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A Magyar MUszaki és Kézlekedési Muzeum (tovébbiakban: MMKM, vagy mizeum) pénzkezelési
szabalyzatat a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, az dllamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet, az dllamhaztartasrdl szdl6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet el&irdsai, és a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek, valamint a 2014.
evi szabalyzat kiaddsat kdvetd valtozdsok alapjan a kdvetkezék szerint hatdrozom meg:

1. § ALTALANOS RESZ

A pénzkezelési szabdlyzat célja, tartalma és hatdlya

A meghatarozott jogszabalyi eléirdsok kib6viilnek az alabbi szabélyozdsokkal, elsirasokkal, melyek
intézmeénylink pénzkezelését meghatarozzak:

A Magyar  Allamkincstdr  szabdlyzata a  forintszdmla-vezetési szolgaltatdsokrol
H:\Szabalyzatok\2015\pénzkezelésihez\Szabalyzat Forint 20150326.pdf

A MAK szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol
H:\Szabdlyzatok\2015\pénzkezelésihez\Készpénzforgalom lebonyolitdsdrdl szdld szabdlyzat 2014
04 28. pdf

A MAK szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrél H:\Szabdalyzatok\2015\pénzkezelésihez\Szabalyzat
Kincstari kartyaforgalom 2015.pdf

A MAK szabdlyzata a szdmlak feletti jogosultsagrdl, fizetési mddokrdl, fizetési megbizédsok teljesitési
hataridejérdl H:\Szabdlyzatok\2015\pénzkezelésihez\Szamlak feletti rendelkezési
jogosultsag 20151123.pdf

Jelen szabdlyozas kiterjed:

1. apenzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasédnak rendjére,
a pénzkezelés személyi és targyi feltételeire, felelSsségi szabalyaira,

a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kdzétti forgalomra,

a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeire és eljarasi rendjére,

a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatarozésara,

a készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljdrasra, az ellendrzés gyakorisgara,

a penzszallitds feltételeire,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabélyokra.

O N U W

A pénzkezelési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden kézalkalmazottjara.



——— MAGYAR MUSZAKI
=———— Es KOZLEKEDESI
~———— MUZEUM

2. § BANKSZAMLA KEZELES
2.1. § Kéltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

A Muzeum az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMM)I) feliigyelete ala és
kincstari kérbe tartozd 6nallé kbzponti kéltségvetési intézmény, elszamolasi szamlajat a Magyar
Allamkincstér vezeti a kovetkezd szdmokon:

El&iranyzat-felhasznalasi keretszamlak:10032000-01465457-00000000
Kincstari kartya fedezeti szamla 10032000-01465457-00060004

VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01465457-00070106

Alu TAMOP 2013 finanszirozasi szamla 10032000-01465457-30005503
Alu TIOP finanszirozési szdmla: 10032000-01465457-30005709

Intézményi lakasalap szémla: OTP 11714006-21404131-00000000

A MMKM QTP Lakasépitési Alap szamlaja a Mlzeum dolgozdi részére biztosit kamatmentes kdlcsén
felvételi lehet&séget, az intézmény belsd szabdlyozasa szerint.

A bankszamldk forgalmanak nyilvantartasa, ellenérzése és az egyenlegek nyomon kévetése a
beérkezé bankkivonatok alapjan havonta —a MMKM Lakésépitési Alap esetében negyedévente —
torténik.

2.2. § A szamlakhoz kapcsolddé készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabdlyzat rendelkezései rogzitik.

2.3 § A bankszéamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A MMKM és a szdmlavezetd pénzintézet kozott létrejott bankkartya szerzédés alapjan az aldbbi
dolgozok jogosultak bankkartya hasznalatara:

a f8igazgato,

féigazgatd helyettes, igazgatok,

a Vegyészeti Muzeum vezetdje,

az Aluminiumipari Mizeum vezetdje.

A dolgozéknal 1évé bankkartyakrdl nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartas tartalmi elemei:
a bankkartya szerz6dés datuma
a bankkartya tipusa
a bankkartya megnevezése,
a bankkdrtya azonositdi (kartyaszém)
a bankkartya hasznélé neve, beosztasa,
a rendszeres feltoltés dsszege,
a bankkartya leadasanak idépontja.
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A nyilvantartas vezetése Gazdasdgi Osztély pénzigyi Ggyintézéjének a feladata.

2.3.1 § A bankkartya hasznalata

A bankkartyaval torténd vasarlds esetén a vasdrlassal kapcsolatos bizonylatot (a szdmlét, valamint a
bankkartya hasznalataval dsszefliggésben keletkezett bizonylatot) a bankkértya hasznaléjanak 8 napon
belll &t kell adni a Gazdasagi Osztélynak iktatds és tovabbi gyintézés céljabdl.

A bankkdrtya forgalmat a Gazdasagi Osztaly pénzigyi Ugyintézdje kiséri figyelemmel és a szokatlan
tranzakcidkrol tajékoztatja a Gazdasagi Osztély vezetdjét.

2.3.2 § Kincstari VIP kdrtya hasznalatanak szabalyai

A kincstdri kartya készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, amellyel birtokosa fizetési mdiveletet
kezdeményezhet.

A kértyahaszndlatra feljogositott vezetd beosztasu kézalkalmazott reprezentécids és utazasi kiadasai
kiegyenlitésére szolgald, kiilfldén és belfoldon egyardnt haszndlhato elektronikus, és hagyomanyos
madon is elfogadhato fizetési eszkdz.

A VIP kartya a kincstdi kdrtyarendszert Gzemeltetd hitelintézet, és a Kincstar logdjaval ellatott, az adott
szdmlatulajdonos és a kértyabirtokos adataival megszemélyesitett betéti kdrtya, amelyhez egy négy
jegy titkos (PIN kod) tartozik.

A kartyabirtokos a kdrtydért személyes felel&sséggel tartozik, azt mas személynek nem adhatja &t. A
kartya biztonsagos 6rzésérdl a kartya birtokos kdteles gondoskodni.

2.3.3. § Kartyafedezeti szamla

A VIP Kartyafedezeti szamla a VIP Kincstdri bankkdrtydval lebonyolitandd tranzakcidk pénzigyi
fedezetének elkildnitett kezelésére szolgdld szamla. Kartyafedezeti szamla az , El&irdnyzat-felhasznalasi
keretszamla” Kincstari szdmlahoz rendelhetd.

A kartyafedezeti szamla megnyitdsat az,,Intézmény- és szadmla térzsadatok bejelentése” nyomtatvanyon
kell kezdeményezni, amelyet kartya tipusonként, illetve a megnyitandd Kértyafedezeti szamldnként
kulén-kilon kell kidlltani. A nyomtatvanyt kitdltve a Magyar Allamkincstarhoz kell benydjtani
engedélyezésre és tovabbi lgyintézésre.

