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Pénzkezelési szabdlyzat

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informaciés Kozpont (1051 Budapest, Arany
Janos u. 1. sz.) (tovabbiakban: intézmény) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6l6 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhéztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (L. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az dllamhéztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irdsai, valamint a szdmviteli politikaban rogzitett alapel-
vek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

A tobbszor modositott C.szamu szamviteli térvény eldirasai szerint az MTA KIK Szadmviteli
Politikajat — amelynek egyik melléklete a 4 koziil a Pénzkezelési Szabalyzata — ki kell egészi-
teni a 2021.évben is hatalyos rendelkezések szerint:

14. § (1) A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran a 15-16. §-ban meghatarozott
alapelveket kell érvényesiteni.

(2) Az alapelvektdl csak e torvényben szabalyozott médon lehet eltérni.

(3) A torvényben rogzitett alapelvek, értékelési el6irasok alapjan ki kell alakitani €s irdsba kell
foglalni a gazdalkodé adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld - a torvény végrehajta-
sanak modszereit, eszkdzeit meghatarozo - szamviteli politikat.

(4)= A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tébbek kozott - azokat a gazdalko-
déra jellemz6 szabalyokat, elirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a
szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek,
nem jelentdsnek, kivételes nagysaga vagy elofordulasu bevételnek, koltségnek, raforditasnak to-
vabb4 meghatarozza azt, hogy a térvényben biztositott valasztasi, mindsitési lehetdségek koziil
melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.

(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkozik és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat,
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

¢) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

(8)™ A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, il-
letve bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi feltételei-
161, felelésségi szabélyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kézotti forga-
lomrol, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimeirdl és eljardsi rendjérol, a napi kész-
pénz zar6 allomany maximalis mértékérol, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljards-
rol, az ellenérzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapesolatos bi-
zonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
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Pénzkezelési szabalyzat

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy az intézménynél meghatarozasra keriiljenek azok a szaba-
lyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovébbé szabélyoz-
za a pénzmozgdsok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantarta-
sok rendszerét.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Magyar Tudoméanyos Akadémia Kényvtar és Infor-
mdcids Kozpontra és valamennyi az intézménynél miikodd pénzkezelési helyre.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - térténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végOsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghataro-
zott kerekitési szabaly alapjén kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz0do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi S;
— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az dsszeget a legkizelebbi 0 és 5
Jorintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogecimhez
kapcsolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adodoé kiilonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogeimet érintd tétel szerepel, Gigy a kerekitési kiilonbozetbdl
ad6do Gsszeget ahhoz a kiadasi jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6s--
szeget képviseli. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok tel-
jesitésével egyidejtleg el kell végezni.

4. A pénzkezeléshez kapcsolodo egyes fogalmi meghatarozasok

-Készpénzforgalom: A bankjegyek és érmék felhasznalasandl torténd pénzmozgas

-Bankszamlapénz: A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennallé folydszamla-
kovetelések Gsszessége.

-Fizetési szamla: A fizetési miveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy
tobb tigyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

-Valuta: Valamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.,
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Pénzkezelési szabdlyzat

5. A szabalyzat Osszeallitasara vonatkozo jogszabalyok

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
— 2001, évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol,
— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérol, valamint egyes kap-
csolodo térvények modositasardl,

— 2008. 111 térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

— 2008. TV, torvény az 1 ¢s 2 forintos cimleti érmék bevondasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megéllapitisa soran,
tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény modosi-
tasarol

— 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol,

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsardl,

— 35/2017. (XIL 14.) MNB rendelet! a pénzforgalom lebonyolitasardl,

—  50/2016. (XIIL 12.) MNB rendelet? a jegybanki informécios rendszerhez elsodlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvet6 feladatai ellatasa érdekében teljesitendd adatszolgaltatasi
kotelezettségekrol

6. A Magyar Allamkincstar pénzkezeléshez kapesol6dé szabalyzatai*

—  aMagyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol;

—  a Magyar Allamkincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgéltatisok utan felszamitott di-
jakrol, jutalékokrol és egyéb koltségekrol,

—  aMagyar Allamkincstar szabalyzata a forintszdmla-vezetési szolgaltatasokrol;
—  aMagyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol;
—  aMagyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol;

—  a Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fize-
tési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

7. A pénzkezeléshez kapesolodo fontosabb jogszabalyi eléirdsok (jogszabalyi helyek)

o ajogosult vezetd dltal jovahagyott pénzkezelési szabdlyzat megléte: Szt. 14. § (5)d, Avr.
13. § (2)a

