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Pénzkezelési szabalyzat

1.
BEVEZETES

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informéaciés Kozpont (1051 Budapest, Arany
Janos u. 1. sz.) (tovabbiakban: Intézmény) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelr6l sz616 2000. évi
C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérol sz6ld 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) elSirdsai, a devizakorlatozasok
megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolddd torvények modositasardl szolé 2001, évi XCIII.
torvény, az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
sz016 2008. évi III. térvény, az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megallapitasa soran, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997, évi LXXXI. térvény mddositasarol szold 2008. évi
IV. torvény, az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsardl szolo 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet, a
pénzforgalom lebonyolitasarél szolé 35/2017. (XII. 14. MNB rendelet, a Magyar Allamkincstar
pénzforgalomhoz kapcsolodo szabalyzatai, valamint a Szamviteli Politikdban rogzitett alapelvek
alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

L.
A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA, TARTALMA

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabédlyzat célja, hogy az intézménynél meghatirozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

2. A pénzkezelési szabilyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az Intézményre és valamennyi az Intézménynél miiksdod
pénzkezelési helyre.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - t6rténd fizetés esetén, ha a fizetend6
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd §sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkszelebbi 5;
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Pénzkezelési szabalyzat

— a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0

forintra végz6dé osszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi 0 és 5
Sorintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek dsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapcsolddoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbdl adodé kiilonbdzetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlén, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) tobb kiadési jogcimet érintd tétel szerepel, gy a kerekitési kiilonbozetbol
ad6dd osszeget ahhoz a kiadasi jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb
osszeget képviseli. A kerekitési kiilonbdzeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiaddsok
teljesitésével egyidejtileg el kell végezni.

4. A pénzkezeléshez kapcesolodo egyes fogalmi meghatarozasok

- Készpénzforgalom: A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas

- Bankszamlapénz: A pénz egyik megjelenési formdja, a bankkal szemben fennalld
folybszamla-kovetelések Osszessége.

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

- Valuta: Valamely orszag térvényes fizetdeszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

- Bankkartya: Szabvanyméretli, informécio-hordozo, plasztik, készpénz-helyettesitd fizetési
eszkoz. A kértya a Kincstéar és a Kincstari kartyakat kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a
Kartyafedezeti szdmlatulajdonos ¢és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével
megszemélyesitett betéti tipusi, magnescsikkal és chippel ellatott kartya, amely a kibocsato
Bank tulajdona.

- Bankkartyas fizetés: A bankkértya hasznalatival végrehajtott fizetési folyamat.

5. A szabalyzat sszedllitasara vonatkozo jogszabalyok

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok megallapitisa soran,
tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi LXXXI. torvény
modositasardl

— 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,

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

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informacios Kozpont 2



Pénzkezelési szabalyzat

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasaral,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

6. A Ma'gyar Allamkincstar pénzkezeléshez kapesolodé szabalyzatai*

— a Magyar Allamkincstér szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol;

— a Magyar Allamkincstar szabalyzata az intézményi szamlavezetési szolgaltatasokrol,

7. A pénzkezeléshez kapcsolodo fontosabb jogszabalyi eldirdsok (jogszabalyi helyek)

a jogosult vezetd altal jovahagyott pénzkezelési szabalyzat megléte: Szt. 14. § (5) d), Avr.
13.§ (2) a)

a jogszabdlyi véltozasok - a hatdlyba 1épést kévetd 90 napon beliil - torténd atvezetése: Szt.

14.§ (11)
megnyithaté Kincstéri szamlak: Aht. 80. § (2); MAK szabélyzata, Avr. 124. §
kinestéri korén kiviili szamldk kére és rendeltetése: Aht. 80. § (2) a); MAK szabalyzata*

a pénzforgalmi szamlék feletti rendelkezési jog gyakorlasanak feltételei szabalyozasa: Aht.
80. § (2)e; MAK szabalyzata*

kincstar felé torténd bejelentés médja: Aht. 80. § (2); MAK szabalyzata*

az alairas bejelent6 okmanyok kezelésével kapcsolatos feladatok és hataskorok: Aht. 80. §
(2); MAK szabalyzata*

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

a koltségvetési szerv altal igénybe vehet kincstari kartya tipusai, a felhasznalds
eljarasrendje és a felhasznaldsra jogosultak alairésai: Aht. 80. § (2); MAK Szabélyzata*

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan t6rtén6) lebonyolitésanak rendjérol
torténd rendelkezés: Szt. 14. § (8); Aht. 85. §; Avr. 148. §

a peénzkezelés személyi és targyi feltételei, feleldsségi szabalyok (6sszeférhetetlenségi
szabalyok): Szt. 14. § (8)

a készpénzben €s a bankszamlan tartott pénzeszkézok kozotti forgalom: Szt. 14. § (8)
a készpénzallomanyt érint pénzmozgéasok jogeimei és eljarasrendje: Szt. 14. § (8)
a napi készpénz zaroalloméany maximalis mértéke: Szt. 14. § (8); Ahsz. 50.§ (6)

a készpénzallomény ellendrzésekor kovetendd eljards (pl. pénztarzarlat), az ellendrzés
gyakorisaga (pénztari ellendrzés): Szt. 14. § (8)

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

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyai: Szt. 14. § (8)
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Pénzkezelési szabalyzat

e az elektronikus alairasra vonatkozo eljaras rendje: az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elekironikus
tigyintézési szolgaltatasok nytjtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz
kapcsolodo kiovetelményekrél szolo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet

o az eldirdnyzat-felhasznalasa: Aht. 81. §; Avr. 128. §

e a finanszirozasi tervekkel kapcsolatos eljarasi szabélyok és adatszolgaltatasok: Aht. 81. §;
Avr. 128-129. §

e az 1 és 2 Ftos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekitések
elszamolasanak szabalyai:2008. évi IIL. torvény

o az elolegek, az utdlagos elszdmoldsra kiadoit Osszegek kore, nyilvantartasanak,
elszamolasanak rendje, hatarideje: Avr. 148. §; Ahsz. 14. mell. IV.

e a pénztari kifizetések nyilvantartdsaval €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
Ahsz. 14. mell. V.,

8. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozisa

A Szabélyzat elkészitéséért, annak tartalméért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetbje a
felelds, illetve jelen szabélyzat szerint dtruhdzott hataskorben a mindenkori gazdasagi igazgato
vagy helyettesitéssel megbizott gazdasagi vezetd. A Szabalyzatot a koltségvetési szerv
féigazgatojanak kell jovahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt., az Ahsz. elbirasai, vagy ha a
Szabalyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan Iényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1L
BANKSZAMLA KEZELES SZABALYAI

1. Altalinos rész
A z Intézmény kincstari pénzforgalmi szamlatulajdonos, kincstari tigyfél.

A jévahagyott miikodési kiadasok finanszirozasa a Magyar Tudoméanyos Akadémia —mint iranyito
szerv - intézkedése alapjan az intézmény elGirdnyzat-felhasznélasi keretszamldra torténé havi
id6aranyos atutalassal, a felhalmozasi kiaddsok finanszirozdsa - igénylés alapjan — és a sajat
bevételek rendelkezésre 4allasa teljesitményardnyosan teljestil. Az Intézmény altal elnyert
tamogatasok rendelkezésre allasa az adott szerzédésben rogzitetteknek megfelelden torténik.