2.3.4 § Kincstari kartyak (VIP) fedezetének biztositasa és figyelése

A Kincstari kartyak haszndlatdhoz szlikséges fedezetet az Intézmény koltségvetése biztositja.

A kartyabirtokos koteles a kdrtya atvételekor a Gazdasagi Igazgatdsag altal biztositott felel8sségvallalasi
nyilatkozatot aldirni, amelyben kijelenti, hogy a kdrtya hasznalatara vonatkozd szabalyokat megismerte
és magénra nézve kotelezd jelleglinek ismeri el.

Az els6 kartydk igénylésénél egy id6ben atutaldsra kerll a Kértyafedezeti szdmldra a kdrtyak
haszndlatahoz sziikséges fedezet, de minimum a kdrtyak éves dija.
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A Banknadl a kartydk mlk&désének biztositasa érdekében Kincstéri Kartyafedezeti Tikorszamla kerdl
megnyitasra, amelyek szdma azonos a Kincstarnél vezetett Kartyafedezeti szamla szaméaval. A Banknal
megnyilt Tikorszamla olyan célszdmla, amely kizérdlag az ahhoz kibocsatott Kincstdri kartyakkal
végrehajtott tranzakcidk, valamint az azokkal kapcsolatos dijak, kéltségek, és egyéb tételek Kincstarnal
torténd pénzlgyi elszamolasara szolgal.

Amennyiben a Kartyafedezeti szamla egyenlege csdkken, a fedezet a Kincstari szamla terhére kidllitott
atutalasi megbizas benyujtdsaval novelhetd. (Adott banki napon 12 érdig a szamlavezetd Kincstari
fiokhoz aznapi teljesitésre beadott atutaldsi megbizdson szereplé dsszeg a Bank rendszerében a
kovetkezd banki napon jelenik meg és hasznélhatd fel kdrtyaval.)

A Gazdasagi Osztdly megbizott dolgozdja figyeli, hogy a kartyafedezeti szdmla egyenlege fedezze a
szamldhoz tartozo kartyak napi limitjének Gsszegét. Amennyiben az egyenleg a limit dsszegéének ald
csokken, koteles a gazdasdgi igazgatd tajékoztatni, a feltéltéshez szikséges intézkedések megtétele
céljabol. A szamlakivonat kényvelési bizonylatként szolgl.

2.3.5 § AKincstari kdrtya és PIN kodra vonatkozo eljarasrend

A kdrtyabirtokos vagy az altala meghatalmazott természetes személy részére torténd atadast
dokumentalni kell, a kartyat dtvételkor a kartyabirtokosnak a hatoldalon 1évé aldirds panelen kell al3
irnia, az Adatlapon szerepl§ alairdsdval megegyez8 madon.

A PIN kodot tartalmazo boritékokat sértetlendl kell dtadni a kartyabirtokosok részére, amelyet csak a
kartyabirtokos bonthat fel, mivel az abban szereplé PIN kédot csak & ismerheti.

2.3.6 § A VIP kartydval végrehajthaté tranzakcidk és elszamolasuk

ElsGsorban reprezentacios, kikildetési és publikdcids koltségek fizetése térténhez VIP kartyaval
elektronikus és manudlis elfogadd eszkozokon, a kartydkon szereplé emblémakkal megjeldlt
elfogaddhelyeken, a napi limit 6sszeg erejéig.

A kértyabirtokosnak a kartydval tortént fizetés alkalméval AFA-s szadmlat kell kérnie, amelyet az
Intézmény nevére és székhelyének cimére kell kiallitani. A kértyaval tértént fizetés igazoldsaként az
elektronikus elfogadd terminal (POS) két bizonylatot nyomtat. A kartyabirtokos aldirdsaval igazolja a
fizetés megtérténtét, majd megkapja és meg6rzi az igazold példanyt. Az elektronikus elfogadé terminal
altal nyomtatott bizonylat dsszege és ddtuma megegyezik a fizetést igazold szédmla végdsszegével és
datumaval.

A kartyabirtokosnak a fizetést igazold AFA-s szadmldval és a kartyds fizetés megtdrténtét igazold
bizonylattal szabalyosan felszerelt szdmlat a Gazdasagi Osztély felé, meghatarozott hataridén belil le
kell adnia. Az elszamolas hatarideje a kdrtyahasznalatot kévetd 5. munkanap. Kikiildetés sordn hasznalt
VIP kartyanal, amennyiben a kikildetés jellege nem teszi lehetévé az elszdmolds hatérideje a
hazaérkezést kdvetd 5 munkanap.

A bizonylatok kdnyvelése a banki terhelések alapjan folyamatosan térténik.

2.4 § Az elektronikus Gton térténd atutalas szabélyai

Az el6iranyzat felhaszndldsi szamlan kivili valamennyi bankszdmla esetében &tutaldsi megbizas
kitoltését kovetben torténik az dtutalds.
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Ha az dtutalds tobb jogcimet érint, vagy nettdsitott dsszeg, az ERA kédokat dtutaldsi megbizas
kiegészits szelvényen kell feltiintetni.

Atutaldsi megbizas kiegészité szelvény alkalmazasa kételezd.
Az el8irdnyzat felhaszndldsi szamlardl elektronikusan térténik az tutalds bonyolitasa.

Az dtutaldsok az Elektra elnevezésii programmal keriilnek bonyolitésra. Az atutaldsokat elektronikus
alairdssal hitelesitjlk.

Elektronikus aldirasi joggal az intézmény gazdaségi igazgatdja és a gazdasagi osztalyvezetd, valamint
a banki aldirasra felhatalmazott személyek rendelkeznek. Az utaldsok elinditdsdhoz és a MAK-kal
torténd elfogadtatasahoz két alairé altali alairdsra szilkséges.

Minden atutalando tétel esetén szikséges jeléIni a ERA kédokat.

A bankszamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a pénzintézet dltal megkiildott
értesités — szamlakivonat — alapjan szikséges kényvelni; a kényvelés alapbizonylata a
szamlakivonat és a szamla.

Ev végén a szamla egyenlege a Mdzeum pénzmaradvanyat tartalmazza, mely a korrekcidk
figyelembe vételével a kdvetkezd év maradvanya, melyet a felligyeleti szerv engedélyét kévetsen a
jogszabdlyban meghatarozott feltételek mellett kiadasai teljesitéséhez az intézmény felhasznalhat.

A szamldk atutaldsa a Gazdasdgi Osztdly feladata. Atutalni kizardlag azt a szémlaértéket lehet,
amelyen a teljesités igazoldsa valamint az ellenjegyzés, utalvdnyozas, érvényesités a Kotelezettség
vallalasi Szabalyzat szerint megtértént.

