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A szamvitelrdl sz6lé tobbszér modositott 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartasrol
57616 2011.6vi CXCV. torvény (Aht.), és a 4/2013. (I1.11.) Korményrendeletnek (dllamhaztar-
tdsi szamvitel) megfelelden a Szamviteli politika részeként el kell késziteni az intézmény

Pénz- és Brtékkezelési Szabilyzatit.




Pénz és értékkezelési szabalyzat

E szabélyozési kotelezettségének eleget téve az lparmiivészeti Mizeum a bankszamlikon
lebonyolitott pénzforgalom és a hazipénztari pénzkezelését az alabbi torvények, jogszabalyok
figyelembevételével szabalyozza:

—a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.),

—az dllamhdztartasrol szol6é 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

—az allamhéztartdsrol szolo torvény végrehatasardl kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

—az ad6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. tdrvény (a tovabbiakban: Adézds rendjérdl sz.tv.)

— a4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (az dllamhaztartas szdmvitelérol)

—a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozo
el6iranyzatok felhasznélasa, valamint egyes 4llamhdztartési adatszolgaltatdsok rendjérél
kiadott Kincstdri utasitasok.

— apénzforgalom lebonyolitasard! sz6lé 18/2009. (VIIL.6.) MNB rendelet (a tovabbiakban:
MNB r.)

1. ALTALANOS RESZ
1.1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja

A Pénz- és Ertékkezelési szabélyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja, hogy
a térvényi el6irdsoknak eleget téve, az Iparmiivészeti Miizeum (a tovabbiakban: Muzeum)
sajatossigaihoz, adottsigaihoz, kériilményeihez igazodva, keriiljon sor a szabdlyok,
elbirasok, modszerek meghatarozésara, amelyekkel a pénzkezelés megfelelden szervezett és
ellendrizhett lesz.

A Mizeum feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatdsok operativ lebonyolitisa és
megvalositasa, amelyet térvény, feliigyeleti szerve, vagy egyéb jogszabdlyok a feladatkorébe
utalnak, vagy amelyet az intézmény vezetdje onként vallalt feladatként meghatarozott.

A feladatok tSbbségének megvaldsitasa, az operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint
ilyen, t6bbségik pénzmozgéssal jar.

A Szabilyzat munkaltatoi utasitdsnak mindsiil, megszegése munkajogi kovetkezményekkel
jar. Amennyiben az elbirtak végrehajtdsdnak elmulasztdsa anyagi kéart eredményez, a
kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonydbd6l eredd kotelességének megszegésével
okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Az elbirtak érvényesitésérol, végrehajtasarol, illetve az ellendrzésrél

— af6igazgato,
— agazdasigi igazgatd

2. ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabdlyzatban meghatarozott tevékenységek végrehajtdsaban az alabbiak illetékesek, ill.
feleldsek: '




Péng és értékkezelési szabalyzat

> aszabalyzat készittetéséért, és elfogadasaért: f&igazgato,

> a szabdlyzat elkészitéséért és aktualizilasaért: gazdasagi igazgato

»  aszabélyzat alkalmazasaért: gazdasagi féosztily,
hazipénztar kezeldje,

jegypénztarak, konyvtar
»  alkalmazasanak cllenbrzéséért: belsé ellenér, gazdasagi
igazgato.

A szabédlyzat moédositisara akkor van sziikség, illetve lehet§ség, ha a bevezetd részben
felsorolt jogszabalyok valtoznak, vagy ha a szabdlyzat elfogadasakor fennalié
koriilményekben olyan lényeges valtozds kovetkezik be, amely a valtoztatist szlikségessé
teszi.

2.1, A jelen Szabdlyzat hatilya

Jelen Szabalyzatban foglaltak vonatkoznak mindazokra, akik a szabalyzatban irtak alapjan
munkakoriiknél fogva érintettek,

3. APENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI
3.1. A Kincstari szamlavezetés szabalyal, szolgaltatas dija
3.1.1. A Muazeum pénzeszkdzeinek kore

(DA Mizeum az Alapitdé Okiratdban illetve a Szervezeti és Milkddési Szabélyzataban
részletezett feladatai ellatasdhoz szitkséges pénzforgalmat a Magyar Allamkincstérral
(MAK), és az OTP Bank NYrt-vel

—  intézményi bankkartyaval,
—  készpénzben
bonyolithatja le.

3.1.2. A pénzforgalom lebonyolitdsdra szolgdld szdmldk

A Muizeum pénzforgalménak lebonyolitdsa a Magyar Allamkinestar kdzremiikddésével a
kincstari egységes szdmlan keresztil torténik (elSiranyzat-felhaszndlasi keretszamla).

A kincstari kéron beliil a Muzeum kifizetéseit a Kincstar atvezetéssel, a kincstari koron kiviil
a kiadasokat atutalassal és a bevételek jovairasat pénzforgalmilag teljesiti.

3.1.3. A Muazeum szamldai
3.1.3.1.  Elbirdnyzat-felhaszndldsi keretszdmla

Az ElGiranyzat-felhasznaldsi keretszdmlan a Mozeum koltségvetés végrehajtasdval
kapcsolatos gazdasigi eseményeinek ténylegesen teljesitett kiadasait (eldiranyzat
felhasznaldsok) és a ténylegesen befolyt, beszedett bevételeit (bevételi el6iranyzat
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teljesitések) kell kezelnie flggetleniil attol, hogy azok alap- vagy vallalkozasi
tevékenységhez kapesolddnak. A Mizeum véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Miuzeum eléiranyzat felhasznalasi

10032000-01425152-00000000
keretszdmla szima (MAK)

3.1.3.2.  Kulinféle elkiilonitett szdmldk
Intézményi kartya-fedezeti szamla

Az intézményi kartyafedezeti szamla a lincstari kartydval torténd kifizetések pénzigyi
fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgild, kartyatipusonként nyithatd szédmla.

A pénziigyi fedezet biztositasardl a kértyafedezeti szamlatulajdonos a Kincstarban vezetett
elbiranyzat-felhasznélasi keretszamldja terhére benyujtott 4tutaldsi megbizassal koteles
gondoskodni.

A kértyafedezeti szamlara elkiilonitett fedezetet a kincstari kértyakat kibocsatdé pénzforgalmi
szolgltatd Utjan lehet visszavezetni a kartyafedezeti szdmlédhoz kapcsolodd megfelels
kincstari szamla javara. A kdrtyafedezeti szamlatulajdonos a visszavezetést a Kincstartol kéri
irasban.

A Muzeum szamara az illetékes miniszter engedélyével indokolt esetben t6bb azonos tipush
kartyafedezeti szdmla is vezethetd.

Intézményi kirtya-fedezeti szamla: 10032000-01425152-00060004

VIP kartya-fedezeti szamla 10032000-01425152-00070003

3.1.33.  Ewrdpai unios forrdsokbol finanszirozott programok lebonyolitasdra szolgdlé
pénzforgalmi lebonyelitdsi szdmla

Az Bur6pai unids forrasokbodl szdrmazd tamogatasok forgalménak, meghatdrozott feladatok
pénzforgalmanak lebonyolitasdra szolgal.

Az Eurdpai Unids forrasokbdl érkezett tmogatasokat tAmogatési forrasonként analitikus
nyilvantartasban is sziikséges felvezetni.

Az Burdpai Unids forrdsok felhasznlasat az analitikus nyilvantartasokon at kell vezetni, a
forras terhére tortént kifizetéseket masolatban le kell fiizni a palyazati analitikdhoz.

3.14. Az eldirdnyzat-felhaszndlasi  keretszdmla és a  bankszdmlak megnyitdsdval
kapcsolatos f6bb operativ feladatok

A Muizeum &tutaldsos pénzforgalmat elsédlegesen a Magyar Allamkincstarnal (MAK)
megnyitott elbiranyzat-felhaszndlasi keretszamlén bonyolitja le.
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3.1.5. A bankszdmla feletti rendelkezés
A Mizeum kincstari elGiranyzatai felett Snalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

A szamlak felett a rendelkezési joggal felruhdzott személyek megnevezését, azok alafras
mintait, valamint a hasznalandé bélyegzélenyomatokat a Muzeum vezetdje az erre a céira
rendszeresitett alairds-bejelenté nyomtatvanyon 4 példanyban koteles bejelenteni a
Kincstarhoz, a valtozas jogerfssé valasaval egyidejiileg.

A készpénzfelvételre feljogositottak nevét, azonositdé adatait, amelynek elfogadasat és
érvénybelépését az Igazgatdsag visszaigazolja.

A szdmlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja

—  amegbizasok alairdsaval, és a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznélataval, vagy
—  az elektronikus alairasra szolgald chipkartydk egyidejli hasznélatéval.

A szimla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolds alkalmazaséval
gyakorlok esetében a fizetési megbizdsok elektronikus kettSs aldir6i azok az alairasi joggal
rendelkez6k lehetnek, akik a Kincstar altal el6irt formaban bejelentésre kertiltek,

A kincstari kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a kincstari kartya hasznélatara
feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljak.

A bejelentett alairdsok a szémla megszlinéséig, vagy az aldirds-bejelentés visszavondsaig
érvényesek, Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében véltozas kdvetkezik be az
0j alafrds-bejelentésre a fentickben irtak figyelembevételével az intézkedést haladéktalanul
meg kell tenni.

Amemnyiben a szamldk feletti rendelkezés jogat az elektronikus kddoldst chipkartydk
haszndlata Gtjan (is) gyakoroljak, abban az esetben a fizetési meghizasok kettds alairdi csak
azon személyek Lkozil kerlilhetnek ki, akik az 4ltaldnos alédfrds-bejelentd kartonokon
szerepelnek és akiknek a beazonosithatdsaga €rdekében - a Kincstar és a Mizeum kozotti
megallapodasnak megfeleld — bejelentésre sor kerilt.

Az aldirdsi cimpéldanyok szikség szerinti véltozdsa miatti tgyintézés (alafrasok
Osszegy(ijtése, a cimpéldany eljuttatdsa a Kincstarhoz, vagy mdas pénzintézethez,
visszaérkezett cimpéldany nyilvantartisa) a Gazdasagi Igazgaid irdnyitdsaval torténik.

