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Pénzkezelési szabalyzat

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informaciés Kozpont ( 1051 Budapest, Arany
Janos u. 1. sz.) (tovabbiakban: intézmény) pénzkezelési szabalyzatit a szamvitelr6l sz616 2000.
évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapel-
vek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ
A tobbszor modositott C. szami szamviteli torvény eldirasai szerint a az MTA KIK
Szamviteli Politikajat - amelynek az egyik melléklete a 4 koziil a Pénzkezelési

Szabalyzata - Ki kell egésziteni a 2019. évben is hatalyos rendelkezések szerint:

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

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

(3) A torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok alapjan ki kell alakitani és irasba
kell foglalni a gazdalkodé adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfeleld - a torvény
végrehajtasanak modszereit, eszkdzeit meghatarozod - szamviteli politikat.

(4)~ A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell - tobbek kozott - azokat a
gazdalkodora jellemzd szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza,
hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek, jelentdsnek,
nem lényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysagu vagy eléfordulasu bevételnek,
koltségnek, raforditdsnak tovabba meghatarozza azt, hogy a torvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az
alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

C) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.
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Pénzkezelési szabalyzat

A C szamu szamviteli torvény 14. § (8) bekezdése szerint:

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,
felelOsségi szabalyairol, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom-
rol, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgéasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl, a napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljarasrol, az
ellendrzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

1. A Pénzkezelési Szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az intézménynél meghatarozasra keriiljenek azok a szaba-
lyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyoz-
za a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantar-
tasok rendszerét.

2. A Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

A Pénzkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Infor-
maciés Kézpontra és valamennyi az intézménynél mikddo pénzkezelési helyre.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadéasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
veégosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban meghataro-
zott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfele, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz8dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;

forintra végzddod Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5
forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadadsként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapcsolddoan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbdl adodo kiillonbozetet —
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 jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbozetbol
adodo Osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sz-
szeget képviseli. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok tel-
jesitésével egyidejiileg el kell végezni.
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Pénzkezelési szabalyzat

4. A pénzkezeléshez kapcsolodo egyes fogalmi meghatarozasok

-Készpénzforgalom: A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas

-Bankszamlapénz: A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fenndll6 folydszamla-
kovetelések Gsszessége.

-Fizetési szamla: A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy
tobb ligyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

-Valuta: Valamely orszag torvényes fizet6eszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

5. A szabalyzat osszeallitasara vonatkozo jogszabalyok

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

— 2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérol, valamint egyes kap-
cso0lodo 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 cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok megallapitasa soran,
tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo 1997. évi LXXXI. torvény modosi-
tasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol,

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

— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasardl,
— 35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet" a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 50/2016. (X11. 12.) MNB rendelet? a jegybanki informacios rendszerhez elsédlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitendd adatszolgaltatési
kotelezettsegekrol

6. A Magyar AllamKincstir pénzkezeléshez kapcsolédé szabalyzatai*

—  a Magyar Allamkincstar szabélyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatasrol;

—  a Magyar Allamkincstar szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utén felszamitott di-
jakrol, jutalékokrol és egyéb koltségekrol;

— aMagyar Allamkincstar szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasokrol;

—  aMagyar Allamkincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol;

! 2018, Januar 13-t6l egyes rendelkezései lépcsbzetesen kerlilnek bevezetésre
Hatadlyos 2017. januar 1-jétol
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Pénzkezelési szabalyzat

—  aMagyar Allamkincstar szabélyzata a kincstari kartyaforgalomrol;

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

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

e ajogosult vezetd altal jovahagyott pénzkezelési szabalyzat megléte: Szt. 14. § (5)d, Avr.

13.§ (2)a

e ajogszabalyi valtozasok - a hatalyba Iépést kdvetd 90 napon beliil - torténd atvezetése:Szt.
14.§ (11)

e megnyithatd Kincstari szamlak:"Aht. 79. § (1)-(2), (6), 80. § (2); MAK szabalyzata* Avr.
124. §"

e kincstari koron kiviili szamlak kore és rendeltetése: Aht. 80. § (2)a; MAK szabalyzata*

* apénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasanak feltételei szabalyozasa:Aht.
80. § (2)e; MAK szabalyzata*

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

* az alairas bejelenté okmanyok kezelésevel kapcsolatos feladatok ¢és hataskorok: Aht. 80. §
(2); MAK szabalyzata*

e kincstari szamlék forgalmanak konyvvezetése, egyeztetés rendje: Aht. 80. § (2); MAK
Szabalyzata*

e a koltségvetési szerv altal igénybe vehetd kincstari kartya tipusai, a felhasznalas eljaras-
rendje €s a felhasznalasra jogosultak aldirasai: Aht. 80. § (2); MAK Szabalyzata*

* apenzforgalom (készpénzben illetve bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rend;jérdl tor-
ténd rendelkezés:"Szt. 14. § (8); Aht. 85. §; Avr. 148. §"

e apénzkezelés személyi és targyi feltételei, felel0sségi szabalyok (Osszeférhetetlenségi sza-
balyok),Szt. 14. § (8)

e akészpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom: Szt. 14. § (8)
e akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei €s eljarasrendje: Szt. 14. § (8)
e anapi készpénz zar6 dllomany maximalis mértéke: Szt. 14. § (8); Ahsz. 50 .§ (6)