2. A szervezet szamlaja

Az intézmény részére szdmla megnyitasat, megsziintetését, a szdmla torzsadatokban bekovetkezd
modositast a Kincstartol kell kérnie.
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Pénzkezelési szabalyzat

A kérelmet a Kincstar Szabalyzata szerinti nyomtatvanyon kell benyujtani a Kincstar részére.
A kérelem benytjtasaért a gazdasagi igazgato felelds.

Az eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla megnyitasarél, illetve megsziintetésérél — a kdzponti
koltségvetési szerv létrehozéasanak, illetve megsziintetésének idépontja szerinti hatarnappal az
irdnyit6 szerv intézkedik.

Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla az intézmény gazdalkodéasanak lebonyolitasara szolgal.

Az aktualis Intézményi keretszamlékat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3. Aliiras bejelentésének szabalyozasa
Szamlatulajdonosként az intézmény f6igazgatoja jelenti be a kincstarnak, hogy a bankszamlak felett
kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a kincstar altal rendszeresitett alairas
bejelentdn torténik.

Az aldiras bejelentés barmilyen véltozdsanak esetén az intézmény foigazgatdja kezdeményezi a
modositast.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja fizetési megbizasok
alairasaval €s a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalatdval.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:
Az intézmény szamlajahoz kapcsoloddan aldirasi jogosultsaggal az alabbi személyek rendelkeznek:
- foigazgato,
- féigazgato-helyettes,
- gazdasagi igazgatd,
- gazdasagi osztalyvezeto helyettes
- gazdasagi ligyintézo- pénziigyi el6add
- gazdasagi ligyintézo - bérelszamold.

A szamlak feletti rendelkezési jogot fenti személyek koziil egyidejlileg barmelyik 2 fél
gyakorolhatja.

A szamlék feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kddolas alkalmazasaval is meg lehet
tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettés alair6i azok az alairasi joggal rendelkezdk, akik a
megszemélyesités céljara - a kincstéarral kotott megéllapodas szerint - bejelentésre keriiltek.

A kimutatast a koltségvetési elszamolasi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrél a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezdd és zard
idopontot, amelyek kozott a fizetési megbizésokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig
a befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl red haruld feladatokat a targynapon
teljesiti.
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A pénzforgalmi miveletek kezdeményezésekor az Egységes Rovat Azonosito (ERA) kell
alkalmazni.

A hasznalandé ERA-kat a Kincstar Szabalyzata tartalmazza.

Az ERA harompozicios szamjel, amely a kiemelt elSiranyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi
milveletek azonositasara szolgal.

Az ERA feltiintetése nélkiil, vagy nem létez6 ERA-t tartalmazé fizetési megbizasokat az
Igazgatdsag nem teljesiti.

Az ERA feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem létezd ERA feltiintetésével érkez6 bevétel nem
azonositott bevételként jovairasra keriil.

4.1. Befizetések rendje

Az Intézmény javéara érkezd bevételeket a kincstari rendelkezések alapjéan a beérkezés napjan
jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utalé kincstari tranzakeios kod nincs
rogzitve, a bevétel azonositdsarol szervezetiinknek kell gondoskodnia. Kifizetést a Kincstar akkor
teljesit, ha a kiemelt bevételi el8irdnyzat koddal érkezik a szamlara. A nem azonositott bevételek
terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eldiranyzatra torténd atvezetést kdvetden teljestilhet.

A hézipénztarba torténd  visszafizetéseket, visszatériiléseket, ha targyévet érintenek
kiadascsokkentd tételként, ha elézd éveket érintenek intézményi bevételként kell kezelni. A
hézipénztarba befizetett Osszeget ,,Befizetési szelvényen” kell befizetni, vagy készpénzfizetési
utalvanyon feladni. Tobb ERA-t érintd befizetés esetén az 6sszeget ERA szerint kell megbontani.

4.2. Kifizetések rendje
Kiad4si pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez a kincstari *SZR’ program hasznalata
kotelezd, melyben az ERA —kéd is kotelezben feltiintetésre kertil.

Ha az atutalas tobb jogcimet érint, az ERA-kat tutaldsi megbizas kiegészité szelvényen kell
feltiintetni.

A hézi pénztarbél torténd kifizetések dokumentaldsa az CT-ECOWEB program hasznalataval
torténik, a III. fejezetben részletesen rdgzitett modon, kiadasi és bevételi pénztérbizonylat és
idoészaki pénztarjelentés alkalmazasaval.

4.3. Atutalasi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasa

Atutaldsi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasa kotelezd a kincstari rendszer miikodésével
kapcsolatos pénziigyi szolgéltatdsok teljesitésének rendjérél sz0l6 Kinestar Szabalyzataban
felsorolt esetekben.

4.4. Kincstari finanszirozas szabalyai

A Kincstar a kincstari koltségvetés alapjan t4jékoztatja az irdnyitd szervet az intézmény részére
megnyitandé havi el8iranyzat-felhasznalési keretek Gsszegérdl.
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S. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt 1 millié Ft és 1 milli6 Ft alatti §sszeg esetén nem sziikséges bejelententi,
de 1 milli6 Ft-ndl magasabb 6sszeg esetén a készpénz felvételt megel6zé egy munkanappal kell
irasban bejelenteni az Igazgatdsag részére.

A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges modositasat a Kincstar Szabalyzatanak
eldirasai szerint kell teljesiteni vagy az intézményi bankkartyaval lehet teljesiteni.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridére torténd elkiildéséért a
gazdasagi ligyintéz6 (pénztaros) a felelds.

Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan
személyek jelolhetdk ki, akiket az intézményiink készpénzfelvételre jogosultként elézéleg
bejelentett az Igazgatosag részére.

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

Amennyiben a készpénz felvételére az esedékesség iddpontjdban nem keriil sor, a bejelentés
érvényét veszti.

A Kinestar a Kinestar Fidkokban kézzétett hirdetményekben hatédrozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabalyokat, igy elsdsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili
benyujtasanak hatéridejét, elfogadasanak feltételeit, a benytjtas visszaigazolas modjat.

6. Az igénybe veheto kincstari kartya szabalyai

A kincstari kartya készpénz-helyettesité fizetési eszkoz, amellyel birtokosa fizetési miiveletet
kezdeményezhet,

Az Intézmény a kincstari kartyak kozil a MasterCard Unembossed (intézményi) kartya
hasznalhatd, amely a kértyahasznalatra feljogositott kozalkalmazott készpénzfelvételére és
kereskedelmi elfogadohelyen torténé kiadasai kiegyenlitésére szolgald, kiilfoldon és belfsldon
egyarant hasznalhato elektronikus, és hagyomanyos médon is elfogadhaté fizetési eszkoz.

A MasterCard Unembossed (intézményi) kartya hasznalatira jogosult, igénybevevék korét a
gazdasagi féigazgato javaslata alapjan a féigazgat6 irdsban engedélyezi.

A MasterCard Unembossed (intézményi) a kincstari kartyarendszert tizemeltetd hitelintézet, és a
Kincstar logdjaval ellatott, az adott szamlatulajdonos ¢és a Kkartyabirtokes adataival
megszemélyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos (PIN kod) tartozik.

Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az Intézmény, mint a kartyafedezeti szdmla
tulajdonosa a kartya hasznalatiara feljogositott. A kartyabirtokos a kértydért személyes
feleldsséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kértya biztonsigos 6rzésérél a
kartyabirtokos koteles gondoskodni.

A MasterCard Unembossed kartya atvételekor annak haszndlatanak tényét nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmaz.

A MAK szabélyzata szerint az intézményi kértya csak elektronikus elfogadd eszkozokon
haszndlhato, készlet és kis értékii targyi eszkdz beszerzésére, a kis Osszegli szolgaltatdsok
kiegyenlitésére €s készpénz felvételére a kartyan szereplé emblémaval megjeldlt elfogadohelyeken,
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valamint készpénz befizetésére a Bank fiokjaiban és a Magyar Posta postahelyein. A kartya
alkalmas tovabba a telefonos, postai és szamitogép Utjan (interneten) torténé megrendelések
ellenértékének kiegyenlitésére is. Az interneten keresztiili vasarlas esetén az internetes biztonsagi
kéd megadasa kitelezod, amennyiben:

- az adott kereskedd alkalmazza az internetes biztonsagi kod szolgéltatast és
- az intézmény kérte a kartyahoz az internetes biztonsagi kod szolgaltatds beallitasat.

A Kartyabirtokos a kértyafedezeti tiikrszamla szabad egyenlegének erejéig, de legfeljebb az
Intézmény altal meghatdrozott napi kereskeddi elfogadohelyi limit vagy virtuélis kereskeddi
elfogadéhelyi limit mértékéig hasznalhatja kartydjat. Amennyiben a kincstari kartyahoz nincs
virtualis vasarlasi limit beallitva, a kereskedéi elfogadohelyi limit erejéig végezhetdek a vasarlasok.
Amennyiben a kincstari kartydhoz a kereskedéi elfogadohelyi limit és a virtudlis vasarlasi limit is
beallitasra keriil,

- a kereskeddi elfogadéhelyi limit erejéig végezhetSek a ,.Card present” tranzakciok
(telepitett, fizikai POS termindlon torténd vasarlasok) és

- avirtualis vasarlasi limit erejéig végezhet6ek a ,,Card not present” vasarlasok.

A Kartyabirtokosnak a kartydval tortént vasarlds alkalméval szamlat kell kérnie, amelyet az
intézmény nevére és cimére kell kiallitani. A kértyaval tortént fizetés igazoldsaként a POS terminal
két bizonylatot nyomtat, amely lehet egymés utdn azonos adattartalommal nyomtatott bizonylat is.
A kértyabirtokos sziikség esetén aldirdsaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd megkapja és
megbrzi a kartya hasznalatakor nyomtatott bizonylatot. Intézményi kartya esetén csak az
elektronikus elfogadé termindl 4ltal nyomtatott bizonylat fogadhato el, amelynek 6sszege €s datuma
megegyezik a vasarlast igazold szamla végdsszegével és datumaval. A kartydval torténd vésarlas a
MAK szabalyzata szerint dijmentes tranzakcionak mindsiil.

Kincstari kartya ellenérzése:

A kincstéri kartya hasznalatdnak a szabdlyossagat a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében
az érvényesités soran a fokonyvi kényveld koteles ellen6rizni. Az ellendrzést havonta a zarashoz
kapcsolddoan kell elvégezni.

7. Az elektronikus Gton torténd atutalas szabalyai

Az Intézmény az Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla terhére a MAK szamlavezetd pénzintézet
altal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott dtutaldsok rogzitésére a
gazdasagi ligyintézé jogosult.

A rogzitett adatok atutalasira a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesites
szabélyzatdban utalvényozési jogkorrel felhatalmazott és a pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairdsa) utan keriilhet sor.

Elsiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-01447217-00000000

A rendszer hasznélatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevokon kivil mds nem
ismerheti. Amennyiben az aldirésra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a gazdasagi
igazgatonak gondoskodni kell 0j jelszo kérésérol.
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8. Bankszamlahoz kapcsolédo nyilvantartas
A Kincstar az Intézményt a bankszadmlan tortént terhelésrdl, illetéleg jovairasrol irasban,
bankszamlakivonattal értesiti.

A kivonatokrél az Intézmény nyilvantartast vezet. A bankszdmlakivonat nyilvantartas vezetéséért
a gazdasagi ligyintézé (pénziigyi eléadd) a felelés. A nyilvantartds az MTA KIK konyveld
programjaban, a CT-EcoWEB programban taldlhatd meg.

9. Adatszolgaltatisok, egyeztetések
A Kinestar szabalyzata tartalmazza az Intézmény adatszolgéltatasi kitelezettségét a Kincstéar felé,
valamint a Kincstar adatszolgaltatisat Intézményiink felé.

