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I. ALTALANOS RESZ

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint az allamhdaztartds szamvitelérél szolo
4/2013. (1.11.) Kormany rendelet szerint az adllamhaztartas szervezetei szamviteli politikdjanak
kotelezo tartalmi eleme a pénz-, bankszamla- és értékkezelési szabalyzat.

1. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

E szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve az Opusztaszerl Polgarmesteri Hivatal,
(tovabbiakban: Hivatal) valamint az Opusztaszer Kozségi Onkorményzat (tovébbiakban:
Onkormanyzat) hazipénztari pénzkezelését, valamint a bankszamldkon lebonyolitott
pénzforgalom kezelését, tovabba az értékkezelést az alabbi jogszabalyok figyelembevételével
szabalyozom:

> Szamvitelrdl szo16 t6bbszor modositott 2000.évi C torveny,

> Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11.) szamu Korményrendelet (Ahsz.),

> Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

> Az éallamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (XIL.31.)

Kormanyrendelet (Avr.)

2. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerv
> pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,
a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,
a pénzkezelés személyi- és targyi feltételit, felel6sségi szabalyait,
a készpénzben és kincstari szamlén tartott pénzeszk6zok forgalmat,
a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rend;jét,
a napi zar6 allomany maximalis mértékét,
a pénzszallitas rendjét,
a készpénzallomany ellendrzésekor kvetend6 eljarasi szabalyokat,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvéantartasi szabalyokat.
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Jelen szabalyzat fobb irdnyainak meghatdrozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért a jegyz0, elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

Az Opusztaszer Kozségi Onkorményzat pénzkezelési feladatait az Opusztaszeri Polgarmesteri
Hivatal latja el.

L BANKSZAMLAKEZELES

A Hivatal feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgéltatasok operativ lebonyolitiasa és
megvalositasa, amelyet torvény, feliigyeleti szerve, vagy egyéb jogszabalyok a feladatkdrébe
utal.

A feladatok tobbségének megvaldsitiasa az operativ gazdalkodds keretében torténik, s mint
ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

A Hivatal altal Bonyoh’gott pénzforgalom:
» Dbankszadmlaforgalom,
» készpénzforgalom igénybevételével torténik



1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az Onkorményzat szamlavezetd
pénzintézete:

OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi Régi

Az Onkorményzat koltségvetési elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi szama:
11735098-15354367
A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi

szama:
11735098-15726683
A

A Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének kotelessége a bankszamla felett rendelkezési
jogosultsaggal megbizott személyek aldirasi cimpéldanyanak, és a hasznalt bélyegzo
szabalyszerli bejelentésérél gondoskodni. A bankszdmlan torténé pénzmozgéasok aldirasa
elektronikus médon valésul meg. Az Onkormanyzat és a szamlavezetdé bank kozott 1étrejott
szerz6dés alapjan a bank koteles biztositani az elektronikus alairashoz sziikséges eszkozoket, és
kdédokat az Onkormanyzat részére.

Az Onkorméanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodéan az Avr. alapjan a kovetkezd
alszamlakkal rendelkezhet:

a) az allami tulajdonbdl a helyi onkormanyzat tulajdonaba keriilt lakoépiiletek, lakasok
elidegenitésébol szarmazo bevételek elkiilonitésére szolgalo alszamla,
b) a kozponti koltségvetésbol folydsitott tAmogatasok jogszabalyban meghatarozott esetben

torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,
c) fedezetbiztositasra térténd elkiilonitésre szolgald alszédmla,

d) ahelyi 6nkormanyzat rovid lejarata betétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

e) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, kommunalis ado,
ipartizési ado6, épitmény ado, telek ado, a késedelmi poétlék befizetésére potlék beszedési
alszamla, a birsagok, oOnellenOrzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,
term6fold bérbeaddsabol szdrmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla,

f) a helyi 6nkormanyzatot megilletd behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek
elszamolasara szolgald alszamla,

g) Onkormaényzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésére szolgald alszamla,

h) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla, és

programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara szolgalo
alszamla.

A fent emlitett alszamlakon kiviil az Onkormanyzat az Avr. -ben felsorolt fizetési szamlakat
nyithatja meg;: ~

a) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol szarmazo pénzeszkozok elosztasara szolgald



fizetési szamlat,

b) a helyi 6nkormanyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozo és tulnyomorészt
nem helyi 6nkormanyzati forrdsbél megvalosuld beruhdzasok, fejlesztések megvaldsitasara
szolgal¢ fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi poti€k befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

d) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

e) mas altal kimutatott adék moddjara behajtandé koztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgélc') fizetési szamlat,

f) letéti szamlat, és
g) devizaszamlat.