12018, januér 13-t6l egyes rendelkezései lépcsézetesen kertilnek bevezetésre
2 Hatdlyos 2017. janudr 1-jéil
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Pénzkezelési szabalyzat

a jogszabalyi véltozasok - a hatalyba Iépést kovetd 90 napon beliil - térténd atvezetése:Szt.
14, § (11)

megnyithaté Kinestari szamlék:"Aht. 79. § (1)-(2), (6), 80. § (2); MAK szabalyzata* Avr.
124. §"

kinestari koron kiviili szamlak kére és rendeltetése: Aht. 80. § (2)a; MAK szabélyzata*

a pénzforgalmi szamlak feletti rendelkez€si jog gyakorldsanak feltételei szabalyozasa:Aht.
80. § (2)e; MAK szabalyzata*

kincstér felé torténd bejelentés modja:, Aht. 80, § (2); MAK szabalyzata*

az alairds bejelenté okmanyok kezelésével kapesolatos feladatok és hatéskorsk: Aht. 80. §
(2); MAK szabalyzata*

kincstri szamldk forgalmdnak kényvvezetése, egyeztetés rendje: Aht, 80. § (2); MAK
Szabalyzata*

a koltségvetési szerv altal igénybe vehetd kincstari kartya tipusai, a felhaszndlds eljaras-
rendje ¢és a felhasznalasra jogosultak alairasai: Aht. 80. § (2); MAK Szabélyzata*

a pénzforgalom (készpénzben illetve bankszdmlén t6rténd) lebonyolitdsénak rendjérdl tor-
ténd rendelkezés:"Szt. 14. § (8); Aht. 85. §; Avr. 148, §"

a pénzkezelés személyi ¢s targyi feltételei, feleldsségi szabdlyok (Gsszeférhetetlenségi sza-
balyok),Szt. 14. § (8)

a készpénzben és a bankszadmlan tartott pénzeszkézok kozotti forgalom: Szt. 14. § (8)
a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimei és eljarasrendje: Szt. 14. § (8)
anapi készpénz zaréallomany maximalis mértéke: Szt. 14. § (8); Ahsz. 50 .§ (6)

a készpénzallomany ellendrzésekor kvetendé eljaras (pl.pénztarzarlat), az ellenérzés gya-
korisdga (pénztari ellendrzés): Szt. 14. § (8)

a pénzszallitas feltételei: Szt. 14. § (8)

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-
vantartdsi szabalyai: Szt. 14. § (8)

az elektronikus aldirasra vonatkozd eljaras rendje: 2001. évi XXXV. tv.
az eldiranyzat-felhasznélasa:"Aht. 81. §; Avr. 128. §"

a finanszirozasi tervekkel kapesolatos eljarasi szabalyok és adatszolgéltatasok: Ant. 81. §;
Avr. 128-129. §

az 1 és 2 Ft-os cimletdl érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekitések elszamolasa-
nak szabalyai:2008. évi IIL. tv.

az eldlegek, az utdlagos elszdmolasra kiadott dsszegek kore, nyilvantartasanak, elszdmola-
sanak rendje, hatarideje: Avr, 148. §; Ahsz. 14. mell. IV.

a pénztari kifizetések nyilvantartidsaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
Ahsz. 14 . mell. V.
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Pénzkezelési szabélyzat

8. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felel6s személy meghatarozasa

A Szabdlyzat elkészitéséért, annak tartalmacrt, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds, illetve jelen szabalyzat szerint atruhazott hataskérben a mindenkori gazdasagi igazgato
vagy helyettesitéssel megbizott gazdasigi vezetd. A Szabalyzatot a koltségvetési szerv f6igaz-
gatojanak kell jévahagynia.

Moadositasra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt. és az dllamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) elbirsai, vagy ha a
Szabalyzat clfogadasakor fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1I.
BANKSZAMLA KEZELES SZABALYAI

1. Altaldnos rész

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informaciés Kozpont (1051 Budapest, Arany
Janos u. 1. sz.) kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari tigyfél.

A jovahagyott mikédési kiadasok finanszirozasa a Magyar Tudomanyos Akadémia —mint irdnyitd
szerv - intézkedése alapjan az intézmény eldirdnyzat-felhasznélési keretszdmlara térténd havi ido-
aranyos atutalassal, a felhalmozési kiadasok finanszirozédsa - igénylés alapjan - teljesitményara-
nyosan teljesiil.

2. A szervezet szamlija

Az intézmény részére szamla megnyitasat, megsziintetését, a szamla torzsadatokban bekovetkezd
modositast a Kinestartél kell kérnie.
A kérelmet a Kincstar Szabalyzata szerinti nyomtatvanyon kell benytjtani a Kinestéar részére.

A kérelem beny(jtasaért a gazdasagi igazgato felelds.

A koltségvetés végrehajtasahoz intézményiink részére a Magyar Allamkincstér az aldbbi szamlat
vezetl:
Elbiranyzat-felhasznalasai keretszamla: 10032000-01447217-00000000
IBAN szam: HU06 1003 2000 0144 7217 0000 0000
SWIFT/BIC: HUSTHUHB
Tovabbi bankszamlak: 10032000-01447217-00060004 bankkartya
HU76-10004012-10002010-00125433 deviza USD
HU14-10004885-10002010-00123833 deviza EUR

Az eldirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla megnyitasarol, illetve megsziintetésérdl — a kdzponti
koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve megsziintetésének id6pontja szerinti hatérnappal az

iranyito szerv intézkedik.