2.5. § A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
2.5.1 § A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszdmlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a bankndl bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mddon. A rendelkezéshez a bejelentettek kazul
két személy egylttes aldirasa szlikséges.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat
1. szamu melléklete, K | M U T AT A S a bankszémla felett rendelkezni jogosult személyekrdl
nyomtatvany szerint kell régziteni, a mindenkori hatalyos rendelkezésnek megfelelSen.

Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett feltlintetésre keriil az intézmény neve és
bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése térténhet bélyegzével is.

2.5.2 § Bankszamlakivonat

A penzintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszdmlan térténd terhelésrdl, illetéleg
jovairdsardl, a vele kétdtt megéllapodas alapjan irasban, bankszémlakivonattal (vagy elektronikus)
értesiti.
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3. § ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozés megfizetésének maédjat kételezéen nem
irja el6, az Ugyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megéllapodni:

atutalds: ELEKTRA megnevezésli szdmitégépes rendszeren, vagy ,atutaldsi megbizison”
keresztll (egyszer( dtutalds/csoportos 4tutalas).

beszedési megbizasok: azonnali beszedési megbizés (azonnali inkasszd), csoportos beszedési
megbizas (csoportos inkassz6), valtobeszedési megbizas (véltdinkasszd), hatdridds beszedési
megbizas (hatdridds inkasszd),

készpénz-helyettesits fizetési eszkdz (csekk, bankkartya),
készpénzfizetés.

Amennyiben a fizetés médjaban megéllapodds nem sziletett, a fizetés egyszer( atutaldssal kerdl
teljesitésre.

4. § KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN
4.1 § Hazipénztdr funkcidja, kialakitdsa, védelmi rendszere
4.1.1 § A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban keril kezelésre:

a készlet- es kis érték( targyi eszkdz beszerzésekre, a kikiildetési, reprezentécids kiaddsokra,
tovabba egyes kisdsszegli szolgaltatdsi kiaddsok készpénzben térténd teljesitésére a koltségvetési
szerv pénzkezelési szabdlyzataban meghatdrozott hazipénztéri keret nagysagara is figyelemmel, és

a tarsadalom- és szocidlpolitikai juttatdsok, az elldtottak pénzbeli juttatdsainak készpénzben
kifizetendd Gsszegére.

A Magyar MUszaki és Kozlekedési MlUzeum esetében egyes kisdsszegl kiaddsnak az 500.000 Ft és
az ez alatti kifizetések tekintheték.

Nem igényelhetd készpénz:
azokra az illetmény kifizetésekre, amelyek esetében a vonatkozd torvény a bankszadmldra valé
utaldst, illetve a postai Uton torténé kifizetést teszi kdtelez6vé, tovabba
a munkavéllalét megilletd egyéb juttatdsokra, a belsé szabélyzatban kisdsszeglinek minSsitett
kifizetések kivételével.
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Kivételt képeznek ez aldl, amikor valamilyen technikai probléma &thidaldsara, vagy intézményi
erdekbdl, dllamkincstari, vagy f6igazgatdi utasitdsra torténik.

A bankszamlardl a készpénzfelvétel a hazipénztar szamara a kincstari eldirasoknak megfeleléen
torténik.

A Magyar Mszaki és Kézlekedési Mlzeum terlletén miikdd hazipénztar (kdzponti pénztar) a sajat
koltségvetési szamlairdl térténd be-, illetve kifizetést végezheti, illetve a mizeumi tevékenységgel
Osszefliggd, egyéb pénzlgyi forgalmat bonyolitja.

4.1.2 § A hazipénztar elhelyezése
A hdzipénztdr az intézmény miikodéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsdra és megdérzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitasandl figyelembevételre keriilt az 4tlagos napi készpénzforgalom nagysaga.
A pénzmeg@8rzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint kell biztositani.

4.1.3 § A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
a fizikai védelemre,

az adatok védelmére,

pénzszallitds esetén a személy védelmére,

a pénzforgalom szabdlyszer(iségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mikddése sordn vizsgalandé:

az épllet biztonsagi 6rzése megfelels legyen.

4.1.4 § A készpenz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsanak kévetelményei

A hazipénztarban tarolt készpénz nem haladhatja meg az intézmény mindenkori bevételének
maximum 0,5 %-at, azaz Hdromszdzezer forintot. A hazipénztirban idegen letétek, értékek
(készpénz, targyi letét) csak az intézmény vezetSjének engedélyével tarolhatdk, melyeket jél
beazonosithatd, elkilonitett mddon kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztar a gazdasagi irodaban mikadik. Pénztéri drakon tul a készpénz a gazdasagi iroda
helyiségében, lemezszekrényben kerll elhelyezésre,
A készpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa lemezszekrényben térténik.

Mérete és biztonsagi fokozata alkalmazkodik a mdlzeum igényeihez, az 6rzendd értékek
nagysagahoz.

A pénztaros a ki és befizetéseket a pénztéri érak alatt teljesiti.

A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros (UV ldmpa, nagyitd) eszkdzoket kiteles hasznalni.
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4.1.5 § Pénztari nyitva tartas rendje:
Hétfs - péntek 9 - 14-ig

A nyitvatartasi id6 az egyéb tényezék (pl. szabadsagoldsok) hatasara véltozhat iddszakosan, ennek
engedélyezése a gazdasagi igazgatd hataskdre.

4.2 § A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasinak kdvetelményei
4.2.1 § Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak pénzlgyi végzettséggel rendelkezd, bintetlen elGéletd, erkdlcsi
bizonyitvannyal rendelkezé dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezé dolgozdk jogosultak:
pénztaros,
pénztérost helyettesitd,
pénztarellendr,
gazdasagi igazgato.

4.2.2 § Pénztdros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi felel§sség terheli az ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztdrosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell
régziteni, melyet a szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros az &ltal aldirt nyilatkozat
megérzéséért felelds.

A pénztaros feladatai:

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése,

a készpénzforgalom bizonylatolt lebonyolitasa,

kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szikséges pénzésszeg idSbeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre &llasrdl, a pénztéri bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a pénztar rendjének biztositasardl,

e a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartdsa,

e a pénztarban elhelyezett értékek és szigort szamadasl nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
brzése, kezelése,

az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvets fontosségl informaciok megdrzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi el&irdsok betartasa.

e amlzeum hazipénztdrat 6ndlldan, teljes anyagi felel8sséggel kezeli,

e elblegek nyilvantartasa,

e apénztdron tlli pénzkezeld egységek elszamoltatasa, bevétel befizetése a Magyar

Allamkincstarba,

e minden hé 15-én és hé utolsd napjdn pénztarzards, pénztarjelentés készitése,

e kimend szamlak, fizetési felszdlitdsok elkészitése, nyilvantartasa,

e szigoru szamaddsu nyomtatvanyok, nyilvantartdsa, beszerzése, szétosztasa,
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e taxi kdrtya érzése, kiadasa,
elkészitett, sorszdmozott tiszteletjegyek tarolasa, nyilvantartdsa, kiaddsa
e tartozasallomany jelentés elkészitése,
e Kdzponti és filidlé pénztarak, pénzkezels helyek bevételének kontirozésa, konyvelése.