Az Avr. szerint nyitott alszamlékrol, valamint a vezetett fizetési szamldkrol kizarélag az alabbi
miiveletek teljesithetok:

a) a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak alszamldira valo 4atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandé koéztartozdsok atutaldsa a
tartozast kimutaté altal megadott fizetési szamlara,

c) a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
osszefliiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutaldsa a Kincstar altal vezetett
fizetési szamlara,

d) az addz6 - visszatéritésre jogosult - részére t6rténd visszatérités, ideértve az Art. szerint
fizetett kamatot is, és

e) az ad6zd kérelmére a nyitott alszamldk, valamint a vezetett fizetési szamlak kozotti
atvezetések.

Az Avr. alapjan: a kozigazgatasi hatéségi eljarési illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potiék befizetésére szolgald fizetési szamlara
beszedett kozigazgatasi hatdsgi eljarasi illeték- és az azzal Osszefliggésben felszamitott
késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a gépjarmtiadd
fizetési szdmlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadé bevételt havonta, a
targynegyedévet - a gépjarmiladé vonatkozasaban a targyhonapot - kovetd honap 10. napjaig
kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

3. Az (')pusztaszeri Polgarmesteri Hivatal, ()pusztaszer Kozségi Onkorminyzat
bankszamlainak kimutatasa

A Hivatal és az Onkorményzat bankszamlainak szamat és megnevezését az 1. szému melléklet
tartalmazza.

A szamldk nyitasara vezetésére vonatkozé bankszamlaszerz6dések  aldirdsara -, a
kotelezettségvallalasra és annak ellenjegyzésére a meghatalmazottak egyiittesen jogosultak. A
palyazatokkal kapcsolatos kiadasok kiegyenlitése elkiilonitett alszamlarol torténik.



Opusztaszer Kozségi Onkorményzat bankszamlai feletti rendelkezésre a 2. szamti mellékletben
felsorolt személyek jogosultak. ) )
Aldirasra csak két alair6 egyiittesen jogosult (1 els6, és 1 masodik helyen alaird)

4. Bankszamlaszerz6désbol adédé jogok és

kotelezettségek A Hivatal koteles:

> gondoskodni a bankszédmla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz szabalyszerii bejelentésérol,

> aszamlaforgalom lebonyolitaséra a bank aital rendszeresitett nyomtatvanyokat
hasznélni, és azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

> felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért,

> abankot értesiteni - 60 nappal el6bb - a bankszdmlaszerzédés felmondasérol

A szamlavezet6 bankjogai és kotelezettségei:

> A bank a Hivatal kérelmére fedezetigazolasat ad, és azt atvezeti a fedezetbiztositasi

szamlara, B

> A bank az Onkormanyzat szamlajan fennall6 kovetelés utan valtozé mértékt kamatot
fizet és azt jovairja a bankszamlan,

> A bank a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasi dijat, jutalékot szadmit fel,

> A bank az esetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel.

> A banka kamatok valtozasardl irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény titjan
értesiti a Hivatalt,

> A bank a bankszamlék javara-terhére irt 6sszegekr6l szamlakivonattal, a csatolt
elektronikus bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a
Hivatalt,

A vélasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan valtoztathaté meg. A
Hivatal pénziigyi csoportja a déntésrél a valtozas tervezett idopontja el6tt harminc nappal
megel6zden értesiti a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Csongrad
Megyei Igazgatosagat. )

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A Hivatal, mint az 6nkorményzat gazdalkodasat végrehajt6 szerv a koltségvetési elszamolasi
szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbdl szarmazé hozzajarulasok és
tamogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl a koltségvetési rendeletben
meghatarozott médon a polgarmester, valamint a pénzintézet kivalasztisardl a Képvisels-
testiilet dont.



5. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A szamlaforgalom lebonyolitasa

Az Onkormanyzat bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa

>

>

atutalasi megbizas

készpénz atutalasi

megbizas alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

>

>

>

>

>

>

allami koitségvetési tamogatas

normativ allami hozzéjarulas

atengedett adok

egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,

atvett pénzeszkozok.

