: hamis, illetve hamisitv6.nynak l6tsz6 bankjegy /drme/ visszatartAsa.

A mai napon megjelent p6nzt6runkn6l



7. sz. melldklet

FELEL6SSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELf,HEZ

Alulirott, kdrtyabirtokos nyilatkozom, hogy tudom6sul veszem a

Magyar Allamkincstrinal kdtdtt bankk6rtya-szerz6ddsben foglaltakat, valamint a
bankkrirtya birtokt6srival, hasznSlat6val, 6rz6s6vel, letiltesdval, elszrimol6s6val

kapcsolatos el6irasokat megismertem.

Amennyiben a kArtya brirmilyen okb6l kikeriil a birtokomb6l, vagy az amak

haszni atirhoz sztiksdges PIN k6d jogosulatlanul mds szemdly tudom6sira .jut, azonnal

kdteles vagyok letiltatni a Magyar Allamkincstdm6l, valamint ezzel egy id<iben err6l a

CSFK gazdas6gi vezet6j6t drtesiteni.

Ennek elmulaszt6sa esetdn, valamint elveszt6s ds illetdktelen felhaszn6kisa rniafi az

okozott k6r6rt anyagi felel6ssdggel tartozom.

A kdrtyival tiirt6nt visrlrl{skor ifa-s szrimL{t kell k6rnem, amelyet a CSFK nev6re

6s cim6re kell kifllittatni. A szdml6t a kirtyahasznilat napj6t kdvet6 5 munkanapon

beliil ktiteles vagyok eljuttatni a Gazdas6gi Igazgatrisig p6nziigyi iigyint6z6j6nek

Bankk6rtya szrima:

Budapest-Sopron, 20...

krlrtyabirtokos
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