A Mizeum elbiranyzat-felhasznalasi keretszdmléjat a fenntartd szerv vezetdje az Alapitd

okirat kiaddsakor nyitotta a Magyar Allamkincstarnal. A moédositas, megsziintetés ugyancsak
a fellgyeleti szerv hataskorébe tartozik.

3.2. A megnyitott kinestdri szamlik forgalméanak kinyvvezetési, egyeztetési rendje

3.2.1.1. A Kincstdri adatszolgdltatis a megbizdsok teljesitésérél és a kiltségvetds
végrehajtdsa

A Muzeumot a szamlajan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrdl irdsban vagy elektronikus
formaban Gsszevont és tételes szamlakivonattal (bankszamla kivonat) értesiti a Kincstar.
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Minden olyan kincstari (banki) munkanaprdl szamlakivonatot készit, amelyen a szédmlan
pénzforgalmi vagy pénzforgalom nélkiili tranzakcid tortént.

3.2.2. Bankszamla kivonat

A bankszdmldkon t6rténd jovairasok és terhelések napi forgalménak elszamoldsérdl és a
bankszamlik egyenlegér6l a Kincstir naponta elektronikus bankszamla kivonatot készit,
melyen az atutaldsi megbizassal utalt tételek tételesen, az ELEKTRA programon keresztiil
utalt tételek pedig ERA kdd szerint ugynevezett csomagonként szerepelnek. Az elektronikus
kivonat tajékoztatd jelleggel lehivhato, azonban konyvelési bizonylatként csak az eredeti
kivonat fogadhato el.

A bankszdmla kivont alapjan a kényvelés megtorténtekor egyeztetni kell a bankszdmla napi
egyenlegét. Az egyezd kdnyvelés utin a bankszamla kivonatot sorszamanak megfeleld
sorrendben a hozzatartozo bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

Az Osszevont szamlakivonat tartalmazza a konyvelési nap datumat, a szamla targynapi
nyitdegyenlegét, a szamlan az Gsszevont terhelt forgalmat, az 6sszevont jovairt forgalmat, a
zard egyenleget, a forgalmi tételek darabszdmat, valamint a kivonatsorszdmot. A tételes
szamlakivonat a terhelési és jovairasi tételcket darabonkénti részletezésben tartalmazza.

A szamlakivonat - beleéitve a pénzforgalom nélkili tranzakcidk adatait is - szamviteli
bizonylatnak mindsiil. Napi egyeztetése a f6konyvi kinyveld feladata.

Fo I

A szdmla forgalomrol torténé beszédmolasok (IdSkozi koltségvetési jelentés, negyedéves
mérlegjelentés, év végi koltségvetési beszamold) rendjét a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje
tartalmazza,

3.3.  Fedezetigazolas és bankgarancia igénybevételével kapesolatos feladatok

A Muzeum bizonyos beruhazési, nagyobb felujitasi feladatoknal a szerzddésekbdl eredden —
kiilsé kivitelezd esetén — bankgarancia kedvezményezettje lehet. A garancia igénybevétele
esetén a lehivd levelet a szdmlavezet6 kincstari fidkndl bejelentett modon kell alairni. A
kincstari fidk a lehivé levélen igazolja az aldirasok hitelességét, €s tovabbitja azt a fizetésre
kotelezett hitelintézethez. A folyamatért a gazdasigi fdosztilyvezetS a felelds.

A bankgarancia igénybe-vételével kapcsolatos feladatok ellatasaért a gazdasagi igazgatd a
felelds.

3.4. A Kincstar altal nytijtott szolgdltatisok dija

A Kincstar a szamlatulajdonos pénzeszkOzeinek nyilvantartisat és fizetési forgalmanak
bonyolitdsat az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht,)
79.8. (5) pontjaban foglaltak alapjan téritéskdteles szolgdltatasként végzi, amelyrdl szémlat
bocsat ki.

A dijak, jutalékok elszamolasdra havonta kerlil sor a kincstdri iigyfél szdmléjan, a
targyhonapot kbvetd honap elsé munkanapjn térténd terheléssel.
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3.4.1. Afelszamitott dijak, jutalékok, valamint a rendelkezésre dlldsi dij elszdmoldsa

A Kincstar a Muazeum részére havonta, a targyhdnapot kdvetd hénap elsé munkanapjan
torténd terheléssel, szdmlat bocséat ki a dijak, jutalékok tovabbd a rendelkezésre allasi dij
elszamoldsara. Ennek ellendrzése a gazdasagi fGosztalyvezett feladata.

3.5. A kincstdri szamla forgalma

Egységes Rovat Azonosito kiodek és az dilamhdztartdsi egyedi azonosité szdmok
alkalmazdsa '

A Muizeum pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, az Egyedi Rovat Azonosité kéd (a
tovabbiakban: ERA kéd) és az allamhdztartdsi egyedi azonosité (a tovabbiakban: AHT
azonositd) hasznalat korébe vont szémlakra - s AHT azonositdjat koteles alkalmazni.

3.5.1.1. ERA kodok

Az BRA kod a kiemelt eliranyzatok &s jogeimek, illetve a pénziigyi miiveletek
azonositdsdra szolgdl. A hasznalandé ERA koédokat a Kincstdr elndke 4ltal kiadott
tajékoztatojanak mellékicte tartalmazza.

A Muzeum az elGiranyzat-felhasznaldsi keretszdmldkon a pénzforgalmi miiveletek
kezdeményezésekor ERA kédot kbtelesek alkalmazni.

Az alkalmazott ERA kodok az allamhaztartasi térvényben meghatarozott rovatonkénti
eldiranyzatokat jel6lik és biztositjak a kincstari nyilvantartasi rendszerben az elbiranyzati és
teljesitési adatok egymashoz rendelését, az elSiranyzati fedezet vizsgalatot.

Vannak pénziigyi miiveletek azonositisara szolgalé ERA koédok is. A koltségvetési szervek
altal alkalmazott f6konyvi szamldk, illetve f8konyvi szdmlacsoportok megfeleltethetk az
ERA kodoknalk a kapesolédd melléklet szerint.

A koltségvetés végrehajtasdhoz nem kapcsolédod szdmlak mentesek az ERA kod hasznalata
aldl. Az ERA kodok kozlése aldl mentességet élvezd szamlak korét a Kincstari utmutato
tartalmazza.

Az BRA kédot a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a Kincstér
tajékoztatdjaban foglaltak szerint kell feltiintetni.

Amennyiben a Mzeum az atutaldsi megbizds jogosultja, a teljesitést megeldozden a
bevételhez (jovairashoz) kapcsolodd ERA kodot kozdlni kell az atutaloval.

A Kinestarban vezetett forintszamla terhére benyjtott deviza-atutalasi megbizasok esetében
nem kell feltiintetni az ERA kddot. A deviza-dtutalasi megbizasok elektronikus dton vald
benytjtasa a Kincstdrba a vonatkozéd kincstari irdnyelvek szerint torténik. A megbizasok
feldolgozasat kovetSen a Kincstar a megbizas adattartalmat tovabbi ligyintézésre megkiildi
az MNB részére. Az MNB terhelési értesitése alapjan a Kincstar az ellenértékkel megterheli
a kincstari ligyfél szamlajat.
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3.5.2. Az ERA kodok rendezése

Az Avr. tajékoztatisi és egyezetési kitelezettséget ir el6, melyet havi rendszerességgel a
PJO2/B tiblival biztosit. A tablazat az aktualis havi és géngyOlt forgalmat is kimutatja, A
forgalmat minden hénap 7-ig a kincstar kiézzé teszi a honlapjan, melyet az intézetnél a
lekdnyvelt és egyeztetett gazdasagi eseményekkel (f6kdnyvi kivonat) dsszevetve az ERA
kédok segitségével egyezbre kell hozni. Az eltérések kimutatisa az ERA kédokkal torténd
beazonositdsa utan a f6kdényvi kivonattal egyezden a PF1-K atutaldsi megbizés kiegészité
szelvényen nyomtatvinykitolté programban kell rendezni.

Az intézményi sajat bevételek elbirdsai és beszedésének kotelezettsége a Muizeum feladata.
Az elSiranyzatnal nagyobb tényleges bevételt moédositds keretében be kell épiteni a
koltségvetésbe, a mindenkori jogszabélyoknak megfeleléen.

3.5.21 Az AHT azonosité

Az AHT azonositd biztositja az allamhéztartasi informécios rendszerekben a kiilonbdz8
nyilvantartdsok kozotti adat- és informdacidaramlést, valamint a kincstari kérbe tartozo
kincstari igyfelek adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitését.,

Az AHT azonositéval torténé ellitisira vonatkozd szabalyokat az allamhdztartasi egyedi
azonosito szam alkalmazasirdl sz616 3/1997. (11. 7.) PM rendelet szabalyozza.

3.6. A Kincestari fizetési rendszer
A Muzeumnal alkalmazhatd fizetési modok a kdvetkezbk:

a) Aatutalas
aa) egyszer( atutalds,
ab) csoportos atutalas,
b) készpénz-helyettesitd eszkdzzel (kincstari kartya) térténd fizetés;
¢) készpénzfizetés
ca) készpénz befizetése pénztarban szédmléra,
cb) postai készpénz atutalasi megbizassal teljesitett befizetés elszdmolasa szamia-
ra,
cc) készpénz kifizetése pénztarban szamlardl,
cd) megbizas teljesitése postai kifizetési utalvannyal szamlarol.

A Muzeum élial alkalmazott tovabbi pénzforgalmi teljesitési médok:

a) POS-termindl hasznalata (jegyértékesités, egyéb bevétel, kiadvéany és tarlatvezetés so-

rén}
b) értéket megtestesitd készpénzkimélf fizetési eszkbz (étkezési, kultira stb. utalvany)

Atutaldsi megbizdsokat kizarolag a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, -ellenjegyzés,
érvényesités, a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatirozott modon alairt okméanyok
alapjan lehet kiallitani.

Az utalvinyozds el6tt gondoskodni kell a teljesités igazolasardl és a megfelelé ERA kod
feltiintetéseérol.
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Az 4tutalasi megbizason a szamlakibocsatd altal kért ,,Megjegyzést” is fel kell tiintetni.
3.6.1. Egyszerii dtutalds

Az egyszer( atutalds a Magyar Allamkincstar Elektra rendszerében torténik az el8irasoknak
és kovetelményeknek megfeleléen.