Készpénzbefizetések alapjan torténik a jovairas

>

>

>

az Intézmények altal beszedett téritési dijaknal
a helyi ado befizetéseknél az addbeszedési szamlakra
esetleges egyéb befizetéseknél

Készpénzben teljesitheto kifizetések a hazipénztarbol:

>
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a kozfoglalkoztatasban részt vevok bére,

ellatottak pénzbeli juttatasai,

készletbeszerzés,

alkalmazottak belfoldi kikiildetéséhez kapcsolodo napidijak, egyéb kiadasok,
reklam- és propagandakiadasok,

kisértékli immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzése,

szolgaltatasok kiadasai,

egyéb kiils6 személyi juttatasok,

illetékbélyeg-beszerzés.

Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata:

A bankszémla forgalom az OTP Bank Nyrt. altal telepitett szoftverrel valosul meg.

Az tugyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok] titkosak.

A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal blzt0s1tott felhasznalonév és jelszo
jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.



A Hivatalnal, illetve az Onkorményzatnal a tranzakcidk végzését az alabbi dolgozdk részére
engedélyezziik:

— Makra Jozsef

— Vargané Balogh Piroska

— Siman Istvanné
Az adatok rogzitése utan a bankhoz bejelentett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak
beirasa utan indithatdk a tranzakciok.

Az atutalashoz hasznélt jelszavak Orzése vaskazettaban, lezart boritékban torténik, amelyet
kiilon péancélszekrényben kell 6rizni a Hivatal gazdalkodasi irodajaban. A vaskazetta és a
pancélszekrény kulcsat a pénztaros és a gazdalkodasi csoportvezetd kezeli.

A teljesitésekrdl napi bontasban késziilé megbizasok listaja tartalmazza:

— adatumot,

— amegterhelésre keriil6 szamlaszamot,

— akedvezményezett szaimlaszamat,

— akedvezményezett nevét,

— az utaland6 Osszeget,

— akdzleményt,

— ¢és az alairéast.
A bankszdmlan torténd jovairasok és terhelések napi forgalméanak elszdmoldsarél és a
bankszdmla egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet bankszamlakivonatot készit.
A bankszamlakivonat tartalmazza:

— abankszdmla megnevezését, szamat,

— akivonat sorszamat,

— akdnyvelés datumat,

— az értéknapot,

— aforgalom megnevezését, kozleményt,

— azonosito adatokat,

— terhelés, jovairas Osszegét,

— nyitd egyenleget,

— terhelés, jovairas Osszegét,

— azard egyenleget.

A bankszamlakivonat alapjan a napi koOnyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utdn a bankszdmlakivonat a hozzatartozo
bizonylatokkal egytitt keriil lefizésre. A bankszamlakon lebonyoldédé pénzforgalom fékonyvi
konyvelése a ASP elnevezésli szamitogépes konyvelési program segitségével torténik.



6. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd bank
altal rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon torténik. A nyomtatvanyt a terhelendd szamla
felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

Készpénz felvételére jogosult személyek:
— Papp Jéanos Istvan
— Nagy Gabor
— Kecskeméti Zoltan

III. HAZIPENZTARKEZELESI
SZABALYOK 1. A hazipénztar

fogalma, elhelyezése
A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigorti szamadasu
nyomtatvany, utalvanyok) kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és megbrzésére kijelolt
riasztéval ellatott helyiség, melyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és
Orzéséhez kell6 biztonsagot nyljté pancélszekrény is van.

Hazipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket és kifizetéseket,

— az értékpapirokat,

— az egyéb értékeket.
A hazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd
pénzintézet altal kibocsatott készpénzfelvételi bizonylaton torténik. Az utalvanyt a terhelendd
szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni, valamint a banknal bejelentett
korbélyegzdvel lepecsételni.

A hazipénztirban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
polgarmester irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani. A hazipénztirban 1évé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
pancélszekrényben torténik.

2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos taroliasanak feltétele

A Hivatal hazipénztara kiilon kialakitott helyiségben a Hivatal épiiletében talalhato.

A héazipénztarban levé készpénz. valamint az ott tarthato értékek megérzése
pancélszekrényben, azon beliil kazettakban torténik. A pénztarolasra szolgalé pancélszekrény,
kazettdk kulcsanak ‘"elsd példanyat" a pénztaros kezeli. A pénztarolasra szolgald
pancélszekrény, kazettdk kulcsanak "masod példanyat" a polgarmester iroddjaban 1évé
pancélszekrényben, lezart boritékban kell tarolni.



A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi csoportvezetd felelos. A kulcsok barmely példanyénak.
elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felel6s személy jelzése alapjan - azonnal ki kell
cserélni a zart.

Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rék alatt elhagyja, koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros munkahelyérol - barmely ok miatti -tavol maradasakor kételes a nala levé kulcsot
(kulcsokat) a pénztar helyettesnek atadni.