Az elbiranyzat-felhasznalési keretszamla az intézmény gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.
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Pénzkezelési szabalyzat

3. Alairas bejelentésénck szabdlyozasa

Szémlatulajdonosként az intézmény féigazgatoja jelenti be a kincstdrnak, hogy a bankszamlak
felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a kincstar altal rendszeresitett alairds
bejelentén torténik.

Az alairds bejelentés barmilyen véltozasinak esetén az intézmény féigazgatodja kezdeményezi a
modositast.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja fizetési megbiza-
sok alairasaval ¢s a bejelentett bélyegz6 lenyomaténak haszndlatdval.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhatok:

Az intézmény szamlajahoz kapcsoloddan aldirdsi jogosultsdggal az alabbi személyek rendelkez-
nek:

- fbigazgato,

- foigazgato-helyettes,

- gazdaséagi igazgato,

- gazdaséagi osztalyvezet§ helyettes

- gazdasagi tigyintéz6- pénziigyi el6ado

- gazdasagi ligyintéz6 - bérelszamold.

A szamlék feletti rendelkezési jogot fenti személyek koziil egyidejileg barmelyik 2 fél gyakorol-
hatja.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairds helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval is meg
Ichet tenni. A fizetési megbizdsok elektronikus kettds aldiroi azok az alafrasi joggal rendelkezok,
akik a megszemélyesités céljara - a kincstarral kotott megallapodas szerint - bejelentésre kertiltek.

A kimutatast a koltségvetési elszamoldsi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrol az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar kézzétett hirdetményben hatdrozza meg a munkanapon beliil azt a kezd6 és zaré id6-
pontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig a
befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébél red haruld feladatokat a targynapon telje-

siti.

A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor az Egységes Rovat Azonositd (ERA) kell alkal-
mazni.

A hasznaland6 FRA-kat a Kincstar Szabalyzata tartalmazza.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvidr és Informdcids Kézpont 7



Pénzkezelési szabélyzat

Az ERA harompozicios szamjel, amely a kiemelt eléiranyzatok és jogeimek, illetve pénziigyl mi-
veletek azonositdsara szolgal.

Az ERA feltiintetése nélkiil, vagy nem létez6 ERA-t tartalmazo fizetési megbizdsokat az Igazgat-
bsag nem teljesiti.

Az ERA feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem létez6 ERA feltiintetésével érkezd bevétel nem
azonositott bevételként jovairasra keriil.

4.1. Befizetések rendje

Az intézmény javara érkezd bevételeket a kinestar legkésdbb a beérkezést kivetd banki napon
jovéirja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari tranzakcios kod
nincs régzitve, a bevétel azonositasardl szervezetiinknek kell gondoskodnia. Kifizetést a kincstar
akkor teljesit, ha a kiemelt bevételi eléiranyzat koddal érkezik a szamldra. A nem azonositott be-

vételek terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eléiranyzatra torténd atvezetést kovetden telje-
stilhet.

A héazipénztarba torténd visszafizetéseket, visszatériiléseket, ha targyévet érintenek kiadascsok-
kentd tételként, ha el6z6 éveket érintenek intézményi bevételként kell kezelni. A hazipénztarba
befizetett 6sszeget ,,Befizetési szelvényen” kell befizetni, vagy készpénzfizetési utalvanyon felad-
ni. Tobb ERA-t érintd befizetés esetén az osszeget ERA szerint kell megbontani.

4.2. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miveletek kezdeményezéséhez a kincestari *SZR’ program hasznalata kote-
lez6, melyben az ERA —kod is kételezden feltiintetésre kerdil.

Ha az 4tutals tobb jogeimet érint, az ERA-kat atutaldsi megbizas kiegészit6 szelvényen kell fel-
tiintetni.

4.3. Atutaldsi megbizds kiegészitd szelvény alkalmazdsa

Atutalasi megbizds kiegészit szelvény alkalmazasa kotelezd a kincstari rendszer miikddésével
kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjérol szolé Kinestar Szabalyzataban felso-
rolt esetekben.

4.4. Kincstdri finanszirozds szabdlyai

A Kincstar a kincstari koltségvetés alapjan tdjékoztatja az irdnyitd szervet az intézmény részére
megnyitando6 havi eldiranyzat-felhasznalasi keretek dsszegérol.

5. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt 1 millié Ft és 1 millié Ft alatti Osszeg esetén nem sziikséges bejelente-

ni, de 1 millié6 Ft-nal magasabb dsszeg esetén a készpénz felvételt megeldz6 egy munkanappal
kell irasban bejelenteni az Igazgatosag részére.
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Pénzkezeldsi szabalyzat

A bejelentési kitelezettséget, valamint annak esetleges mddositasat Kinestar Szabélyzatanak els-
irasai szerint kell teljesiteni vagy az intézményi bankkartyaval lehet teljesiteni.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kitelezettség hatéridére torténd elkiildéséért a gazda-
sagi ligyintéz6 (pénztaros) a felelds.

Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan sze-
mélyek jelélheték ki, akiket az intézménytink készpénzfelvételre jogosultként elézdleg bejelentett
az [gazgatosag részére.

A Kincstari Fiok a készpénz felvételi igény bejelentés elfogadasat, vagy visszautasitasat frasban, a
bejelentés befogadasanak napjan visszaigazolja.