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

e apénzszallitas feltételei: Szt. 14. § (8)

e a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-
vantartasi szabdalyai: Szt. 14. § (8)

e az elektronikus aldirdsra vonatkoz¢ eljaras rendje: 2001. évi XXXV. tv.
e az eliranyzat-felhasznalasa:"Aht. 81. §; Avr. 128. §"

* a finanszirozasi tervekkel kapcsolatos eljarasi szabalyok és adatszolgaltatasok: Aht. 81. §;
Avr. 128-129. §
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Pénzkezelési szabalyzat

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

* azcl6legek, az utolagos elszamolasra kiadott 6sszegek kore, nyilvantartasanak, elszamola-
sanak rendje, hatarideje: Avr. 148. §; Ahsz. 14. mell. IV.

e apénztari kifizetések nyilvantartasaval és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok:
Ahsz. 14 . mell. V.

8. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds, illetve jelen szabdlyzat szerint atruhazott hatiskorben a mindenkori gazdasagi
igazgato, vagy helyettesitéssel megbizott gazdasagi vezeté . Jelenlegi Pénzkezelési Szabaly-
zatot az MTA KIK Féigazgatojanak kell jovahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai, vagy ha a
Szabalyzat elfogadasakor fennalldo koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast sziikségessé teszi.
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Pénzkezelési szabalyzat

I.
BANKSZAMLA KEZELES SZABALYAI

1. Altalanos rész

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

A jovahagyott miikddési kiadasok finanszirozasa a Magyar Tudomanyos Akadémia —mint iranyito
szerv - intézkedése alapjan az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlara torténd havi ido-
aranyos atutaldssal, a felhalmozasi kiad4sok finanszirozésa - igénylés alapjan - teljesitményara-
nyosan teljestil.

2. A szervezet szamlaja
Az intézmény részére szdmla megnyitasat, megsziintetését, a szamla tdrzsadatokban bekovetkezd
modositast a Kincstartol kell kérnie.
A kérelmet a Kincstar Szabalyzata szerinti nyomtatvanyon kell benyujtani a Kincstar részére.
A kérelem benyujtasaért a gazdasagi igazgat6 felelds.
A koltségvetés végrehajtasdhoz intézményiink részére a Magyar Allamkincstar az aldbbi szamléat
vezeti:

El6iranyzat-felhasznalasai keretszamla: 10032000-01447217-00000000

IBAN szam: HUO6 - 1003 2000 0144 7217 0000 0000
Az eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmla megnyitasarol, illetve megsziintetésérél — a kozponti
koltségvetési szerv létrehozasanak, illetve megsziintetésének idopontja szerinti hatarnappal az

iranyito szerv intézkedik.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla az intézmény gazdalkodasanak lebonyolitasara szolgal.

3. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az intézmény féigazgatoja jelenti be a kincstarnak, hogy a bankszdmlak
felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamléak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a kincstar altal rendszeresitett alairas
bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentés barmilyen valtozasanak esetén az intézmény fOigazgatdja kezdeményezi a
modositast.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja fizetési megbiza-
sok alairasaval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.
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Pénzkezelési szabalyzat

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

Az intézmény szamldjahoz kapcsoloddan aldirdsi jogosultsaggal az alabbi személyek rendelkez-
nek:

- fdigazgato,

- f6igazgato-helyettesek,

- gazdasagi igazgato, vagy a megbizott gazdasagi vezetd

- gazdasagi osztalyvezetd helyettes

- gazdasagi ligyintézo- pénziigyi eldadod

- gazdasagi ligyintézo - bérelszamolo.

A szamlak feletti rendelkezési jogot fenti személyek koziil egyidejlileg barmelyik 2 fél gyakorol-
hatja.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairds helyett elektronikus kddolas alkalmazédsaval is meg
lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettds aldirdi azok az alairasi joggal rendelkezdk,
akik a megszemélyesités céljara - a kincstarral kotott megallapodas szerint - bejelentésre keriiltek.

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

4. Pénzkezelés lebonyolitas rendje

A Kincstar kozzétett hirdetményben hatarozza meg a munkanapon beliil azt a kezdd és zard 1do-
pontot, amelyek kozott a fizetési megbizasokat befogadja, ezen beliil azt az idépontot, ameddig a
befogadott, illetve beérkezett megbizasok teljesitésébdl red haruld feladatokat a targynapon telje-

siti.

A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor a Kincstari Tranzakcios Kodot (KTK) kell alkal-
mazni.

A hasznaland6 KTK-kat a Kincstar Szabalyzata tartalmazza.

A KTK harompozicids szamjel, amely a kiemelt eldiranyzatok és jogcimek, illetve pénziigyi mii-
veletek azonositasara szolgal.

A KTK feltiintetése nélkiil, vagy nem létez6 KTK-t tartalmazé fizetési megbizasokat az Igazgato-
sag nem teljesiti.