A Kincstér részére teljesitend6 adatszolgaltatas teljesitéséért a gazdasagi iigyintézo felelds.

10. Az Intézmény altal alkalmazhaté fizetési médok

Az Intézmény fizetési kotelezettségeinek az alabbi mddon tesz eleget:
= bankszamlak kozotti atutalassal,
= egyszerl atutalassal
= csoportos atutaldssal
= készpénz-helyettesitd modon
= bankkartyaval
= csekkel
- készpénzfizetéssel.

Készpénzfizetés teljesithetd a pénzeszkdz kozvetlen ataddsdval, postai készpénz-atutalasi
megbizassal, esetleg belf6ldi postautalvannyal,

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének médjat kitelezden nem
irja eld, az tigyfelekkel 35/2017. (XIL 14.) MNB rendelet VI. fejezetében — az egyes fizetési modok
részletes szabalyai — meghatérozott fizetési modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesitent.

Intézménylink amennyiben torvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutdval, belfldi fizetéeszkozzel torténd
fizetésben megéllapodhat. (4 2001. évi XCIIL térvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl,
valamint egyes kapcsolodo torvények modositdsdrol.,)

Kiilfoldi kikiildetésekre atadott valutikra vonatkozo elszamolasok szabalyai:

A kiilfoldi kikiildetések elszamolasanal csak olyan valutaval lehet elszdmolni, amely a kikiildottek
részére a pénztarbdl kiadasra keriilt.

A kozterheket, tovabbd birosag, biintetd tigyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési hatosag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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IV.
HAZIPENZTAR KEZELESENEK SZABALYAI

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hdzipénztdar fogalma, elhelyezése

A hézipénztér az Intézményiink miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort
szamadasti nyomtatvany, étkezési utalvany, BKV jegy stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitisara és megdrzésére kijelolt helyiség.

A héazipénztarban kell kezelni:
- akoltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
- azegyéb értékeket.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket. A készpénzben teljesithetd kiadasok
értékhatéra: 500.000 Ft. A készpénzben torténd kifizetések sordn figyelembe kell venni az ad6zas
rendjérol szo16 torvény 14. § (1) bekezdése i) pontja, 38. § (3a)-(3b) bekezdése és 172. § (20 1)
bekezdésében foglaltakat. A bankszamla nyitdsdra kotelezett adozok egymés kozotti
termékértékesitési, szolgaltatisnyujtasi  iigyleteiben (az afat is magdban foglalo)
ellenértékként havonta — szerzddésenként - legfeljebb 1,5 millio forint Gsszegben fizethetd
készpénz.

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

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasinak feltételei

Intézményiink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztirban levo készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése pancélszekrényben
1év6 vaskazettaban torténik.

A kétzéaras pancélszekrény mindkét kulcsat, a pénztarablak 2 kulcsat, valamint a pénztarold
vaskazetta kulcsait a pénztaros kezeli, és munkaidé végén zart vaskazettiban a Portaszolgalat
iigyeletes munkatérsa irasban veszi at megdrzésre. A pancélszekrény €s vaskazetta masodkulcsait
a gazdasagi igazgato altal lepecsételt és aldirt zart borftékban a foigazgaté pancélszekrényében kell
elhelyezni.

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

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a néla levd kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezéart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi igazgatohoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztarellendr jogosult a gazdasagi igazgato
utasitasa szerint.

A pénztér felnyitdsanal a pénztarellenSrnek és a pénztarat dtvevd személynek jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyzokonyvet kell késziteni.
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A jegyzokidnyvnek tartalmaznia kell a jelenlevok nevét, a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat, a
pénztarban talalt készpénz osszegét cimletenként, egyéb értékeket, a pénztarnapld utolsd bejegyzési
tételszamat, az utolsoként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,— a pénztarat
atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat, és a jelenlévok alairasat.

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

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekr6l készitett kimutatist a 4. sz. melléklet
tartalmazza.

1.3. A hazipénztar pénzellatasa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa
A hazipénztar pénzsziikséglete a bankszamlarol felvett készpénz ttjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl (hatdsagi intézkedés, ellatméany,
munkabér, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetéknek, tigyintézéknek a kifizetést legalabb
harom munkanappal megeldzéen szoban tdjékoztatni kell a pénztdrost a varhatd
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az elbirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany arra jogosultak 4ltal térténd alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai
A hazipénztdr mukodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
- 500.000.- Ft-ig a pénztaros,

- 500.000.- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi igazgatd dltal kijelslt 1 személy
(6sszesen 2 16).

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

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az éltaluk atvett készpénzért.
A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.,

Az 1.000.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.
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1.3.3. Készpénz és egyéb értékcikk kezelése a hazipénztdrban
A pénztarban nem fogadhato el

- hidnyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,

- olyan érme, amelyr6l nyilvanvaloan megallapithaté, hogy nem a természetes kopds
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesztett sulyabol vagy
sériilt meg.

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, ¢rméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania, a befizetével tisztazni kell a hamisnak latsz6 bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizetd nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzékonyvet a befizetdvel ala kell fratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzokényvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt be kell
szallitani a Magyar Nemzeti Bankba (tovabbiakban MNB). Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel kell tiintetni.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A hazipénztari keret
A pénztarban (forint és valuta) a pénztarzarast kovetden dsszesen 2.500.000.- Ft készpénz tarthato.
A pénztarkeretet meghalad6 sszeget vissza kell fizetni a koltségvetési elszdmoldsi szamlara.

A valuta arfolyam megallapitdsa vonatkozasaban az Eszk$zok és forrdsok értékelési szabalyzatdban
rogzitettek szerint kell eljarni:

A kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség)
forintértékének meghatarozdsakor a valutat, devizat a MNB 4ltal kozzétett, hivatalos
devizaarfolyamon kell forintra 4tszamitani.

2; A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hézipénztart a pénztaros 6nélldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni,amelynek a mintdjat a 5. sz.
melléklet tartalmazza.

A nyilatkozat meg6rzéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata dsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.

Ilyenek:

- pénztarellenodr,
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- utalvanyozasi feladatot ellatok.