A pénztéros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztart atvevd személy jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— apénztar ellendrnek és

— apénztart atvevo személynek jelen kell lennie.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlévok nevét,
— apénztér felnyitasanak idépontjat, okat,
— apénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
— az iddszaki pénztarjelentés utolsé bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— apénztart atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell - az iigyfelek részére is jol lathat6 helyen és olvashatdan - a
peénztar nyitvatartasi idejének (pénztari 6rdk) valamint az utalvanyozasi, ellenjegyzési és
érvényesitési joggal rendelkezOk névsordnak, beosztasanak, tovabba alairasi mintaiknak a
kifliggesztésérdl. A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénz
elhelyezésére szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

3. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztir pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz tjan biztosithatd. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol,
intézkedésekrdl (hatésagi intézkedés, ellatmany, munkabér, eszkzbeszerz€s) az iigyben érintett
vezetOknek, tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon (100 ezer Ft-ot meghaladd dsszeg
esetében 2 nappal, 500 ezer Ft-ot meghaladd Osszeg esetében 3 nappal kordbban) tajékoztatni
kell a pénztarost, a varhatd készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z0 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan milkodését biztositdo készpénz
mennyiségérodl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:
— . felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— - az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4&ltal torténd -
alairatasarol.
A pénzsziikséglet és a biztonsdgos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembevételével a
pénztarkeret zaras utan maximalisan 500.000,-Ft.



4. A készpénz szallitasanak szabalyai
A ,ﬁa,itz,ipénztér mitkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézett6l torténd felvételére, illetve
szallitasa:
— 500.000,- Ft-ig a pénztaros, illetve meghatalmazassal kijel6lt dolgozo.
— 500.001,- Ft- 1.000.000,-Ftkozotti Osszeg esetén a pénztaros és egy f6 kijelslt
pénziigyi dolgozé (6sszesen 2 £0).
— a 1.000.000,-Ft feletti 0sszeg a pénztaros és egy fo kijelolt pénziigyi dolgozd
(0sszesen 2 10) riasztoval ellatott taskaban.
A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden
a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani. A készpénz felvételére a
banknal ilyen jogcimen bejelentett személyek jogosultak.

A készpénz felvételével ¢és szallitisaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros
az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

5. Készpénz kezelése a hazipénztarban
A pénztarban nem fogadhatd el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett siilyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kitdl és mikor kapta
a fizetéeszkozt. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie. A
jegyzOkonyvben rogzitendd a befizet neve, lakcime, személyigazolvany szama, foglalkozasa
is.

Az alairas esetleges megtagadésat is jegyzOkonyvben kell rogziteni. A hamis vagy hamisnak
tind bankjegyrdl elismervényt kell a befizetd részére. Az elismervényben fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- €s sorszamat.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

6. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztarzarlat utan 500.000,- Ft Osszeg tarthatd. A pénztarkeretet meghaladd
Osszeget még a pénztarzarlat elétt vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamlara. A
képviselo-testiilet hatdrozata értelmében a napi készpénz zar6 allomany a segély kifizetési
napokon, illetve a nagy Osszegii, tobb személyt érinté tamogatasok fizetése esetén a keretet
meghaladhatja. Az iskolai téritési dij szedésének napjain, ha a banki nyitva tartds nem engedi,
akkor masnap koteles az Intézmény szamlajara befizetni.

7. Pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

a. Pénztaros
A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (3. sz. melléklet).
Pénztarosi munkakdrt csak e feladatok ellatasara alkalmas erkélcsi bizonyitvannyal, biintetlen
elééletet igazol6 személy tolthet be.
A pénztirosnak, a pénzkezeléssel megbizott személynek a feladatokat teljes munkaid6ben, vagy
egy€b munkakdrhoz kapcsoltan kell ellatni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.



Ilyenek:
— pénztarellenér,
— utalvanyozasi feladatot ellatok.
— fékonyvi konyvelési feladatot ellato,
— bérelszamolasi munkakért betslto.

A pénztéaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése, igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

— apénztarban tartott készpénz és értékpapirok [értékek) szabalyszerii kezelése,
megodrzése (nappal is zéarva tartott biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben),

— aszigoru szamadasu nyomtatvanyok fajtanként elkiilonitett trolasa,

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

— abizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a befizetett készpénz atvétele

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eloirasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés elkészitése.

Pénz altvetelere és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az &t helyettesitd személy
jogosult.

A készpénz 6rzésérol az alabbiak szerint kell gondoskodnia:

Ha a pénztaros munkahelyét akar csak r6vid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat bezarni.

