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BEVEZETES

A Pénzkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) a benne foglalt eljarasi
rendet a koltségveteési szervekre vonatkozo jogszabalyok figyelembewételével
rogziti. Betartasa alapvet6 feltétele annak, hogy a HUN-REN Csillagészati és
Foéldtudomanyi Kutatokdzpont (a tovabbiakban: HUN-REN CSFK) eleget
tudjon tenni a jogszabalyokban elirt tervezési, nyilvantartasi, beszamolasi
kételezettségének, a vagyonvédelemnek, a hatékony és szabalyos gazdalkodas
kdvetelményének. Ennek érdekében jelen szabélyzat VIII. pontjaban, a HUN-
REN CSFK Szervezeti ¢s Mukédési Szabalyzataban, illetve belsé
szabalyzataiban foglaltakra tekintettel a HUN-REN CSFK pénzkezelésével

kapcsolatos szabalyokat az alabbiakban hatarozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

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

Jelen Szabalyzat célja, hogy a HUN-REN CSFK-ban meghatarozasra keriiljenek
azok a sajatossagokhoz igazod6 szabalyok, modszerek és eljarasok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba, hogy
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét,

valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.
A szabalyzat hatélya kiterjed a HUN-REN CSFK Alapité Okiratdban régzitett

valamennyi szervezeti egységére, valamint az HUN-REN CSFK egész teriiletére

és valamennyi dolgozdjara.
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A szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, jovahagyasaért a HUN-REIN CSFK
féigazgatdja a felelds. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az aktualizalas

€s jovahagyasra torténd eldterjesztésért a gazdasagi vezetd a felelds.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A HUN-REN CSFK pénzkezelési rendjének kialakitasakor térekedni kell a
készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési moddok alkalmazasara. A
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a fizetési szamlakon térténd tranzakcidkat kell

elOnyben részesiteni.

Jelen Szabalyzat elsdsorban a VIII. pontban felsorolt jogszabalyokra, valamint a
HUN-REN CSFK bels6é szabalyzatai elGirasait figyelembe véve a kdvetkezd

témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:
— a fizetési szamla nyitasara, kezelésére,
— a HUN-REN CSFK-nal alkalmazhaté fizetési médokra,

— a munkabeérek és egyéb juttatasok fizetés rendjére

3. A pénzforgalom lebonyolitdsanak médjai:

— kincstari szamlan,

— kincstari kartyaval,

— kincstari VIP kartyaval,
— egyéb kartyaval,

készpénzforgalmat helyettesitd értékcikkben (utalvany, bélyeg stb.).
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4. A HUN-REN CSFK szabalyzata elkészitésekor az alabbi
jogszabalyokat vette figyelembe:

- 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi tdrvény
végrehajtasarol (Avr.)

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

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

— 2017. évi CLI. t6rvény az adoigazgatasi rendtartasrol,

— hatélyos addtorvények,

— 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds ny\jtasarol,

- 35/2017. (XII1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

- 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet a szamla és nyugta adoigazgatasi
azonositasardl, valamint az elektronikus formaban megérzétt szamlak
ado6hatosagi ellendrzésérdl,

— Magyar Allamkincstér ,,eadat” rendszerben kdzzétett szabdlyzatai és
= a kincstari forintszamla vezetés,

= a kincstari deviza szamlavezetés,

= a kincstari kartyarendszer, az Egységes Rovat azonositok hasznalatara

vonatkozo6 utmutatoi.

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.
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II. KINCSTARI GAZDALKODAS

1. Bankszamlakezelés

A HUN-REN CSFK pénzforgalménak lebonyolitasa a Magyar AllamKkincstar
(tovabbiakban: Kincstar) kozremiikddésével, a kincstari egységes szamldn

keresztiil torténik.

A kincstari koéron beliill a HUN-REN CSFK kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a

kincstari koron kiviil a kiadasokat és bevételeket pénzforgalmilag teljesiti.

A  HUN-REN CSFK kincstari  szamlainak  megnyitasarol, illetve
megsziintetésérdl a HUN-REN Magyar Kutatasi Halozat (a tovabbiakban: HUN-
REN Koézpont) gondoskodik.

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag Allampénztari
Irodanal (1139 Budapest, Vaci Ut 71., postacim: 1398 Budapest, Pf.: 554)

vezetett szamlak:

Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla:
- IBAN szam: HU24 10032000-01730841-00000000,
SWIFT kéd: HUSTHUHB

Kincstarnal vezetett tovabbi forint szamlak:
- 10032000-01730841-00060107 Intézményi kartyafedezeti szamia
- 10032000-01730841-00070106 VIP kartyafedezeti szamia
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Kincstarnal vezetett deviza szamlak:
- HU23-10004885-10008016-01514135 ESA (EXODRILTECH)
- HU50-10004885-10002010-01014130 PECS
- HU86-10004885-10008016-01114137 NEMESIS
- HU44-10004885-10008016-01414138 ERC 724560 RADIOSTAR
- HU44-10004885-10008016-01314131 Opticon no. 730890 Infraia
- HUZ21-10004885-10002010-00614139 ESA PECS Gaia
- HU21-10004885-10002010-00514132 ESA Gaia 2017
- HU65-10004885-10008016-01214134 INTERREG HUSK
- HU78-10004885-10008016-01814136 ESA NEOMETLAB
- 10004885-10008016-01914133 Fly-Radar
- 10004885-10008016-02014133 Chetec-Infra
- 10004885-10008016-02114130 Matisse