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

Részletes feladatai:

- akészpénz sziikséglet felmérése,

- akészpénz igénylése,

- részvétel a készpénz pénzintézetben (MAK) torténd felvételében,

- azelszamolasi szamlarsl (MAK) felvett pénz bevételezése,

- apénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése, megbrzése,

- az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
- abizonylati fegyelem betartasa,

- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa,

- apénztari kifizetések alapbizonylatainak ,,érvénytelenitése” a kiadasi pénztarbizonylat
sorszdmdnak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével (megoldéas lehet még az
alapbizonylat szines irénnal torténd athizasa, lyukasztisa, bélyegzdvel torténd
megjelolése),

e apénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,
e anyilvantartasok, elszamolasok vezetése.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a
pénztar dtaddsarol-atvételérél jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg
kell 6rizni. A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztarellensrnek jelen
kell lennie. A pénztarost tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

A pénztéros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban lefrt
feladatokat kell értelemszeriien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének idoszakéban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felel¢sség terheli, amelynek a nyilatkozat mintajat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A pénztirellendr

Az el6z6 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint
a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki ¢€s tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,
— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket,
— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitisok,
— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
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— megtortént-e az alapbizonylatok ,.érvénytelenitése”

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen6rzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-c¢ a pénztri
bizonylatok és alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.
A pénztarellendr koteles az ellenérzott okményokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A pénztarellenérzés sordn megallapitott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
gazdasagi igazgat6 felé.

A pénztarellenéri feladatokat a gazdasagi osztélyvezetd helyettes (gazdasagi szakalkalmazott) latja
el.

2.3. Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, amelynek célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhato pénzdsszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szereplé osszegekkel.

A rovancsolést el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak kell lennie.
(T&bb azonos rendeltetésti pénztar esetén a pénztarellenérzést valamennyi pénztarban egyidejiileg
kell elvégezni.)

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolés idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkdjat.
Eldszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetéen el kell végezni
a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve az
ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.

Az bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

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

A rovancsrél jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek a mintdjat a 9. sz. melléklet tartalmazza.

2.4, Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztiros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo készpénzrol,
értékekrdl, értékpapirokrol szigorti szdmadast nyomtatvanyokrol atadas-atvételi jegyz6konyvet
kell késziteni a szabdlyzat 7. sz. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mds ok miatt munkahelyétol tavol marad, koteles a néla
1év6 kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a gazdasagi igazgatonak
eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara pénztarellendr jelenlétében a gazdasagi
igazgatd jogosult. A gazdasagi igazgaté 4atadja a pénztart a pénztarhelyettesnek, melyrol
jegyzokonyv késziil a szabalyzat 7. sz. melléklete szerint.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztér az eredeti kulcs masolatdval kertil kinyitasra.
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Minden esetben a pénztarellendrrel egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
clveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a gazdasagi
igazgatonak haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzérlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zérni, és a pénzt és egyéb értékeket
az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meggydzédni az
elszamoldsok €s pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett
jegyzOkonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

.4 Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok
A hazipénztar forgalmanak nyilvantartasa az CompuTREND Zrt. 4ltal forgalmazott CT-EcoWEB
szamitogépes program alkalmazasaval torténik.

A bevételi és kiadasi bizonylatok, valamint a pénztarjelentés sorszamét és datuméat a szdmitogépes
program automatikusan generalja. A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben
csatolni kell a gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokményt.

3.1.  Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hézipénztari befizetésrol szamitogépes programmal elééllitott bevételi pénztarbizonylatot

kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa céljabél - a befizetével alé kell fratni.
A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom példanyban kell kiallitani, melybél

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a knyvelés részére kell 4tadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— aharmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités tjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat
masodik példanya is a hazipénztarban marad.

A bankszamlét vezetd pénzintézettdl (MAK) kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrd] szol6
banki terhelési értesitéséhez.

3.2.  Pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hazipénztari kifizetésrol szamitogépes programmal el8allitott kiadéasi pénztarbizonylatot
kell kiéllitani a pénzmozgéssal egyidejlileg a Szt. 165. § (3) a) pontjanak értelmében.

A pénztaros csak szabdlyszertien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiaddsi pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
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A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az sszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél,
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekrol
a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilén nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szamara.

A kiadési pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani, melybol

- az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztiri alapokmanyokkal és a
vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

- amasodik példanyt a pénztaros 61zi meg.

3.3. Pénztari jelentés
A pénztari ordk befejezésével a pénztaros pénztarzarlatot koteles késziteni, a zarOkészletet
cimletenként a szamitogépbe rogziti, majd kinyomtatja a pénztarjelentést.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolds tényét (a kiadasi
pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével, szines ironnal térténd
athuzassal, lyukasztassal, bélyegzovel) meg kell jellni.

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybol
- azelsé példanyt - a mellékletekkel egylitt - a kényvelés részére kell dtadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztéri bizonylatok jegyzékét a 8. sz. melléklet tartalmazza, melyek CT-EcoWEB programboél
nyomtatott bizonylatok.

3.4  Kerekitési kiilonbizet elszamolasa a pénztarban
A MNB kivonta a készpénzforgalombél az 1. és 2 forintos pénzérméket, ezeket fizetdeszkozként
2008. marcius 1. napjatdl hasznalni nem lehet.

A kerekités szabalyairél a 2008. évi IIL tv. rendelkezik, melynek eléirasait jelen szabalyzat II. 3.
pontja is rogziti.

Az elszamolasra kiadott sszegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megéllapitani,
azokat nem szabad Gsszevonni.

Azokban az esetekben, amikor a fenti 4ltalanos rendezd elvet nem lehet alkalmazni, akkor a
kerekitési eltérések miatti

- kiadasokat az 5562. Pénziigyi szolgaltatasok kiadasi eléiranyzat teljesitéseként,
- bevételeket a 91229. Egyéb sajatos bevétel eldiranyzatanak teljesitéseként
kell elszamolni.

Ilyen eset lehet, amikor az intézmény kikiildetési rendelvény alapjan szamol el az alkalmazottakkal,
és sajat hataskorben kell elvégezni a kerekitést a pénztari kifizetéskor.

Gépi szamlazas esetében a szamitastechnikai program szerint kell alkalmazni a kerekités szabalyait.
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Kézzel kiallitott tobbtételes szamla esetében a legmagasabb sszegti tételre kell elszamolni a
kerekitést.