4.2.3 § Pénztédros helyettesének feladata, felel8ssége

A pénztarost tavolléte esetén a megbizott Ggyintézé helyettesiti. (3.sz. melléklet)
A pénztdros helyettese feladatait a munkakéri leirdsban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
elldtni, a pénztdros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakéri feladataival azonosak.

4.2.4 § A pénztarellendr feladata

A pénztarellenérnek minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy

e az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

e a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztdros csatolta-e a szikséges
alapbizonylatokat,

° az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatérozott
bizonylatokon tértént-e,

e 3 bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitdsok,

® megtértént-e a szabalyzatban el&irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

e apenzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat a gazdasagi osztélyvezets ltja el.

4.2.5 § A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellenbrzése. Munkakéri kételezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztarellendr idészakonként ellendrzi a pénztar tevékenységét — elére egyeztetett idépontban,
esetenként vératlanul is, szirdpréba szeriien.

A pénztari ellendrzés az alap- és a pénztari bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését, valamint a
pénztarzdrds utdn a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzését jelenti.

A pénztdrellendr alaki szempontbdl kdteles vizsgalni, hogy
e az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi eléirdsoknak, azokat a jogosult személy
utalvanyozta-e,
e apénztari be- és kifizetések bizonylatoldséra a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,
e abevétel, illetve a kiadasi bizonylatok minden rovata megfeleléen kitdltésre kertilt-e,
e szerepelnek-e a bizonylatokon a szlkséges aldirdsok,
e abizonylatot el§irds szer{en allitotték-e ki; nincs rajta torlés és szabélytalan javitas.
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A pénztéri ellenér ellendrzi a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszamoldsok meglétét illetve
szabalyszer( vezetését.

A pénztdrjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utélagos.
Ennek sordn a pénztari ellendrnek ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételnek
megvannak-e a pénztari alapbizonylatai. A pénztarellendr, ha az el8irt pénzkezelési szabalyzatoktdl
eltérd eljarast, mulasztast, szabalytalansagot vagy visszaélést tapasztal, azonnal kételes jelenteni
felettesének, akinek kotelessége a szlikséges intézkedések megtétele (jegyzdkonyv felvétele) (4.sz.
melléklet). A pénztarellendr az altala ellenérzétt okmanyt kézjegyével és keltezéssel kiteles ellatni.

Rendkivili pénztdrrovancsot a gazdasagi igazgatd azonnal elrendelhet, ekkor a pénztarosnak a
pénzkészlet szamolasédt, és a zdrast azonnal el kell végeznie, és az ellenérzéshez szikséges
bizonylatokat koteles dtadni. A pénz megszdmoldsa egy tand jelenlétében torténik.

4.3 § A bankszamla és a hazipénztdr kézotti forgalom szabélyai és azok lebonyolitdsi és
bizonylati rendje
A pénztéros a Muzeumban a pénzlgyi rendszer pénztdr programjinak segitségével késziti el a
kiadasi pénztarbizonylatokat, amelyet a kényvelSprogram felé felad kényvelés részére.

Kifizetés eldtt a pénztéros — anyagi felel&sségének megfeleléen — kételes meggydz&dni arrdl, hogy
a pénzt felvenni szandékozd személy jogosult-e a felvételre (ha nem az intézmény dolgozdja,
szlikség esetén személyi igazolvannyal igazoltatja); amennyiben nem azonos a kedvezményezettel,
van-e érvényes, a kedvezményezett altal kidllitott meghatalmazasa (egyszeri vagy allandé is lehet).
A meghatalmazasokrol nyilvantartést kell vezetni. A pénztaros a kifizetéseket csak hiteles okmanyok
alapjan teljesitheti.

Ezt kdvetden a pénztéros elkésziti a kiadasi bizonylatot — az alapbizonylat alapjan —, pontosan
feltlintetve az adatokat, majd hitelesitteti (utalvanyoztatja) és a kifizetés tényének igazoldsaként a
felvevd személlyel, illetve a meghatalmazottal aldiratja. A kiadasi pénztarbizonylat kettd példanyban
készll, az elsé az alapbizonylatok mellé tlzve a kényvelés példdnya, a masodik a tdombben marad.
program hasznélatakor nincs témb).

A pénz kifizetésére csak az utalvanyrendelet aldiratdsa utén kerdlhet sor. A kifizetend6 &sszeget a
pénztdros az atvevd elbtt szamolja meg, majd az atvevével szintén dtszdmoltatja.

A hazipénztdri kiaddsok bizonylata a Kiadasi pénztarbizonylat, melynek tartalma a kovetkez4:
e kifizetés kelte,
e sorszam és bizonylatszdm,
e kedvezményezett neve,
e meghatalmazott kezéhez torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
o akifizetendd 6sszeg, szammal és betdvel,
e a kifizetés jogcimének révid megjeltlése,
e akidllitd alairasa,
e az utalvanyozd alairasa,
e afelvevd aldirdsa és személyi azonositd adatai.
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4.3.1 § A hdzipénztér pénzellatasa

A hazipénztdr pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a Magyar
Allamkincstarnal vezetett fizetési szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithatd.

4.3.1. a.) Készpénzfelvétel bankszamlardl készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményink a bankszdmldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvdnnyal a Magyar
Allamkincstarnél vehet fel készpénzt a megfeleléen kitsltstt és aldirdsokkal, pecséttel ellatott
bizonylat ellenében.

A készpénzfelvételi utalvanyflzet szigoru szdmadasra kételezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfelelden olvashatdan
kell kidllitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb modositas, illetve hamisitas
lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a
hénapot mindig betlikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvény helyett 0j utalvanyt kell kidllftani, és
a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.
A készpénzfelvételi utalvanyflzetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyuijté személynek a
személyazonossagat személyi igazolvénnyal igazolnia kell.

4.3.1. b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

Bankszamlardl keszpénz a szamlavezetd§ hitelintézet pénztdrainal, postdn és bankjegykiadd
automatdknadl is felvehetd az erre felhatalmazott altal.

4.3.1. c.) Keszpénz befizetése bankszdmléra

Bankszamlara készpénz a szédmlavezet§ hitelintézet pénztaraindl fizethets be.

