1/2020. szdm Jegyz6i Utasitas

A Vili K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatarol

A helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasigi megbizottak, valamint egyes cent-
ralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirél sz616 1991. évi XX. térvény 140.
§ (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hatdskoromben eljarva a Vali Kozos Onkor-
manyzati Hivatal pénzkezelési szabdlyzatat az aldbbiak szerint hatarozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjén V4l Kozség Onkormanyzata, Kajaszé Kozség On-
korményzata és Gyir6 Kozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolat-
ban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmo-
lasi feladatok ellatasardl a Vali K6zos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A fentiekbdl ered6en ezen szabélyzat hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi
személyekre terjed ki:
Val Kézség Onkorményzata
Kajasz6 Kozség Onkormanyzata
Gyur6 Kozség Onkormanyzata
Vali K6zos Onkorméanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



L
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az 4dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torveény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan
a - a megyei 6nkormanyzat kivételével - a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat és az
ahhoz kapcsol6dé alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar
vezeti.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat fizetési szamlajat a gazdalkodasi feladatait ellato, a
nemzetiségi 6nkorményzat székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat altal valasztott
szamlavezet6nél vezetheti.

Az Onkormanyzatok fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott
alszamlakat belféldi hitelintézet (Kajdszé és Gyuré Kézség Onkormdnyzat vonatkozdsd-
ban az OTP Bank Nyrt.,, Vdl Kézség Onkormdnyzat vonatkozdsdban a CIB Bank Zrt.) ve-
zeti. Egyes palyazatokhoz kapcsolédéan az Onkormanyzatok a Magyar Allamkincstar-
nal kotelesek bankszamlat nyitni.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szdmla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az allamhdaztartasrél szolé térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a
helyi Onkormanyzat a szdmlavezet6 megvaltoztatasarél hozott dontésérsl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkés6bb

— avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténé elkiildéséért Gyiiré Kozség Onkormdnyzat vonatkozd-
sdban Fehér Ldszléné gazddlkoddsi el6add, Kajdszé Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsd-
ban Bdcsi Irén pénziigyi ligyintézé, Val Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban Pillmajer
Csilla kéltségvetési tigyintézo felelGs.

Az dtmenetileg szabad pénzeszko6zok betétként val6 elhelyezésérdl, valamint a belféldi
pénzforgalmi szolgaltato kivalasztasarol a Képviseld-testiilet, vagy felhatalmazdsa alap-
jdn a polgdrmester dont az éves koltségvetési rendeletekben meghatarozottak szerint.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolddoé alszamlak

Az Onkorményzatok az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamla-
jahoz kapcsoléddan - az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan - a kovetkez6 alszamlakat
nyitja meg:

a) ahelyi 6nkorméanyzat rovid lejarati betétei elkiilonitésére szolgal6 alszamla,
b) ahelyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon adébesze-
dési alszamla, a késedelmi poétlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a



birsagok, 6nellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dfj besze-
dési alszamla, term6fold bérbeaddsabdl szarmazé jovedelem adoja befizeté-
sére jovedelemadd beszedési alszdmla, a tdvhdszolgditatdsrél mds héelld-
tasra dttérd dltal felhaszndlt h6mennyiség és annak elédllitdsa sordn a pozitiv
eldjelii széndioxid kibocsdtdsi kiilinbozet utdn fizetendé dij dltal befizetésére
beszedési szdmldt, a magdnfézd dltal elddllitott magdnfézott pdrlat utdni jove-
déki ado befizetésére beszedési szdmldt,

¢) ahelyi Gnkormanyzatot megillet6, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartoz6 adék médjara behajtandé kéztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgalé alszamla,

d) egyéb, meghatdrozott célii pénzeszkizik elkiilonitésére szolgdld alszdmla a he-
lyi 6nkormdnyzat déntése vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjdn.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozé szerzédés(ek) alairasara a polgdrmesterek
és a jegyz6 jogosultak.

3. Nem kozvetleniil a kéltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédé feladatok kimuta-
tasdra szolgal6 szamlak

Az Onkormaényzatok az 1. pontban meghatérozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsol6d6an megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil - az Avr. 145. §
(4) bekezdése alapjan - a kovetkez8 szdmlékat vezeti:

a) kozigazgatasi hat6ségi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggésben fel-
szamitott mulasztési birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgilé fizetési
szamlat,

b) agépjarmiiadé befizetésére szolgalé gépjarmiiadé fizetési szamlit,

c) mas altal kimutatott adok médjara behajtand6 kéztartozasok - kizardlag a he-
lyi 6nkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamoldsara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat.

4. Az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat altal megnyitott szamlik

Vil Kozség Onkormanyzat az alibbi bankszadmlikkal rendelkezik (bankszamla szama,
neve):

Bankszamla neve Bankszamla szama
10700440-68885711-53300005 Telekad6 bevételi szimla
10700440-68885711-52200005 Ipartizési ado
10700440-68885711-51700007 Talajterhelési szdmla
10700440-68885711-51400006 Avr. 145. § (2) bek. szerinti alszamla
10700440-68885711-53000004 Késedelmi po6tlék
10700440-68885711-51900001 Koérnyezetvéd. alap pénzeszkoz szamla
10700440-68885711-52100008 Jovedéki adb
10700440-68885711-52400009 Onkorményzat egyéb bevételei
10700440-68885711-52700000 Ig:;ileokfold bérbeadasabol szarmazo be-