3.5. Készpénzfelvétel

Az Allampénztari Iroddban torténé forint készpénzfelvételkor az Intézmény koteles a MAK
Szabalyzatanak megfelelen az aldbbiak szerint jelezni készpénzfelvételi szandékat:

- az 1 milli6 forintot el nem érd dsszegii forint készpénzfelvétel esetén 1 munkanappal,

- az 1 millié forintot eléré vagy azt meghaladé osszegli forint készpénzfelvétel esetén 2
munkanappal

a készpénzfelvételt megeldzden koteles irasban személyesen, postai, illetve elektronikus tton a
»Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton” (MAK Szabélyzata a készpénzforgalom
lebonyolitasarol 2. szamu melléklet) vagy Ugyfél Front-enden keresztiil bejelenteni az illetékes
Allampénztari Iroda részére.

Valuta felvételére a ,Készpénzfelvételi bizonylat” (5. szamt melléklet) Allampenztari Irodékhoz
térténd benyujtasaval van lehetéség. A forint- és devizaszamlak terhére valamennyi Allampénztéri
Iroda biztosit kifizetést, fiiggetlentil attél, hogy mely Allampénztari Iroda szamlavezetési korébe
tartozik az tigyfél. Forint- és devizaszamla terhére torténd valutafelvétel a készpénzfelvétel helye
szerint illetékes Allampénztari Irodaban kezdeményezhetd. A szémlatulajdonos tigyfelek
valutafelvételi igénytiket, a készpénzfelvételt 2 munkanappal megelézéen 8:45 oérdig a
» Valutafelvételi igénybejelentési bizonylaton” (3. szdmu melléklet) irasban, személyesen, postai
vagy elektronikus tton, illetve az Ugyfél Front-end ,,Készpénzfelvételi igénybejelentés rogzitése”
funkcié haszndlatdval 6sszeghatérra és a bejelentés modjéra tekintet nélkiil kotelesek bejelenteni.
E-mailen torténd készpénzfelvételi igénybejelentés esetén az iizenet csatolmanyaként mellékelni
kell az eredeti kit6ltstt bizonylat szkennelt forméjat.

A készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylattal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi
pénztérbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni. A készpénzfelvételi
igény bejelentési bizonylat felhasznalasarol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése.
A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szdmadas ala tartoznak. Azokat a pénztdros érzi és tartja
nyilvan.
A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszam,
- az atvevo neve,
- az atvevo alairédsa.

A haszndlatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 10 évig, a kiad4si-, és bevételi pénztarbizonylatot
— mint szamviteli bizonylatokat — 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a Szt. alapjan.
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A pénztarbél bizonylatot kiadni csak a gazdasagi igazgato irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

4, Pénzbeszed6 helyek mitkodése

A szervezetiink pénztardhoz kapesolodoan készpénz beszedés a kévetkezd:
- Tajékoztatd és Olvasoszolgalati Osztaly,
- Kézirattar és Régi Konyvek Gytijteménye
- Levéltar,
- Keleti Gytijtemény
pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesiteit befizetések beszedésére jogosultak. A
pénzbeszedd helyeken megbizott ligyintézd felelosségvallalasi nyilatkozata a szabalyzat ... szamu
mellékletet. A készpénz elszamoldsival megbizott ligyintéz6 a szabalyszerlien kito1tott
készpénzfizetési szamla masolati példanyéaval egyiitt szamol el a készpénzzel.

A beszedett 3sszegbdl kifizetés semmilyen jogeimen nem teljesithetd!

A befizetések beszedésének bizonylatolasara a NAV dltal engedélyezett szamlat kell hasznalni, a
szigorl szamadast nyomtatvényok kezelésének megfelelden. A pénztarban az Osszesitd iv szolgal
a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl - atvételi elismervény mellett - atvett szamlakat
hasznélhatjak. A betelt szamlatdmboket a pénzbeszed6 helyeken kell téarolni.

Kartyas befizetési lehetéség mikodik a kévetkez osztalyokon:
- Tajékoztato és Olvasdszolgalati Osztaly,
- Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteménye,
- Keleti Gytijtemény.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol indokolt esetekben a Kincstartol csak a készpénzben
ténylegesen kiadhat6 (nett6 hokozi) jarandosdgot veheti fel. A pénz felvételére a hékozi kifizetési
napjat megelézéen a Kincstérral egyeztetett idépontban keriilhet sor.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (netto) jaranddsagot fizetheti ki a dolgozdk
részere.
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5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tivol van, a munkabérének atvételére méasnak meghatalmazast
nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a részére jard
Osszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon (belfoldi postautalvanyon vagy
pénzintézeti postautalvanyon) el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjelslt tartozkodasi helyre.

A belfoldi postautalvanyon t6rténd kifizetés esetén a postai feladévényt a fizetési jegyzékhez kell
csatolni.

A dolgozonak jaré (nettd) munkabért teljes dsszegben a bérfizetés napjdn kiadasba kell helyeznie a
pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildstt munkabéreket a
bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen dsszeggel a pénztarzarlatkor a
héazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem névelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket kételes tételesen nyilvantartani.

6. Elszamolasra kiadott dsszeg nyilvantartasa
6.1. Elszamolasra torténd kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
- kiktildetési koltségre,
- anyagbeszerzésre, kis értékl targyi eszkdzokre
- reprezentacidra,
- postakdltségre,
- véltopénzre,
- konyv, folyoirat beszerzésére.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgatd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviili, elszdmolasra torténd kiaddsra. Az elszamolésra kiadott dsszeg idétartama nem haladhatja
meg a 30 napot.

6.2. Készpénz elszimoldsra torténd felvételének engedélyezése
Készpénzt elszamoldsra csak névre sz6loan, az arra jogosultak utalvanyozdsa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszdmolas hatérideje is fel

van tiintetve. Ha nyilvdnvalévd vélik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen
nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra jjabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is
el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara megjelolt hataridé még nem telt el.

6.3.  Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrol a pénztdros — a gazdasigi igazgaté altal
hitelesitett — nyilvantartast kiteles vezetni.
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A nyilvantartasra a CT-EcoWEB programot kell hasznalni.

A nyilvéntartas adatai alapjén a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi igazgat6 felé,
azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridore az elszamoldsra felvett 6sszeggel.

7. A pénztarban tirolt (nyilvantartott) szigora szimadasi nyomtatvanyok

A Szt. eldirasa szerint szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
- akészpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelo ellenértéket kell fizetni,

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Intézményiinkben a pénztaros a pénztarban a kovetkezé szigort szamadasu nyomtatvanyokat
kezeli, illetve tartja nyilvan:

- készpénzfizetési szamlak,

- kikiildetési rendelvények,

- elbleg nyilvantartés
A szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénztaros
nyilvéantartast kételes folyamatosan vezetni.
A szigort szdmadast nyomtatvanyokat felhasznalo személy kételes azokkal elszamolni.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattéarban.