3.6.2. Csoportos dtutalds (elektronifus)

A Muzeum csoportos Atutaldst elektronikus Uton teljesit a bankszamldval rendelkez6
kozalkalmazottak illetménye és egyéb juttatisai jogcimen.

Elektronikus utalas esetében az alapbizonylaton tirténé vezet6i alairds utdn az utalandd
tételek pépi rogzitésre keriilnek. A bankba inditas el6tt 2 f6 banki aldfrasra jogosult
munkatirs a gépben cllendrzi az Osszegeket és a tételszamot, majd titkos jelszoval és
chipkértya segitségével engedélyezi a tételek inditdsat.

A bérek 4tutaldsa a kézponti bérszamfejtd MAK kirendeltségtsl elektronikus levélben kapott
adatok alapjan kerill utalasra. Ebben az esetbén a kinyomtatott listat a bérszamfejtésrdl
kapott bérszamfejt6 lappal kell egyeztetni, majd az utalvanyozés utan inditani.

3.6.3. Készpénz-helyettesitd eszhizzel (kincstari kdrtya) térténd fizetés
3.6.3.1. A Mizeumndl haszndlt kincstdri kdrtyak tipusai
A Muzeumnal a kincstari kartya két tipusa vehettk igénybe:

a) intézményi kartya, amely a készlet- és kis értéki targyi eszkdzok beszerzésére, a
nem rendszeres kisOsszegli szolgaltatasok ellenértékének kiegyenlitésére é&s kész-
pénz felvételére-befizetésére szolgald forint alapy, kizdrolag belfdldon hasznathatd
elektronikus mddon elfogadhato fizetési eszkoz;

b) VIP kartya, a Muzeum vezeté beosztasn, valamint a féigazgatod dltal kartyahaszna-
latra feljogositott dolgozdinak reprezenticids ¢s utazasi kiaddsai kiegyenlitésére &s
készpénz felvételére szolgald, kiilfoldon és belféldon egyarant hasznalhatéd elektro-
nikus és hagyomanyos médon is elfogadhato fizetési eszkoz.

Mindkét tipusi kincstdri kartydval teljesithetd kész;ﬁénz befizetés belfSldon, a
bevaltohelyeken, a kincstari kartyakat kibocsaté hitelintézet meghatarozott bankjegykiadd
automatainal és bankfidkjaiban.

A kartyékkal kapcsolatos feladatokért /igénylés, kiadés, nyilvantartas/ a gazdasagi igazgato a
felelds,

A VIP-kartydk haszndlata soran is teljes mértékben érvényre kell jutnia a bizonylati fe-
gyclemnek. Ennck megfeleléen a kéartya hasznalataval Osszefiiggd bizonylatokat (kész-
pénzfizetéses szamla, terhelési bizonylat), meg kell Srizni és a Gazdasagi Féosztalyon le-
adni. Az internetes kartyahasznalat:

(jellemzéen kiilfoldi kikiildetésekhez repiildjegyek vasarlasa, szallasfoglalds) esetén a
szolgéltatd altal készitett elektronikus bizonylatokat kell kinyomtatni és meg6rizni. Ez lehet
foglalasi bizonylat, szamla, kartyahasznalati terhelési bizonylat. A bizonylatokat a kikiildetés
befejeztével a tébbi bizonylattal egyiitt kell a Gazdasagi Foosztilyra elszamoldsra leadni.
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Amennyiben illetéktelen kartyahasznélatbdl eredd karesemény kovetlkezik be, a jegyzokonyv
felvételét kovetben intézkedni kell a kéaresemény okénak kideritésér6l. Amennyiben
lehetséges, meg kell allapitani a személyes felelsség tényét. Biztonsdgi €s pénzkimélési
szempontok miatt a VIP-kértyak felttltését a tényleges kartyahasznalat elott kell elvegezni.
Amennyiben jogosulatlan kértyahasznalatra derlil fény, haladéktalanul intézkedni kell a
kartya letiltdsardl,

3.6.3.2. A Mizeum kitelezetiségei a kincstdri kdrtyarendszer alkalmazdsa sordn
A Miizeum, mint kartyafedezeti szamlatulajdonos kételes:

aj gondoskodni arrdl, hogy a kértyabirtokos a kincstari kartyat a bankkartya-
szerzidésben foglalt szabdlyoknak megfeleléen hasznélja, és a kincstari kartya 6rzé-
sérél a szerz6désben rogzitett szabéalyok szerint gondoskodjon,

b) a kartyafedezeti szamlara id6ben elkiilonitent a kartyahasznalathoz szitkséges fede-
zetet és biztositani, hogy a kartyabirtokos a kartyat a kartyafedezeti szamla minden-
kori aktudlis egyenlege, illetve az altala meghatarozott 6sszeg erejéig vegye igény-
be,

¢) akincstari kirtyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol a kartyabirtokost elszdmol-
tatni,

d) kezdeményezni a kartya azonnali bevonasat a kartyabirtokos munkaviszonyaban be-
koévetkezett valtozas esetén,

e) ajogosulatlan miiveletekkel torténé kincstari kartyaterhelések esetén eljarni a kincs-
tari kértyakat kibocsato hitelintézetnél,

f eléimi, hogy a kartyabirtokosnak bejelentési kotelezettsége 4ll fenn a kincstari kér-
tydkat kibocsatd hitelintézet és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte,
hogy a kincstari kirtya vagy a hasznéalatdhoz szitkséges egyéb eszkoz adatai kitu-
dédtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet,

A fenti feladatok végrehajtasa a gazdasagi fSosztalyvezetd feladata, a gazdasdgi igazgato
ellendrzése mellett.

3633 A kartyaforgalom elszamoldsa

A Muzeum készpénz-helyettesité eszkézzel (kincstéri kartya) torténd fizetése esetén, az
elfogaddéhelyek szdmara a teljesités ellenértékét, a kincstdri kartydkat kibocsatéd hitelintézet
egyenliti ki.

A Kincstar a miiveletek és a miiveleti dijak 6sszegével megterheli a Mizeum kértyafedezeti
szaml4jat, illetve a befizetés Osszegét jovairja a kértyafedezeti szdmldhoz kapcsolddd
kincstari szamlan.

A kartya elvesztése esetén illetve a kartya tulajdonos nem szerzddésszerl felhasznalasa

esetén a gazdasagi igazgatonak kezdeményeznie kell a Kinestarnal, a kincstari kértya
letiltdsat.
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3.6.4. Csekk és készpénzbefizetés bankszamlira

Befizetés csekken, vagy postai készpénz atutalasi megbizassal torténhet a Muzeum
elbirdnyzat-felhasznalasi keretszamldjéra.

A készpénz-4tutalasi megbizds nyomtatvany a Miuzeum megrendelése alapjin nyomdailag
keriil legyartasra.

3.6.5. Az eldiranyzatok készpénzben torténd felhasindlisa

A Muzeum készpénzt vehet fel hizipénztaraba a 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet 148.
§ (3) bekezdése szerint:

a) a kozfoglalkoztatisban részivevlk bére, valamint munkéba jardshoz kapcsolodo
kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Térsadalombiztositasi ellatasok és K47, Intézményi
ellatottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszamolandd kiadasok,

¢c) az egységes rovatrend K3 1. Készletbeszerzés

és K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok rovatain elszdmoland6 kiada-
sok,

d) az egységes rovatrend K61, Immateriélis javak beszerzése, létesitése, K63. Informa-
tikai eszk6zok beszerzése, létesitése és K64, Egyéb targyi eszkozok beszerzése, 1étesitése
rovatain elszdmoland6, kis értékli immateridlis javak, targyi eszk6z0k beszerzésére ira-
nyuld kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33, Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils0 személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szazezer forintértéket el nem ér6 kiadasok,

) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos killszolgdlatdhoz kapcso-
16d6 napidijak, illetménybe nem tartozé kiadésok,

g) az illetékbélyeg-beszerzes kiadasai,

k) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351, Miks-
dési célu elbzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé és a K67. Beruhdzasi céll el6ze-
tesen felszAmitott Altalanos forgalmi add rovatain elszdmolando kiadéasok, ¢s

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmoldsi kotelezettséggel
adott el6legek
készpénzben torténd teljesitésére igényelheti - a kiltségvetési szerv pénzkezelési szabaly-
Zataban meghatirozott hdzipénztari keret nagysagara is figyelemmel - készpénz felvételét
a Kincstdrtol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

3.6.6. Készpénzfizetés

A készpénzfelvétel a Magyar Allamkincstar mindenkori szabédlyozasa szerint tdrténik
gazdasagi igazgato feliigyelete mellett. A napi felvehetd legmagasabb dsszeg: 500.000.- Ft.

A hazipénztir készpénzzel valo ellatdsa a Pénztaros feladata.

A kifizetés a hazipénztiron keresztiil térténik. A készpénzfelvételek és a kifizetésck a jelen
utasitds részét képez0, a hazipénztar pénzkezelési szabdlyzat rendjére vonatkozd elbirdsok
szerint valosul meg.
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3.7.  Eléirdnyzat felhasznalassal, valamint finanszirozdsi tervvel kapcsolatos
szabilyok

3.7.1. Az elbirdnyzatok modositisdnak, dicsoportositisinak bejelentése

A Miozeum kizarblag a szédméira a Kincstdrndl megnyitott eldirdnyzat-felhaszndlasi
keretszdmlan biztositott elGirdnyzatokkal gazdalkodhat.

Az &tutaldsi megbizasok benylijtisakor minden esetben figyelni kell, hogy a Muzeum
személyi, jarulék, dologi, kiemelt felhalmozasi eléiranyzatain van-e még szabad eldirdnyzat.

Az év kbzben érkezd egyéb bevételek (pl. palyazati pénzek, tdmogatasok), illetbleg a sajat
bevételi tervet meghaladd tobbletbevételek terhére abban az esetben eszk6zdlhet6 kiadas, ha
az Atutalasi megbizas benytjtasat megel6zben a Mizeum kéri a Kincstartél ezen bevételi
tobbletek megfeleld kiadési jogeimeken torténd elGiranyzatositasat.