- 10032017-00002777-06010019 V4, Palyazatbol szarmazé bevételek,
kifizetések

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairdsait,
valamint a hasznalandé bélyegz6lenyomatot a HUN-REN CSFK fdigazgatoja

alairas-bejelenté nyomtatvanyon jelenti be a Kincstarhoz.

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatdsag altal
vezetett, EU projektek pénzforgalmanak bonyolitdsara szolgald deviza- és

forintszamlakat a pénziigyi ligyintéz6 tartja nyilvan.

A szamlak tdrzsadataiban torténd véltozasok atvezetését az HUN-REN Kozpont

utjan kell kezdeményezni a Kincstarnal.

1.1. Az Aht. hatarozza meg a kincstari gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A HUN-REN CSFK a Kincstar tigyfele, kozponti koltségvetési szerv.
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1.2. A koltségvetés végrehajtasahoz a HUN-REN CSFK részére a Kincstar a

1.3.

1.4.

1.5.

jelen Szabalyzat I1. /1. pontjaban felsorolt szamlakat vezeti.

Az elbirdnyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasarol, illetve
megsziintetésérol — a  koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve
megsziintetésének idopontja szerinti hatarappal — az HUN-REN
Kozpont intézkedik. Az eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla a HUN-
REN CSFK gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal. Ezen a kincstari
szamlan keresztiil kell lebonyolitani a koltségvetés végrehajtasaval

kapcsolatban felmeriil6 forint alapu bevételeket és kiadasokat.

Az europai uniés program célelszamolasi szamlikon az unids
tamogatasokbol szadrmaz6 bevételt és az esetleges visszafizetési

kotelezettség teljesitését kell lebonyolitani.

A devizaszamlan a devizdban beérkezo bevételeket és a devizas
kiadasokat kell lebonyolitani. Ezek lehetnek kiilfoldi regisztracios és
publikaciés  koltségek, kulfoldrdl  beszerzett  aruk,  kilfdldi

kikiildetésekhez kapcsolodo devizas szamlak.
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2. Alairas bejelentésének szabalyozasa

2.1.

2.2.

Szamlatulajdonosként a HUN-REN CSFK fOigazgatdja jelenti be a
Kincstarnak, hogy a bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni. A
bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Kincstar altal
rendszeresitett alairds-bejelentd kartonon torténik. Az alairas bejelentést
szamlaszdmonként kell megtenni. Az aldirds bejelentd karton egy
példényat a Magyar Allamkincstarnal, valamint a HUN-REN CSFK
székhelyén kell elhelyezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen
gyakorolja az atutalasi megbizasok alairasiaval és amennyiben van, a
bejelentett bélyegzd lenyomatdnak hasznalataval, vagy a Magyar
Allamkincstar Szamlavezetd Rendszer Ugyfél Front-end rendszer
hasznalataval, a Magyar Allamkincstar hatalyos szabalyzata alapjan. A

HUN-REN CSFK mas teriileten elektronikus alairast nem alkalmaz.

2.3. A szamlak feletti rendelkezési jogot — Gsszeghatarra valé tekintet nélkiil —

két személy gyakorolhatja egyidejilleg a mindenkor hatalyos alairas-

bejelento kartonon elfogadott személyek koziil barmely péarositasban.

2.4. A szamlak feletti rendelkezés jogat elektronikus kodolas alkalmazasaval

is meg lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettos alairdi azok
az alairasi joggal rendelkezok, akik a megszemélyesités céljara — a
Kincstarral kotott megallapodas szerint — be lettek jelentve és

rendelkeznek Ugyfél Front-end regisztracioval.

2.5. A HUN-REN CSFK-ban elektronikus utalasra jogosult személyek listajat

a Gazdasagi Igazgatosag (GI) utalohelyiségében kell nyilvantartani. A
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valtozasokat az utaldsra kijeldlt pénziigyi ligyintéz6nek folyamatosan

régziteni kell.

11, oldal



3.

Pénzkezelés lebonyolitasinak rendje

3.1.

A HUN-REN CSFK pénzforgalmanak lebonyolitasa a Xincstar
kozremikodésével torténik az Aht. és az Avr. eloirasai, valamint az Szt.
14. § (8) bekezdésében leirtak szerint. A Kincstar a Kinestar Teriileti
Igazgatdsagan kozzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon
beliil azt a kezdd és zaré iddpontot, amelyek kozétt a fizetési
megbizasokat befogadja, ezen beliill azt az idbépontot, ameddig a
befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl rea haruld

feladatokat a targynapon teljesiti.