8. Fedezetigazolas és bankgarancia igénybevétele
8.1. Fedezetigazolas

A Kincstar fedezetigazolast - dijfizetés ellenében - a fedezetbiztositdsi szdmlara elkiilonitett
pénziigyi fedezetrél ad ki. A kinestari szdmlatulajdonosnak a fedezetigazoldsi igénybejelentését
megelézden intézkednie kell a fedezetbiztositdsi szimla megnyitasarol. Kinestari koron kiviili
szdmlatulajdonos részére VIP kincstari  kértyaigénylésének benyujtdsa esetén  kiilon
fedezetbiztositasi szamlat kell nyitni.

A fedezetigazolas kedvezményezettje ebben az esetben mindig a Kincstar, felhasznalasa kizarolag
a Kincstéar szakmai foosztalyanak irasos rendelkezésében meghatérozottak szerint torténhet.

A Kinestar jogosult fedezetbiztositési zrolt szamlat nyitni a bir6sag atutaldsi végzése alapjan, ¢s
arra az ados szamlatulajdonos megfeleld szamlajarol elkiiloniteni az e célra megnyitott
fedezetbiztositasi szamlan a végzésben feltiintetett kovetelés dsszegét.

A szamlavezetd Allampénztari Iroda az elkiilonités elvégzésérél az elkiilonitést kérd birdsagot
irasban haladéktalanul tajékoztatja a végzésben foglaltakra valo hivatkozassal.

A fedezet elkiilonitésérdl és a fedezetbiztositasi szamla megterhelésérdl az Allampénztari Iroda a
szémlatulajdonost a szdmlakivonat megkiildésével értesiti.

A fedezetbiztositasi zéarolt szamla megsziintetésérdl — ahogy annak megnyitdsarél is - a
szamlavezetd Allampénztari Iroda intézkedik az atutalas teljesitését kovetden.
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8.2. Bankgarancia

A Kkincstari szamlatulajdonos bankgarancia kedvezményezettje lehet. A garancia igénybevétele
esetén a lehivo levelet a szamlavezetd Allampénztari Irodanal bejelentett modon kell alairni.

Az Allampénztari Iroda a lehivé levélben igazolja az aldirdsok hitelességét azok megfelelésége
esetén, és tovabbitja azt a fizetésre kitelezett hitelintézethez.

9. Elektronikus alairas eljaras rendje

Elektronikus alairashoz a kincstari SZR rendszer altal az Intézmény szaméara biztositott elektronikus
megszemélyesitd eszkoz (telefon sms) alkalmazésa sziikséges.

Elektronikus alairasra a kincstéri alairds bejelent6n feltiintetett személyek korébdl, a gazdasagi
igazgatd javaslata és foigazgatoi dontés alapjan a Gazdasagi szervezet kijelslt dolgozoi jogosultak.

Elektronikus alafrast az illetmények lakossagi folyoszamldkra torténé atutaldsa esetében kell
alkalmazni.

V.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE 2016. évben a vonatkozé rendeletek, torvények szerint hatélyét vesztette, ezért helyette
az integralt kockdzat kezelés rendszert kell a vezet6knek a munkajuk soran alkalmazni. Errél a
2022. évben hatalyba Iépett és jovihagyott MTA KIK Integralt Kockazatkezelési Szabélyzata ad
részletes Utmutatast.

A hézipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerti végrehajtdsat, a
szabalyzatban nevesitett felelosék meghatarozott feladatainak elvégzését a gazdasagi igazgaté
negyedévenként ellendrzi. Az ellenérzést irdsban dokumentdlni kell, arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melynek maodjat a 10. sz. melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utélagos vezetdi ellendrzést végzé szabdlytalanségot allapit meg, abban az esetben
kezdeményezi a feltigyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vonasat.

VI
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2024. oktéber 1. napjan lép hatalyba, és egyuttal az eléz6 pénzkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.

Az ¢rintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabélyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoréket, melyek elkészitéséért gazdasagi igazgato a felelds.
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A szabalyzat olvashaté az MTA KIK honlapjan és minden dolgoz6 az 11. sz. mellékletként
csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdséval igazolja, hogy olvasta ¢s megértette az eloirasok

tartalmat.

Mellékletek felsorolasa:

4

10. sz.
11. sz.
12. sz.

6
7
8.
9

sz. melléklet: Az Intézmény bankszamlai

sz. melléklet: Kimutatés a koltségvetési elszamolési szamla felett rendelkezni jogosult
személyekrol

SZ.

sz. melléklet: Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

melléklet: Kimutatds az °SZR’ Kincstari program hasznalatdra jogosult
személyekrol

sz. melléklet: Nyilatkozat a pénztaros/pénzkezel helyi ligyintézd anyagi feleldsség
vallalasarol

. SZ.

SZ.

SZ.

. SZ.

melléklet: Nyilatkozat a pénztaros helyettesitésérdl

melléklet: Hazipénztar atadas-atvétel jegyzokonyv minta

melléklet: Bizonylatok jegyzéke

melléklet: Pénztarrovancs jegyz6konyv minta

melléklet: Utolagos vezetéi ellendrzésrdl jegyzokonyv minta
melléklet: Feleldsségvallalasi nyilatkozat kincstari kartya atvételehez

melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2024. oktober 1.

Készitette:
o
fin
B\aréth Eszter

gazdasigi igazgato

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont

22



Pénzkezelési szabdlyzat

1. sz. melléklet

AZ INTEZMENY BANKSZAMLAI

A koltségvetés végrehajtasahoz intézményiink részére a Magyar Allamkincstar az alabbi szamlat
vezeti:

El6iranyzat-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

TAMOP bankszimla: 10032000-01447217-30005101

Budapest, 2024. oktober 1.

Barath Eszter

gazdasagi igazgatd
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2. sz. melléklet

KIMUTATAS

a koltségvetési elszdmoldsi szamldk felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Beosztas Név
foigazgato Dr. Monok Istvan
dltaldnos féigazgato-helyettes Gaalné Kalydy Dora
informatikai féigazgato-helyettes | Holl Andras
gazdasdgi igazgato Barith Eszter
gazdasdgi csoportvezetd Hajdu Nora
th-munkaiigyi tigyintézo Nagyné Katona Edit

gazdasagi ligyintézo

Vincellérné Semperger Csilla

Budapest, 2024. oktober 1.