A pénztarkulcs elvesztését, eltérését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal koteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol vegleg tavozik,
a pénztar atadaséarol-atvételér6l jegyzokonyvet kell késziteni, amit a penztarnaplo
mellékleteként meg kell Orizni, és melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek alairni (4. szamu
melléklet]. A pénztar étadésénél-étvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek
jelen kell lennie. A jegyzokonyvek év elejétdl folyamatosan szamozottak.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik
meg a munkahelyén. A pénztéaros helyett ekkor a gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy irja ala
a jegyzOkonyvet.

b. Pénztar helyettes feladata

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztiros helyettes megbizasinak feltételei
azonosak a pénztaroséval. A helyettesités idészakaban feladata és felelésségé megegyezik a
pénztarosra eldirtakkal.

.. A hazipénztar kezeldjének allandé helyettese, olyan dolgozé Ilehet, akinél munkakdrébdl
adddoan dsszeférhetetlenség (pl.: utalvanyozo, pénztarellenér] nem all fenn

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvéantartasokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggyozodnl az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek
meglétérdl. A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlévok kotelesek alairni.



c. Pénztarellenor feladata

A kiallitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte eldtt alakilag (helyes bizonylat,
sziikséges adatok kitoltése] tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dni
arr6l, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s - az arra jogosult altal -
megtortént-e az érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas. Tovabbi feladata pénztérjelentés
helyességének és kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellenérzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— apénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok,

— megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"

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

— a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellenérzése,

— aszigoru szdmadas al4 vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utdlagos] ellenérzése.

A pénztarjelentés/valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran
a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa szabalyszeriien toérténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzott okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni. ‘

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
pénziigyi csoportvezetd felé, és jegyzOkonyvet kell réla felvenni, amelyet a pénztarossal és a
illetve a szabalytalansagot eldidéz6 dolgozodval ala kell iratni. A jegyzOkonyvet az intézkedésre
jogosult jegyzonek kell atadni.

d. Vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie
— apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— apénz-¢s értékkezelésre,
— abizonylatok szabalyszerliségére, valamint
— apénz-¢s egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

A pénziigyi csoportvezeté koteles a hézipénztar rendjét szuroprobaszeriien ellendrizni. Az
ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolni, rogzitve azt, hogy az
“ellendrzés mire terjed ki. ‘

A hézipénztarban megtartott ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.



8. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigori szamaddsi nyomtatvanyként kell
kezelni
— akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat
alkalmat.

A pénztarosnak a pénztari kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot, a pénztari befizetésekrol
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé
alapokmanyokat
Szamla

— Készpénzfizetési szamla

— Kivételes esetben illetmény kifizetési jegyzék,

— menetlevél, kikiildetési rendelvény

— ki-vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel, vagy kézirassal kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat
atirassal, athtizéssal javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatokat STORNO bizonylat
nyomtatasaval érvényteleniteni kell és helyette j bizonylatot kell kiallitani.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden héazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, amely a ASP
program segitségével torténik A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazoldsa
céljabol - a befizetével ald kell fratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell. Feladata végrehajtdsanak igazolasdul a bevételi pénztarbizonylatot az
érvényesitd, az utalvanyozd, az ellendrzést végz6 és a konyvelé koteles alairni, (jogosultak
jegyzéke 6. sz. melléklet]

Intézmenyek a hazi pénztarukban az ellitmanyaik kezelésére bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatot abban az esetben hasznalhat, ha az elektronikus bizonylat kiallitdsa nem
lehetséges. o

A bankszamlat vezetd pénzintézett6l kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrdl
sz610 banki terhelési értesitéséhez.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hézipénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, amely szintén a
»ASP” program segitségével torténik. A kiadasi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni
kell a vonatkozé pénztari alapbizonylatot (szamla, utikéltség elszamoléas, bérjegyzék]. A
pénztaros csak szabélyszerlen kiallitott, utalvanyozott ellenjegyzett k1adas1 pénztarbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezo személy jogosult-e
a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. A pénztarjelentés céljara a ,,ASP” program automatikusan a nap végén lezérja a
pénztart, és kinyomtatja a pénztarjelentést.



A pénztarzarlatkor a pénztarosnak

— meg kell allapitania a pénztarban 1évo keszpenzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd
az

— elézo idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas
szerinti egyenleget,

— apénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen

A pénztarjelentést a ASP program egy példanyban késziti, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a
konyvelés részére kell atadni.