10700440-68885711-53200008 Egészségbiztositasi finanszirozasi

szamla
10700440-68885711-51600000 Ko6zbiztonsagi szdmla
10700440-68885711-52300002 Napelemes pdlyazat Iskola szamara
10700440-68885711-52900004 Birsag szamla
10700440-68885711-53600006 Egészséges életm6d program
10700440-68885711-53700003 TOP-1.4.6-13/01
10700440-68885711-53100001 Napelemes Palyazat Ovoda, Hivatal
10700440-68885711-53900007 BM tamogatas
10700440-68885711-52500006 Onkormadnyzati illeték
10700440-68885711-53500009 Vizikozmi-fejlesztés
10700440-68885711-52000001 Tart. id6 utan idegenforg,adé
10700440-68885711-51500003 Epitményadé
10700440-68885711-53800000 Roziog Aoz tatasy programokiez nyy-

tott koltségvetési tAmogatas alszamla
10700440-68885711-52800007 Gépjarmiiad6 beszedési szamla
10700440-68885711-54100004 ';g:t' 3.2.2-15-FE1-2016-00003 Hokoz-
10700440-68885711-52600003 Idegen bevételek szamla
10700440-68885711-53400002 TOP-3-2.1-16 Energetikai palyazat
10700440-68885711-54200001 El6rehozott adé
10700440-68885711-51100005 Fizetési szamla

A tertileti kohézi6 erdsitése Martonvasar
10700440-68885711-54300008 térségében TOP-5.3.1-16-FE1-2017-

00016

Human szolgaltatasok fejlesztése EFOP-
10700440-68885711-54400005 15.2-16-2017-00011

10700440-68885711-54000007 KEOP 5.7/15-2015
10700440-68885711-54600009 VPKULTERULETIUTAK

Palyazattal kapcsolatos, kdtelez6en a Magyar allamkincstarnal vezetett szamla

Bankszamla neve Bankszamla szama

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.2-15-
10029008-00347884-00000017 | g9 2016-00003 Hkozpont beruhazés

Kajasz6 Kozség Onkormdnyzat az alabbi bankszdmlakkal rendelkezik (bankszamla
szama, neve):

Bankszamla szama: Bankszamla neve:
11736082-15362883 Koltségvetési elszamolasi szamla
11736082-15362883-02130000 | Maganf6zés szamla
11736082-15362883-02440000 |Epitményad6 szdmla
11736082-15362883-02510000 | Telekad6 szamla
11736082-15362883-02820000 | Maganszemélyek komm. addja szamla
11736082-15362883-02990000 |Vallalkozok komm. ad6ja szamla
11736082-15362883-03090000 | Idegenforgalmi ad6 szamla




11736082-15362883-03470000 | Eljarasi illeték szamla
11736082-15362883-03540000 |Ipartizési ado beszedési szamla
11736082-15362883-03610000 | Birsag szamla
11736082-15362883-03780000 |Késedelmi p6tlék szamla
11736082-15362883-03920000 | Talajterhelési dij beszedési szamla
11736082-15362883-04400000 | Idegen bevételek elszdmolasi szamla
11736082-15362883-05120000 |Allami hozzéjarulisok szamla
11736082-15362883-06530000 | Letéti szamla

11736082-15362883-08660000 ::;rrnnl(;fold bérbead.szarmazé jévedelemadé

11736082-15362883-08800000 | Egyéb bevételek beszedési szamla
11736082-15362883-08970000 | Gépjarmiiadé fizetési szamla
11736082-15362883-10010000 | Kajasz6 Onk.bef vizikdzmii szamla
11736082-15362883-10020009 | Infrastrukturélis beruhazasi alszamla
11736082-15362883-10030008 | Ingatlan értékesitési alszamla
11736082-15362883-10040007 | Kézfoglalkoztatasi timogatas szamla
11736082-15362883-10050006 | TOP-1.4.1-15 Pélyazatelszdmolasi szamla
11736082-15362883-10060005 | TOP-5.3.1-16 FEI-2017-00016 szamla

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-14.1-15-FE1-
10029008-00348359-00000017 2016-00021

Palyazattal kapcsolatos, kitelezéen a Magyar allamkincstarndl vezetett szimla

Bankszamla neve Bankszamla sziama

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-15-
10029008-00348359-00000017 FE1-2016-00021

Gyird Kozség Onkormdnyzat az alibbi bankszamlikkal rendelkezik (bankszamla
szama, neve):

Bankszamla neve Bankszamla szima
11736082-15364108-00000000 koltségvetési elszdmolé szla
11736082-15364108-02130000 Gyuré Onk. Maganfézott P
11736082-15364108-02440000 épitményadé szla
11736082-15364108-02510000 telekad6 szla
11736082-15364108-02820000 maganszemélyek kom.ad6 szla
11736082-15364108-02990000 vallalkozék kom.ad6 szla
11736082-15364108-03470000 eljarasi illeték szla
11736082-15364108-03540000 ipar(izési ado szla
11736082-15364108-03610000 birsag szla
11736082-15364108-03780000 késedelmi potlék szla
11736082-15364108-03920000 talajterhelési dij besz. Szla
11736082-15364108-04400000 idegen bevételek szla
11736082-15364108-05120000 allami hozzajaruldsok szla
11736082-15364108-06530000 letéti szla
11736082-15364108-06910000 Gyurdi Iskolaért alszamla




11736082-15364108-08110000 vizik6zmii szla
11736082-15364108-08660000 term6fold bérbeadas sz.j. szla
11736082-15364108-08800000 egyéb bevételek szla
11736082-15364108-08970000 gépjarmiiado szla
11736082-15364108-10010000 szennyviztisztitasi dijak szla
11736082-15364108-10020009 kozmiifejlesztési szla
11736082-15364108-10030008 OEP finanszirozasi szla
11736082-15364108-10040007 Faluhaz felujitds LEADER szla
11736082-15364108-10050006 Kozfoglalkoztatdsi szla.