3.2. A pénzforgalom sordn a Kincstar latja el a koltségvetés végrehajtasaval, a

3.3.

3.4.

bevételek fogadasaval, a kiadasok teljesitésével, a pénzforgalmi
miveletek ¢és az 4atvezetések elGkészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos tgyviteli, nyilvantartasi, informacioszolgaltatasi, valamint

eldiranyzat fedezetvizsgalati, alaki és formai ellenérzési folyamatokat.

A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor az Ahsz. 15. szamu
melléklete szerinti rovatrendhez kapcsolddé Egységes Rovat Azonositot
(ERA kodot) kell alkalmazni. Az ERA kod a kiaddsok és bevételek
megkiilonboztetésére betljelzést (B/K) és nyolc pozicids alfanumerikus
kodot tartalmaz, amely a kiemelt elGiranyzatok és jogcimek, illetve

penziigyi miiveletek azonositasara szolgal.

Az ERA koéd feltiintetése nélkiil, vagy hibas ERA koédot tartalmazé

fizetési megbizasokat a Kincstar nem teljesiti.
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3.5. Az ERA kod feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem létezd E RA kod
feltiintetésével érkezé bevételek rendezendd bevételként jOvairasra

keriilnek.

13. oldal



4. Befizetések rendje

4.1. A HUN-REN CSFK javara érkez6é bevételeket a Kincstar legkésébb a
beérkezést kdvetd banki napon jovairja a szamlan, azonban 2022.01.01.
napjatdl elérhetd az azonnali fizetési rendszer. Abban az esetben, ha a
beveteli bizonylaton a bevétel jellegére utaldé ERA kod nincs régzitve, a

bevétel azonositasarol a HUN-REN CSFK-nak kell gondoskodnia.

1.2, A nem ERA kodra érkezd bevételeket (nem azonositott bevételek) a
HUN-REN CSFK lehetdség szerint a bevétel jovairasat kovetd banki
napon rendezi.

Az ismeretlen, rendezetlen tételeket havonta egyeztetni kell és
rendezésiiket a lehetd legrévidebb id6 alatt el kell végezni. A nem
beazonosithatd, tévesen utalt bevételeket egyeztetést kovetden a feladd

szamlaszamara vissza kell utalni.
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5. Kifizetések rendje

S.1. Az elektronikus utalasi rendszerbe nem tartozd kiadasi pénzforgalmi
miiveletek kezdeményezéséhez papir alapi étutaldsi megbizast kell
kiallitani. A forint alapi megbizas kdzlemény rovataban kell feltiintetni
az ERA kddot. Kincstari koron beliili utalas esetén a bevételt fogadod

félre vonatkozo bevételi ERA kddot is fel kell tiintetni.

5.2. Ha az 4tutalés tobb jogcimet érint az ERA kod szerinti bontast atutalasi

megbizas-kiegészitd szelvényen kell feltiintetni.

a. A HUN-REN CSFK-ban a jelenleg alkalmazott CT-EcoStat integralt,
teljes kori ligyviteli programmal torténik az Atutaldsi csomag
Osszedllitisa és az atutalas elektronikusan az Ugyfél Front-end
rendszeren keresztiil torténik.

Az elektronikus atutalasra jogosultak névsorat az 1. szam( melléklet

tartalmazza.

5.4. Postai kifizetési utalvany hasznalata esetén — ha a kifizetés egy jogcimet
érint — a feladdjegyzéken kell feltiintetni az ERA kédot. Ha a kifizetés
tobb jogcimet érint, akkor papiralapu utalds esetén atutaldsi megbizas-

kiegészitd szelvényt kell alkalmazni.
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6. Atutalasi megbizas-Kiegészitd szelvény alkalmazasa

Atutalasi megbizas-kiegészitd szelvény alkalmazéasa kotelezd a Kincstar
szabalyzataban foglaltak szerint. A kiegészitd szelvény hitelesitésére a szamla
folott alairdsi jogosultsaggal rendelkezé személyek koziil kettd egyidejii aldirdsa

¢s amennyiben van, a Kincstarhoz bejelentett bélyegz6 hasznalata szilkseges.

7. Bankon keresztiil torténo atutalasok pénziigyi teljesitésének

rendje

A beérkezd szamlakat a pénziigyi ligyintézok ellendrzik, hogy formai és tartalmi
szempontbol megfelelnek-e a hatalyos jogszabalyoknak, majd a szakmai
teljesités igazoltatdsa utan a szamitogépes rendszerben iktatjak és kinyomtatjak
az utalvanyt. A szamlaval dsszetlizve elvégzik az érvényesitést. Ezt kdvetben a
kifizetésre elokészitett szamlakbol Ggynevezett elektronikus csomagot (file-t)
készit. A kotelezettségvallalasi, peénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési és utalvanyozasi szabalyok szerint engedélyezett utaldsi csomag
elektronikus formaban keriil feltdltésre a Kincstar SZR Ugyfél Front-end

rendszerébe.