A pénztari 0rék befejezésével a pénztaros naponta pénztarzarlatot koteles késziteni. Zaraskor a
bevételi és kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénztarban 1év6 készpénzosszeggel.
Eltérés esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A tébbletet be kell vételezni, a hianyt a
pénztarosnak kotelessége megfizetni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezet6 pénzintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal.
A nyomtatvanyfizetet a szdmlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az
utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

9. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
a) Elszamolasra tortén6 kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
> kikiildetési koltségre, '

beszerzésre,

reprezentaciora,

postakoltségre,

> lizemanyag vésarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili,
elszamolasra torténd kiadasra.

vV V V

b) Készpénz utdlagos elszamolasra torténd felvételének engedélyezése
Készpénzt elszamolasra csak névre sz6loan, az arra jogosultak utalvanyozasaval és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel
van tiintetve, max. 30 nap lehet. A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész
nyilvantartéast koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket a jelen
szabalyzatban rogzitett esetek kivételéve. Az elszamolasra kiadott eldlegek, illetve ellatméanyok
felvételéhez az Onkormanyzat a ASP program Aaltal k1a111t0tt nyomtatvanyt hasznalja
bizonylatul.

Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Elbleget biztositani csak abban az esetben lehetséges, ha az igénylének nincs e cimen mar
felvett elszamolasi kotelezettsége. Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb elbleget vesz fel, a
korébban felvett 0sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara megjelolt
hataridd még nem telt el. Ha az elszamolasra az elszdmolasra kotelezett személynek az



elszamolas eredményeként bizonyos Gsszeget vissza kell fizetnie, ezt az Osszeget készpénzben
meég akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Ujabb Osszeget vesz fel elszdmolasra. A
befizetendd és felveendo Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

Az eloleggel a felhasznalast koveten azonnal, szabadsag, tartds (3 napot meghaladd] tavoliét
esetén - a felhasznalastdl fliggetleniil - minden 30 napot meghaladdan, illetve a honap végén el
kell szdmolni. Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott Osszeg a célnak
megfeleléen nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb a kikiildetési rendelvény megjelolt
hatariddig kell elszdmolni. Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az dsszeget haladéktalanul vissza
kell fizetni. Az el6legfelvételi-bizonylat els6 példanyara fel kell jegyezni az igényelt kifizetést
tanusit6 pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékleteként, alapbizonylatként kell megdrizni.

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridore a felvett eldleggel nem szdmol el, akkor azt a
pénztaros koteles a vezetbje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitdsa is
eredménytelen, akkor a szervezet vezet6je részére kell jelentést tennie.

Honap végén, illetve az év zardsa miatt december 31-én nem maradhat elszamolasra kiadott
osszeg. Ennek érdekében az utolsé alkalommal kiadott dsszegek elszamoldsara olyan hatarid6t
kell megjeldlni, hogy a fenti el6iras végrehajthat6 legyen.

Ha az elszamolésra kotelezett az el6irt hataridore nem szamol el, akkor azt a pénztaros koteles a
jegyz0, valamint a pénziigyi csoportvezet6 részére jelenteni.

A pénzbeszedd helyek csak készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
beszedett 6sszegbdl kifizetést semmilyen jogcimen nem teljesithetnek.

A beszedett bevételeket még aznap, vagy ha a banki nyitvatartds nem engedi, akkor masnap
koteles az Onkorményzat szamlajara befizetni.

Kerekitési szabalyok

Az MNB a 10/2007.[X.I.] MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6]1 kivonja a
készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletll érmék elveszitik
torvényes fizetési eszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasdnak kovetkezményeként, annak
érdekében, hogy a rendelkezésre 4llo fizetbeszk6zokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre
kertilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi III. és IV. térvény rendelkezik. A
2008. évi II1. torvény értelmében a forintban készpénzzel



torténd fizetés esetén, ha a fizetendd’ végosszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszorosére
végzddik, akkor az aldbbiakban meghatdrozott szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- 0,01 forinttél 2,49 forintig lefelé, a legkdzelebbi 0,

- 2,50 forinttol 4,99 forintig felfelé a legkozelebbi 5,

— 5,01 forinttol 7,49  forintig lefelé a legkdzelebbi 5,

- 7,50 forinttdl 9,99 forintig felfelé a legkdzelebbi 0, forintra végz6d6 dsszegre
kell kerekiteni.

A 2008. évi IV torvény alapjan a szociélis ellatasok megallapitésa, illetve dsszegitk modositasa
soran mind a modositas alapjat képezo Osszeget, mind a modositott Gsszeget a legkdzelebbi 0-ra
vagy 5-re végzodo Osszegre felfelé kell kerekiteni, ha az nem 5-re vagy annak egész szdmu
tobbszorosére végzodik.