4.4 § Készpenzfizetes eseteinek szabalyai

Készpénzben torténd fizetés csak a kdvetkezs esetekben teljesithetd az Avr. 148.6. (3) alapjan:
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a kozfoglalkoztatasban résztvevék bére, valamint munkdba jérdshoz kapcsolddo
kdzlekedési kdltségtéritései,
az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intézményi ellatottak
pénzbeli juttatdsai rovaton elszamolando kiaddsok,
az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikildetések, rekldm- és
propagandakiadéasok rovatain elszamolandé kiaddsok,
az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszkdzOk beszerzése, |étesitése és K64. Egyéb targyi eszkézdk beszerzése, létesitése
rovatain elszamolandg, kisértékd immaterialis javak, targyi eszkdzdk beszerzésére irdnyuld
kiadasok,
az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiaddsok és K123. Egyéb kiils8 személyi juttatasok
rovatain elszamolando, szazezer forintértéket el nem éré kiadasok,
a foglalkoztatottak belféldi és kulféldi kikildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsolddd
napidijak, illetménybe nem tartozd kiaddsok,
az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

a c)—e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoldddan az egységes rovatrend K351. Mikddési célu
elézetesen felszamitott dltalanos forgalmi add és a K67. Beruhdzdsi célu elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé rovatain elszdmolandé kiadasok, és

az a) —h) pont szerinti kiaddsokra a foglalkoztatottaknak elszamoldsi kételezettséggel adott
el6legek

készpénzben torténd teljesitésére igényelheti — a kéltségvetési szerv pénzkezelési
szabalyzatdban meghatdrozott hazipénztari keret nagysagara is figyelemmel — készpénz
felvételét a Kincstartol, és teljesithet készpénzben kifizetést.

4.5 § A pénzszallitas szabdlyai

A varhato pénzigényrél a targyban illetékesnek a pénztarost legaldbb 3 nappal kordbban értesitenie
kell. A pénztaros gondoskodik arrdl, hogy a védrhatd sziikségletek kielégitésére mindenkor megfelels
mennyiségl és cimletl bankjegy, illetve érme alljon a pénztdrban rendelkezésre.

A pénztaros ezzel kapcsolatos teenddi:

az el6z6 napi pénztaregyenleg alapjan felmérni az igénylend8 pénzmennyiséget,

a Kincstari el6irdsoknak megfelel6en kitdlteni a melléklet szerinti készpénz igényl6 lapot és
azt a Kincstarhoz benyujtani,

az el6irdsoknak megfelelden kidllitani a készpénzfelvételi utalvanyt,

az utalvanyt az illetékes utalvanyozokkal aldiratni,

kigllitani a cimletjegyzéket,

megszervezni a pénzszallitast.

A pénz szallitasanak megszervezése a pénztaros feladata.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott személyek felelSssége az atvételtdl az atadés
idépontjdig, az dtadds bizonylatoldsanak befejezéséig tart.
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A pénzszallitas feltételei:
100.000 Ft alatt biztonsagi zarhato taska + 1 f& szallitd

1.000.000 Ft alatt biztonsdgi zarhato taska + 1 f6 szallitd + gépkocsi
5.000.000 Ft alatt biztonsagi zarhatd taska + 1 f6 szallito + 1 f6 kisérd + gépkocsi
5.000.000 Ft felett biztonsagi zarhatd tdska + 1 f& szallité + 1 f& fegyveres 6r + gépkocsi.

A készpénz szdllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a
készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztdrba kell szallftani.

4.6 § A pénz valddisagéanak ellenérzése

A pénztdros csak valodi és forgalomban lévd pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet8ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak és forgalomképességének megéllapitasit a kovetkezd
eldirasok megtartasaval végzik:

A valddinak és forgalomképesnek mingsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kozlonyben kdzzétett hirdetményben foglalt lefrdsnak
megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai hibaktdl
mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sélydban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

Nem fogadhatd el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevélthatd
(befizethetd).

A pénztdros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A pénztaros koteles a befizetével tisztdzni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyzkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

a befizetd nevét,

cimét,

szemeélyi igazolvanyanak szamat.
A jegyz8konyvet a befizetével ald kell fratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzékonyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz&kdnyvvel egylitt az MNB-

be be kell szallitani. A felvett jegyzékdnyvet az illetékes hatdsdghoz el kell juttatni. Az intézkedést a
pénztar-jelentésben is fel kell tintetni.
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4.7 § Pénztarzarlat, munkakori dtadasok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztaros
tavollétében

A penztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban lévé készpénzrdl,
értekekrdl, ertékpapirokrol szigor szdmadasy nyomtatvanyokrél dtadas atvételi jegyzékonyvet kell
késziteni. (7.sz. melléklet)

4.8 § Pénztari bevételek és kiaddsok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

4.8.1 § A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsénak altaldnos szabélyai

Valamennyi bizonylatot a valésdgnak és jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a pénzmozgéssal
egyidejlileg kell kidllitani. Rontott bizonylatot lehet javitani a szabalyos javitdsnak megfelelden
(szignd és a javitds ténye, valamint lthatdan athdzva a rontott adatot). A bizonylatokat (8. sz.
melléklet) a megdrzési idén belll megfeleléen kell tarolni.

4.8.1 a § A pénztéri bevételek bizonylatolasa

A tdmogatas jellegli bevételek, atvett pénzeszkozok &tutaldssal, szamla nélkil érkeznek az
Intézmeény szamlajara. A tdmogatdsokra, dtvett pénzeszkozokre vonatkozd szerzédések, egyedi
értesitések alapjan atutalt bevételek beérkezésének bizonylatai a banki kivonatok, amelyek alapjan
a Gazdasagi Osztaly kényvelési bizonylatot allit ki.

Atutaldssal, készpénz atutaldsi megbizdssal (csekken térténd befizetés), készpénz-helyettesitd
fizetési eszkbzzel (bankkdrtydval torténd fizetés), valamint készpénzben realizdlédd egyéb
intézményi bevételek (sajat bevételek) beszedését, a szolgdltatdst nyljtd szervezet altal kidllitott
szamlak alapjan kell végezni.

Azokban az esetekben, amikor a pénzugyi teljesités a szolgéltatds teljesitésének feltétele, a szdmlan
a fizetési hataridé napja a teljesités napjanal korabbi. A szamlat ezekben az esetekben a teljesitést
megel&z&en kell kidllitani (pl. eseti bérleti dijak).

A hazipénztdr befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztdrbizonylatot kell kidllitani.

A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.

A tablazatos rész soraiban a bevételezendd sszeget készpénzforgalmi jogcim és tétel szerint is
részletezni kell.

A részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban kell feltiintetni.

Az Gsszesen rovatban szereplé dsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal
es betlvel feltiintetett Gsszeggel.

A bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett &sszeg azonossagénak
igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni. Kulsgs befizetd esetén fel kell tiintetni a befizetd
szemelyi igazolvanyanak szamat.
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Nem személyes befizetés esetén a befizet§ aldirdsa céljdra szolgadld rovatban hivatkozni kell a
vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztérosnak kell aldirdsaval
igazolnia.

A bevételi pénztérbizonylatot ala kell irni:
a bizonylatot kidllitonak {pénztaros),
az utalvanyozast, ellenérzést végzének,
a kdnyvelének (érvényesitd).

A bevételi pénztérbizonylatot atirdssal vagy szamitdgéppel, hdrom példanyban kell kidllitani.

Az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltlntetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre dtadni.

A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell dtadni.
A harmadik példdny a témbben marad, és azt a pénztdros érzi meg. Program alkalmazésakor
értelemszertien nincs tdmb. Van elektronikus megérzés.

4.8.1 b § A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipenztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos médon kell kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszerUen kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvdnyozasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl ésszegeket. A pénztiros utalvanyozds
nélkll vagy a pénz dtvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztérban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet§ ki.

A meghatalmazdst a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. (9. melléklet, 10. melléklet)

Egy kiadasi penztarbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az dtvevdk aldirasdval a pénztari
alapokmanyon térténik.

A pénz dtvevéjének személyazonossagét, - amennyiben nem az intézmény kdzalkalmazottja -
személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztdrosnak (Pénztaros) ald kell irnia. A
bizonylatot utalvanyozd, ellenérzé és érvényesit6 szintén kételes feladata végrehajtdsanak
igazolasul a Kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A Kiadasi pénztarbizonylatot atirdssal vagy szdmitdgéppel, két példanyban kell kiallitani.
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Az els6 példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokmanyokat (a
csatolt okmanyok darabszdmdt a bizonylat “Melléklet” rovatdban kell feltintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt kell kényvelésre atadni.

A masodik példdny a témbben marad és azt igazoldsul, a pénztdros 6rzi meg. Program
alkalmazasakor értelemszeriien nincs tdmb. Van elektronikus megérzés.

4.9 § El6leg, elldtmany kifizetésének rendje

A Magyar M(szaki és Kbzlekedési Mlzeumnal a gazdasdgi igazgatd irdsos engedélye alapjan a
dolgozdk esetenként — szabalyszer(i utalvdnyozads alapjan — hatdridéhéz kotott elszamoldsi
kotelezettséggel (mely id6tartam maximum 30 nap lehet) a pénztarbdl eléleget vehetnek fel. Az
engedélyezett és felvett beszerzési elSleg 6sszegét nem haladhatja a beszerzés ésszege.

Az elszédmoldsra kiadott elSlegekrél a pénztdros a pénztdri program segitségével nyilvantartast
vezet.

A nyilvantartasban feltlntetjik a kbvetkezéket:

e akiadas keltét és tételszamat,

o afelvevd nevét,

e a3z Gsszeg jogcimét,

e azigénylést alaird vezets nevét,
e afelvett dsszeget,

e azelszamolds hataridejét (mely egyéb el8irdsok hidnyaban a 30 napot nem haladhatja
meg)l

e afelhasznalt Osszeget,
e azelszdmolas keltét,
e az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

® 3 bevételezés tételszamat.
Az elszédmoldsi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztirkeretét nem terhelik.

4.10 § A munkabér kifizetésének szabalyai

A Mizeum dolgozdinak munkabér kifizetése a dolgozdk folydszamldjara, vagy lakcimére térténd
utaldssal toérténik a Kjt alapjan (79/A.8.), gy, hogy az minden hé 10-ig a dolgozok altal hozzaférhetd
legyen.
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4.11 § A kdzponti hdzipénztaron kivili pénzkezelés szabalyai, az elszdmolas rendje

Pénzkezels helyek:

Hazipenztart mlkodtetnek:
Kohaszati Midzeum, Miskolc
Vegyészeti Mlzeum, Varpalota
Aluminiumipari Muizeum, Székesfehérvar

Hézipénztar miikodése: kiadasi, bevételi pénztérbizonylatot, id8szaki pénztarjelentés nyomtatvanyt
hasznélnak. A pénztdrba bevételezik a jegyeladds bevételeit hetente / kéthetente, majd a bruttd
bevételt postai csekken befizetik az Intézmény bankszamldjara. A jegyeladdshoz nyugtat és
készpénzfizetési szamlat hasznélnak.

A hazipénztdrelldtmanyt bankkartyaval veszik fel, és bevételezik a pénztarba. Elszdmolhatd
kiadasok: tisztitdszer, postakoltség, irodaszer, utazasi kéltségek. (Vegyészeti Muzeumban
negyedéves postafiék bérleti dij). Az egyéb pénztirbdl térténd kiaddsokat elézetesen
engedélyeztetni kell.

Havonta kétszer készitenek pénztdrzarast, 15-én és a honap végén. A pénztirjelentést a
pénztarbizonylatokkal és szamlakkal egyltt postén kildik fel a kézponti pénztarba.

Jegypénztart mikodtetnek:

Elektrotechnikai Muzeum

Ontédei Mizeum

Tanulmanytar
Ezen a hdrom telephelyen bankkdrtya leolvasd kerllt elhelyezésre, amelynek kezelése a
teremfelligyel6k feladata.
A bankkartya leolvasdk mellett korrekcids kartya keriilt kiadasra, amellyel az esetleges téves
levondsok visszavonhatdk. A bankkartya hasznélatakor az ellenérz8 bizonylat dtaddsa a vevének
kotelezd, a masolati példanyt a Gazdasagi Osztélynak kell dtadni a havi elszdmolds keretében.

A jegypénztérakat a teremfellgyel6k mikodtetik. Jegypénztdr milkodése: nyugtdt és
készpénzfizetési szamldt haszndlnak. A jegypénztdrak mizeumshopot is miikédtethetnek, az eladott
termékekrél a nyugta kiallitasa kotelezd.

A Gazdasagi Osztédlya részére Excel tablaban kimutatést kild naponta a |atogatdi létszamrdl, annak
megoszlasardl és a bevétel nagysagdrdl. Amennyiben a bevétel meghaladja az 200.000 Ft-ot,
kotelesek haladéktalanul intézkedni annak befizetésérél az intézmény pénztirdba, vagy
bankszamlajara.
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Az eladott belépdjegyek, termékek drat zart kazettdban 6rzik, és havonta egy alkalommal befizetik
a Kézponti pénztérba. A készpénz beszedése a Kdzponti pénztéros feladata. A teremfelligyelSk altal
vezetett Filia bevétele hetenként (12. melléklet) tablazat segitsége alapjan a Kézponti pénztaros
Bevétel dtaddsi jegyz6konyvet (11. melléklet) készit 2 példanyban. Az els§ példany a bevételi
pénztarbizonylat melléklete, a masodik példanyt az dtadd teremfeliigyel8 6rzi. A szdmszaki
ellenérzés a nyugtak, készpénzfizetési szdmlék és ldtogatottsagi adatok alapjan torténik.
Amennyiben az illetékes teremfelligyel& az értékestésré| nem tud készpénzfizetési szamlat kidllitani,
akkor a vevé adatait a kidllitott nyugta masolatdval egyttt meg kell kildeni a Gazdaségi Osztaly
vezetdjének, aki gondoskodik a szamla kiallitdsarsl és a vevének térténd megkuldésrdl.