Az utalas inditdsa elott az utalandé tételekrdl listat kell nyomtatni, melynek
segitségével az utalds engedélyezésére jogosult két személy elvégzi az
ellendrzést, amit sajat kezl alairassal, illetve elektronikus igazol. Ezt kévetden

torténik meg a két Ugyfél Front-end alairassal az atutalds inditasa.
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8. Bankszamlahoz kapcsolodé nyilvantartas

8.1. A fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetGleg jovairasrol a Kincstar a
HUN-REN CSFK-t papiralapq, illetve az Ugyfél Front-end feliiletrdl

letdltheto elektronikus bankszamlakivonattal értesiti.

8.2. A Kkincstari kivonatot a benne szereplé terhelések és jovairasok
alapdokumentumaival fel kell szerelni. A ,,banki kivonat felszerelése” a

penziigyi ligyintéz6 munkakéri feladatkorébe tartozik.

9. Fizetési és bankszamlaval kapcsolatos egyeztetések

9.1. Az Aht. rendelkezik a HUN-REN CSFK adatszol galtatasi
kotelezettségérdl a Kincestar felé, valamint a Kinestar adatszolgaltatasarol

a HUN-REN CSFK felé.

9.2. Az adatszolgaltatasi kotelezetiség egyben egyeztetési kotelezettségkeént is
megjelenik. Ezen egyeztetések kiterjednek a HUN-REN CSFK

eldiranyzataira.

9.3. A Kincstar altal elkészitett €s letdltheto ,,szabadkeretes lista” tablazatok
adatait — amelyek az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlan kimutatott
eredeti és a modositott eldiranyzatot, illetve a targyhavi és a halmozott
teljesitési adatokat tartalmazza rovatonkénti bontasban — a HUN-REN
CSFK konyvelésében megjelend adatokkal kell egyeztetni. Az
eldiranyzat egyeztetésért és rendezés elvégzéséért az , Kinestari Modul”

rendszeren keresztiil a fékonyvel6 a felelés. A forgalmi adatok kozotti
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eltérések okat minden esetben fel kell deriteni és a kiilonb&zetet a
pénziigyi iigyintézének kell rendezni 6nallé ATUTALASI kiegészitd
szelvényen, melyet az Ugyfél Front-end rendszeren keresztiil kell
tovabbitani a Kincstar felé.

Az elbiranyzat egyeztetést és rendezést a gazdasigi vezetdnek targyév

november €s december hénapokban ellendriznie sziikséges.

10. Fedezetigazolas és bankgarancia

10.1. Fedezetigazolas
A  HUN-REN CSFK, ha olyan tranzakciot végez, melyhez
fedezetigazolasra van sziiksége, akkor a Kincstarnal fedezetbiztositasi
szamla megnyitasar6l kell intézkednie, melynek alapjan a Kincstar

kiadja a fedezetigazolast.

10.2. Bankgarancia

A Kinestar bankgaranciat nem nyujt iigyfeleinek. A HUN-REN CSFK
lehet bankgarancia kedvezményezettje. Ebben az esetben a garancia
lehivo levelet a szamlavezetd Allampénztari Irodanal bejelentett modon
kell alaimi. Az Allampénztari Iroda a lehivd levélben igazolja az
alairasok hitelességét azok megfeleldsége esetén, és tovabbitja azt a
fizetésre kotelezett hitelintézet részére. A lehivo levél késedelmes
benyujtasabol adodé kovetkezmeényekért a  Kincstar nem  vallal
felelosséget.

A HUN-REN CSFK esetében olyan tranzakcié még nem fordult eld,
melynél bankgarancia eldirasa valt volna sziikségessé. Ha ilyen eset
eléfordulna, akkor az elozéekben leirtak szerint kell eljarni.

A lehivé levéllel kapcsolatos teendokért a gazdasagi vezet6 a felelds.
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II1. HAZIPENZTAR-KEZELESI SZABALYOK

1. A HUN-REN CSFK egyik kutatéintézeténél sem miksdtet

hazipénztarat.

A postan beérkezd készpénz bevételeket az atvétel napjan be kell fizetni az

eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara.

2. A munkabérek és egyéb juttatasok kifizetésénél alkalmazott

szabalyok

A munkavallalok munkabériiket és egyéb juttatasaikat az altaluk megadott
bankszamldra torténé Aatutalassal kapjak meg. Készpénzben munkabér
kifizetés nem teljesithet6. Bankszamlaval nem rendelkezd munkavallalék
részére az illetményét a Kincstaron keresztlil lakcimre torténd postai

kifizetés atjan lehet teljesiteni.
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IV.ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEG, ELOLEG-
NYILVANTARTAS ES SZIGORU SZAMADASU
NYOMTATVANYOK

1. Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

1.1. Utolagos elszamolasi kotelezettséggel eldleg — figyelemmel az Avr. 148.
§ (3) bekezdésében foglaltakra is — a kovetkezo jogcimen adhatd ki:
—  bel- és kiilfoldi kikUlldetési kiadasokra,
—  készpénzes beszerzésre,
—  kulfsldi vendég napidijanak rendezésére,
—  reprezenticiora,
— lizemanyag vasarldsara,
székhelyen kivill 1évd telephelyek iizemeltetésével kapcsolatos

kiadasokra.