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség idépontjaban nem keriil sor, a bejelentds érvé-
nyét veszti.

A Kincstar a Kincstér Fiokokban kozzétett hirdetményekben hatarozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabdlyokat, igy elsésorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili be-
nyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a beny(jtas visszaigazolds modjat.

6. Az igénybe vehetd kincstdari kdartya szabdlyai

A kincstari kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, amellyel birtokosa fizetési miveletet
kezdeményezhet.

Az Intézmény a kincstdri kartydk kozil a MasterCard Unembossed (intézményi) kartya hasz-
nalhat6, amely a kartyahasznalatra feljogositott kizalkalmazott készpénzfelvételére és kereske-
delmi elfogadéhelyen torténé kiadasai kiegyenlitésére szolgald, kiilfoldon és belféldon egy-
arant hasznalhatd elektronikus, és hagyomanyos modon is elfogadhaté fizetési eszkoz.

A MasterCard Unembossed (intézményi) kiartya hasznélatara jogosult, igénybevevok korét a
gazdasagi foigazgato javaslata alapjan a f6igazgato irasban engedélyezi.

A MasterCard Unembossed (intézményi) a kincstéari kartyarendszert iizemeltetd hitelintézet, és a
Kinestar logdjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos ¢s a kdrtyabirtokos adataival megszemé-
lyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos (PIN kod) tartozik.

Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az intézmény, mint a kértyafedezeti szdmla tulajdo-
nosa a kartya hasznalatara feljogositott. A kartyabirtokos a kértyaért személyes feleldsséggel
tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kartya biztonsagos 6rzésérél a kartya birtokos
koteles gondoskodni.

A MasterCard Unembossed kartya atvételekor annak hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabélyzat 9. sz. melléklete tartalmaz
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Pénzkezelési szabalyzat

Kinestari kartya ellenorzése:

A kincstéri kartya hasznalatanak a szabalyossagat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében
az érvényesités sordn a fékonyvi konyveld koteles ellen6rizni. Az ellen6rzést havonta a zarashoz
kapcsoldédoan kell elvégezni.

7. Az elektronikus iton torténé atutalis szabalyai

Az intézmény az Eléirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla szama: 10032000-01447217-00000000
MAK szamlavezetd pénzintézet 4ltal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil
bonyolitott atutalasok régzitésére a gazdasagi ligyintézé jogosult.

A rogzitett adatok atutaldsdra a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesitcs
szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott és a pénziigyi ellenjegyzési jogkdrrel felha-
talmazott engedélye (alairasa) utan kertilhet sor.

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-01447217-00000000

A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszot a feladat cllatasaban résztvevokon kivill mas nem is-
merheti. Amennyiben az alafrdsra jogosultak személyében véltozas kovetkezik be a gazdasagi
igazgatonak gondoskodni kell 0 jelszd kérésérél.

8. Bankszamlihoz kapcsolodé nyilvantartis

A kincstar az intézményt a bankszamlan tortént terhelésrdl, illetdleg jovairasrdl irdsban, bank-
szamlakivonattal értesiti.

A kivonatokrél az intézmény nyilvantartast vezet. A bankszamlakivonat nyilvantartas vezetéséért
a gazdasagi tigyintézd (pénziigyi el6add) a felelés. A nyilvantartds az MTA KIK kényveld prog-
ramjaban, az Ecostatban talalhaté meg.

9. Adatszolgaltatiasok, egyeztetések

A Kincstar szabalyzata tartalmazza az intézmény adatszolgaltatasi kitelezettségét a Kincstar felé,
valamint a Kincstar adatszolgaltatasat intézménytink felé.

A Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatas teljesitéséért a gazdasagi tigyintézo felelds.

10. Az intézmény altal alkalmazhato fizetési modok
Az intézmény fizetési kitelezettségeinek az alabbi mdédon tesz eleget:

- bankszamlak kozotti atutaldssal,
= egyszer(l atutalassal
= ¢csoportos atutalassal
- készpénz-helyettesité mddon
= bankkartyaval
= csekkel
- készpénzfizetéssel.
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Pénzkezelési szabalyzat

Készpénzfizetés teljesitheté a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval, postai készpénz-atutalasi megbi-
zassal, esetleg belf6ldi postautalvannyal.

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezden
nem irja elo, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitdsardl szolo 35/2017. (XIL. 14.) MNB ren-
delet® VI. fejezetében - az egyes fizetési médok részletes szabélyai - meghatérozott fizetési mo-
dokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesitent.

Intézményiink amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a kiil-
foldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfsldi fizetdeszkozzel torténd fizetés-
ben megdllapodhat. (4 2001. évi XCIIIL torvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodo torvények modositdsdrél.)

Kiilfoldi kikiildetésekre dtadott valutdkra vonatkozo elszimolisok szabalyai:

e A kilfoldi kikiildetések elszamolasanal, hogy csak olyan valutéval lehet elszamolni, amely
a kiktildottek részére a pénztarbol kiadasra keriilt.