20.000 Ft véltopénz van a pénztarosoknal, teremfeltgyel6knél, amit év elején vesznek fel a Kézponti
pénztarabdl. A valtépénz havonta visszavételre és Ujra kiadasra kertil.

A jegybevétel a Kdzponti Pénztardba bevételezésre keriil. A jegypénztari bevételekrsl naponta
kildenek kimutatast a gazdasagi osztaly részére.

Egyéb pénztdron kivili pénzkezeld hely:
Kutatd Szolgalat

A Kutaté Szolgalat nyitva tartdsa alatt igénybe vehetd szolgaltatasok dijai befizethetd az tgyeletes
kényvtdrosnal. A Kutatd Szolgdlat helységében elhelyezésre keriilt a pénzkezelési kazetta,
nyugtatémb, szamlatémb. A Kutatd Szolgalat havi egy alkalommal szdmol el a Kézponti Pénztar felé
a kidllitott nyugtakkal, szamldkkal és a beszedett bevétellel. Az Ugyeletes kdnyvtarosok kdzétt a
pénzkezelési kazetta és a tombok dtadds — dtvételi dokumentummal keriilnek dtaddasra, amely a
kazetta mellett kertil lerakdsra.

A pénzkezel§ egységek feladatai:
A készpénz és az egyéb rébizott értékek taroldsa és Srzése
Elszdmolas kételezd legalabb havonta egyszer hé végén.

4.12 § Penztari jelentés, pénztér zarasa

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztérjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztérjelentést (Pénztardsszesité) a pénziigyi program segitségével, szamitdgéppel
kell vezetni. Amennyiben a program nem mikédik, abban az esetben kézi nyomtatvany segitségével
kell eléallitani.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybél
az elsS példanyt — a mellékletekkel egyltt — a konyvelés részére kell atadni,
a masodik példany leflizve marad és a pénztaros 6rzi meg.
A pénztarzaras soran:
e meg kell allapitani cimletenként részietezésben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,
o meg kell llapitani tovabba a pénztérjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok id&szaki
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,
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e egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,
e azegyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell deriteni, ha ez
nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala kell irni.
A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési kdtelezettségeként
eld kell irni.

5. § VALUTAPENZTAR

A Magyar MUszaki és Kozlekedési Mizeum valutapénztarral nem rendelkezik.

6. § PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDIE
6.1 § Pénz és értékcikkek taroldsa
A pénztérban elkllonitetten taroljuk a kévetkezé értékeket:
a belfoldi fizet8eszkbzoket cimletenként,
az értékeket, (bankkartydk, kulcsmasolatok)
a-csekkeket
a csekk kartyakat,

a szigoru szamadasu bizonylatokat.

A hézipénztarban idegen — mas szervezetek, sajét alkalmazottak vagy mas személyek — pénzét nem
szabad tartani. Amennyiben féigazgatdi engedély alapjan mégis sziikséges, akkor ezen idegen
pénzeket és értékeket elkilénitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartds a kovetkezd
adatokat kell, hogy tartalmazza:

e aletét keletkezésének idépontja,

e aletétet elhelyezd neve és cime,

e aletéttartalma,

e aletét jogcime és a rendelkezés szama,

e akiadds idépontja,

e akiadéast elrendels rendelkezés szama,

e az atvevs neve és cime,

e az atvevs alairdsa.

6.2 § A pénztar altal haszndlt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A hazipénztarban hasznalt bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés el&allitdsa
elektronikus Gton torténik, amelyek szigort szémaddasat a szdmitdgépes program biztositja.
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Az egyéb, nem elektronikus nyilvantartasl szigorl szdmaddst bizonylatok nyilvantartdsdnak —
bizonylat nemenként - a kévetkezdket tartalmazza:
® anyomtatvany sorszdmtartomanyat, az elsé sorszém és az utolsd sorszam megjeltlésével,
® anyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszamat,
e anyomtatvany beszerzésének keltét,
e a nyomtatvany felhasznalasanak idStartamét, az elsé felhasznalds keltétdl az utolsd
felhasznalas keltéig,
e anyomtatvany kiselejtezésének keltét.

A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megdriznie az éves beszdmold eltett dokumentumai kdzott.

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban megérizni a szamvitelrél szél6 2000.
évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a féigazgato, vagy a gazdaségi igazgatd irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

6.3 § A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok, valamint az értékcikk nyilvdntartasanak
tartalmi elemei

Szigord szamadasu nyomtatvanyok

e megnevezeés,

e 3 bevételezett, illetve kiadott mennyiség, sorszém szerint,
e abevételezés, kiadas datuma

e azelszamolds ideje,

o az atado-dtvevs aldirasa.

Ertékcikk nyilvantartds

e megnevezés,

e nyit6 készlet mennyiségben és értékben

e beszerzés datuma

o értékesités, vagy kiadds mennyiségben és értékben
e 3 zard készlet mennyiségben és értékben

A nyilvéntartds vezetéséért a pénztaros felel. A nyilvdntartdsban toérténd valtozassal kapcsolatos

eseményeket a valtozdssal azonos idében haladéktalanul régziteni kételes.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Pénzkezelési Szabdlyzat a kihirdetését kévetd 10. napon lép hatdlyba. A szervezeti egységek
vezetdi a Mdzeumi szabélyzatok megismerésére vonatkozd eljdrdsrendben foglaltakkal
Gsszhangban a kihirdetést kdvetéen kotelesek biztositani a jelen szabalyzat kézalkalmazottak &ltali

megismerését,
Az érintett dolgozSk munkakdrileirdséban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban nevesitett

felel8sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a gazdasagi igazgatd a felelds.

Budapest, 2017. november 15.