A KTK feltiintetése nélkiili bevételek, vagy nem 1étezé KTK feltiintetésével érkezd bevétel nem
azonositott bevételként jovairasra keriil.
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Pénzkezelési szabalyzat

4.1. Befizetések rendje

Az intézmény javara érkezO bevételeket a kincstar legkésobb a beérkezést kdvetd banki napon
Jovairja a szamlan.

Abban az esetben, ha a bevételi bizonylaton a bevétel jellegére utald kincstari tranzakcids kod
nincs régzitve, a bevétel azonositasarol szervezetiinknek kell gondoskodnia. Kifizetést a kincstar
akkor teljesit, ha a kiemelt bevételi eldiranyzat koddal érkezik a szdmlara. A nem azonositott be-
vételek terhére kifizetés csak a megfeleld kiemelt eldiranyzatra torténd atvezetést kovetden telje-
stilhet.

A hazipénztarba 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 KTK-t érint6 befizetés esetén az 6sszeget KTK szerint kell megbontani.

4.2. Kifizetések rendje

Kiadasi pénzforgalmi miiveletek kezdeményezéséhez 2 példanyos atutalasi megbizést kell kialli-
tani. A megbizas kozlemény rovatanak utolséd hét pozicidjaban kell feltiintetni a KTK-t a kdvetke-
z06k szerint. Jobbrol a hetedik pozicidba # azonosito jelet kell feltiintetni.

A kovetkezd 2 x 3 mezd két KTK elhelyezésére szolgal. A # jelet kdvetd elsd harom pozicioba
minden esetben a terhelendd, a masodik harom pozicidoba minden esetben a jovairando kiemelt

eldiranyzat KTK-jat kell feltiintetni.

Ha az atutalas tobb jogcimet érint, a KTK-kat atutalasi megbizas kiegészit6 szelvényen kell fel-
tiintetni.

4.3. Atutaldsi megbizds kiegészitd szelvény alkalmazdsa

Atutalasi megbizas kiegészitd szelvény alkalmazasa kotelezé a kincstari rendszer miikodésével
kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjérdl szol6 Kincstar Szabalyzataban felso-
rolt esetekben.

4.4. Kincstari finanszirozds szabalyai

A Kincstar a kincstari koltségvetés alapjan tajékoztatja az irdnyitd szervet az intézmeény részére
megnyitandd havi eldirdnyzat-felhasznalasi keretek 6sszegérol.
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5. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése

A készpénzfelvételi igényt 1 millio Ft-ot el nem érd 6sszeg esetén a készpénz felvételt megel6zo
egy munkanappal, ezt meghalad6 6sszeg esetén két munkanappal a készpénzfelvételt megeldzéen
kell irasban bejelenteni az Igazgatosag részére.

A bejelentési kotelezettséget, valamint annak esetleges modositasat Kincstar Szabalyzatanak elo-
irasai szerint kell teljesiteni.

A készpénzfelvételi igény miatti bejelentési kotelezettség hataridore torténd elkiildéséért a gazda-
sagi ligyintézo ( pénztaros ) a felelds.

Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton készpénz felvételre jogosultként csak olyan sze-
mélyek jelolhetdk ki, akiket az intézménylink készpénzfelvételre jogosultként el6zdleg 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 idépontjdban nem keriil sor, a bejelentés érvé-
nyét veszti.

A Kincstar a Kinestar Fiokokban kozzétett hirdetményekben hatdrozza meg a készpénzfelvétellel
kapcsolatos részletes szabdlyokat, igy elsdsorban a bejelentési bizonylat munkanapon beliili be-
nyujtasanak hataridejét, elfogadasanak feltételeit, a benyujtas visszaigazolas modjat.

6. Az igénybe veheto kincstari kartya szabdlyai

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

Az Intézmény a kincstari kartyak koziil a MasterCard Unembossed (intézményi) kartya hasz-
nalhat6, amely a kartyahasznalatra feljogositott kdzalkalmazott készpénzfelvételére és kereske-
delmi elfogadohelyen torténé kiadasai kiegyenlitésére szolgalo, kiilfoldon és belfoldon egya-
rant hasznalhat6 elektronikus, és hagyoméanyos modon is elfogadhato fizetési eszkoz.

A MasterCard Unembossed (intézményi) kartya hasznalatara jogosult, igénybevevdk korét a
gazdasagi fOigazgatd javaslata alapjan a foigazgat6 irasban engedélyezi.

A MasterCard Unembossed (intézményi) a kincstari kartyarendszert tizemeltetd hitelintézet, és a
Kincstar logojaval ellatott, az adott szamlatulajdonos ¢s a kartyabirtokos adataival megszemé-
lyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos (PIN kod) tartozik.

Kartyabirtokos az a természetes személy, akit az intézmény, mint a kartyafedezeti szdmla tulajdo-
nosa a kartya hasznalatara feljogositott. A kartyabirtokos a kartyaért személyes feleldsséggel
tartozik, azt mas személynek nem adhatja at. A kartya biztonsdgos 6rzésérdl a kartya birtokos
koteles gondoskodni.
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A MasterCard Unembossed kartya atvételekor annak hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 9. sz. melléklete tartalmaz

Kincstari kartya ellenorzése:

A kincstari kartya hasznéalatdnak a szabalyossagat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében
az érvényesités soran a fokonyvi konyveld koteles ellendrizni. Az ellendrzést havonta a zarashoz
kapcsolddoan kell elvégezni.