5. A szamlakhoz kapcsolddo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizeté-
sek, utalasok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamlakral, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai sze-
rint vezetett fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meg-
hatirozott miiveletek teljesithet6k.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjelolt szdmlakon, alszdmlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szamlajara, alszdmlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfeleld fizetési szdmlakra befolyé bevételekhez kapcsolédé nyilvan-
tartason is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamldk esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan l1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelel6 6sszeget a kapcsol6do fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal dsszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, bir-
sagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja
szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd gépjar-
miiadé bevételt havonta, a targynegyedévet - gépjarmiiado vonatkozasaban a
targyh6napot - kovet6é hénap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelo6lt fizetési
szamlara atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlardl a helyi 6nkormanyzatot megillet6 bevé-
tel h6 végén rendelkezésre all6 6sszegét a targyhdnapot kovet6 honap 10-éig kell a he-
lyi 6nkorméanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megillet6
bevételt sziikség szerint, de legkés6bb a ho végén rendelkezésre all6 6sszeget a targy-
hot kovetd honap 10-éig kell a behajtast kéro szerv fizetési szdmlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlaroél az e fizetési szdmlara nézve megha-
tarozott hatdridé letelte el6tt, még a tdrgyhdénapban torténik a telepiilési 6nkorméany-
zat més fizetési szamlajara atutalas, azzal egyidejiileg a kdzponti bevételi szamlat meg-
illeté hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrdl, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsokért az adoiigyi
lgyintézdk felel6sek.



Amennyiben Onkorméanyzatok hitellel rendelkezik, kétvényt bocsajt ki - az Aht. 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel -

— a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddéséhez és 4gazati feladataihoz

kapcsol6dé tamogatassal, valamint

— akoltsegvetési timogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsol6dé alszamlan kételes elkiiléniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az Onkorményzat - az Aht 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamlarél a hitelen, kotvényen ala-
pulo fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

6. Letéti szamla nyitasa, a szimlahoz kapcsol6do nyilvintartas vezetése

Letéti szdmla nyitdsa sordn az Avr. 124 /A § (3) bekezdésében rogzitett el6irdsokat kell
érvényesiteni.

A letéti szdmlan 1év6 pénzeszkozokkel pénziigyi miiveletek a letevs rendelkezése sze-
rint végezhet6k.

A letéti szdmlan lebonyolitott letéti pénzforgalomrél az Avr. 124/A. § (2) bekezdésben
meghatarozott nyilvintartast kell vezetni.
A nyilvantartés vezetéséért az ad6iigyi ligyintézsk felelgsek.

7. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezet hitelintézet 4ltal
rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szdmlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni tijabb bejelentéssel azon személyt:

a) aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
b) akinek munkaviszonya a kltségvetési szervnél megsz(int,

c) aki tartos tavollét miatt van tdvol a munkahelyétsl (katonasag, GYES, GYED,
elore lathatéan hosszi ideig tart6 betegség),
d) akinek munkakére miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ell4tasa.

A szadmlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatdk:

a.) VAl Kozség Onkorményzat fizetési szamla, és az alszamlik vonatkozasaban:

Sorszam Név Beosztas

1. Bechtold Tamas polgarmester
2. Adam Zsuzsanna alpolgarmester
3 Dr. Balogh Lérand jegyzd




4. Kovacs Maria szoc.gyam.ugyint.
B Miklési Tibor miiszaki tigyintéz6

A bejelentett személyek a kovetkezé sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2; 1-3; 1-4; 1-5; 2-3; 2-4; 2-5.

b.) Gyiré Kozség Onkormanyzat fizetési szamla, és az alszamlak vonatkozasaban:

Sorszam Név Beosztas

L1 Horvath Gyula polgdrmester

2. Dr. Miiller Gabor kirendeltségvezetd

3 Fehér Laszloné gazdalkodasi ligy-
intézd

4, Pasztorné Takacs Zsuzsanna pénziigyi ligyintézé

A bejelentett személyek a kovetkezd sorrendben, illetve parositdsban irhatnak ala:
1-2; 1-3; 1-4; 2-3; 2-4; 3-4.

c¢.) Kajaszé Kézség Onkormdanyzat fizetési szimla, és az alszamlik vonatkozdsiban:

Sorszam Név Beosztas

L. Csaszar Roland polgarmester

2; Dr. Balogh Lérand jegyzo

3 Csuhai Ferencné aljegyz6

4., Bacsi Irén pénziigyi ligyintéz6
5. Szab6 Eniké adotigyi tigyintézo

A bejelentett személyek a kovetkez6 sorrendben, illetve parositasban irhatnak al3, 6sz-
szegtdl fliggetleniil:
1-2; 1-3; 1-4; 1-5; 2-3; 2-4; 2-5; 3-4; 3-5; 4-5.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az 6nkormanyzatot bankszamla-tulajdonosi mindségében bankszamla-
kivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

A bankszadmlakivonat a bankszdmléaval kapcsolatos f6konyvi konyvelés egyik alapdo-
kumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

a) a bankszdmlakivonatokat id6sorrendben le kell fiizni,

b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhe-
lési értesitéket, valamint az értesit6khoz kapcsolddé érvényesité és utalva-
nyoz6 lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumen-
tumait,

c) a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kony-
velési tételek konnyebb azonosithat6saga érdekében.



Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szdmlavezets pénzinté-
zettdl kért masolattal.

8. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

Az Onkorményzatok szdmlavezet§ hitelintézete az Onkormdanyzatokhoz iigyfél termi-
nalt helyezett ki.

Az tigyfélterminal és a szdmlavezet6 hitelintézet kozétt kozleked adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal haszndlatahoz a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal biztositott PIN kéd jelenti a
felhasznadléi jogosultsigot.

Az Onkorményzatoknal a PIN kéd hasznalataval térténd tranzakciok végzését az alabbi
dolgozd (k) részére engedélyezziik:

Vil Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban:

Bechtold Tamas - polgidrmester
Adam Zsuzsanna - alpolgirmester
Pillmajer Csilla - koltségvetési ligyintéz6
Zsebehazyné Bozoki Erika - pénziigyi ligyintéz6

Gyuré Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban:

Horvéth Gyula - polgédrmester
Dr. Miiller Gabor - kirendeltségvezet6
Fehér Laszloné - gazdalkodasi ligyintézs
Pésztorné Takacs Zsuzsanna - pénziigyi ligyintézé

Kajdszé Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsdban:

Csaszar Roland - polgdrmester
Dr. Balogh Lérand - jegyzé
Csuhai Ferencné - aljegyzé

Bécsi Irén - pénziigyi ligyintézd

Szabé Eniké - adéiigyi tigyintézé

Az ugyfeltermindl haszndlatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott
PIN kdd és egy, a PIN kdd haszndlatara jogosultak 4ltal kialakitott és alkalmazott jelszé
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és 4ltaluk nyilvan-
tartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavdnak befrasa (alairas) utan in-
dithatdk a tranzakcidk. Aldirasra egyik aladfrénak minden esetben a Vélban a Polgdr-
mesternek vagy az Alpolgdrmesternek kell lennie. Gy(irén és Kajaszén barmely két al3-
frasra jogosult személy egyiittesen hasznalhatja.



A PIN kad titkos, biztonsagos helyen térténd tarolasaért fent megnevezett ligyintézé (k)
felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott él16 szamitégépes kapcsolat van, a kap-
csolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
IL.

PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZATHOZ TARTOZO
KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az 6nkormanyzati hivatal fizetési szamlajat az iranyito szerv altal kivalasztott szdm-
lavezetd vezeti, azaz az CIB Bank Zrt.

Az allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében tartozé koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérdl - a koltségvetési szerv alapitasa, megsziin-
tetése esetén az alapitas, megsziintetés id6pontja szerinti hatarnappal - a kdltségvetési
szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti kdltségvetési szerv gondoskodik.

Mas pénzforgalmi szolgaltaténal pénzforgalmi szdmla nem nyithaté.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a
helyi Onkormaényzat és az Egészségbiztositasi Alapbdl finanszirozott helyi 6nkormany-
zati koltségvetési szerv a szamlavezet6 megvaltoztatasardl hozott déntésérdl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.
A fizetési szdmla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
tertiletileg illetékes szervének - haladéktalan - tajékoztatasa az 6nkormanyzati hivatal

feladata.

Az atmenetileg szabad pénzeszkoézok betétként vald elhelyezésérdl a koltségvetési
szerv vezetGje dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsol6dé alszamlak
A szervezetiink - az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan - a szamlajsdhoz kapcsolédéan a

kovetkezd alszamlakat nyitja meg és vezeti:
a) arovid lejarata lekotott betétek elkiilonitésére szolgalé alszamla,
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b) ahelyi 6nkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meg-
hatdrozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalé alszamla.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

A helyi dnkorményzat iranyitdsa ala tartozé kéltségvetési szerveknek a fizetési szamlan
kiviil szdmlat nem vezetnek.

4. Az intézmények altal megnyitott szamlak

A Vali Kozos (")nkorme’mxzati Hivatal az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla szdma Bankszamla neve
10700440-68891297-51100005 Koltségvetési szamla

A szamlak nyitdsdra vonatkoz6 szerzdés(ek) aldirasara Val Kozség polgarmestere és
a jegyz0 egyiittesen jogosult.

5. A szamlakhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

A 3. pontban felsorolt szdmldkhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik.

A fizetési szamlak és a pénztarak kozotti kapcsolatot a jelen szabélyzat I11. fejezete rog-
ziti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a kéltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szdmlavezet6 hitelinté-
zetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezet6 hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamla szdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsig a kovetkezdk szerint gyakorolhaték:

a.) Vali Kéz6s Onkorményzati Hivatal szimlaja esetében

Sorszdm Név Beosztas

1. Dr. Balogh Lérand jegyzé

2 Csuhai Ferencné aljegyz6

3. Kovacs Maria szoc.gyam.lgyint.
4, Miklési Tibor miiszaki ligyintézd
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A bejelentett személyek a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2;1-3; 1-4; 2-3; 2-4.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindségében bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrd], illetve jovairasrol.

A bankszdmlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f6kényvi konyvelés egyik alapdo-
- kumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az aldbbi el6irasokat:

— a bankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell flizni,

— aszamlakivonat egyes tételeinek megfelel6en csatolni kell a jovairasi és terhe-
lési értesitdket, valamint az értesitékhoz kapcsolédé érvényesité és utalva-
nyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumen-
tumait,

— abankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényve-
lési tételek konnyebb azonosithat6saga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot po6tolni kell a szamlavezetd pénzinté-
zettdl kért masolattal.

8. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

A termindl hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot.