A sajit hataskorében végrehajtott elbiranyzat-megvaltoztatasokrol, sajat hataskoril
cléirdnyzat-modositdsokra atcsoportositasokra vonatkozd adatszolgdltatasokat az intézkedés
meghozatalat kévetd 6t munkanapon belill a Mzeum a meghatarozott formaban tajékoztatja
a Kincstarat.

A tajékoztatasért a f6konyvi konyveld a felelds.

3.7.2. A kizponti kiltségvetési szervek és a fejezeti kezelési eloiranyzatok finanszirozdsi és
befizetdsi kitelezettségeinek teljesitési rendje

A Kincstar a Muzeum részére havi koltségvetési cl8irdnyzat-felhasznélasi keretet (a
tovédbbiakban: keret) automatikusan allapitja meg és vezeti 4t a fejezeti elosztasi szamlakon
keresztiil az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamlajara.

4. AMUZEUM PENZKEZELESI RENDJE
4.1. A Mizeum pénzkezelé helyei
4.1.1. Hizipénztar (fopénztdr)

A hazipénztar a Mizeum feladatai ellitasdhoz, mlikdietéséhez sziikséges készpénz (forint,
valuta nincs) megbrzésére és egyéb érték forgalmanak lebonyolitisara kijeldlt, thely
amelyben a készpénz és egyéb értékek elhelyezéséhez és Grzéséhez kelld biztonsagot nyujtd
pancélszekeény van.

4.1.2. Jegypénztirak

A jegypénztirak olyan pénzkezel6 helyek, melyek a Mubzeum telephelyein elkiilonitett
helyen, az egyes muzeumi egységek jegy- €s egyéb bevételeibdl szarmazd pénzeszkdzeinek
megdrzésére ¢s tarolasara kertiltek kialakitasra.

A jegypénztirakban kizarélag befizetések fogadasara van lehet6ség.
Jegypénztarak milkddnek:
—  Rath Gyorgy Villa,
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—  Nagytétényi Kastély.
4.1.3. Egyéb pénzkezeld helyek

Az egyéb pénzkezeld helyek olyan szervezeti egységeken beliil keriiltek kialakitasra, ahol
eseti jellegli készpénz-befizetésre kerill sor, specidlis szolgéltatisok igénybevétele sordn.
Ilyen egyéb pénzkezel§ helyként van szdmon tartva a Miizeum konyvtdra, ahol a jellemz6
bevételek a masoldsok, nyomtatisok, kdlesonzési és kartéritési dijakbdl szarmaznak.

4.2. A pénzkezeld helyek szakmai iranyitisa

A hazipénztar és a jegypénztarak szervezetileg és szakmai ellendrzés szempontjabol is a
Gazdasigi Igazgatésdghoz vannak rendelve.
A pénztirak mikodését és a pénztirosok munkdjit kozvetleniil a Gazdasdgi igazgatd
iranyitja.

4.3, A hazipénztar pénzkezelésének szabalyai
A hazipénztarban kell kezelni:

~ a Magyar Allamkincstarndl vezetett szamlirol készpénz kifizetés céljara felvett ellat-
manyokat,
— akoltségvetés javara készpénzben tOrténd befizetéseket.

Illetmény jellegli kifizetés a hazipénztarbdl csak egyedi, rendkiviili esetben lehetséges, a
gazdasigi igazgaté kiilon engedélyével.

Bankszdmlarol készpénz ellatmanyt felvenni az arra jogosult vezetS aldirdsdval ellatott
engedély alapjan lehet.

Postai kézbesités utjan érkezd készpénzbefizetéseket a megfeleld modon a bankszamidra kell
irdnyitani.
4.3.1. A hdzipénztdr pénzellitisa

A hazipénztirban megfeleld mennyiségli és cimletezésli pénzeszkdz folyamatos
rendelkezésre 4llasaért a f8pénztiros felelGs. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz
igénylésérsl, hogy a kifizetés idGpontjdban biztositott legyen a megfeleld mennyiségi
készpénz.

Amennyiben a kincstari szamlar6l kell felvenni a készpénzt, Gigy a pénztdrosnak az aldbbi
feladatai vannak:

a) az el6zd napi zar6é pénzkészlet alapjan meghatdrozza a pénztarban sziikséges (a meg-
engedett Osszeghataron beliil) legmagasabb Osszeget,

b) kiallitja a készpénzfelvételre jogosité engedélyt, gondoskodik annak aldiratésirdl az
alairasra jogosultsag figyelembevételével,

c) kiallitja a cimletjegyzéket,

d) az igénylést dtadja a készpénzfelvétellel megbizoit (kértyaval rendelkezd) munkatérs
felé, aki felveszi a készpénzt.

A hizipénztarba befolyt bevételeket a kiadasok feljesitésére is fel lehet haszndlni,
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A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zarés utan (tehat nem az id6szaki pénztarjelentés
zardsakor) a pénztarban maximum 1.000. 000.- Ft készpénz tarthatd. Az ezen fellli Gsszeget
a napi pénztarzarlatot kévetd napon be kell fizetni a bankszamlara. Ett6l a szabalytol csak év
végén lchet térni a gazdasagi igazgatd irdsos engedélyével.

Készpénzt elszamolasra csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvinyozasa, valamint
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeitetése és az elszdmolds
hatérideje is fel van tiintetve. Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a
célnak megfelelden nem haszndlhaté fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett Gsszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara megjelolt hataridé még nem telt el

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztaros szamitogéppel késziilt
nyilvantartist koteles vezetni. A nyilvantartds adatai alapjdn a pénztdros haladéktalanul
koteles jelezni a gazdasagi fosztalyvezetd fel¢, azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a
megadott hatdridére, az elszdmolasra felvett Gsszeggel. A kiadott elélegek 30 napot
meghaladéan nem maradhatnak a dolgozoknal, mivel az ezt meghaladé idoszak utan
személyi jovedelemado kotelezettség all fent.

Allandé ellatményt (tartés készpénz eldleg) kezelok— a szervezeti egységeknél ezzel
megbizott munkatarsak — kizardlag kisebb dologi kiadas teljesitésére utalvanyrendeleten
ellatmanyt igényelhetnek az év elején, vagy szilkség esetén év kozben is.

Az ellatmanyt (tartds készpénz elbleget) ¢v végén a mindenkori év végi korlevélben
meghatarozott idépontig vissza kell fizetni, azt a kdvetkezd évre nem lehet atvinni. A kiadott
ellatmanyokat is nyilvan kell tartani az elszdmolasi el6leg nyilvantartasban.

4.3.2. Pénzdrids és tirolis

A hazipénztarban idegen — a gazdédlkodassal nem kapcsolatos — pénzt és értéket csak a
gazdasagi igazgato irasbeli engedélyével szabad tartani, és azt elkiilonitetten kell kezelni.

A pénz taroldsa biztonsagos pancélszekrényben torténik. A pénzkezelé helyeken
pénzkazettaban, vagy kis trezorban kell tartani.

A pdncélszekrény kulcsdt a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény kulcsat olyan helyen
hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

A pénztaros rendkiviili esetben — szabadsag, betegség stb. — atadas-atvételi jegyz6kényv
alapjan adhatja at a pénztaros helyettesének az eredeti kulcsot.

Ha a pénztiros a munkahelyét a pénztiri 6rak alatt - akar csak révid iddre is - elhagyja,
kételes a pénzt elzérni.

Ha a pancélszekrény kulcsa elveszett, azonnal jelenteni kell a gazdasagi igazgatonak, aki a
sziikséges intézkedést koteles megtenni.

A pancélszekrény kulcsardl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni, A nyilvantartasbol ki
kell tlinni, hogy a kulcs mikor és milyen célbol kinél volt (pl.: pénztaratadas stb.).
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A kulcsokat kezel§ személyekrél, a masolatok Orzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a) alkulcs dtvevdjének a nevet,
b) az atvétel idejét,
¢) az atvétel okat, (pl. betegség, szabadsag stb.),
d) az atvevd sajat kezil alairasat.
4.3.3. A hdzipénztir rendje

A gazdasagi igazgatd koteles elkészittetni a hazipénztdr munkarendjét tartalmazo
tdjékoztat6t, amit a helyiségben ki kell fiiggeszteni. '

A tajékoztatéban ismertetni kell:
— apénztari 6rak rendjét,
~ az utalvanyozOk, ellenjegyz6k és Crvényesitbk €s teljesitesigazoldsra jogosultak nevet
¢s alairds mintajat, '
A hazipénztdr nyitvatartasi idejét a pénztar ajtajira is kell fliggeszteni, hogy annak zérva
tartasa alatt is megtekinthet6 legyen.

4.3.4. A pénzszdllitas szabalyai

A készpénz szallitasa a szamlavezet$ kincstari fioktol, vagy oda a jelen szabalyzat alapjan, a
pénzfelvételre felhatalmazott személyek kotelessége.

A készpénz szallitisa minden esetben csak korszerli, jelzést add pénzszallité taskaban
torténhet.

A széllitott pénzdsszeg nagysagatdl fliggden:

— 100 000 Ft és 500 000 Ft kdzott 1 16 pénzszallitd
— 500000 Ft és 2 000 000 Ft k6zott 1 f6 pénzszallitd és 1 £6 kisérd sziikséges.

A pénz széllitdsdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb Uton és id6én beliil
kell a pénztarba beszéllitani, vagy onnan elszallitani. A pénzszallitokat szallitas kézben mas
feladattal meghizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Sket e
feladat biztonsagos végrehajtasdban.

A pénz széllitasaval megbizott dolgozdk anyagilag feleldsek a szallitandd pénzdsszegert. A
széllitéknak a pénzkotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva
kell a pénztirosnak atadniuk. A pénzszallitok feleldssége addig tart, mig a pénztaros az
atvett pénzt megszamolja ¢és bevételezi a hdzipénztirba, vagy amig a befizetés a
szamlavezetd pénzintézetnél megtdriénik.
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4.3.5. Pénzkezelési munkakirok és feladatok

A hdzipénztar zavartalan és biztonsidgos miikodését az alabbi feladatkordk ellatisaval a
gazdasagi igazgatd koteles biztositani (a mindenkori rendelkezésre allé 1étszdm- és
szakember allomany fiiggvényében):

— pénztéros,

— pénztaros helyettese,

— pénztdrellendr,

— pénztarellendr helyettese,
— érvényesitdk,

— utalvanyozok,

— ellenjegyzdk.