7. Az elektronikus uton torténd atutalas szabalyai

Az intézmény az Eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamla szama: 10032000-01447217-00000000
MAK szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil
bonyolitott atutalasok rogzitésére a gazdasagi ligyintézé jogosult.

A rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott és a pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felha-
talmazott engedélye (alairasa) utan kertilhet sor.

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdma: 10032000-01447217-00000000

A rendszer haszndlatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevokon kiviil mas nem is-
merheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra jogosul-
tak személyében valtozas kovetkezik be a gazdasagi igazgatonak gondoskodni kell 1j jelszo ké-
résérol.

8. Bankszamlahoz kapcsolodo nyilvantartas

A Kkincstar az intézményt a bankszamlan tortént terhelésrél, illetéleg jovairasrol irasban, bank-
szamlakivonattal értesiti.

A kivonatokrdl az intézmény nyilvantartast vezet. A bankszamlakivonat nyilvantartas vezetéséért
a gazdasagi ligyintéz0 (pénziigyi el6ado) a felelds.

9. Adatszolgaltatasok, egyeztetések

A Kincstar szabalyzata tartalmazza az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét a Kincstar fele,
valamint a Kincstar adatszolgaltatasat intézményiink felé.

A Kincstar részére teljesitendd adatszolgaltatas teljesitéséért a gazdasagi ligyintézo felelds.
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10. Az intézmény altal alkalmazhatoé fizetési méodok
Az intézmény fizetési kotelezettségeinek az alabbi modon tesz eleget:

— bankszamlak kozotti atutalassal,
= egyszerl atutaldssal
= csoportos atutalassal
— készpénz-helyettesitd modon
= bankkartyaval
= csekkel
— készpénzfizetéssel.

Készpénzfizetés teljesithetd a pénzeszkdz kozvetlen atadasaval, postai készpénz-atutalasi megbi-
zassal, esetleg belfoldi postautalvannyal.

Amennyiben torvény vagy kormdanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezden
nem irja eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017. (XII. 14.) MNB ren-
delet® VL. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési mo-
dokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.

Intézménylink amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a kiil-
foldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel torténd fizetés-
ben megallapodhat. (4 2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodo torvények modositdasarol.)

Kiilfoldi kikiildetésekre datadott valutikra vonatkozo elszamolasok szabdlyai:

o A kiilfoldi kikiildetések elszamoldsanal, hogy csak olyan valutaval lehet elszamolni, amely
a kikiildottek részére a pénztarbol kiadasra keriilt.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd iigyekben eljardé mas hatosag, vagy szabalysértési hatosag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

3 Hatalyos 2018. januéar 1-jétél.
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1.

1.
HAZIPENZTAR KEZELESENEK SZABALYAI

A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az intézményiink miikkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, BKV jegy stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara €s megdrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni:
- akoltségvetési bankszdmlarol felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett befizetéseket,
- az egyéb értékeket.

A pénztarbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket. A készpénzben teljesithetd kiaddsok
értékhatara: 200.000 Ft.

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

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos taroldasdnak feltételei

Intézménylink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése pancélszekrényben
1évd vaskazettaban torténik.

A kétzaras pancélszekrény mindkét kulcsat, a pénztarablak 2 kulcsat, valamint a pénztarold
vaskazetta kulcsait a pénztaros kezeli, ¢s munkaidd végén zart vaskazettaban a Portaszolgalat
lgyeletes munkatarsa irdsban veszi at meglrzésre. A pancélszekrény ¢és vaskazetta
masodkulcsait a gazdasagi igazgatd altal lepecsételt és alairt zart boritékban a féigazgatd
pancélszekrényében kell elhelyezni.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradéasakor koteles a nala levd kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasdgi igazgatohoz
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitisra a pénztarellendr jogosult a gazdasagi
igazgato utasitdsa szerint.

A pénztar felnyitasandl a pénztarellendrnek €s a pénztarat atvevd személynek jelen kell lennie.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a jelenlevOk nevét, a pénztar felnyitdsanak idépontjat,
okat, a pénztarban talalt készpénz Osszegét cimletenként, egyéb értékeket, a pénztarnaplod
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utolso bejegyzési tételszamat, az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat
sorszamat,— a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat, és a jelenlévok
alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozéasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifliggesztésérol.

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol készitett kimutatast a 2. sz. melléklet tartal-
mazza.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségbe a gazdasagi igazgatd altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével masoknak benn tartozkodni tilos.

A hazipénztarban 1évo készpénz és értékek megodvasa érdekében a pénztarhelyiség ablakait
védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzellatasa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a bankszamlardl felvett készpénz itjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jardo dontésekrdl, intézkedésekrdl (hatdsagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek, ligyintézdknek a kifizetést legalabb
harom munkanappal megeldzden tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifizetések
Osszegeérol.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfel-
vételi utalvanyt,
gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:

- 200.000.- Ft-ig a pénztaros,

- 200.000.- Ft - 500.000.-Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros €s a

- gazdasagi igazgato altal kijelolt 1 személy (0sszesen 2 6),

- 500.000.-Ft -1.000.000.-Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros és a gazdasagi igazgato altal

kijelolt 2 személy (6sszesen 3 f0) jogosult.
- A 1.000.000.- Ft feletti 0sszeget csak riaszto jelzést ado taskaban lehet — szallitani.