A Hivatalnal a PIN kdd hasznalataval torténd tranzakcidk végzését az alabbi dolgozé (k)
részére engedélyezziik:

Dr. Balogh Lérand - jegyz6
Miklé6si Tibor - miiszaki tigyintézé
Pillmajer Csilla - kéltségvetési ligyintézo
Zsebehazyné Bozoki Erika - pénziigyi ligyintézo

Az tgyfélterminal haszndlatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
PIN kdd és egy, a PIN kéd hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszd
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és dltaluk nyilvan-
tartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan in-
dithatok a tranzakcidok. Alairasra egyik aldironak minden esetben a Jegyzdnek vagy a

Miiszaki tigyintézdnek kell lennie.

A PIN kdd titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézg(k)
felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott é16 szamitégépes kapcsolat van, a kap-
csolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.
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111
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar az Onkormanyzatok, valamint a K6zés Hivatal miikodéséhez sziiksé-
ges készpénz, az értékpapirok (részvények, kétvények) valamint egyéb értékek (szi-
goru szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, sth.) kezelésére, forgalméanak lebo-
nyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiségek (helyiségrészek).

Az alabbi szervek esetében miikodnek hazipénztarak:
¢ Vil Kézség Onkormanyzat
¢ Kajasz6 Kozség Onkormanyzat
e Gyiré Kézség Onkormanyzat
e VAali Kézos Onkormanyzati Hivatal

A hazipénztarban kell kezelni
— akoltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat,
— az egyéb értékeket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor le-
het6ség szerint készpénzkimél fizetési modokat kell alkalmazni.

A kiadésok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetek-
ben keriilhet sor. A szabalyzat hatilya ala tartozé szervek készpénzben teljesit-
heté kiadasait az éves koltségvetési rendeletek tartalmazzik az alibbiakkal
dsszhangban.

a) a kézfoglalkoztatdsban résztvevék bére, valamint a munkdba jdrdshoz kapcso-
16d6 kézlekedési koltségtéritésel,

b) az egységes rovatrend és K41. Tdrsadalombiztositdsi elldtdsok és K47. Intézmé-
nyi elldtottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszdmolandé kiaddsok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, rekldm- és pro-
pagandakiaddsok rovatain elszdmolandé kiaddsok,

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Infor-
matikai eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb tdrgyi eszkozik beszerzése,
létesitése rovatain elszdmolandd, kisértékil immateridlis javak, tdrqyi eszkézok
beszerzésére irdnyulé kiaddsok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgdltatdsi kiaddsok és K123. Egyéb kiilsG személyi
Juttatdsok rovatain elszdmolandd, szdzezer forint értéket el nem éré kiaddsok,

f) az alkalmazottak belféldi és kiilféldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgdlatdhoz
kapcsolédé napidijak, illetménybe nem tartozé kiaddsok,

g.) illetékbélyeg-beszerzés kiaddsali,
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h) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351. Mii-
kadési célii elézetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé és a K67. Beruhdzdsi
célu elbzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszamolando ki-
addsok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszamoldsi kételezettség-
gel adott elélegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét)
csak a jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni
és nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdaroldsdanak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek meg6rzése lemez-
szekrényben, vaskazettdban torténik.

A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben
kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség, szekrény kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat az "els6 példanyt” kezeld altal a ragasztén atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzd felelGs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovet6en - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala lev6
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a jegyzéhoz
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénztarhelyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvev személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - bArmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
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= szigoru szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplé utols6 bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztirbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévdk alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozisra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat6 helyre torténd kifiiggesztésérol.

A

Az elkiilénitett pénztarhelyiségekben a jegyzd altal felhatalmazott személy(ek) kivéte-
1ével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megévasa érdekében a pénztdrhelyiség he-
lyiség ablakait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsira pénztari 6rakat kell meghatarozni
és arrol az ligyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztarak nyitva tartasa

val
Hétf6 1300-1600
Csiitortok 800-1200

Gyuré

Hétfo 1000-1200 ég 1300-1500
Szerda 8°0-1200 és 1300-1800
Péntek 800-1200

Kajaszé
Szerda 800-1200

Kivételt képeznek a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihen6napon
munkavégzést elrendeld utasitasok eseteit, akkor az id6pont valtozasa nélkiil a pénz-
tar ezeken a napokon is nyitva tart.

1.5. A hazipénztdr pénzelldtdsa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fi-
zetési szamlaro6l felvett készpénz Gtjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatésagi intézkedés, el-
latméany, munkabér, eszkozbeszerzés) az tigyben érintett vezetdknek, iigyintézéknek a

kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifizetések
Osszegérol.
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A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését

111111

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alafratasaral.

1.5.2. A készpénz szdllitdsanak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl térténo felvételére, il-
letve szallitdsara:
—500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal
kijel6lt 1 személy (6sszesen 2 f6),
— 1.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijelolt 2 sze-
mély (0sszesen 3 f6) jogosult.

A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszt6 jelzést add taskaban lehet szallitani.
A 2.500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetSen a készpénzt a legrovidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari el-
lendrnek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztdrban

A pénztarban nem fogadhato6 el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr8l nyilvadnval6an megallapithat6, hogy nem a természe-
tes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas mi-
att) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvanynak latszé bank-
jegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozban, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 7. szamu melléklet szerint jegyzékonyvet kell késziteni.
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A pénztaros a pénztirban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.6. Pénztdrzdrlat, napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke

Az Onkormanyzatok esetében a pénztarzarlatot pénztirnaponként, dekiddonként,
vagy havonta kell végezni. A pénztarban a napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis
mértéke Vil Kézség Onkormanyzatanal 2.000.000 Ft, Kajaszo6 és Gytiré Kozség On-
kormanyzatanal 1.000.000Ft.