1.2. A fenti jogcimeken kiviil csak kivételesen indokolt esetben a foigazgato
irasos engedélyével adhaté ki eléleg, de ez nem lehet ellentétes az Avr.
148. § (3) bekezdésében foglaltakkal. '

1.3. Az elszamolédsra kiadott Osszeget az ¢érintett munkavallaléo sajat

bankszamlajara kell kiutalni.
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2. Utdlagos elszamolasra torténé felvételének engedélyezése

2.1. Utolagos elszamolasra csak a HUN-REN CSFK-val munkaviszonyban
allé dolgozd részére, névre szOloan, az arra jogosultak utalvanyozisa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az osszeg

rendeltetése €s az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

2.2. Az elszamolasra kiadott dsszeggel annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni. A felvett kikiildetési
eloleggel a kikiildetés befejezését kovetd 30 napon beliil el Kkell

szamolni.

2.3. Ha nyilvéanvalova vilik, hogy az elszamolasra kiadott Gsszeg a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza

kell fizetni.

2.4. Ha ugyanaz a személy utdlagos elszamolasra Gjabb Osszeget kivan
felvenni, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az
annak elszamolasara megjeldlt hatarido (a felvételtdl szamitott 30 nap)
még nem telt el. E szabaly aldl rendkiviili esetben csak a HUN-REN
CSFK foigazgatdja adhat irasban felmentést.

2.5. Ha az elszdmoldsra kotelezett az eldirt hataridore a felvett 6sszeggel nem
szamol el, akkor a pénztaros koteles a gazdasagi vezetd részére ezt
jelezni. Amennyiben a gazdasagi vezetd felszolitasa is eredménytelen,
akkor a HUN-REN CSFK féigazgatojanak kell jelenteni, akinek meg
kell inditania a sziikséges eljarasokat (pl. fegyelmi eljaras, rendorségi

feljelentés).
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3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

3.1. Az utolagos elszamolasi kételezettséggel kiadott dsszegekrdl az azzal

megbizott szdmviteli- pénziigyi ligyintéz6 nyilvantartast kételes vezetni.

4. A szigorid szamadasi nyomtatvinyok

4.1. Az Szt. eldirasa szerint szigor szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- a

—  minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé
vagy a nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell

fizetni (pl. utalvanyok, bérletek), vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat,

42. A HUN-REN CSFK-ban a a kovetkezd szigord szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
—  szamla,
—  készpénzfizetési szamla (t6mb),
—  nyugtatdmb,
—  kikiildetési rendelvény,
—  személygépkocsi menetlevél,

—  tehergépkocsi menetlevél.

4.3. A szigori szamadids ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a
kezelésiikkel megbizott szamviteli- pénziigyi ligyintézd nyilvintartdst

koteles folyamatosan vezetni. A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy
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abbol megallapithaté legyen, hogy mikor, kinek a részére, milyen tipusi
szigorli szamadasi nyomtatvany keriilt kiaddsra, tovabba tartalmaznia

kell az atvevd alairdsat is.

4.4. A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat felhaszndld személy koteles

azokkal elszamolni.

4.5. Keszpenzfizetési szamlat a HUN-REN CSFK-ban a kényvértékesitésbol,
az gazdasagi vezetd javaslata alapjan, Fdigazgatd engedéiyével lehet
hasznalni. Az év kézben betelt szigori szamadasi nyomtatvanytdmboket

8 évig meg kell 6rizni.
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V. A HUN-REN CSFK ALTAL IGENYBE VEHETO
KINCSTARI KARTYAK SZABALYAI

A Kkincstari kéartya készpénz-helyettesité fizetési eszkoz, amellyel birtokosa
fizetési miiveletet kezdeményezhet. A HUN-REN CSFK-ban a kincstari kartyak
koziil az Intézményi és a VIP kartya hasznalhato.

A kartya a kincstari kartyarendszert lizemeltetd hitelintézet, és a Kincstar
logbjaval ellatott, az adott szadmlatulajdonos és a kartyabirtokos adataival
megszemélyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos (PIN kod)
tartozik.

Kartyabirtokos az a természetes személy, akit a HUN-REN CSFK, mint a
kartyafedezeti szdmla tulajdonosa a kartya hasznalatdra feljogositott. A
kartyabirtokos a kartyaért személyes felelésséggel tartozik, azt mas személynek
nem adhatja at. A kartya biztonsagos Orzésérdl a kartya birtokos koteles

gondoskodni. (2.sz. melléklet)