A 10.000.000.- Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetden
a készpénzt a legrovidebb 1don beliil a pénztarba kell szallitani.
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A készpénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 1.000.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendérnek
is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz és egyeb értékcikk kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesztett sulyabol
vagy sériilt meg.

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismer-
vény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy vagy érme
eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizetO nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az aldiras megtagadédsa esetén annak tényét a jegy-

zOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt az MNB-
ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

A hézipénztar a hamis papirpénzt kisziiré bankjegyvizsgald uv-lampaval felszerelt.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A munkaiigyi ligyintéz6 havi feladasa alapjan a pénztaros rendeli meg és adja at a munkatarsak-
nak az étkezési utalvanyokat.

BKYV jegyeket is tarol a pénztaros. A vasarlasrol és a felhasznalasrol analitikat vezet.
1.4. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztari Ordk befejezését kovetden 500.000.- Ft készpénz tarthatd. A
pénztarkeretet meghalado 0sszeget vissza kell fizetni a (koltségvetési elszamolasi szamléra).

A pénztarban a pénztari 6rdk befejezését kovetden a valutak napi zar6 pénzkészlet értéke
500.000 Ft-nak megfeleld valuta.

A valuta arfolyam megéllapitasa vonatkozasaban az Eszk6zok €s forrasok értekelési szabalyza-
taban rogzitettek szerint kell eljarni:

A kiilfoldi penzértékre szolo eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési kote-
lezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank
altal kézzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra dtszamitani

A valuta keretet meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a deviza szamlara.
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2.

A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hazipénztarat a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felel0sséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni,amelynek a min-
tajata 3. sz. melléklet tartalmazza.

A nyilatkozat meg6rzéséért a gazdasagi igazgato a felelos.

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

llyenek:
— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megoOrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése.

Részletes feladatai:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (MAK) torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol (MAK) felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése, megdrzése,

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

— abizonylati fegyelem betartésa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

— apénztari kifizetések alapbizonylatainak ,,érvénytelenitése” a kiadasi pénztarbizonylat
sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével (megoldas lehet még az alap-
bizonylat szines ironnal torténd athuzasa, lyukasztdsa, bélyegzdvel torténd megjelolé-
se),

— a pénztarzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplod
mellékleteként meg kell 6rizni. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a
pénztarellendrnek jelen kell lennie. A pénztarost tavolléte esetén a gazdasagi iigyintézd
helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban leirt
feladatokat kell értelemszertien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének iddszakdban — a pénztdroshoz hasonléan — a pénztaros
helyettesét teljes anyagi felelosség terheli, amelynek a nyilatkozat mintajat a 4. sz. melléklet
tartalmazza.
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2.2. A pénztarellenor

Az el6z0 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,
— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,
— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— abizonylatokon nincsenek-¢ szabalytalan javitasok,
— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,
— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
— megtortént-e az alapbizonylatok ,,érvénytelenitése”
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése sordn a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizony-
latok és alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.
A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
gazdasagi igazgato felé.
Pénztarellendrzés gyakorisaga: a kotelezd pénztar ellendrzési feladatokon tul a pénztarelle-
nér havonta legalabb két alkalommal koteles pénztarellendrzést végezni.
A pénztarellendri feladatokat a gazdasagi osztalyvezetd helyettes (gazdasagi szakalkalmazott)
latja el.

2.3. Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, amelynek célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhatd pénzosszeg
¢s értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld osszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie. (TObb azonos rendeltetésli pénztar esetén a pénztarellendrzést valamennyi pénztarban
egyidejtileg kell elvégezni.)

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munka-
jat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden el
kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva €s
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatod készpénzt.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.
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A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek a mintajat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

2.4. Pénztarzarlat, munkakori datadasok rendje, a pénztar dataddasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1€év6 készpénzrol,
értékekrol, értékpapirokrdl szigori szamaddsu nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzo-
konyvet kell késziteni a szabalyzat 5. sz. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a
nala 1év6 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a gazdasagi igaz-
gatonak eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében a gaz-
dasagi igazgato jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertil
kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elve-
szett, megsériilt, vagy a zdr elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a gazdasagi
Igazgatonak haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb ér-
tékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet dsszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meg-
gy6z6dni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapo-
tarol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

A hazipénztar forgalmanak nyilvantartdsa az ECOSTAT Kft altal forgalmazott szamitogépes
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.  Pénztari bevételek bizonylatolisa

Minden hazipénztari  befizetésrdl szamitogépes programmal eldallitott  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizet6vel ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.
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A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat méasodik példanya is a hdzipénztarban marad.

A bankszamlat vezeté pénzintézettdl (MAK) kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet
készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez.