Az érvényesitl és a pénztirellenér nem lehet ugyanaz a személy. Egy munkanapon nem
lehet azonos személy az ellenjegyzé és a pénztirellendr, illetve az utalvanyozd és az
ellenjegyzé.

A felsorolt munkakdrékre kijelslt személyek részére a megbizast a gazdasagi igazgatonak
frasban kell kiadni.

A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell dtadni, egy példanyt
pedig a Gazdasagi [gazgatosdgon kell megbrizni.

4.3.5.1. A pénztdros feladatai

A hézipénztar miikodtetését a pénztiros onélléan végzi. A pénztirosi munkakdrt csak a
feladatok ellatdsdra alkalmas, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen el6életet
igazold személy toltheti be, teljes anyagi feleldsség vallalas mellett.

A pénztarosi munkakort — a fenticken tilmenfen — Osszeférhetetlenségi okok miatt nem
toltheti be az, aki

— abankszamldk felett alairdsi joggal vagy utalvinyozasi joggal rendelkezik,

— a fokényvi konyvelési feladatokat elltja,

— abérelszamolasi munkakort tolti be.
A felel6sségvallalasi nyilatkozatot a pénztarosi munkakorbe torténé kinevezést kovetben, a
munkakori leirds dtadasaval egyidejlileg irdsban kell megtenni.

A pénztarosnak munkakorének elfoglalasakor 3 példanyban készitett, irasbeli nyilatkozatot
kell tennie, melyben clismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi,
biintet6jogi és fegyelmi felelésséggel kezeli (1. példanyt a gazdasdgi igazgatonak kell
meglriznie, a 2. példanyt a pénztirosnak kell megkapnia, a 3. példanyt a huménpolitikai
eléadonak kell a dolgozé személyi anyagihoz csatolnia. ).

A pénztiros a ribizott készpénzt és a kezelésébe utalt egyéb anyagi értékeket a
rendelkezésére 4ll6 — kizardlag erre a célra hasznilt — nappal is zarva tartott,
pancélszekrényben koteles tartani.
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Ha a munkahelyét barmilyen révid id6re is elhagyja, kiteles a pancélszekrényt és a pénztari
helyiséget bezérni.

Akadalyoztatisa esetén koteles a nédla 1év8 kulcesot zart borftékban, a ragasztas helyén
alairva, a gazdasagi igazgatonak eljutiatni.

A pénztaros 6 feladatai:

— akészpénz szitkséglet felmérése és a készpénz igénylése,

— apénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, Orzése,

— abefizetett készpénz atvétele,

— utalvanyok kezelése,

— az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

— a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszdmolasok vezete-
se,

— szigort szdmadasi nyomtatvanyok kezelése,

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfeleld mennyiségli és cimleti
készpénz biztositasarol, '

A pénztaros kiteles a Magyar Koztarsasag tertiletén forgalomban 1évé, mindenkor érvényes
fizetGeszkdz0k (bankjegy, érme) cimleteirdl, hamisitisuk ellen beépitett védelmi jelzésekrol

folyamatosan informécioval rendelkezni, ezen ismereteit az MNB honlapja lapjan
folyamatosan b&viteni, frissiteni.

A pénztaros csak és kizardlag magyar fizetéeszkozt (magyar forintot) kezelhet, valutit
nem vehet at!

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetéktSl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos,
rongalédott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem
fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan megéllapithato, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.: széndékos
rongalas) vesztett allagdbol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 1atszd bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tlind
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérfl a befizetSt jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzdkonyv felvételénél a pénztirellentrnek is jelen kell
lennie. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak t{ing
bankjegyet (érmét) kit és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szAmAat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az aldiras esetleges megtagadasat is
rogziteni kell a jegyzékonyvben, A hamis, vagy hamisnak tling bankjegyr6l (érmérdl)
elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy
sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az 4tvételrdl késziilt
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jegyzbkonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasigi igazgatonak kell dtadni, aki koteles azt a
Magyar Nemzeti Banknak megktildeni.

A pénztiros egy¢h feladatokat csak a gazdasagi igazgatéd el6zetes frasbeli megbizasa alapjan
végezhet. Nem lathat ¢l azonban a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen teenddket.

A pénztart egy idGben csak egy személy kezelheti. Két, vagy tobb személy a pénztart még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hézipénztari bevételezést &s kifizetést csak érvényesitett, utalvinyozott és az ellenjegyzést
is tartalmazd bizonylat alapjan lehet teljestteni.

A pénztiros a munkaid6 végén - rendkivili esetektél eltekintve - csak szabalyszerlien lezart
és a pénztirellendr altal is alairt pénztarzarlat utin hagyhatja ¢l a munkahelyét. Ha ez
valamely okbdl nem lehetséges, azt a gazdasigi igazgatonak kiteles jelenteni.

4.3.5.2. A pénzidros helyettese feladatai

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztéros valamely
okndl fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztiros helyettes megbizasénak feltételei
azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakaban feladata ¢s feleldssége megegyezik a pénztirosra el&irtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatésa esetén a kdzvetlen vezetSjének),
e az atvevl pénztaros helyettesnek,

¢ a pénztarellendrnek,

¢ a gazdasagi igazgatonak, abban az esetben, ha pénztaros nem lehet jelen.

A pénztér atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabélyszerlen le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kivill az egyéb értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggydzGdni az elszamoldsok helyességérél, az atvett értékek
meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzékdnyvet kell felvenni, melyet az dtadasnal
jelenlévok kdtelesek alairni.

fgy kell eljarni abban az esctben is, ha a pénztéros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a gazdasagi igazgaté 4ltal kijeldlt személy irja ald a
jegyzdkoényvet.

4.3.5.3. A pénztdrellendr feladatai
A pénztarellendr tevékenységét egyéb feladatainak ellatidsa mellett végzi.
A pénztarellendr feladata:

s bizonylatok alaki és tartalmi ellenbrzése
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¢ cllendriznie kell az alapbizonylaton végzett szamitasok helyességét, az utalvanyo-
zok jogosultsagat.

o vizsgalnia kell azt is, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbi-
zonylat adataival,

¢ ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekre vonatkozoan meg-
vannak-e pénztari bizonylatok és alapbizonylatok,

e kiteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

e amennyiben a hazipénztir kezelésénél mulasztast, szabalytalansigot vagy a pénz-
kezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, azonnal jelezni
kell az fGosztalyvezetd felé, errdl jegyzOkonyvet kell felvenni, és azt a pénztéros-
sal illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval alairatni.

e a pénztarban szabélyszerlien kezelt anyagi értékek, szigor szamadds ala vont
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) el-
lendrzése.

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitoltotiék-
e) és tartalmilag a pénztirellentr kiteles ellendrizni. Meg kell gybzOdnie arrdl, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, ¢s — az arra jogosult altal —
megtdrtént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utdlag az idészaki pénztarjelentés zérdsakor érdemben és tételesen kell
ellenérizni. Ennek sordn meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a pénztirjelentésbe bevezetett
tételekhez kapcsolodd pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e. Ellendrizni
kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel vald
egyezOseget.

A pénztérelleh(’jr kézjegycvel koteles ellatni az ellendrzdit okmanyokat, a bevételi és kiadési
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztirjelentéseket, a pénztarban 1évd anyagi
értékeket, a nyomtatvanyokrol sz6l6 kimutatdsokat, szdmadasokat.

A pénztirban kezelt egyéb értékek, szigort szamadisi nyomtatvinyok meglétét
negyedévente kiteles ellendrizni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztir kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errb] jegyz&kdnyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabélytalansigot el6idézé dolgozdval ald kell
iratni. A jegyzOkOnyvet az intézkedésre jogosult gazdasigi igazgatonak kell dtadni,

4.3.6. Apénztirellendrzés sordn ellatando feladatok
4.3.6.1. A pénztdros dltal elvégzendd feladatok
A pénztarosnak 6nellenérzés keretében naponta el kell végeznie az alabbi feladatokat:

e meg kell dllapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenként,
o bevételek és kiadasok végosszegét,
o ¢l6z8 zarb egyenleg (mint nyitéegyenleg) figyelembevételével a zard egyenleget,
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» szamitott zard egyenleget egyeztetni kell a tényleges készpénzallomannyal,

» az cgyeztetés megtrténtét a pénztaros a napi pénztirkdnyvben alairdsaval igazol-
i

» az egyeztetés soran esetleg mutatkozé eltéréseket (tobbletet, hidnyt) meg kell ke-
resni és rendezni,

4.3.6.2. A pénztdrellendr feladatai

A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ecllenbrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A pénztarellenor koteles az ellen6rzétt bizonylatokat kézjegyével ellatni.

A pénztér ellendri feladatok ellatasat irasban sziikséges elrendelni.

4.3.6.3. . Vezetdi ellendrzés

A pazdasagi féosztilyvezetdnek kotelessége a hazipénztar rendjét rendszeresen ellendrizni.
Ennek az ellentrzésnek ki kell terjednie:

o pénztarallomanynak,

o készpénzcsekknek és

o egyéb értékeknek a nyilvantartasokkal vald egyeziségére
e pénz- és értékkezelésre

¢ bizonylatok szabalyszeriségére, valamint-

e apénz- és egyéb értékek 6rzésének biztonsagara,

A héazipénztarban megtartott pénzkészlet ellendrzésrél jegyzikonyvet kell felvenni.
4.3.6.4.  Pénztdri utalvdanyozo

Az utalvinyozasi joggal megbizott személy a kifizetések és bevéiclek jogossagaért,
mértékéért feleldsséggel tartozik.

Az utalvinyozasi joggal rendelkezd személy nem Ichet pénztiros, pénztarellenér és
érvényesitd.
Az utalvinyozasi jogkorrel megbizott személyek felsorolasat ,, A kotelezettségvallalas,

érvényesités és utalvanyozas rendje” cim@ szabalyzat mindenkori melléklete tartalmazza.