A kozterheket, tovabba birdsag, blintetd tigyekben eljaré mas hatdség, vagy szabélysértési hatosag
altal hatarozatban megéllapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.

III.
HAZIPENZTAR KEZELESENEK SZABALYAI

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az intézményiink miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorl szdmaddsu nyomtatvany, étkezési utalvany, BKV jegy stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara €s meg6rzésére kijelslt helyiség.

A hézipénztarban kell kezelni:
- akoltségvetési bankszamlardl felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
- azegyéb értékeket.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket. A készpénzben teljesithetd kiadasok
értékhatara: 500.000 Ft.

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mds szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
gazdasagi igazgato6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos taroldsdnak feltételei

Intézményiink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

3 Hatélyos 2018. janudr 1-jétél.
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Pénzkezelési szabalyzat

A hézipénztarban lev készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megorzése pancélszekrényben
1évé vaskazettaban torténik.

A kétzaras pancélszekrény mindkét kulesat, a pénztarablak 2 kulesat, valamint a pénztarold
vaskazetta kulcsait a pénztaros kezeli, és munkaidé végén zért vaskazettaban a Portaszolgalat
tigyeletes munkatarsa irdsban veszi 4t megdrzésre. A pancélszekrény és vaskazeita
masodkulcsait a gazdasagi igazgatd altal lepecsételt és alairt zart boritékban a féigazgatod
pancélszekrényében kell elhelyezni.

A kulcsok barmely példanyéanak elvesztését kvetden - a kulesok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a ndla levd kulesot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi igazgatohoz
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztér felnyitasra a pénztarellendr jogosult a gazdasagi
igazgatd utasitasa szerint.

A pénztar felnyitasanal a pénztarellenérnek és a pénztarat atvevo személynek jelen kell lennie.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a jelenlevok nevét, a pénztdr felnyitdsdnak id6pontjat,
okat, a pénztarban talalt készpénz Osszegét cimletenként, egyéb ért€keket, a pénztarnapld
utolsé bejegyzési tételszamat, az utolsoként felhasznélt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat
sorszamat,— a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat, és a jelenlévok
alairasat.

A pénztarosnak ismernie kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsorat, aldirasat.

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl készitett kimutatést a 2. sz. melléklet tartal-
mazza.

1.3. A hdzipénztdar pénzelldtisa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a bankszamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (hatosagi intézkedés, elldtmany,
munkabér, eszkdzbeszerzEs) az tigyben érintett vezetdknek, tigyintézOknek a kifizetést legaldbb
harom munkanappal megelézéen szoban tajékoztatni kell a pénztdrost a varhato
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhatd 0sszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosito készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennck keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfel-

vételi utalvanyt,
gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd aldiratasérdl.
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Pénzkezelési szabdlyzat

1.3.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 500.000.- Ft-ig a pénztaros,
= 500.000.- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a gazdasagi igazgaté altal kijelolt 1 sze-
mély (6sszesen 2 £6).

A készpénz szillitdsval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden
a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szdllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk Aatvett
készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 1.000.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztdrban torténé elhelyezésénél a pénztarellenérnek
is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz és egyéb értékcikk kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas k-
vetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stlyabol
vagy sériilt meg.

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismer-
vény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni a hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme
credetét.

Az ilyen eseményrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat,
A jegyz6konyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a jegy-

z6konyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a jegyzékonyvvel egyiitt az MNB-
ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve kiteles kezelni.

1.4. A hdzipénztiri keret

A pénztarban (forint €s valuta) a pénztarzarast kovetben Osszesen 2.500.000.- Ft készpénz
tarthatd. A pénztarkeretet meghalad6 dsszeget vissza kell fizetni a (kdltségvetési elszdmolsi
szamléra).

A valuta drfolyam megallapitdsa vonatkozasdban az Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyza-
téban rogzitettek szerint kell eljarni:
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2.1

A kiilfoldi pénzértékre szolo eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalds, més fizetési ko-
telezettség) forintértékének meghatarozésakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank
altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atszdmitani

A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

A pénztiros

A hézipénztardt a pénztdros Onallban, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni,amelynek a min-
tajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A nyilatkozat meg6rzéséért a gazdasagi igazgato a felel6s.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi
munkakdrrel.

Ilyenek:
— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvéantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részletes feladatai:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (MAK) t61ténb felvételében,

— az clszdmolasi szamlarél (MAK) felvett pénz bevételezése,

— apénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerli kezelése, megorzeése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

— apénztéri kifizetések alapbizonylatainak ,.érvénytelenitése” a kiadasi pénztarbizonylat
sorszamanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével (megoldas lehet még az alap-
bizonylat szines ironnal térténé athtzasa, lyukasztasa, bélyegzovel torténd megjeldlé-
Se))

— a pénztarzarlatra vonatkozé eléirdsok betartdsa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

Amennyiben a pénztdrost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztdsabol végleg
tavozik, a pénztar ataddsardl-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztdrnaplo
mellékleteként meg kell érizni. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kivill a
pénztarellendrnek jelen kell lennie. A pénztirost tévolléte esetén a gazdasagi {igyintézo
helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztirosi teendéket — a 2.1. pontban leirt
feladatokat kell értelemszertien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének idészakdban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztiros
helyettesét teljes anyagi felelésség terheli, amelynek a nyilatkozat mint4jat a 4. sz. melléklet
tartalmazza.
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2.2. A pénztirellenor

Az el6z0 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet megléténck ellenérzése.