3.2.  Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden  hazipénztari  kifizetésr6l  szamitogépes  programmal  eldallitott  kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél,
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhato.
Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiéllitani, melybdl

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.3. Pénztari jelentés

A pénztari ordk befejezésével a pénztaros pénztarzarlatot koteles késziteni, a zarokészletet
cimletenként a szamitdgépbe rogziti, majd kinyomtatja a pénztarjelentést.
A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolas tényét (a kiadasi
pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton torténé feljegyzésével, szines ironnal torténd
athuzassal, lyukasztassal, bélyegzdvel) meg kell jeldlni.
A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybdl

— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,

a masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A pénztari bizonylatok jegyzékét a 6. sz. melléklet tartalmazza.
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3.4 Kerekitési kiilonbozet elszamoldsa a pénztirban

A Magyar Nemzeti Bank kivonta a készpénzforgalombdl az 1. és 2 forintos pénzérméket, ezeket
fizetOeszkozként 2008. marcius 1. napjatdl hasznalni nem lehet.

A kerekités szabalyairol a 2008. évi III. tv. rendelkezik.
Fentiek értelmében a forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra, vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly szerint kell a fizetendd Osszeget megallapitani:
— a0.01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

Az elszamolasra kiadott 0sszegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani,
azokat nem szabad Osszevonni.

Azokban az esetekben, amikor a fenti altalanos rendezd 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 hataskorben kell elvégezni a kerekitést a pénztari kifizetéskor.

Gépi szdmlazas esetében a szamitastechnikai 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 utalvany

A készpénzfelvételi utalvany (P.101) a szamlavezeté pénzintézettdl (MAK) torténd készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar
rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett
modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni. A Készpénzfelvételi
utalvany felhasznalasarol kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elotti és utani nyilvantartdsa, kezelése.

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szaimadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi és tartja
nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kvetkezdket kell tartalmaznia:

- sorszam,
- az atvevo neve,
- az atvevo0 alairasa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 10 évig, a kiadasi-, ¢és bevételi
pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatokat - 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni
a szamvitelrdl szo6lo, tobbszor mddositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

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

4. Pénzbeszedo helyek miitkodése:

A szervezetiink pénztardhoz kapcsoloddan készpénz beszedés a kovetkezo:

— Tajékoztatd és Olvasdszolgalati Osztaly,
— Kézirattar és Régi Konyvek Gylijteménye
— Levéltar,
- Keleti Gylijtemény,

pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
készpénz elszamoldsaval megbizott {ligyintézd a szabalyszerien kitoltott készpénzfizetési
szamla masolati példanyaval egyiitt szamol el a készpénzzel.

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések beszedésének bizonylatolasdra a NAV éltal engedélyezett szamlat kell hasznalni.
A pénztarban az Gsszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl - atvételi elismervény mellett - atvett szdmlakat
hasznalhatjdk. A betelt szamlatomboket a pénzbeszedd helyeken kell tarolni.
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S. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztiros a munkabérek kifizetése céljabol indokolt esetekben a Kincstartdl csak a
készpénzben ténylegesen kiadhatd (netté ho kozi) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a
ho kozi kifizetési napjat megeldzoen a Kincstarral egyeztetett idopontban keriilhet sor.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.

5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozo6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak meghatal-
mazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a
részére jard Osszeget legkésobb a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon (belfoldi
postautalvanyon vagy pénzintézeti postautalvanyon) el kell kiildeni lakcimére vagy az altala
megjelodlt tartdzkodasi helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzék-
hez kell csatolni.

A dolgozénak jar6 (nettd) munkabért teljes 0sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell he-
lyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizet€s napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen 6sszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz dsszege nem novelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

6.1.  Elszamolasra torténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
- kikiildetési koltségre,
- anyagbeszerzésre, Kis értéki targyi eszkdzokre
- reprezentaciora,
- postakoltségre,
- valtopénzre,
- konyv, folyoirat beszerzésére.
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Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi igazgatd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviili, elszdmoléasra torténd kiadasra. Az elszamolédsra kiadott Osszeg iddtartama nem
haladhatja meg a 30 napot.

6.2.  Készpénz elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolésra csak névre szo6ldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tintetve. Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra ijabb 0sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.

6.3.  Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrol a pénztaros - a gazdasagi igazgato altal
hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra szabvany nyomtatvanyt B.Sz.ny.13-135.r.sz. kell haszndlni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a gazdasagi igazgatd
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett
Osszeggel.

7. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasa nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény eldirasa szerint szigort szamadasi
kotelezettség ala kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy

- anyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat

- alkalmat.

- Intézményiinkben a pénztaros a pénztarban a kdvetkezd szigort szamadasu nyomtatva-

nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

- szamlak,

- kikiildetési rendelvények,

- eldleg nyilvantartas

A szigorll szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott pénzta-
ros nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalo személy koteles azokkal elszdmolni.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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8. Fedezetigazolas és bankgarancia igénybevétele
8.1. Fedezetigazolas

A Kincstar fedezetigazolast - dijfizetés ellenében - a fedezetbiztositasi szamlara elkiilonitett pénz-
tigyi fedezetrdl ad ki. A kincstari szamlatulajdonosnak a fedezetigazolasi igénybejelentését meg-
elézden intézkednie kell a fedezetbiztositdsi szamla megnyitasardl. Kinestari koron kiviili szamla-
tulajdonos részére VIP kincstari kartyaigénylésének benyujtasa esetén kiilon fedezetbiztositasi
szamlat kell nyitni.