Az Intézményi kartya kizardlag belf6ldon, csak -elektronikus elfogado

eszkdzokdn hasznalhato, készlet és kis értékii targyi eszkdz beszerzésére, a nem
rendszeres kis 0Osszegll szolgaltatdsok kiegyenlitésére, készpénz felvételére
szolgdl a kartyan szerepldé emblémaval megjelslt elfogadohelyeken
{(kereskedelmi- és szolgaltatd egységeknél, bankjegykiadé automatdkban,
bankfiokokban és postahivatalokban), valamint készpénz befizetésére az OTP
Bank altal tizemeltetett és arra alkalmas automataknal, a Bank fidkjaiban és a
Magyar Posta postahelyein. Az egyes intézményi kartydkhoz tartozé vasarlasi
limitet a HUN-REN CSFK gazdasagi vezetdjének kell meghataroznia. Az
intézményi kartyarol készpénz felvétel kizarélag a HUN-REN CSFK gazdasagi

vezetdjének egyedi engedélyével lehetséges.
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1. Vasarlas Intézményi kartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval tortént vasarlas alkalmaéval afa-s szamlat kell
kérie, amelyet a HUN-REN CSFK nevére és cimére kell kidllitani. A kartyaval
tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogado terminal (POS) két
bizonylatot nyomtat, amely lehet Onindigdés, vagy egymas utan azonos
adattartalommal nyomtatott bizonylat. A kartyabirtokos aldirasaval igazolja a
fizetés megtdrténtét, majd megkapja és megorzi a kartya lehiizasakor ny omtatott
bizonylatot (vagy a kartyabirtokos aldirdsaval rendelkezd masodpéldanyt, vagy
az aldiras nélkiili nyomtatott bizonylatot). Intézmeényi kartya esetén csak az
elektronikus elfogadé terminal 4ltal nyomtatott bizonylat fogadhatd el,
amelynek Osszege és datuma megegyezik a vasarlast igazold szamla

végosszegével és datumaval.

2. Készpénzfelvétel Intézményi kartyaval

A kartyabirtokosok az intézmény 4ltal az Adatlapon megjel6lt napi
készpénzfelvételi limit Gsszegéig, az 1. pont szerinti elozetes gazdasagi vezet6i
engedély alapjan vehetnek fel készpénzt a kértyén 1évé emblémaval megjelolt
bankjegykiad6 automatakban (ATM) PIN koéd hasznalata mellett, valamint a
bankfidkokban és postahelyeken.

A kartyabirtokosnak az Intézményi kartyaval tortént készpénzfelvételkor az
elektronikus elfogad6 eszkdz altal nyomtatott bizonylattal és a felvett 6sszeggel
kell elszdmolnia. A kartyabirtokos altal felvett készpénz utdlagos elszamolasra

felvett 0sszegnek mindsiil és az elszamolasara is ezek a szabalyok vonatkoznak.
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A készpénzfelvétel célja lehet olyan dologi célu vasarlas készpénzben torténd
kifizetése, ahol a kereskedd6 nem kartya-elfogadohely. Amennyiben a
készpénzfelvétel célja vasarlas lebonyolitasa, a kartyabirtokosnak mind a
készpénzfelvételi tranzakcidval, mind a vaséarlassal el kell sza&molnia.
Elofordulhat, hogy készpénzfelvételkor a bankjegykiadé automata nem ad ki
bizonylatot, mivel a papirszalag éppen kifogyott a berendezésbdl. Errél a HUN-
REN CSFK gazdasagi vezetdjét tajékoztatni kell és a kartyabirtokosnak irasban
kell nyilatkoznia a készpénzfelvétel helyérol, datumardl és Gsszegérdl, amely az
elszamolas alapjat képezi.

A kartyabirtokosoknak elszamolaskor le kell adniuk a készpénzfelvétel/vasarlas

bizonylatait.

3. Vasarlas VIP kartyaval

A VIP kartya mindkét tipusa (MasterCard Arany, Eziist) egyarant hasznalhato

fizetésre belfoldon és kiilfolddn, internetes webaruhdzakban, elektronikus és

manudlis elfogadd eszkozokon is, készpénzfelvételre a kartyakon szerepld
emblémakkal megjelolt elfogadéhelyeken, valamint készpénz befizetésére a
Bank 4altal lizemeltett és arra alkalmas automataknal, a Bank fidkjaiban és a
Magyar Posta postahelyein. A kartyabirtokos a hivatalos kiilfoldi kikiildetése
alkalmaval a kiilf6ldon kartyaval tortént vasarlas, vagy szolgaltatas
ellenértékének fizetésérdl a tartozkodasi orszag pénznemében kiallitott szamlat
€s kartyabizonylatot kap. A kartyabizonylaton a kartyabirtokos alairasaval
igazolja a kiilfoldi vasarlas megtdrténtét €s annak kifizetését, miutan ellendrizte
a kartyabizonylaton szerepléadatokat.

A kartya hasznalatara a I'V.1 pontban leirtak vonatkoznak.
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4. Készpénzfelvétel VIP kartyaval

4.1. Készpénzfelvétel VIP kartyaval belféldon

A VIP kartyaval torténd belfoldi készpénzfelvételkor a IV.2 pontban az

Intézményi kartyara meghatarozottak szerint kell eljarni.

4.2. Készpénzfelvétel VIP kartyaval kiilfoldon

A kartyabirtokos hivatalos kikiildetése alkalmaval csak a HUN-REN CSFK
altal  el0zetesen  meghatdrozott  esetekben  haszndlhatja  Kartyajat
készpénzfelvételre.