26 .

dr Bankd Csilla
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1 sz. melléklet

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrd|

Bankszamla neve: Kincstari (MAK szamla) el&irdnyzati - fedezeti keretszémla
Bankszamla szama: 10032000-01465457-00000000

Szémlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

Beosztas Név Al3iras minta

f6igazgatd

féigazgato-helyettes

gazdasagi igazgatd

gazdasagi osztalyvezetd

gazdasagi osztalyvezets-
helyettes
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2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AlUlIrOtt e, , (személyi szam:....coovvevvnnan. )pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Magyar Mdszaki és Kozlekedési Mizeum hézipénztdraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, 20...

pénztaros
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3. sz. melléklet
NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)
1 (személyiszdm:.......cc....... ) pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy

a Magyar Muszaki és Kozlekedési Muzeum hazipénztdraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb
értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idStartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, 20.....

pénztdros helyettese
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Utodlagos vezetdi ellendrzésrél

ellendrzést végzd személy aldirdsa
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5. sz. melléklet

KIMUTATAS

az utalvanyozdsi joggal rendelkezd személyekrél

Beosztas Neév Alairds minta

Budapest, 20...
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6. sz. melléklet
JEGYZOKONYV
Pénztarrovancs
Rovancsot végzd szemeély: ...
PENZLArOS NBVE: (.occiieiiereeeeseeees e e
Rovancsolds helyszing: .......ccoeeveeeviveceeerecenens

Budapest, 201.... v

rovancsot végzd ellendrzétt személy
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7. sz. melléklet
Pénztari atadas atvétel jegyz&kdnyv
Készilt:
Jelen vannak: atveva:

atado :
pénztarellendr:

JelenlévSk megallapitjék, hogy dtadaskor az alabbi pénzeszkézék, illetve egyéb érték-
cikkek talalhatok a pénztarban.

1.Pénzkészlet

db 20000 .-Ft Osszesen: ~Ft
db 10000 .-Ft O&sszesen: ~Ft
db 5000 .-Ft Gsszesen: -Ft
db 2000 .-Ft Gsszesen: E -Ft
db 1000 .-Ft &sszesen: -Ft
db 500 .-Ft Osszesen: - ~Ft
db 200 .-Ft Osszesen: - -~Ft
db 100 .-Ft Osszesen: ~Ft
db 50 .-Ft G&sszesen: -Ft
db 20 .-Ft  &sszesen: ~Ft
db 10 .-Ft &sszesen: ~Ft
db 5 .-Ft dsszesen: ~Ft
Osszesen: ~Ft

Jelenlévék tényleges szamldlas alapjan megallapitjék, hogy a hdzipénztarban taldlhatd
készpénzmennyiség:
.~Forint azaz: Forint

pénztarellendr
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8. sz. melléklet

Magyar MUszaki és Kdzlekedési Mizeum

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés Bizonylat szama
Pénztér jelentés Pénzligy modul (2014.1.9)
Pénztar jelentés {cimletjegyzék) Pénzlgy modul (2014.1.9)
Kiadasi pénztarbizonylat Pénzlgy modul (2014.1.9)
Bevételi pénztarbizonylat Pénzligy modul (2014.1.9)
Vevd szamla Pénzligy modul (2014.1.9)
Utalvény Pénziigy modul (2014.1.9)
Tdrgyi eszkdz atadds-atvételbizonylat B-11-66-Patria
Személygépkocsi menetlevél D.Gépjarm(i 36/5-Pétria
Széllitélevél B.10-70/A/V/S-Pétria
Szabadsagengedély B.Sz.ny. 18-49/V- Patria
Nyugta témb (egy soros) B.15-40. Patria
Nyugta témb (négy soros) B.15-41/V.r.sz., Nyomell Kft.
Napi pénztarjelentés B.SZ.ny. 13-25/V. Praktika
Idészaki pénztarjelentés B.13-21/V.r.sz.- Nyomell Kft.
Készpénzfizetési szamla tdmb B.13-373/V/PM- Patria
Kiadasi pénztérbizonylat B.318-103/V Patria
Bevételi pénztarbizonylat E.B.318-102/A/V Patria
Belfoldi kiklldetési rendelvény és kéltségelszamolds vonattal, | B.18-70/Uj/V.r.sz.-Nyomell Kft
autdbusszal és személygépkocsival térténd belféldi
kiklldetéshez
Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas B18-70/V.r.sz.-Nyomell Kft
Kulféldi kiklldetési rendelvény B.7300-261/4j Kamiker. Kft
Tiszteletjegy Belsd bizonylat
Ajandék jegy Belsé bizonylat
Készpénzfelvételi utalvany Magyar Allamkincstar

Fenti bizonylatokat a pénztar szigord szdmadésu nyomtatvényként 6rzi.
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9 sz. melléklet
Allandé Meghatalmazas
Alulirott e (személy  igazolvany  szAmat........cccoeenn. ).  meghatalmazom
......................................... (személy igazolvény szdma:......................).k6zalkalmazottat, hogy nevemben
a hazipénztarbdl a ..o, jogcimen  kifizetendd ...oovveveviree, Ft-ot, azaz
............................................ Ft-ot felvegye.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Budapest, 201 e

aldiras

névanyemtabolt betlikkel: v
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10. szamu mellélet

Eseti Meghatalmazas

Alulirott e, (személy  igazolvdny  szdmai........cc.... ). meghatalmazom
......................................... (személy igazolvany szdma.......................).kdzalkalmazottat, hogy nevemben
a hazipenztarbol @ cacnvammmsssnn e jogcimen kifizetendd ..oovvevevevevnn Ft-ot, azaz
............................................ Ft-ot felvegye.
Budapest, 20....aammmssms
alairas
név: nyomtatott betlkkel: .........cocoevvvrveevieieeviirieinn,
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A
Készllt:
lelen vannak: atvevs:
dtadéd:

Atadas-atvételi jegyzékanyv

11. sz. melléklet

kozott keletkezett mdzeumi bevételekrdl

Jelenlévék megdllapitjdk, hogy ataddskor az aldbbi pénzeszkdzok, illetve egyéb értékcikkek taldlhatdk a

Filianal.

1.Pénzkészlet

db 20000 ~Ft  Osszesen: - -Ft
db 10000 .-Ft Osszesen: - ~Ft
db 5000 .-Ft oOsszesen: - ~Ft
db 2000 .-Ft Osszesen: ~Ft
db 1000 .-Ft Osszesen: ~Ft
db 500 .-Ft Osszesen: - ~Ft
db 200 .-Ft Osszesen: ~Ft
db 100 .-Ft 0Osszesen: - ~Ft
db 50 .-Ft Osszesen: - ~Ft
db 20 .-Ft &sszesen: - ~Ft
db 10 .-Ft Osszesen: - ~Ft
db 5 .-Ft  Osszesen: - ~Ft
Osszesen: -Ft
2.Felhasznalt nyugtdk szama:
tol ig
3. Felhasznalt kp.fizetési szamldk szdma:
tol ig
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Atadésra keriil6 nyomtatvényok:

tél ig

atadd atvevé
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12. sz. melléklet
Filia bevétele hetenként
Készilt:
Készitette:
Hét ld&szak (hetekre Nyugta sorszama Kp szamla sorszama | Bevétel
lebontva)
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13. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Budapest, 20.....
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