A pénztari be - és kiadasi bizonylatokat nem sziikséges kiilon aldirni, amennyiben az
utalvanylap aldirasra Kerilt!

4.3.6.5. Pénztari érvényesité

Az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszdmolasokat alaki, tartalmi és
szdmszaki szempontb6l kételes ellendrizni, majd az ellendrzés megtdrténte utdn az
wutalvanyrendet” kidllitani,

Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbdl a szempontbdl, hogy az
elGirasoknak megfelelnek-e. (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy 4llitotta e ki, a
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szamitasok helyesek e, stb.) Amennyiben, a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy
eszkozvasarlasra, illetve szolgiltatds nydjtas igénybevételére vonatkozik, Ggy az arra kijeldlt
- a teljesités igazoldsaul — zdradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Ervényesité egyidejiileg nem végezhet pénztarosi, pénztirellendri, vagy utalvinyozéi
feladatot.

Ervényesitést csak az ezzel frisban megbizott, az Avr. el8irdsai szerinti szakképesitést
dolgozd végezhet,

4.3.6.6. Pénztdri ellenfegyzd

Az ellenjegyzésre jogosult a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban megbizott személy. A
feladatukat munkakori leirds rogziti.

Az ellenjegyz6 feladata, hogy biztositsa a jogszabalyi elbirdsok és a belsé utasitsok
maradcktalan betartasét.

Az ellenjegyz0 az aldirast megel6z8en koteles ellen8rizni, hogy

e az utalvanyozd az arra jogosult személy volt-¢

s apénziigyi fedezet rendelkezésre all-e

¢ avonatkozd jogszabalyokat, belsé utasitasokat betartottik-e
Amennyiben az cllenjegyz6 az utalvanyozassal nem ért egye, a bizonylatot a kovetkezd
zaradékkal kell ellatni ,,az ellenjegyzés utasitisra tortént”. Az utasitasra tértént ellenjegyzés
utani jelentési kotelezettséget az “utalvanyozas, ellenjegyzés és kotelezettségvallaldsi”
szabalyzat tartalmazza.

Az utalvinyoz6 és az ellenjegyz0 — ugyanazon gazdasigi eseményre vonatkozbdan — azonos
személy nem lehet.

Ellenjegyzési feladattal csak az Avr, eldirasainak megfelels végzettségli személyt lchet
megbizni. Az utalvanyozdk, cllenjegyzdk, érvényesitbk nevét és beosztdsat [ A
kotelezettségvallalas, érvényesités &s utalvanyozas rendje" cimli szabalyzat mindenkori
melléklete tartalmazza.

4.3.7. Kiemelt pénztir-ellenirési feladutok
4.3.7.1.  Pénztarrovancs:
Pénztarrovancs az eldzetes bejelentés nélkiili, varatlan pénztarellendrzés.

A rovancs célja, hogy:

e ameglévd értékek szdmbavételével rogzitsék a tényleges készpénz és egyéb értck-
allomanyt

e azt egybevessék a nyilvantartassal és eltérés esetén a rendellenességek vizsgalata-
hoz kiindul6 alapul szolgaljon.

Rovancsolaskor:
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¢ A pénztarnapldt le kell zarni és a kdnyv szerinti zaré pénzkészleiet meg kell
Allapitani.

o A pénztarossal meg kell szamoltatni a pénztarban 1év6 készpénzt.

o Kozds jegyzlkbnyvet kell felvenni, melynek aldirdsaval a pénztaros és az
ellendrzést végzd személy igazolja, hogy a pénztarban cimletenként és Gsszesen
mennyi készpénzt talaltak.

¢ Amennyiben a pénztarnapld és a tényleges készpénz kozdtt eltérés mutatkozik,
akkor tisztazni kell a hidny okat, és hogy a mulasztasért kit terhel feleldsség,

4,3.8. Pénztari bevételezések ellendrzése

A munkafolyamatokba épitett ellen6rzés keretében vizsgilandd, hogy a bevételi
pénztarbizonylatot megfelelé alapbizonylat alapjan allitottdk-e ki, az eredeti példanyt a
pénztarbizonylathoz csatoltik-e, a masodpéldanyt a befizetének atadtdk-e, a befizetd alairta-
e.

4.3.9. Pénztdri kifizetdsek ellendriése

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés keretében vizsgalni kell; hogy a pénztaros csak a
szabélyszerlien kidllitott, és a kifizetés el6tt utalvanyozott kiadédsi pénztarbizonylat alapjan
fizetett-e ki Osszegeket a pénztarbol.

Vizsgalandod, hogy a kifizetés tényét a pénztaros az alapbizonylatot feltiing jellel , kifizetve”
bélyegzdvel vagy lyukasztissal érvénytelenitette-e.

4.3.10. Bankszamliarol felvett és befizetett készpénz bizonylatoldsdnak ellendrzése

Megéllapitand6, hogy a pénztaros a pénztarba hidnytalanul és a felvétel napjan bevételezett-
¢ minden olyan pénzdsszeget, amelyet a bankszamlardl felvettek, valamint kiadéasba
helyezte-e azokat az 0sszegeket, amelyeket a bankszadmlara befizettek,

Az ellenbrzés alapokmanyai;

¢ bankszamlakivonat,

s apénztiri bevételi — kiadasi bizonylat,
® pénztarnapld,

o csekk toszelvény.

A bankszamlardl felvett, illetve a bankszamlara befizetett 6sszegeket minden hénapban a
fokonyvi kdnyveléssel egyeztetésre keriilnek. Az egyeztetés s az egyezdség tényét irasban
kell rogziteni.

Az egyeztetésért a fokonyvi konyveld felelds.

4.3.11. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatai

A pénztari forgalom bizonylatai (bevételi, kiadasi bizonylat, id8szaki pénztarjelentés stb.)
nyomdailag eldallitott sorszdmozott bizonylat, amelyet az CT EcoStat program gépileg
allitja ki.

24




Pénz és értékkezelési szabdlyzat

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokmanyokat.

Pénztéri alapokményok:

— aki-, vagy befizetéseket elrendel§ utalvanyrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal,
— belfoldi kikiildetési rendelvény stb.

4.3.12. A pénztiri bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozd alapokmanyokkal egyezden — ,Bevételi
pénztarbizonylat” kiallitsaval torténik, melyet az CT EcoStat program készit.

A bevételezendb Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni.

A pénztarbizonylatot a killitd, az ellenr, az utalvanyozo és a pénztaros koteles aléirni.
A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kidllitani.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokményokat (a csatolt okmanyok darabszamét a bizonylat ,Melléklet” rovatdban kell
feltintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt kell konyvelésre
atadni.

A misodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetbnek kell
atadni.
A hézipénztarban bevételként kell kezelni:

s 2 Kincstarndl vezetett szamlard] készpénzkifizetés céljara felvett ellitményokat,

s a Muzeum javéra készpénzben torténd befizetéseket,

e a muzeumi belépdjegycek, kiadvanyok, képeslapok, kataldgusok és egyeb eladdsabol
szdrmazo bevételeket,

e fénymasolasért és egyéb szolgaltatasokért kiszamlazott, kapott dijakat.

4.3.13. A pénztdri kifizetések bizonylatolisa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkozé okménnyal egyezden — ,,Kiadasi
pénztarbizonylat” elnevezési nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyomtatvany kiallitasa
szabvany nyomtatvinyon torténik, melyet az CT EcoStat program allit ki.

Az érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés a pénztirbizonylathoz tizott alapokmanyon
torténik. A pénztiros kifizetést csak szabélyszerfien kidllitott kiaddsi pénztarbizonylat
alapjan teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére, Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
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pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazést a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére térténé rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrd] a meghatalmazasokrd] a pénztaros
kiilén nyilvantartast koteles vezetni és a kiaddsi bizonylat széveg rovatdban — mivel a
meghatalmazas ez esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

Ha az atvev6 nem a Muzeum dolgozdja, a kiadasi pénztirbizonylaton (pénztari
alapokményon) az atvev$ személyi igazolvany szdmat is fel kell tiintetni.

A Kkifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizet6) ala kell
irnia. Az ellenfrzd és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtisanak igazoldséul a
kiadési pénztarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylat egy példanyban keriil kinyomtatésra. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokméanyokat (a csatolt okmanyok darabszdmat a bizonylat ,,Melléklet”
rovatdban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a pénztiros a pénztarjelentéssel egylitt
eltarolja.

A hazipénztar miikodését tamogatd informatika rendszer tarolja a bizonylatokat elekironikus
formatumban.

Készpénzes szamla befizetése esetén a bevételi pénztarbizonylatot a befizetd irja ald,
fliggetleniil att6l, hogy a készpénzes szamla kinek a nevére szol.

4.3.14. Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztirosnak minden pénztiri be- és kifizetést — a teljesitést kovetben
azonnal — a felmerilés sorrendjében kell feljegyeznie a ,Pénztarjelentés ” elnevezésii
nyomtatvanyra, melyet az CT EcoStat program tdmogatasédval végez.

4.3.15. Pénztarzdarlat |
A pénztaros naponta kbteles pénztarforgalom megallapitasara.

Pénztarzarlatkor a pénztirosnak meg kell allapitania a pénztarban 1&vd készpénzallomanyt
cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét,
majd az el6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantar-
tas szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megéallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzma-
radvannyal,

Az cgyeztetés, illetve a zarlat megtOrténtét a pénztarjelentésen a pénztarosnak aldirasaval
kell igazolnia. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérést még aznap fel kell deriteni
és rendezni kell. Adminisztrativ hiba (eliras) esetén a hibat ki kell javitani.
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A pénztarellendr az ellen&rzés elvégzését koteles alairasdval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, ifletve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl és annak rendezésérdl
jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztirellendmek és a gazdasdgi fSosztilyvezetbnek is
ald kell irnia. A jegyz8kényv szerinti t0bbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt a
penztarosnak be kell fizetni.

4.3.16. Pénztirzdariat a hdzipénztir dtaddsakor

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy a pénztaros beosztdsabdl végleg
tavozik, pénztarzdrlatot lkell késziteni. A pénztarzarlat alkalmival a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni.