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

A Kincstar jogosult fedezetbiztositasi zarolt szamlat nyitni a bir6sag atutalasi végzése alapjan, €s
arra az ados szdmlatulajdonos megfeleld szamlajardl elkiiloniteni az e célra megnyitott fedezetbiz-
tositasi szamlan a végzésben feltlintetett kvetelés Osszegét.

A szamlavezeté Allampénztari Iroda az elkiilonités elvégzésérdl az elkiilonitést kérd birdsagot
irasban haladéktalanul tajékoztatja a végzésben foglaltakra vald hivatkozéssal.

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

A fedezetbiztositasi zarolt szamla megsziintetésérdl — ahogy annak megnyitasardl is - a szamlave-
zetd Allampénztari Iroda intézkedik az atutalés teljesitését kovetden.

8.2. Bankgarancia

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

Az Allampénztari Iroda a lehivo levélben igazolja az alairasok hitelességét azok megfelelésége
esetén, €s tovabbitja azt a fizetésre kotelezett hitelintézethez.

9. Elektronikus alairas eljaras rendje (hivatkozott jogszabaly) 2001.évi XXXV. tv.)

Elektronikus alairashoz a GIRO. cég altal az Intézmény szamara biztositott elektronikus megsze-
mélyesitd eszkoz (kartya) alkalmazésa sziikséges.
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Pénzkezelési szabalyzat

Elektronikus alairasra a kincstari alairas bejelentdn feltiintetett személyek korébol, a gazdasagi
igazgatd javaslata és fOigazgatoi dontés alapjan a Gazdaagi szervezet kijelolt kozalkalmazottai
jogosultak.

A kartya hasznalatdhoz, személyhez kapcsolodd PIN kod alkalmazésa, kartyaleolvasod berendezés
igénybevétele sziikséges.

Elektronikus aldirast az illetmények lakossagi folyoszamlakra torténd atutalasa esetében kell al-
kalmazni.

V.

VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE 2016. évben a vonatkoz6 rendeletek, torvények szerint hatalyat vesztette, ezért helyett
az integralt kockazat kezelése rendszert kell a vezetoknek a munkajuk soran alkalmazni.
Errél a 2017. évben hatalyba lépett és Foigazgato Ur altal jovahagyott MTA KIK Integralt
Kockazatkezelési Szabalyzata ad részletes itmutatast. A hazipénztaron keresztiil lebonyolitott
készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelésok meghatarozott
feladatainak elvégzését a gazdasagi igazgaté/megbizott gazdasagi vezeté negyedévenként elle-
norzi. Az ellendrzést irasban dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek mod-
jata 8. sz. melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utolagos vezetdi ellendrzést végzd szabalytalansagot allapit meg, abban az eset-
ben kezdeményezi az érintett feleldsségre vonasat a vonatkozd torvényi eldirasok szerint.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2019. augusztus 01. napjan 1ép hatalyba, és egyuttal az el6z6 pénzke-
zelési szabalyzat hatalyat veszti.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban nevesi-
tett felel0sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért gazdasagi igazgato a felelds.

A szabdlyzat olvashaté az MTA KIK honlapjan és minden dolgoz6 az 10. sz. mellékletként
csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasaval igazolja, hogy olvasta ¢s megértette az eldirasok
tartalmat.
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1. sz. melléklet:

személyekrol

2.

3
4
5
6.
7
8
9.
1

SZ.
. SZ.
. SZ.
. SZ.
SZ.
. SZ.
. SZ.
SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
0. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

MELLEKLETEK FELSOROLASA

Kimutatas a koltségvetési elszamolasi szamla felett rendelkezni jogosult

Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkez6é személyekrol
Pénztaros nyilatkozata az anyagi feleldsség vallalasarol
Nyilatkozat a pénztarost helyettesitésérol

Hazipénztar atadas-atvétel jegyzOkonyv minta

Bizonylatok jegyzéke

Pénztarrovancs jegyzokonyv minta

Utdlagos vezetdi ellendrzésrol jegyzOkonyv minta
FelelOsségvallalasi nyilatkozat kincstari kéartya atvételéhez

Budapest, 2019. augusztus 01.

Készitette:

Barath Eszter
megbizott gazdasagi vezeto

Jovahagyta:
Prof. Dr. Monok Istvan
foigazgato

ph.
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1. sz. melleklet

KIMUTATAS
a koltségvetési elszamolasi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Szamla neve: Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla
Szamla szama: 10032000-01447217-00000000

Beosztas Név Aladiras minta
féigazgatd Dr. Monok Istvan
foigazgato helyettes Gaalné Kalydy Doéra

gazdasagi igazgat/megbizott | Barath Eszter
gazdasagi vezetd

gazdasagi ligyintéz6-csoport | Szabados Janosné
vezeto

gazdasagi ligyintézd Vincellérné Semperger Csilla

TB-bér ligyintézd csoportve- | Nagyné Katona Edit
zetd

Budapest, 2019. augusztus 01.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

megbizott gazdasagi vezet6
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2. sz. melleklet

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
Féigazgato Dr. Monok Istvan
Féigazgato helyettes Gaalné Kalydy Déra
Foigazgato helyettes Holl Andras

Budapest, 2019. augusztus 01.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Barath Eszter
megbizott gazdasagi vezeto
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

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

Budapest, 2019. augusztus 01.