A kerekitési kotelezettséget a készpénz atadasa esetén kell alkalmazni, de bizonylaton vald
feltlintetését a torvények nem irjak el6, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni
elénynek vagy hatranynak.

Az Onkorményzat a kerekitési kiilonbozetet a kovetkezok szerint szabalyozza:

A kerekitési eltéréseket a napi zar6 pénztarjelentés elkészitése el6tt a pénztaros bevételi vagy
kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsaval rendezi.

A kerekités vonzatat, mindig az adott kiadds vagy bevétel viseli. Az elszamolasra kiadott
eldlegeknél a kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani.

A kerekitési kiilonbozet nem képezi alapjat az altalanos forgalmi adénak.

10. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje
Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvéllalas a jovahagyott kiadasi elirdnyzatok terhére foganatositott olyan
intézkedés, mely jovSbeni fizetési- kitelezettséggel jar. Részleteit és az aldirdsmintdkat a
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozd szabélyzat tartalmazza.

11. Pénziigyi elszamolas elokészités
Pénziigyi ellenjegyzés

Részleteit €s az aldirasmintdkat a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabélyzat tartalmazza.

Teljesités igazolasanak dokumentalasa

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.
Részleteit és az aldirdsmintakat a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat tartalmazza.

Ervényesités

A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményrdl kiallitott okményt a kifizetés
teljesitése elott érvényesiteni kell. Részleteit €s az alairasmintakat a Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.



Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Részleteit €s az alairasmintakat a Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo6 szabalyzat
tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyok azt a célt szolgaljak, hogy a rendelkezé és az ellendrzést
végzo személye minden esetben kiilon valjon, és a koltségvetés terhére elszamolandé fizetési
kotelezettség, illetve a bevételek teljesitése legalabb két személy intézkedése alapjan keriiljon
foganatositasra. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabalyzat tartalmazza.

12. A pénztari nyitvatartas, iigyfélfogadas rendje
Az ugyfelek t4jékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd helyre ki
kell fiiggeszteni a hazipénztari ordkat (nyitvatartasi rendet), valamint a kotelezettségvallald, az
utalvanyoz6, érvényesitd, pénziigyi ellenjegyzd, a pénztaros €s a pénztarellenér alairas mintajat.
Ugyelni kell arra, hogy a vaéltozdsok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az tigyfél-
tajékoztaton, hogy az mindig aktualis informaciot szolgaltasson.

A pénztéri nyitvatartds munkanapokon:

— Hétfo: 8-12, és 13-15 oraig

— Kedd: 8-12, és 13-15 oraig

—  Csiitortok: 8-12, és 13-15 o6raig
— Péntek 8- 13.30 6raig.

13. Tamogatasok, pénzeszkoz atadasok

Az Onkorményzat a sajat Kkoltségvetése terhére nyujtott tamogatds céljara az éves
koltségvetésérol szoldé rendeletében pénziigyi keretet kiilonit el. (a rendelet 7. szamu
melléklete). A tamogatasi kérelmek benyujtasara, elbirdlasara és a tamogatasokkal vald
elszamolasokra vonatkozé eldirasok megtaldlhatoak a koltségvetés végrehajtasi rendeletében,
illetve a tarsadalmi szervezetek timogatasardl sz616 rendeletben.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017.06.01. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Opusztaszer, 2017. majus  23.

jegyz6



1. szamu melléklet

Az Onkormanyzat bankszamldinak szdma, neve:
Koltségvetési elszamolési szamla Onkorményzat: 11735098-15354367-00000000
Opusztaszer HEFOP2.1.6 ALSZ. 11735098-15354367-02130000
Opusz. magénszemélyek kommunalis adé szamla:11735098-15354367-02820000
Opusztaszer Tartozk. IU.Idegenforg. szamla: 11735098-15354367-03090000

Opusztaszer K6zség Eljarasi Illeték szamla: 11735098-15354367-03470000
Opusztaszer Ipariizési ad6 besz. szamla: 11735098-15354367-03540000
Opusztaszer Birsag szamla: 11735098-15354367-03610000
Opusztaszer Késedelmi potlék szamla: 11735098-15354367-03780000
Opusztaszer Onk.Talajterm.dij.besz. szémla: 11735098-15354367-03920000
Opusztaszer,Idegen bevétlek elsz.szémla: 11735098-15354367-04400000
Opusztaszer O. Allami hozz4jaruls szémla: 11735098-15354367-05120000
Opusztaszer Onk. Letéti szamla: 11735098-15354367-06530000