Az alaki €s tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,
— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket,
— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-¢ szabélytalan javitasok,
— a pénzldri be- ¢s kifizetések bizonylatolasdra a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,
— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
— megtortént-e az alapbizonylatok ,,érvénytelenitése”
— a pénzkifizetéseknél megvan-¢ a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizony-
latok ¢és alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval.
A pénztarellendr kételes az ellenorzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellani.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
gazdasagi igazgatd felé,
A pénztérellendri feladatokat a gazdasagi osztdlyvezetd helyettes (gazdaségi szakalkalmazott)
latja el.

2.3. Pénztarrovancs

Eseti ellen6rzes, amelynek célja annak megéllapitdsa, hogy a pénztarban talalhaté pénzosszeg
és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell
lennie. (T6bb azonos rendeltetésli pénztar esetén a pénztarellenérzést valamennyi pénztérban
egyidejiileg kell elvégezni.)

Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munka-
jat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetSen el
kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak $sszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Gsszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt,

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott 5sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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2.4. Pénztdarzdarlat, munkakéri dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tavolléicben

3

A

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrél,
értékekrdl, értékpapirokrol szigord szamadasi nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzo-
konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. sz. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad, kételes a
nala 1év6 kulesot munkakezdésre lezéart és a ragasztasnal alairt boritékban a gazdasagi igaz-
gatonak eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara pénztarellendr jelenlété-
ben a gazdasagi igazgat6 jogosult. A gazdasagi igazgaté atadja a pénztarat a pénztrhelyet-
tesnek, melyrél jegyzokonyv késziil a szabalyzat 5. sz. melléklete szerint.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mésolataval keriil
kinyitasra.

Minden esetben a pénztarellenérrel egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kules
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a gazdasdgi
igazgaténak haladéktalanul tudoméséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, s a pénzt €s egy¢€b ér-
tékeket az atvevOnek jegyz6konyvileg kell atadni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a zdrlati pénzkészlet Osszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros koteles meg-

gy6z6dni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész allapo-
tarol. A felvett jegyzOkonyvet az atadd, atvevd, illetve a pénztarellendr {rja ala.

Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

hazipénztar forgalméanak nyilvantartdsa az ECOSTAT Kft altal forgalmazott szamitogepes

program alkalmazasaval torténik.

A bevételi és kiadasi bizonylatok, valamint a pénztarjelentés sorszamat és datumat a szamitogépes
program automatikusan generalja. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben
csatolni kell a gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt.

3.1.  Pénztdari bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztari  befizetésr6l  szamitogépes  programmal  eléallitott  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetovel ala kell
fratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 4tirdssal harom példanyban kell kiallitani, melyb6l
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztéarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell 4tadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell tadni,
— aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat méasodik példanya is a hazipénztarban marad.
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A bankszdmlat vezetd pénzintézettél (MAK) kozvetlenil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztdrbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet
készpénzfelvételr§l sz016 banki terhelési értesitéséhez.

3.2.  Pénztdri kifizetések bizonylatolisa

Minden  hazipénztari  kifizetésr6l — szamitogépes  programmal  eléallitott  kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani

A pénztéros csak szabdlyszerlen kidllitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiadési
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztérosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-
e a penz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerfien killitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél,
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazés is elfogadhato.
Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztéros kiilon nyilvantartast kiteles vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadési pénztarbizonylatot atirdssal két példanyban kell kiallitani, melybol

— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és
a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.3 Pénztari jelentés

A pénztari 6rdk befejezésével a pénztiros pénztirzarlatot koteles késziteni, a zardkészletet
cimletenként a szamitogépbe rogziti, majd kinyomtatja a pénztarjelentdst.

A pénztarjelentésben elszamolt kiaddsi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét (a kiadési
pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton térténd feljegyzésével, szines ironnal torténd
athtizdssal, lyukasztassal, bélyegzdvel) meg kell jeldlni.

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybdl
— az elso példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
a masodik példanyt a pénztaros érzi meg.

A pénztari bizonylatok jegyzékeét a 6. sz. melléklet tartalmazza, melyek Ecostat programbol

nyomtatott bizonylatok.

3.4 Kerekitési kiilonbozet elszdamoldsa a pénztirban

A Magyar Nemzeti Bank kivonta a készpénzforgalomb6l az 1. és 2 forintos pénzérméket, ezeket
fizetdeszkozként 2008. marcius 1. napjatol hasznalni nem lehet.

A kerekités szabélyairol a 2008. évi II1. tv. rendelkezik.
Fentick ¢rtelmében a forintban, készpénzzel t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra, vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
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kerekitési szabaly szerint kell a fizetendd 6sszeget megallapitani:
—~ a0.01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forintt] 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni.