Kiilf6ldon a kartyaval minden esetben a tartozkodasi orszédg valutijaban jut
készpénzhez a Kkértyabirtokos, amelyet a kartyabizonylat igazol. A
TilikOrszamla-kivonaton az eredeti valutaban felvett &sszeg forintositva is
megjelenik. A Bank a Hirdetményben meghatarozott arfolyamon végzi a

forintositast.

4.3. Euro felvétele VIP kartyaval belféldon
A Bank honlapjdn (www.otpbank hu) talalhatd6 ATM keresoben megjelslt

bankjegykiado automatak kizardlag Euro bankjegyet forgalmaznak. Ezen
automataknal kizarélag VIP Kincstari kartyakkal lehet Euro devizanemben

készpénzt felvenni.
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5. Készpénzbefizetés kartyaval

Valamennyi tipust Kincstari kartyaval lehetoség van a Bank éltal lizemeltetett
bankjegykiadd automataknal , a Bank fiokjaiban és a Magyar Posta postahelyein
a HUN-REN CSFK keletkezett forint bevétel befizetésére.

A készpénzbefizetés elszamoldsa és jovairasa a Kincstari kartyarendszeren
keresztiil arra a Kincstari szamlara torténik, amelyhez a Kincstari Kartyafedezeti
szamla tartozik (eldiranyzat felhasznalasi keretszamia).

A befizetett 6sszeg a Kartyafedezeti Tiikorszamla és a Kincstari Kartyafedezeti
szamla kivonatan jovéirasként és terhelésként is megjelenik, ezért a kartyaval
felhasznalhat6 egyenleget nem befolyasolja, azt Kincstari kartyaval felhasznalni

nem lehet.

—  Befizetés POS terminalon
A Bank fidkjaiban és a postahelyeken elhelyezett POS terminédlokon bankjegy és
érme egyarant befizetheto. A tranzakcio lebonyolitasakor a kartyabirtokos a PIN
koddal azonositja magat. A befizetett Osszeg jovairdsa a Kartyafedezeti

szamldhoz kapcsolddo Kincestar szamlan térténik meg.

6. Letiltas

Amennyiben a kartyabirtokos a kartyajat elveszti, ellopjak, vagy kikeriil az
ellendérzési korébdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani az OTP
Hirdetményében és az ASZF-ben meghatarozott modokon. Javasolt elsésorban
az OTP direkt-rendszer hasznalata. A kartya letiltasat kovetden a
kartyabirtokosnak azonnal be kell jelenteni ezt az HUN-REN CSFK Gazdasagi
Igazgatdsagan 1s. A pénziigyi ligyintézonek a letiltas tényérol a levélben, vagy e-
mailben (kartya@allamkincstar.gov.hu) tajékoztatnia kell a Kincstar kdzpontjat.
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LehetOség van az Intézményi kartya letiltasanak feloldasara a szamlatulajdonos
€s a kartyabirtokos alairasaval ellatott irdsbeli kérelem esetén, amennyiben
potkartya-igénylés még nem tdrtént. A kérelmet a Kincstari szamlavezetd
helyhez kell benyujtani. A kartyat a Kincstar Pénzforgalmi Féosztilyanak
Jelzése utan lehet ismételten hasznalni. A letiltas felolddsa csak a Gazdasagi
[gazgatdsagon akkor kezdeményezhetd, ha a kartyabirtokos biztos abban, hogy a

kartya még rovid idére sem keriilt illetéktelen személyhez.

7. Potkartya-igénylés

Potkartya-igénylés az alabbi esetekben térténhet:
— elvesztés, ellopés,
PIN kod elfelejtése,

rongalddas/sériilés.

A potkartya-igénylést a Kkartyabirtokos kezdeményezheti a Gazdasagi
[gazgatosagnal. Az igénylésben meg kell adni a jogcimet €s a pétolandé kartya
szamat,

A potolt, lecserélt kartya adatait a pénziigyi iigyintézének a

kartyanyilvantartason at kell vezetnie,

8. Kartyamegujitas

A Kincstari kartydk a rajtuk feltlintetett honap utolsé napjan 24 oraig
ervényesek. A Bank automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarél. A lejart
kartyat a kartyabirtokos az 0j kartya atvételét kovetd munkanapon kételes leadni

a pénziigyi Ugyintézé részére, aki azt érvényteleniti (mdagnescsik tobbszori
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atlyukasztadsaval és a chip atvagasaval) és leadja a kincstdri szdm lavezetd
Allampénztari Irodaban (a tovabbiakban: API) 5 munkanapon belill. Az
érvénytelenitett kartyat a pénziigyi ligyintézd az érvénytelenitéssel egyidejlileg
koteles kivezetni a nyilvantartasbél.

A megujitott kartya a lejarttdl eltérd kartyaszammal keriil kibocsatasra, amit a
kartyanyilvantartason at kell vezetni, de az elektronikus eszk&6zékon torténd
hasznalatot biztositd PIN kod valtozatlan marad.