.........................................................

Barath Eszter

gazdasagi igazgatd

Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informdcios Kozpont
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3. sz. melleklet

KIMUTATAS

az "SZR’ Kincstari program haszndlatdra jogosult személyekrdl

Beosztas Név
gazdasagi igazgatd Barath Eszter
gazdasdgi csoportvezetd Hajdu Nora
tb-munkaiigyi iigyintézé Nagyné Katona Edit
gazdasdgi tigyintézd Vincellérné Semperger Csilla

Budapest, 2024. oktdber 1.

.................................................................

Barath Eszter

gazdasagi igazgatod

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtar és Informdcids Kozpont

25



Pénzkezelési szabalyzat

4, sz. melléklet

KIMUTATAS

az utalvanyozdsi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név

foigazgato Dr. Monok Istvan

dltalanos féigazgato-helyeites Gaalné Kalydy Déra

informatikai f6igazgato-helyettes | Holl Andras

Budapest, 2024. oktober 1.

.................................................................

Barath Eszter

gazdasagi igazgato
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5. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a pénztaros anyagi felelésségvallaldasarol

Alulirott Kalteneckerné Nagy Krisztina pénztaros tudomasul veszem, hogy az Intézmény
pénztaraban 1évo értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Budapest, 2024. oktéber 1.

........... ! TP T T P PP

Kjltenecherné Nagy Krisztina

pénztaros
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6. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a pénztaros helyettesitésérol

Alulirott Vincellérné Semperger Csilla pénztaros tudomésul veszem, hogy az MTA KIK Intézmény
pénztaraban 1évé értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi
felelosség terhel.

Budapest, 2024. oktober 1.

Vincellérné Semperger Csilla

pénztaros helyettes
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7. sz7. melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: 202.... év........... ho ....nap alkalmaval az intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztir atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellenér
................................................................. pénztart atadd
................................................................. pénztart atvevd
Az Intézménynél a pénztarosi teendoket 202............ccve.. -t6l a kordbbi pénztaros
.......................................................................................................... (betegsége,  szabadsdga,
munkaviszonydnak megsziinése) MIALL .......c.cccoveecivreeeiiieesce ettt e b e et et ereeeeeeereanens

(név) latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek

atadasra, illetve atvételre:

Készpénz:
.............................. Ftooooiiiioo s USD e . EUR L. GBP,
mely Osszeg az CT-EcoWEB programbol nyomtatott melléklet szerinti cimletekben kertilt
atadasra.

+ 1 darab kincstari kértya

k.m.f.

.............................................................................

atado atvevd

......................................

pénztarellendr
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8. sz. melléklet

BIZONYLATOK JEGYZEKE

Megnevezés Bizonylat szima

Id6szaki pénztarjelentés CT-EcoWEB programboél
nyomtatott dokumentumok

Bevételi pénztarbizonylat CT-EcoWEB programbol
nyomtatott dokumentumok

Kiadasi pénztarbizonylat CT-EcoWEB programbal
nyomtatott dokumentumok

Készpénzigénylés elszamolasra CT-EcoWEB programbol
nyomtatott dokumentumok

Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa CT-EcoWEB programbol
nyomtatott dokumentumok
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9. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilty 202. ... €Viassnims ho ....nap alkalmaval az intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannal: ..., pénztar ellendr
................................................................. pénztaros
Az intézmény pénztaraban 202.. .............ceee Ll -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellendr szerint b s
) Hiany/tébblet(+-)
Megnevezés szerint

Ft/EUR/USD/GBP Ft/EUR/USD/GBP | Ft/EUR/USD/GBP

Ft

EUR
USD
GBP

A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft/EUR/USD/GBP (hiany, tébblet) mutatkozott
az ellendrzés iddpontjaban.

k.m.f,

............................................................................

pénztaros pénztéarellendr
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10. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilts 202.:.c 8V vmviwne ho ....nap alkalmaval az intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetoi ellenorzés
Jelen vannak: ... gazdasagi igazgato
................................................................. pénztarellendr
................................................................. pénztaros vagy pénztaros helyettes

Az Intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer( végrehajtasat
B0 o cnes i T - /napjatol/ a 202....... /ho/........ /napjaig/ terjed6 id6szakra vonatkozodan az
utélagos vezetdi ellendrzés keretében a gazdasigi igazgatd ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi
tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadast nyomtatvanyként t6rténd
nyilvantartasara,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellengazdasagi igazgatd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak
végrehajtasara;

— stb.

Az utolagos vezet6i ellendrzés soran az alabbiakat allapitottam meg:

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

............................................................................

......................................

pénztarellendr
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11. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
KINCSTARI KARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott Kalteneckerné Nagy Krisztina kincstari kartyabirtokos tudomésul veszem, hogy az
Magyar Allamkincstar az OTP Bank meghatalmazottjaként és a MTA KIK-el kotott kinestari
kartya szerzodésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, 6rzésével,
letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul més személy tudoméséra jut, azonnal kételes vagyok letiltatni a
kincstar (szdmlavezeté pénzintézet), valamint ezzel egyidében errél az intézmény fdigazgatojat
vagy a gazdasagi igazgat6jat értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés és
illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.,

Az MTA KIK intézmény altal a Kalteneckerné Nagy Krisztina részére névre sz6ldan igényelt
kincstari kartyat és a hozza tartozé PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

- Kincstari kartya tipusa: MasterCard Unembossed (intézményi)

- Kincstari kartya szdma:
Budapest, 2024. oktober 1.

Kjltenechemé Nagy Krisztina
kartyabirtokos
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12. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas
Dr. Monok Istvan foig. J," _
2024 OKT 01, / L-LgL@(x \
Gaélné Kalydy Dora foig.h. ; ‘7; Lo kol
2026 0kT 049, |”
Holl Andrés f6ig.h. ¥ s >
s okt 01| 4T
Barath Eszter gazd.ig. .
2074 OKT 01, iy
Kalteneckerné Nagy | gazd.iii
Krisztina
7ﬂ?r"l nk? Q ‘!
Nagyné Katona Edit tbesopvez ' ’
(W
250k T4
Somogyi Cintia tb il nrE Cp
\S
202 OKT 01, |
Vincellérné S. Csilla gazd.iii |
f ot
mhokr o | V7
Hajdu Noéra gazd.csopvez.
Mot | )
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