Az elszamolasra kiadott Gsszegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani,
azokat nem szabad 0sszevonni.

Azokban az esetekben, amikor a fenti 4ltalanos rendez6 elvet nem lehet alkalmazni, akkor a kere-
kitési eltérések miatti

—  kiadasokat az 5562. Pénziigyi szolgaltatasok kiadasi eldiranyzat teljesitéseként,

- bevételeket a 91229, Egyéb sajatos bevétel eldiranyzatanak teljesitéseként
kell elszamolni.

Ilyen eset lehet, amikor az intézmény kikiildetési rendelvény alapjan szamol el az alkalmazottak-
kal, és sajat hataskirben kell elvégezni a kerekitést a pénztéri kifizetéskor.

Gépi szadmlazas esetében a szdmitastechnikai program szerint kell alkalmazni a kerekités szaba-
lyait.

Kézzel kiallitott tobbtételes szamla esetében a legmagasabb 6sszegli tételre kell elszamolni a ke-
rekitést.

3.5.  Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany (P.101) a szamlavezetd pénzintézettdl (MAK) t61ténd készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szédmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar
rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani ¢s a hitelintézetnél bejelentett
modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrsl szold banki terhelési értesitésé¢hez kell csatolni. A Készpénzfelvételi
utalvany felhasznaldsarol kiilon nyilvéntartast kell vezetni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvdntartdsa, kezelése.

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorii szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi ¢s tartja
nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- sorszam,
- az atvevo neve,
- az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megoriznie.
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 10 évig, a kiadasi-, és bevételi
pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatokat - 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni
a szamvitelrél szolo, tébbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi igazgato irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

4, Pénzbeszedo helyek miikodése:

A szervezetlink pénztardhoz kapcsolddoan készpénz beszedés a kovetkezd:
— Tajékoztatd és Olvasdszolgalati Osztaly,
- Kézirattar ¢s Régi Kényvek Gylijteménye
-  Levéltar,
- Keleti Gyljtemény,
pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
készpénz elszdmoldsaval megbizott iigyintéz6 a szabélyszerlien kitoltott készpénzfizetési
szamla masolati példanyaval egyiitt szamol el a készpénzzel.

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogeimen nem teljesithetd!

A befizetések beszedésének bizonylatoldsira a NAV 4ltal engedélyezett szamlat kell hasznalni.
A pénztarban az 6sszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett szamlékat
hasznalhatjak. A betelt szamlatémboket a pénzbeszedd helyeken kell tarolni.

Kéartyas befizetési lehetoség miikddik a kivetkezd osztalyokon:

- Téajékoztato és Olvasdszolgélati Osztély,
= Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteménye,
= Keleti Gylijtemény.

3 A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol indokolt esetekben a Kincstartdl csak a
készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd hokozi) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a
hokozi kifizetési napjat megel6zden a Kincstérral egyeztetett idépontban keriilhet sor.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.
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5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak meghatal-
mazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, eldzetes megbizasa alapjan a
részére jard osszeget legkésébb a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon (belféldi
postautalvanyon vagy pénzintézeti postautalvanyon) el kell kiildeni lakcimére vagy az altala
megjelolt tartozkodasi helyre.

A belfsldi postautalvanyon torténd kifizetés esctén a postai feladovényt a fizetési jegyzek-
hez kell csatolni.

A dolgozoénak jar6 (nettd) munkabért teljes osszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell he-
lyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postdn el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem novelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

6. Elszamoladsra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

6.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
- kikiildetési koltségre,
- anyagbeszerzésre, kis értékii targyi eszkozokre
- reprezentdciora,
- postakoltségre,
- valtopénzre,
- konyv, folyoirat beszerzésére.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgat6d adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviili, elszdmolasra torténd kiaddsra. Az elszdmoldsra kiadott Osszeg idStartama nem
haladhatja meg a 30 napot.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmoldsra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa ¢és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas hatéarideje is
fel van tiintetve. IHa nyilvanvalova valik, hogy az elszdmoldsra kiadott Osszeg a célnak
megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra tjabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett sszeggel akkor
is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.

6.3.  Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilviantartdsa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztiros - a gazdasagi igazgatod altal
hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvéantartasra szabvany nyomtatvanyt B.Sz.ny.13-135.r.sz. kell hasznalni.
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A nyilvantartds adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi igazgato
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatiridére az elszdmoldsra felvett
Osszeggel.

7. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigora szamadasa nyomtatvinyok

A szamvitelrdl sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény eldirdsa szerint szigort szdmadasi
kotelezettség ald kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez kapesolddd nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy

- anyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni,

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat

- alkalmat.

- Intézményiinkben a pénztdros a pénztérban a kivetkez szigora szamadasu nyomtatva-

nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

- szamldak,

- kikiildetési rendelvények,

- elOleg nyilvantartas

A szigorl szamadés ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénzta-
ros nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

A szigor szamaddst nyomtatvanyokat felhasznélé személy koteles azokkal elszamolni.