A VAli Koézés Onkormanyzati Hivatal esetében a pénztarzarlatot dekddonként kell
végezni. Amennyiben a zaras hétvégére esne, a megel5z6 munkanapon, 31 napos hé-
nap esetén a hénap utolsé napjan kell elvégezni. A pénztarban a napi készpénz zaré
allomanyéanak maximalis mértéke 900.000 Ft.

A pénztarkeretet meghalad6 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szdmléra.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorék
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen el6életdi, a feladat ellatdsara szakmailag is al-
kalmas személy, dolgoz6 bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozdk jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkakére a pénztirosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyoz6 stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell azokat a dolgozdkat, akik utalvanyo-
zasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek, tovabba a pénztarosnak és helyet-

tesének a Ptk. 685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kézeli hozzatartozdit.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kézosen, a pénztarat még kivételesen, kisegi-
tésképpen sem kezelheti.

2.2. A pénztdros
A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztiros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.

melléklet).

A nyilatkozat megérzéséért a jegyzé a felelGs.
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A pénztarosi feladatokat Kajasz6 Kozség Onkormdanyzat vonatkozasaban Szabé
Enikd, Gyaré Kozség Onkormanyzat vonatkozasidban Pasztorné Takacs Zsu-
zsanna, Val K6zség Onkormanyzat és a Vali Kézoés Onkormanyzati Hivatal vonat-
kozasaban Kovacs Maria latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténé felvételében,

— az elszamoldsi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevétele-
zése,

— apénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése,
megorzése,

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

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkoz6 el6irdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— apénztarban térolt szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
koltségvetési szervenként.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar ataddsanal-atvételé-
nél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztdros helyettes

A pénztiros helyettesi feladatokat Kajaszé Kozség Onkormanyzat vonatkozasa-
ban Kovacs Rita, Gyuroé Kézség Onkormanyzat vonatkozasidban Fuszké Barbara,
Val Kozség Onkormanyzat és a Vali Kozés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasa-
ban Zsebehazyné Erika latja el.

A pénztaros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket - a 2.1. pont-
ban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének id6-
szakdban - a pénztaroshoz hasonldéan - a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség
terheli.

2.4. A pénztarellenér
Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendr-

zése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.
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Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesi-
tették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizeté-
sek sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelel6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellen-
Orzése soran a pénztarellen6rnek ellenériznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
€,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantar-
tds adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat dekddonként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal je-
lezni kell a jegyzd felé.

A pénztirellenéri feladatokat Kajaszé Kozség Onkormanyzat vonatkozasaban
Bacsi Irén, Gyaré Kozség Onkormanyzat vonatkozasaban Fehér Laszloné, Vil
Kozség Onkormanyzat és a Vali Kézoés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasiban
Pillmajer Csilla latja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kap-
csolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kialli-
tani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkez6k lehetnek:

— készpénzfizetési szdmla (szdmla),

— illetmény kifizetési jegyzék,
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— kikiildetési rendelvény,
— felvasarlasi jegy,
— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztérbizonylatokat az ASP szdmitdgépes programmal kiallitani.

A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a t6példannyal egyiitt meg kell
drizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjé-
ben fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol az ASP szdmitégépes programmal elballitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. '

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla).

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zol&sa céljabdl - a befizetdvel ala kell fratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alafrasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
— azels6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szimlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérél készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzfor-
galmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl sz6lo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendo gyakorlat
Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol egysze-
riisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitdsaval egyidejiileg a
bevételi pénztarbizonylatot ki kell dllitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrol az ASP szdmitdgépes programmal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszeriien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénz-
tarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszer(ien kiéllitott megha-
talmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizetheto Ki.

A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztérbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiéllitani, mely a kényvelés bizonylata,
ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyttt a
konyvelés részére kell dtadni.

3.4. Pénztdri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.

A pénztérjelentést az ASP szdmitégépes programmal Kell vezetni.
A pénztaros dekddonként koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés
részére kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvéte-
lére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szimlavezet6 hitelintézet bocsatja a pénztar ren-
delkezésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alafrni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben
az esetben a készpénzfelvételrsl sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elétti és utdni nyilvdntartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szdmadas ald tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténé kiadas el6tt a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevod neve,

— az atvevd alairasa.
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A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztd-
rosoknak kell megoriznie.

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi pénz-
tarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megérizni a szamvitelr6l
sz010, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbél bizonylatot kiadni csak a jegyz6 frasbeli engedélyével és atvételi elismer-
vény ellenében szabad.

4, Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyai

4.1.

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tendo végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddik, dgy a
4.2. pontban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend6 vég-
Osszeget meghatarozni és a pénzfizetésre iranyul6 kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végz6dé fizetendd végosszeg és
a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend6 6sszeg kiilonbsége kerekitési
kiilonbozetnek mindsiil.

A kerekitési killonboézet vagyoni el6nynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténé feltiintetése nem kotelezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek osszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhaté el. A
kerekitési kiilonbozet az adltalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

4.2,

A kerekités szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do6 0sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 0sszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzd6dd osszegre kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedd helyek és azok miikodése

5.1. VAl Kozség Onkorményzat vonatkozisaban:

5.1.1. Vajda Emlékhaz

~ belépddij
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A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A beszedett dsszegb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!