A pénztirzérlatrol, valamint az atadasrdl jegyz6kOnyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet és a
pénztari nyilvantartisokat az dtaddnak (vagy helyette a hivatalbdl jelenlévé felettesének), az
atvevlnek és a pénztani ellendrnek kell alairnia.

4.3.17. Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabilyok
4.3.17.1. flletmények.

A kozalkalmazottat megilletd illetmény kifizetését a dolgozo 4ltal valasztott hitelintézetnél
nyitott egyéni szamlara — GIRO rendszerben — atutaldssal, ennek hidnyaban postai ton
torténd atutalassal kell teljesiteni.

4.3.17.2. Egyéh jarandbsigok kifizetése:

A munkdba jarassal, a hétvégi hazautazassal, a helyi kozlekedési bérletekkel kapcsolatos
koltségtéritések tartoznak e kdrbe, valamint a belfoldi kikiildetéssel kapesolatos kifizetések.
Ezen jogcimeken pénztari kifizetés is lehetséges. Az intézménynél egyébként a munkdba
jaras koltségtéritése banki Atutalassal torténik,

4.3.17.3. Eiszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa
Pénzt elszamolasra kiadni csak az aldbbi célokra lehet:

— beszerzésre (vasarlasra),

— reprezentdcios kiadasokra,

— postai kiaddsokra,

— indokolt esetben bérlet téritésre,

—  kikiildetési kiadésokra (bel és kiilfsldi).

Elszamolésra pénzt kiadni csak személyre sz6l6an, utalvanyrendelet kitoltésével és az erre
jogosult személyek utalvanyozasa alapjan lehet.

Az elszamolasra kiadott §sszeg a rendszeres — &s jelen szabdlyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésbb a kikiildetési rendelvényen
megjeldlt hatdrid6ig el kell szdmolni. Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az Osszeget
haladéktalanul, de legkés6bb 8 munkanapon beliil vissza kell fizetni.

27




- Pénz és értékkezelési szabdlyzat

Elszdmolasra kiadott egyéb elblegek elszamolasi hatdrideje:

— a felsdszintl vezetd titkarsaga részére kiadott reprezentacios céli eléleggel 30 napon
beliil,

~ a protokoll célra kiadott el6leggel 30 napon beliil,

— a beszerzésre, vasarlasra felvett el6leggel az esemény megtdriénte utdn 30 munkana-
pon beliil.

Elszamolésra kiadott valamennyi el6leggel a targyév végéig, de legkésobb december utolsé
munkanapjdaig ¢l kell szamolni.

Ugyanazon személy részére Ujabb el8leget csak akkor lehet folyositani, ha a korabban felvett
el6leggel mér elszamolt. Ettdl eltérni csak rendkivill indokolt esetben lehet a gazdasagi
igazgatd engedélyével.

rr

Ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridére a felvett 6sszeggel nem szédmol el, akkor
azt a pénztaros koteles a gazdasagi fosztalyvezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezets
felszdlitdsa is eredménytelen, akkor a gazdasagi igazgatonak kell jelentést tenni.

Az ecl6legek kiadasa és elszamoltatdsa szdmitogépes nyilvantartds alapjan torténik,
melyekr6l a kévetkez6 listak késziilnek (szervezeti egységenként és eldadonként):

a) nyitott elélegek listaja
b) 30 napon tali kintlévoségek listaja
¢) elbleg egyeztetd lista

Az elblegek hazipénztar és fokonyvi egyezdségének egyeztetéséért a fokdnyvi kényveld
felelds.

5. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK
5.1. A nyomtatvinyok kezelésének szabalyai

A szamviteli torvényben foglalt elbirdsok szerint szigori szdmaddsh nyomtatvanyként kell
kezelni;

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo nyomtatvanyokat, tovabba
— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkal-
mat (nyugtatdmb, szabadsdgigényld tomb, szamlatémb, kikiildetési rendelvény, raktari
kiad4si és bevételi bizonylatok, szallitélevelek, menetlevelek, szamlatdmbok, utalva-
nyok, bérletek, pénztari ki &s bevételi bizonylatok) analitikus nyilvantartisa.
A szigorG szdmadasi nyomtatvanyok korét a 2000. évi C torvény 168 §-as (1) bekezdés
pontosan meghatarozza.

A szigori széamadasd nyomtatvanyokat elektronikus formatumban az informatikai
tAmogatast biztosit6é rendszer tartja nyilvan és tarolja.

A készpénzfelvételi utalvany nyilvantartasat az CT Eco Stat program kezeli.

A Mizeum vagyonanak, pénzforgalmanak, értékeinek nyilvantartésara elsdsorban
szabvanynyomtatvanyok szolgalnak, melyeket szigor szdmadasba kell rakni.
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A nyomtatvinyok nyilvantartdsara a D.SzNy. 13-76 sz. ,,Szigord szdmadisn
raktarnyilvantarté lapja” szolgdl. A beérkezett nyomtatvanyokat ezen a nyomtatvinyon
sziikséges bevételezni sorszdm szerint és ugyancsak a sorszam feltiintetése mellett algfrassal
igazolni a felhasznaldsukat.

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigord szdmadasi nyomtatvanyokat a pénztarhelyiségben
elzarva kell megérizni.

s

Amennyiben a megbrzéssel megbizott pénztiros a kezelésében 16v8 nyomtatvanykészletbdl
az annak felhasznilasaval megbizott személy részére nyomtatvanyt kiad, a kiadas és az
atvétel tényét a nyilvantartas vonatkozo tételénél az atvevinek alairasaval kell elismernie.

A betelt szigorl szédmaddsi nyomtatvanyok visszamaraddé tészelvényeit 8 évig kell
megltizni.

A szigord szdmadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyokrédl a nyilvantartas vezetése a
pénztaros feladata.

6. A PENZKEZELOHELYEK PENZFORGALMANAK SZABALYAI

A jegypénztar a Mlzeum nyitvatartdsi rendjéhez igazodva tart nyitva, A belépGjegy 4ara
minden évben a fdigazgatdi utasitdsban szereplé ar. A belépjegy a pénztirban a -
kézpontositott szamitdgépes jegyrendszeren belil keriil kiadasra.

A Mozeum 4.1.2 és 4.1.3 pontjdban felsorolt pénzkezelé helyei csak befizetéseket
bonyolithatnak, melyek bizonylatoldsa és pénzkezelése egyszeriibb a hazipénztarénal. A
penz kezelését végzé személy felelGssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztiroséval.

A feleldsségvallaldsi nyilatkozatot a jegy pénztarosi munkakorbe torténd kinevezést
kovetden, a munkakéri leirds 4tadésaval egyidejiileg kell irdsban megtenni.

A jegypénztarosnak munkakorének elfoglalasakor 3 példanyban készitett, irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel,
teljes anyagi, biintetdjogi & fegyelmi feleldsséggel kezeli (1. példanyt a gazdasdgi
igazgatonak kell megbriznie, a 2. példanyt a pénztarosnak kell megkapnia, a 3. példanyt a
huménpolitikai eléadénak kell a dolgozé személyi anyagahoz csatolnia).

6.1. A jegypénzidrak pénzkezelésének egyedi szabilyai

A jegypénztarosoknak az aktudlis gazdasagi év elején valtopénzt kell a rendelkezésiikre bo-
csatani. A valtopénzt igy kell tekinteni, mint tartésan kiadott elélcget.

Az egyes jegypénztirakban dolgozd valamennyi pénztirosi munkakorben foglalkoztatott
dolgozénak személyre sz416 valtopénzt kell a rendelkezésére bocsatani, A biztositott valtd-
pénz keretdsszegén beliil a visszaadashoz szitkséges aprépénzrdl a jegypénztirosoknak kell
gondoskodni.

Ennek mértéke a kivetkezs:
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¢ Réth Gyorgy Villa pénztarosa: legfeljebb 50.000.- Ft/f6

o Nagytétényi Kastély jegypénztarosa: legfeljebb 50.000.-Ft/f6.
A jegypénztirosok a napi bevétellel gy szamolnak el, hogy pénztirzaraskor a valtopénz
Osszegét elkiilonitik és a kovetkezd szolgalat megkezdésekor a pénztirgépbe berdgzitik a
nyit6 valtopénz készletet.

Mindkét jegypénztarban biztositani kell a vAltopénz biztonsdgos 8rzéséhez sziikséges felte-
teleket, a pénztarhelyiségben, vagy mas védett helyiségben egy-egy biztonsagi széfet kell
beszerelni,

Ugyanilyen m6don kell gondoskodni a pénztarakban a bevétel tarolasarol is.

A jegypénztirakban csak az oda beosztolt személyzet tartézhodhat, illetve a jegy- pénztarat
csak az oda, aznapra beosztott jegypénztiros kezelheti. M4s személy a jegypénztéros tavol-
1éte alatt sem jegyet nem adhat ki, sem pénzt nem kezelhet. Ennek a szabéalynak a megsze-
gése mind a jegypénztaros, mind az &t szabalyellenesen helyettesité személy fegyelmi fele-
18sségre vondsat eredményezheti. Amennyiben a jegypénztarosnak el kell hagynia a szolga-
lati helyét, igy gondoskodnia kell arrdl, hogy illetéktelen személy sem a pénzkészlethez,
sem a jegykiado rendszerhez nem férhet hozza.

A jegypénztaros a szolgalati helyét csak nagyon indokolt esetben hagyhatja el, elsdsorban
munkakori feladatainak ellatasa miatt.

6.2. A készpénzforgalom lebonyolitdsa a pénzkezelé helyeken

Az egyéb pénzkezel helyeken - altalanossigban - a kovetkezd fOpénztari nyitvatartasi
idében kell a f8pénztarba befizetni, a hét végi nyitva tartis bevételét legkésébb a bevétel be-
szedését kovetd hét keddi napjan az ,,Osszesit6 elszdmolds” kiséretében kell atadni a fopénz-
tarba.

A befizetést az alabbiak szerint kell teljesiteni az egyes pénzkezeld helyeken:
(1) A Réath Gydrgy Villa és Nagytétényi Kastély:

A két telephelyen a heti bevétel dsszeget a Mizeum fOpénztaraba kell befizetni a heti
rendszerességgel, A pénz fopénztarba térténd beszallitasardl a Biztonsigi osztily gon-
doskodik. '

(2) A Muizeumi kényvtar bevételét legalabb félévente be kell fizetni a fopénztarba.