Az ¢év kozben betelt nyomtatvany témbéket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

8. Fedezetigazolas és bankgarancia igénybevétele
8.1, Fedezetigazolds

A Kincstdr fedezetigazolast - dijfizetés ellenében - a fedezetbiztositasi szamlara elkiilonitett pénz-
ligyi fedezetr6l ad ki. A kincstari szdmlatulajdonosnak a fedezetigazolasi igénybejelentését meg-
el6zben intézkednie kell a fedezetbiztositasi szamla megnyitasarol, Kinestari koron kiviili szémla-
tulajdonos részére VIP kincstari kartyaigénylésének benyujtasa esetén kiilon fedezetbiztositasi
szamlat kell nyitni.

A fedezetigazolds kedvezményezettje ebben az esetben mindig a Kincstar, felhaszndldsa kizarélag
a Kincstéar szakmai féosztélyanak {rasos rendelkezésében meghatirozottak szerint térténhet.

A Kincstar jogosult fedezetbiztositdsi zdrolt szamléat nyitni a birdsag atutalasi végzése alapjan, és
arra az ados szamlatulajdonos megfelel6 szamlajarol elkiiléniteni az e célra megnyitott fedezetbiz-
tositasi szamlan a végzésben feltiintetett kovetelés sszegét.

A szémlavezeté Allampénztari Iroda az elkiilonités elvégzésérdl az elkiilonitést kérd birdsagot
frasban haladéktalanul tajékoztatja a végzésben foglaltakra valo hivatkozassal.

A fedezet elkiilonitésérol és a fedezetbiztositdsi szamla megterhelésérél az Allampénztéri Iroda a
szamlatulajdonost a szamlakivonat megkiildésével értesiti.

A fedezetbiztositasi zdrolt szamla megsziintetésérél — ahogy annak megnyitasardl is - a szdmlave-
zetd Allampénztari Iroda intézkedik az atutalds teljesitését kovetden.
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8.2. Bankgarancia

A kincstari szamlatulajdonos bankgarancia kedvezményezettje lehet. A garancia igénybevétele
esetén a lehivo levelet a szamlavezetd Allampénztari Irodénal bejelentett modon kell aldirni.

Az Allampénztari Iroda a lehivé levélben igazolja az alairdsok hitelességét azok megfeleldsége
esetén, és tovabbitja azt a fizetésre kotelezett hitelintézethez.

9. Elektronikus aldiras eljaras rendje (hivatkozott jogszabily) 2001.évi XXXV. tv.)

Elektronikus alafrashoz a kincstari SZR rendszer éltal az Intézmény szamara biztositott elektroni-
kus megszemélyesitd eszkdz (telefon sms) alkalmazésa sziikséges.

Elektronikus alairasra a kincstari alairds bejelentén feltiintetett személyek korébol, a gazdasagi
igazgat6 javaslata és foigazgatoi dontés alapjan a Gazdasagi szervezet kijelolt dolgozoi jogosul-
tak.

Elektronikus alairast az illetmények lakossagi folydszamlakra térténd atutaldsa esetében kell al-
kalmazni.

IV.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE 2016. évben a vonatkoz6 rendeletek, torvények szerint hatalyat vesztette, ezért helyette
az integralt kockézat kezelés rendszert kell a vezetéknek a munkdjuk soran alkalmazni. Errdl a
2017. évben hatalyba lépett és jovahagyott MTA KIK Integralt Kockazatkezelési Szabalyzata ad
részletes Utmutatast.

A hézipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat, a szabaly-
zatban nevesitett felel6sok meghatarozott feladatainak elvégzését a gazdasagi igazgaté negyed-
évenként ellendrzi. Az ellendrzést irdasban dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek modjat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végzd szabalytalansagot allapit meg, abban az eset-
ben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felel6sségre vonasat.
V.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabélyzat 2022. januar 1. napjan 1ép hatalyba, ¢és egyuttal az el6z6 pénzkezelési
szabdlyzat hatalyéat veszti.

Az érintett dolgozok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabédlyzatban nevesi-
tett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért gazdasagi igazgatd a felelds.
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Pénzkezelési szabdlyzat

A szabélyzat olvashatéo az MTA KIK honlapjan és minden dolgozé az 10. sz. mellékletként
csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasaval igazolja, hogy olvasta és megértette az eléirdsok

tartalmaét.

Mellékletek felsorolasa:

1. sz.

melléklet:

személyekrol

2. §7.
3. sz.
4, sz,
5. sz.
0. sz.
7. sz.
8. sz.
9. sz.
1

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Kimutatds a kéltségvetési elszdmolési szamla felett rendelkezni jogosult

Kimutatds az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyekrdl
Pénztaros nyilatkozata az anyagi felel6sség vallalasarol
Nyilatkozat a pénztarost helyettesitésérol

Hézipénztar dtadas-atvétel jegyz6kdnyv minta

Bizonylatok jegyzéke

Pénztarrovancs jegyzokdnyv minta

Utdlagos vezetdi ellendrzésrol jegyz6konyyv minta
Felelosségvallalasi nyilatkozat kincstari kértya atvételéhez

0. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2022. januar 1.

Készitette:

(N
Barath Eszter
gazdasagi igazgatd
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