A befizetések bizonylatolasara nyugtdt kell hasznalni. A pénzbeszedd hely az Onkor-
manyzat adészamaval vaséarolt nyugtdkat hasznélhatja. A betelt nyugtdkat a pénztaros
részére at kell adni, azok tovabbi taroldsarol a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd hénap utolsé napjdig kiteles a beszedett készpénzt befizetni az Onkor-
manyzat hazipénztaraba.

A befizetést igazol6 bizonylatok masodpéldényait 4t kell adni a kényvelést végzo ré-
szére a készpénz hazipénztirba vagy bankszamlara torténd befizetését kovetden.

5.1.2. Konyvtar
— terembérleti dij

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A beszedett dsszeghél kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szdmldt, vagy nyugtdt kell hasznalni. A
pénzbeszeds hely az Onkormanyzat adészémaval vasarolt készpénzfizetési szamldt
vagy nyugtdkat hasznélhatja. A betelt készpénzfizetési szdmldkat vagy nyugtdkat a
pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszed8 hénap utolsé napjdig kiteles a beszedett készpénzt befizetni az Onkor-
manyzat hazipénztaraba.

A befizetést igazol6 bizonylatok masodpéldanyait at kell adni a konyvelést végzd ré-
szére a készpénz hazipénztarba vagy bankszamlara térténd befizetéset kovetden.

5.2. Kajasz6 Kozség Onkormanyzat vonatkozésaban:

5.2.1. Onkorményzathoz tartozo6 Miivel6dési Haz
— terembérleti dijak

Apénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szdmldt, vagy nyugtat kell hasznalni. A
pénzbeszedd hely az dnkorméanyzat adészdmaval vésarolt készpénzfizetési szamldt,
vagy nyugtdkat hasznélhatja. A betelt készpénzfizetési szdmlatomboket, nyugtdkat az

Onkormanyzati Hivatal részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol a Hivatal gondos-
kodik.

A pénzbeszedd minden hénap végén kiteles a beszedett készpénzt befizetni az Onkor-
méanyzat hazipénztaraba.
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A pénzbeszedd kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és 6sszesitd ivet
késziteni. Az Osszesito {vet a befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyaival it kell
adni a konyvelést végzd részére a készpénz hazipénztarba vagy bankszamlara térténd
befizetését kovetden.

5.3. Gyaré Kozség f)nkormén_\zzat vonatkozasaban pénzbeszed6 hely nem miikddik.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
6.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A dolgozok részére bankszamlara torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizeté-
sére.

6.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nett6) jaranddséagot fizetheti ki
a dolgozok részére, illetve csak ezeket az osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifi-
zetbhelyek (részben 6nallé intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai ré-
szére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munka-
bérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utin pe-
dig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett sszegekért anyagilag felelsek. A pénztarostdl at-
vett dsszeggel a megbizott 24 6ran beliil koteles a munkabér atvételét igazolo bérjegy-
zékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa
7.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros a hazipénzta-
rakbol:

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,
— reprezentaciora,

— postakdltségre,

— lzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kéltségvetési szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra térténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kiza-

rolag az adott koltségvetési szerv tevékenységével dsszefiiggésben, a tevékenységet
szolgal6 eszkoz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.
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Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre széloan, a felvétel pontos céljanak meg-
hatarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kovetden és csak olyan bi-
zonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatar-
ideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmoléasra kiadott 6sszeg a célnak megfelel6en nem
hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszdmoldsra kiadott ésszeggel térténd elszamolds
Az elszamoldasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) a személyi jovedelemaddrél sz6l6 1995.
évi CXVIL térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30
napot meg nem haladé6 idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elsza-
molasra kiadott dsszeggel (elSleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, dgy
Ot a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a szerint kamatked-
vezménybdl szirmaz6 jovedelemadd terheli.

7.4. Elszadmoldsra kiadott ésszegek nyilvantartdsa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott dsszegr6l a pénztaros - koltségvetési szer-
venként - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra az ASP szdmitégépes programmal elddllitott nyilvdntartdst, vagy a
B.Sz.ny. 13-135/a. r.sz. nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
a) a kiadés keltét és tételszamat,
b) a felvev( nevét,
c) az 0sszeg jogcimét,
d) azigénylést alair6 vezetd nevét,
e) a felvett osszeget,
f) az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnya-
ban a 30 napot nem haladhatja meg),
g) a felhasznalt osszeget,
h) az elszamolas keltét,
i) az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
i) a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztdros haladéktalanul koteles jelezni a jegyz6 felé,
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett
Osszeggel (eldleggel).
Az el6legek technikai lebonyolitasanak médja:

a) a pénztaros az elleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat mellék-

lete az eléleg pénziigyi ellenjegyzé altali engedélyezése és feltétleniil
hivatkozni kell az el6leg-nyilvantartas sorszamara is)
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b) a pénztaros az el6leggel val6 elszamolaskor az el6leget teljes 6sszeg-
ben bevételezi (technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas
az el6leg-nyilvantartas sorszamara);

c) a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént va-
sarlasokrol a rendelkezésére 4ll6 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa

8.1. Valutapénztdr kezelése

Az 6nkorményzatok, valamint a K6z6s Hivatal nem rendelkeznek valutapénztarral.

8.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

Az onkormanyzatoknal és a K6z6s Hivatalnal jellemz6en nem fordul el6 kilfoldi hiva-
talos kikiildetés. Amennyiben kiilféldi hivatalos kikiildetésre sor keriilne az alabbiak
szerint kell eljarni.