(:)p.Tenn(")ﬁ_ﬂg bérbead. szarm. j6v. ado szamla:  11735098-15354367-08660000
Opusztaszer O.Egyéb bevételek beszed. szamla:  11735098-15354367-08800000

Opusztaszer Gépjarmiiado beszedési szamla: 11735098-15354367-08970000
Opusztaszer O. haziorvosi ellatési szémla: 11735098-15354367-09070000
Opusztaszer HEFOP 3.1.3 A szdmla: 11735098-15354367-10010000
Opusztaszer Afa megeléle  szamla: 11735098-15354367-10020009

Opusztasz.DAOP-5.2.1./A-09-2009-0019 szémla: 11735098-15354367-10030008
Opuszta. DAOP-4.1.3./D-09-2010-0005 szdmla:  11735098-15354367-10040007
Opuszta.helyi 6nk. Csalddtimogatds szamla: . 11735098-15354367-10050006
Egészss.haz DAOP-4.1.1/C-10-2010-0001 szamla:11735098-15354367-10060005
Opuszta.Bolcséde DAOP 413/C 2009-11 szémla: 11735098-15354367-10070004
Opusztaszmezégazd.startm.kﬁzmunkpr. szamla: 11735098-15354367-10080003
(:)pusztasz.mezc")gazd.utak kézmunkapr. szdmla:  11735098-15354367-10090002

Opusztasz.atmeneti k6zmunkapr. ~szémla: 11735098-15354367-10100008
Opusztaszer Onk. VIZIKOZMU szamla: 11735098-15354367-10110007
»TISZTAVIZ” IVOVIZM.-jav.Onk. tars. szamla: 11735098-15773087

+

Pénzforgalmi bankszamla Hivatal szdmla: 11735098-15726683



Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Elsd helyen alairék

NEV: BEOSZTAS:

Makra Jozsef polgarmester

Masodik helyen alairok

NEV: BEOSZTAS:
Vargané Balogh
Piroska gazdalkodasi tigyintézo

Siman Istvdnné adoligyi tigyintéz6

2. szamu melléklet



3. szaAmu melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Jeneiné Viddcs Madria pénztiros jogi felelésségem
tudatdban tudomasul veszem, hogy az Opusztaszer Kozségi
Onkormanyzat pénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Opusztaszer, O?O/.lf\ 08,25,

x/ULM SYTAN) JQU UZAOU/?/

pénztaros



4. szdmu melléklet

Jegyzokonyv

Késziilt: Opusztaszer Kozségi Onkormanyzat

hazipénztaréban ......... év....... hé napjan.

Térgy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: ..........cccceeeecvevennennen. pénztarellenor
............................. pénztart atado
............................. pénztart atvevo.

Opusztaszer Kozségi Onkorméanyzat Pénztardban a pénztarosi teend6ket

..... €V .veeeeeereeneeennenen, DO nAPJALO] @ pénztaros

...................................................................... (név) latjael.

A fentiek miatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek
atadasra, illetve atvételre:

I. Bizonylatok

Ssz, Bizonylat megnevezése Bizonylat szima (sorszam -tdi, -
»g)

[y

Készpénz felvételi utalvany

2.Pancélszekrény kulcsa (darab!




I1. Készpénz

Ssz. Cimlet Darabszam Osszeg
1. 20.000,-Ft
2. 10.000,-Ft
3. 5.000,-Ft
4, 2.000,-Ft
5. 1.000,-Ft
6 500,-Ft
7. 200,-Ft
8, 100,-Ft
50,-Ft
10, 20,-Ft
11. 10,-Ft]
12, 5,-Fl
Osszesen:
atadoé atvevo pénztarellendr




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A pénz-, bankszdmla- és értékkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

5. szamu melléklet

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS

akra Jozsef polgarmester 0017.05.23 o L

Dr. Lajké Norbert ie%yzé . 2017.05.23. | " 3L
mb. gazd.-1 ) P

Vargané Balogh Piroska  |csoportvezetd,iigyintézo pULL0S.25. é@ro“ N\, ©
Siman Istvanné adoiigyi ligyintézd 2017.05.23. . %CLM}:—-\
Jeneiné Vidacs Méria pénztéros 2017.05.23. |t ime Dibldce did
Papp Janos Istvan tanyagondnok 2017.05.23. |4 . AL
Nagy Géabor tanyagondnok 2017.05.23. 12 ) A
Kecskeméti Zoltan tanyagondnok 2017.05.23. ’