A jegypénztarakban és a Konyvtari pénzkezel§ helyen alkalmazandé bizonylatokat a Gazda-
sagi Igazgatdsagnak kell biztositania.

6.3. A telephelyek vezetdinek egyedi jogkire
Jelen szabalyzat 4.2 pontja szabalyozza a pénzkezeld helyek szakmai irdnyitasat. Tekintettel
azonban arra, hogy a telephelyek ellenbrzése napi jelleggel nem tud megvalosulni, ezért a

jelen szabalyzat egyedi jogkért biztosit a Rath Gyorgy villa és a Nagytétényi Kastély felelos
vezetSjének arra, hogy a folyamatba épitett vezetdi ellenbrzés keretében barmikor informa-
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ci6t kérjen a miizeumaban mikddd pénztarak mitkddésével kapcesolatban a jegypénztarosok-
tol az alébbiakra:

¢ a szolgélati beosztdsukra,
¢ 2 mindenkori pénzkészletre,
e a jegybevételek alakulasaval kapcsolatban.

Amennyiben ugy talaljak, hogy - tapasztalatuk szerint - a jegypénztarak miikidése nem felel
meg a jelen szabalyzatban foglaltaknak, tigy bejelentéssel élhetnek a Muzeum gazdasigi
igazgatoja felé.

7. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdlyzat 2021 julius 15-t61 1ép hatdlyba. A szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak,
cldirasszerl betartdsanak felel§sei mindazok, akik a szabalyzat hatdlya ala tartoznak.

Feleldsek tovabba mindazok, akik az utalvanyozas, cllenjegyzés és érvényesités jogkorét a
Muzeumnal gyakoroljak, és akiknek al&irds mintdja a pénztarban kifliggesztve megtalalhato.

Jelen szabalyzat ¢letbe 1épésével egyidejlileg a kordbbi szabalyozas hatalyat veszti.

8. MELLEKLETEK

[u—

sz. melléklet: Megbizas hdzipénztar kezelési meghizasra

sz. melléklet: Nyilatkozat anyagi felelGsségre

sz. melléklet: Jegyzokonyv hamis pénz befizetés esetére

sz. melléklet: Pénztar dtadas-atvételi jegyz8konyv

sz. melléklet: Megbizas pénztar ellenéri feladatra

sz. melléklet: Nyilatkozat pénztar ellenéri feladat elfogadédsara
sz. melléklet: JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére

sz. melléklet: Pénztarhelyiség és pancélszekrény kulcsainak nyilvantartasa

A A BN T

sz. melléklet: Kimutatas a meghatalmazasokrol
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1. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

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

az Iparmiivészeti Mizeum munkavéllaldjanak

Megbizom Ont az Iparmiivészeti Mizeum hazipénztarinak kezelésével pénztirosi / pénzta-
ros-helyettesi mindségben.

Feladatainak ellatasaban az Iparmiivészeti Muzeum pénzkezelési szabalyzatdban foglaltak az
iranyadok.

Egyéb feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Budapest, 200.......cccorevererrrinececrinne 10 e, NApjan

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

fGigazgatd
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATULTOtE, v iseie i aareees az Iparmilvészeti MOzeum munkavalla-
16ja, a pénztarosi / pénztiros-helyettesi megbizast elfogadom.

Tudomasul veszem, hogy a hazi pénztarat az Iparmiivészeti Muzeum Pénzkezelési szabélyza-
tanak megfeleléen 6nalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezelem,

Budapest, 200....cccooveeiiiieiiirinererieeenreeeereeenns hé .......... napjan

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

munkavallalo
Eléttiink, mint tantk eldtt:
..................... n ev nev
........................................... l.e;kcim lakmm
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3. szamu melléklet

IEGYZOKONYV

(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20.... év ................ honap ..... napjan az Iparmiivészeti Mizeum hazipénztir helyisé-
gében
Jelen vannak: o befizetd

.................................... pénztaros

.................................... pénztarellendr

Térgy: Hamis, illetve hamisitvinynak latsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztdrunkndl ..., /foglalkozasa:
................................. lakeIme: ..o, SZEM 1. SZAMA
.............................. /, hogy pénzbefizetést teljesitsen

A pénztarosnak feltlint, hogy a ......cconveviviinnne Ft cimletd ......cccveeeenen. SOTOZAL S 1ovvvreerevirearenes

sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20..... €V .. hO L8N
e TEV egyentdl kapta .............c......... varosban /kdzségben. A fenti
banlgegyet /ermet/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és jegyz8konyv egy példa-

r.o_mnor

nyénak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

km.f.

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

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

befizetd
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4. szdm1 melléklet
Pénztari atadas-atvételi jegyzokonyv
Késziilt: 20.....8V .veeennnen. ho ........ napjan az Iparmiivészeti Miizeum pénztarhelyiségében.

Jelenlév6k megallapitjak, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkidzok, illetve egyéb értékeikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

......... db 20.000,- Ft 0sszesen ..........oovevevnvenn.on Bt
veeeeb  10.000,- Ft OSSZESEN ...oovvvvevirveirseaisresannass Ft
oD 5.000,- Ft OSSZESEI v.vevvveeerireeeerireeenen, Ft

...db  1.000,- Ft't')sszesen ................................ Ft‘
wedb 500,- Ft 6SSZESEN .oovvenveeveirereeireenan, Ft
veened  200,- Pt OSSZESEI covvvvieeecervereeesreseenens Ft
wo...db 100,- Ft GSSZESCI ..uvvvereerirrrennrirennnens Ft
wnendb 50,- Ft OSSZESEN v.covrvvisiirnreiriiirresnnen. Ft

............ db 20,~ Ft OSSZESEN .vvvvrvivvniiveesseesreeeennnns L

............ db 10,- Ft 8SSZ€8eN .vvvvevevrircvnirireennnnens Bt

............ db 5,- Ft GSSZESeN ..ovceeeecenrveeeervennnnenns FE

S8 ZESEIL e ieseusrieerraarrrersresennesessssosssrasssssoressarssesrenssies BE

AZAZ 1veivirvrnsirirrinreisiiireistereesarectseenttremaesesesersessnees s, JOTINL,

35
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2. Egyéb atadasra keriild bizonylatok
— idészaki pénztarjelentés

— kiadasi bizonylat

— bevételi bizonylat

— készpénzfelvételi utalvany "

Atvev igazolja, hogy a kezelésre atvett szigorii szdmad4sl nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvintartdssal megegyeznek.

s

Jelenlévik tényleges szamlalés alapjan megallap1t_]ak hogy a hazipénztarban talalhatd kész-
PENZ MENNYISEE ........csverennn.. B, AZAZ . creeeeneens forint /cimietenkénti
felsorolast 14sd a penztar_]elentesben 1s/ a penztérjelentesben rogz1tett egyenleggel megegye-
zik.

Atvevés ... .. pénztaros a jegyzOkényv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel
a mai naptol a penztan tevekenyseget teljes anyagi felelGsséggel atveszi.

k.m.f.
atado pénztarellendr
atvevd foosztalyvezetd
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MEGBIZOLEVEL

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

Az Iparmiivészeti Muzeum munkavallalojanak

Megbizom Ont az Iparmiivészeti Miizeum hézipénztaranak ellenGrzésével,

5. sz. melléklet

Feladatainak ellatdsaban az Iparmiivészeti Mizeum Pénzkezelési szabalyzataban foglaltak az

iranyadok.

Egyéb feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Budapest, 20........cccceeeevniecvnnnen hé L napjan

féigazgat6d
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SZABALYZAT
6. sz. melléklet
NYILATKOZAT
ATGHIott, .o az Iparmivészeti Mizeum munkavalla-

16janak, a pénztarellendri megbizast elfogadom.

Tudomasul veszem, hogy a hazipénztar ellendrzési feladatait az Iparmiivészeti Miizeum Pénz-
és Ertékkezelési Szabalyzatanak megfeleléen 6ndlléan litom el.

Budapest, 20.......ccrvrcmenrriininnn hoé .......... napjan

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

munkavaltald
Eltitink, mint tanik elétt:
nev néy
lakeim lakcim
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7. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20..8v ...cvveenen. ho ........ napjan az Iparmévészeti Mizeum hazipénztar helyiségé-
ben.
Jelen vannak: e e s ssssesneanss PENZEATOS

........................................ pénztari ellendr

e s gazdasagi igazgatd

Targy: A pénztiri jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosigos keszpenzéllomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztérzérlat utan

.................... Ft, ZaZ ..coovviirceicrenceecee e, TOTINE tObblet, illetve
................... Ft, QZaZ ....covviviienriirincnncseisieeennne.. forint hiany keletkezett,

melynek okét a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megdllapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

atobbletet 8 ....oecveveeneeee. szamu bizonylaton bevételezte,

a hidnyt e jegyz8konyv alapjan befizette a hazipénztarba.

k.m.f.

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

pénztiros pénztarellendr

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

gazdasagi igazgatd
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SZABALYZAT
8. sz. melléklet
Pénztari kazetta, pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa
Az Atvétel igazola-
Sorszém A kules meg- | A kulcs 4tadojanak A kulcs atvevéjének A kulcs 4tvételének | A kules atvételének | sa (foosztalyvezetd
. nevezése neve neve oka ideje nap, ora, perc | vagy peénztar-
cllendr)

A szabilyzat az Tparmiivészeti Mizewm szellemi tulajdona. Tovibbadisa, sokszorositdsa irdsos engedélyhez kétdtt.
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PENZ- £ES ERTEKKEZELESI

SZABALYZAT
10. sz. melléklet
NYILATKOZAT
Az Iparmiivészeti. Mizeum 20 .........c.o....e.. -t8l érvényes pénzkezelési szabalyzatit megis-

mertem.

Munkémat az abban foglaltaknak megfelelGen litom el és teljes anyagi feleldsséggel tarto-
ZO1L.

Budapest, 20. ..ooveviieevi e

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

Alairas*

*pénztaros, pénztar-helyettesitd, pénztarellenér, kifizetéhelyi dolgozd
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