Kalteneckerné Nagy Krisztina
pénztaros
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4. sz7. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Vincellérné Semperger Csilla pénztaros tudomasul veszem, hogy az
................................................................................................ Intézmény
pénztardban 1évo értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi
felelGsség terhel.

Budapest, 2019. augusztus 01.

Vincellérné Semperger Csilla
pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20..... év........... ho ....nap alkalmaval az intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Hézipénztar atadéas-atvétel
Jelen vannak: Szabados Janosné pénztar ellendr

Kalteneckerné Nagy Krisztina pénztart atado
Vincellérné Semperger Csilla pénztart atvevo

Hajdu Nora pénztaratvevo

A pénztaratvevo neve alahuzando.
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Az intézménynél a pénztarosi teendoket 20..........ccccveenneen. -t6] a korabbi pénztaros ....................
(betegsége, szabadsaga, munkaviszonydanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az eléz6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek
atadasra illetve atvételre:

a) Gépi pénztar naplo és bizonylatai, mellékletei szerint

b) pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........ (db)

c) Készpénz:

Készpénz:
veeeeeeens Ft, mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
........................ valuta, mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

........................ valuta, mely 0sszeg a kdvetkez6 cimletekben kertilt atadasra:

k.m.f.

atado atvevo

pénztarellendr
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6. sz. melléklet

Bizonylatok jegyzéke ECOSTAT program keretében torténik.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-135. r.sz. bizonylat szerint
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Késziilt: 201.... év........... ho ...

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ...

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

nap alkalméval az intézmény pénztarhelyiségében.

.............. pénztar ellendr

.......................... pénztaros
Az intézmény pénztaraban 201.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
, Penzt_aros Penztarc.ellenor Hidny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft/valuta Ft/valuta Ft/valuta

Készpénz 0sszege Ft

Valuta

Valuta
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellenérzés
1d6épontjaban.

k.m.f.

pénztaros

pénztarellendr
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8. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ....nap alkalmaval az intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Utoélagos vezetdi ellendrzés
Jelenvannak: ... gazdasagi igazgatd/megbizott gazdasagi vezetd
......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

Az intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat
a20l... ... /ho/...... /napjatél/ a 201....... /ho/........ /napjaig/ terjedd idészakra vonatkozodan az
utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a gazdasagi igazgatd ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi
tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorii szamadasii nyomtatvanyként torténd
nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok (ellengaz-
dasagi igazgato, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utblagos vezetdi ellendrzés soran az aldbbiakat allapitottam meg:

k.m.f.
gazdasagi igazgatd/megbizott gazdasagi pénztaros
vezetd
pénztarellendr
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9. s7. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
KINCSTARI KARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott Nagy Krisztina kincstdri kartyabirtokos tudomdsul veszem, hogy az Magyar Allamkincs-
tar az OTP Bank meghatalmazottiaként és a MTA KIK-el kotott kincstari kartya szerzédésben
foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval, hasznalataval, orzésével, letiltasaval, elszamo-
lasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul mds személy tudomasara jut, azonnal kételes vagyok letiltatni a
kincstar (szamlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egy idében errdl az intézmény féigazgatojat
vagy a gazdasagi igazgatojat értesiteni. Ennek elmulasztdsa esetén, valamint elvesztés és illetékte-
len felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi felelosséggel tartozom.

Az MTA KIK intézmény dltal a Nagy Krisztina részére névre szoloan igényelt kincstari kartydt és
a hozzd tartozo PIN kodot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Kincstari kartya tipusa: MasterCard Unembossed (intézményi)
Kincestari kartya szama:5318070700063299

Budapest, 2019. augusztus 01.

Kalteneckerné Nagy Krisztina
kartyabirtokos
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10. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

pénztar ellendr

Név Beosztas Kelt Alairas
Barath Eszter megbizott kinevezésétol
gazdasagi vezetd |megbizasdig
Szabados Janosné gazdasagi ligyinté- | hatarozatlan
z0 csoportvezetd, |idejl

Kalteneckerné Nagy gazdasagi

Krisztina tigyintézo, hatarozatlan
pénztaros idejli
gazdasagi

Vincellérné Semperger ligyintézo, hatérozatlan

Csilla pénztaros helyettes | ideji

Kassainé Krizsan Eva gazdasagi 2018.12.15.
ligyintézo, hatarozatlan
pénztaros helyettes
gazdasagi

Hajdu Nora ligyintézo, 2019. 06.01.
pénztaros helyettes | 2019.12.31-ig
TB- bériigyintézo,

Nagyné Katona Edit csoportvezetd hatarozatlan

idejii

Magyar Tudomanyos Akadémia Kényvtar és Informacios Kozpont

37



Pénzkezelési szabalyzat

4.1 sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Hajda  Néra  pénztaros  helyettes  tudomasul  veszem, hogy az
................................................................................................ Intézmény
pénztardban 1évo értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi
felelGsség terhel.

Budapest, 2019. augusztus 01.

Hajdu Nora
pénztaros helyettese
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