Abban az esetben, ha a kartya hasznalatra jogosult személyében valtozas
torténik, a kiadott kartyat a pénziigyi ligyintézonek be kell vonnia, azt

megujitani nem lehet.

9. Kartya megsziintetése

Ha a HUN-REN CSFK kartyat kivan megsziintetni, azt a gazdasagi vezetdnél
kell kezdeményezni. A gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a pénziigyi ligyintézo
a kartyabirtokostdl a kartyat bevonja, az analitikus nyilvantartasbol kivezeti, a
kartyat érvényteleniti {a magnes csikon torténd tobbszori atlyukasztassal) és 5
munkanapon beliil atadja a Kincstari szamlavezeté APl részére tovabbi
tigyintézésre. Hasonloan kell eljarni a kartyabirtokos dolgozé kilépésekor is,
amikor a kartyaval végzett tranzakcidkkal soron kiviil el kell szamoltatni. Ha a
kilép6 dolgozé a kartyajat nem adja le az utolsé munkaban t61tétt napon, akkor a

pénziigyi ligyintézd a dolgozoé koltségére haladéktalanul kezdeményezi a kartya

letiltasat.
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10. Kincstari kartyak nyilvantartasa

A kartyakrdl a Gazdasagi Igazgatosag analitikus nyilvantartast vezet, amelybél

megallapithato a kartyahoz kapcsolddo 6sszes fontos azonositd adat.

Az analitikus kartyanyilvantartasnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a kartyabirtokos nevét, beosztdsat,

a kartyaszamot (VIP Arany kartya esetén az ahhoz tartozé IAPA Kkartya

szamot is),

a lejaratot,

a kartya és PIN-kod boriték kartyabirtokos részére térténd tadas datumat,
az atado-atvevo alairasokat,

az adott kartya hasznalatara vonatkozo limitet,

megjegyzes rovatot (esetleges kartyaletiltas, kartyacsere, kartya 6rzésének

helyére vonatkozo valtozasok vezetésére).

A Gazdasagi Igazgatdsag koteles:

biztositant a sziikséges fedezetet,

figyelemme! kisérni, hogy a kartyabirtokos a kartyat a meghatarozott
Osszeg erejéig vegye igénybe, ‘

a kértyafb??élomban keletkezett tranzakciokrol kételes a kartyabirtokost

elszamoltatni,

kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a Kkartyabirtokos
munkaviszonyaban  bekdvetkezett  valtozasnal, és  szabalytalan
felhasznalasnal,

jogosulatlan miiveletekkel térténd kincstari kartyaterhelések esetén eljarni

a kincstari kartyarendszert izemeltetd hitelintézetnél.
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V1. ZARO RENDELKEZES

Jelen Pénzkezelési Szabalyzat eldirasait 2024. julius 01. napjatél kell
alkalmazni. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a korabban kiadott pénzkezeléssel

Osszefliggd szabalyozas.

A szabdlyzat megismerésére a 4/2017. Foigazgatéi utasitdsban leirtak
vonatkoznak, amely szerint ,4 Kutatékézpont valamennyi munkatdrsa
elektronikus  levélben kap értesitést az jonnan kiadott szabdlyzat
megjelenésérdl a fbigazgatoi titkdrsdgrél a (@HUN-REN CSFK.orghu
(hivatalos) email cimére. Az Intranet-en 2017. julius 4-t6] megjelentetett belsd
szabalyzatot, utasitast a Kutatokézpont - a kiaddsrdl sz616 elektronikus értesités

megkiildését kovetd naptdl kezdve - tudomasul vettként tekinti.”

Mellékletek:

1. Elektronikus utalasra jogosultak

2. Felelosségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez
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1.szamu melléklet

ELEKTRONIKUS UTALASRA JOGOSULTAK

Elektronikus utaldsra (GIROLock kartya hasznalatra) jogosultak:

Név:

Beosztas:

Jogosultsag
kezdete:

Jogosultsag
megsziinése:

—_— e ——
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2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott, .............c.co kartyabirtokos nyilatkozom, hogy tudomasul
veszem a Magyar Allamkincstarral kotott bankkartya-szerzédésben foglaltakat,
valamint a bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, Orzésével, letiltasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombdl, vagy az annak
hasznalatahoz sziikséges PIN kéd jogosulatlanul mas személy tudomasira jut,
azonnal koteles vagyok letiltatni a Magyar Allamkincstarnal, valamint ezzel egy
idében errél a HUN-REN CSFK gazdasagi vezetdjét értesiteni.

Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen felhasznalasa miatt
az okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

A kartyaval tortént vasarlaskor afa-s szamlat kell kérnem, amelyet a HUN-
REN CSFK nevére és cimére kell kiallittatni. A szimlat a kirtyahasznalat
napjat koveté S munkanapon beliil kiteles vagyok eljuttatni a Gazdasagi
Igazgatésag pénziigyi ligyintézijének.

Bankkartya szdma: .................

Budapest, 202...

------------------------------

kartyabirtokos
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