A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, vala-
mint a devizaszamlarol vald valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésé-
rél, valamint egyes kapcsolddo torvények modositasarol szolo 2001. évi XCIIL. térvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd
8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell
hasznélni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztéarba.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztiarban

Az onkormanyzatok és a Kozos Hivatal nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket,
kotvényeket a pénztarakban.

10. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz616, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigori szamadasi kételezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly elGirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsol6do bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattar-
talmu szamlat és nyugtat is), tovabba

¢.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé
vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel6 ellenértéket kell
fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyokat a bizonylati szabalyzat tar-
talmazza.
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A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokroél a pénztaros sajdt szer-
kesztésii nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigort szdmadasi nyomtatvanyokat felhaszndlé személy koteles azokkal elsza-
molni. A betelt szigorti szimadisi nyomtatvanyokat az adott intézmény/kdnyvelést
végzd szervezet Orzi. Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell Grizni
az irattarban.

IV.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata
1.1. Altalanos rendelkezések

Val Kozség Onkormdanyzat vonatkozasaban az alabbi természetes személyek jogo-
sultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama
4796 8601 0015 5099

Bankkartya megnevezése
CIB VISA

Bankkartya hasznaléja
Kovécs Maria

Vili Koézos Onkormdnyzati Hivatal vonatkozasiban az alabbi természetes szemé-
lyek jogosultak bankkartya haszndlatara:

Bankkartya szama
4796 8602 0010 3650

Bankkartya megnevezése
CIB VISA

Bankkartya hasznaldja
Kovéacs Maria

Kajasz6 Kézség Onkormdnyzat vonatkozasaban az alabbi természetes személyek
jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama Bankkartya megnevezése | Bankkartya hasznaléja
5318 0701 1446 8753 MasterCard Csaszar Roland

5318 0701 0683 5407 MasterCard Kovacs Rita

5318 0701 1639 6531 MasterCard Szabo Eniké
53180701 0947 1838 MasterCard Borsanyi Béla

Gyuré Kézség Onkormdnyzat vonatkozasaban az alabbi természetes személyek jo-
gosultak bankkartya hasznalatéra:

Bankkartya szama Bankkartya megnevezése | Bankkartya hasznaléja
5318070187766466 Mastercard Fehér Laszloné
5318070132608117 MasterCard Horvath Gyula

A hasznéalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast ve-

zetni:

- abankkartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,
- abankkartya sorszama,
- akészpénzben felvehetd napi limit dsszege,
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- a bankkartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasa-
nak datuma,

- abankkartya dtadéjanak-atvevdjének alairasa,

- a bankkartyanak a kartyabirtokost6l torténdé bevonasanak ido-
pontja, az atad6-atvevo aladirasa.

A nyilvantartas vezetéséért pénziigyi/koltségvetési/gazdalkodasi ligyintézék feleld-
sek.

A kartyabirtokos

— abankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelel6en
koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett sza-
balyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciékrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltaté és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval térténé vasarlas alkalmaval az adott intézmény ne-

vére kiallitott szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal
altal nyomtatott bizonylattal.

A vasarlastigazol6 szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold bizonylatot a kér-
tyabirtokosnak 8 napon belil at kell adni az adott dnkormdnyzat kényvelését végzd

oy 4

pénziigyi/gazddlkoddsi/kéltségvetési ligyintézd részére.
b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti 6sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

Val Kézség Onkormanyzat vonatkozasaban az alabbi természetes személyek jogosul-
tak bankkartyaval torténo pénzfelvételre:

Bankkartya szama
4796 8601 0015 5099

Bankkdrtya hasznaléja
Kovacs Maria

Készpénzfelvételi limit
2.000.000Ft

V4li K6z6s Onkormdnyzati Hivatal vonatkozésaban az alabbi természetes személyek
jogosultak bankkartyaval torténo pénzfelvételre:

Bankkartya szdma

Bankkartya hasznaléja

Készpénzfelvételi limit

4796 8602 0010 3650

Kovacs Méria

2.000.000Ft
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A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 o6ran beliil -
a bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidej{i csatolasaval - be kell
jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-

pénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések
Amennyiben a kartyabirtokos kérty4jat elvesziti, a kartyat ellopjék, vagy kikeriil az el-
lendrzési kérbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kirtyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azonnal
jelezni kell a jegyzd felé.
Mind a letiltott kirtya pétlasa, mind a p6tlélagos kartyaigénylések 0j Adatlap kit6lté-

sével torténik.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2020. februar 20.-t6l 1ép hatdlyba. A kordbban hatalyos Pénzkezelési
szabélyzat ettd] az id6ponttdl hatalyat veszti.

V4l, 2020. februar 19.

Készitette:

Jévahagyta, megismerte:

Bechtold Tamas
polgdrmester (Val Kozseg OHkormanyzat)

Horvath\Gyula X
polgdrmester (Gyuré Kozsegg Onkormanyzata)

s ,Zzpé/

Csaszar Roland :
polgdrmester (Kajdszo Kozseg Onkormanyzata)
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MELLEKLETEK:

1.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

2.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

3.SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

4.SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK

5.SZ. MELLEKLET: FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZATOK (BANKKARTYA)

6. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

7.SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO BANKJEGY
VISSZATARTASAROL

8.SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

9. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszedé helyen teljesitett befizetésekrél)

10. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO
LAPJA
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1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Pasztorné Takacs Zsuzsanna (lakcim:2464 Gytro, Petdfi u. 3.) pénztiros tudo-
mésul veszem, hogy Gyiré Kozség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%e-o0s) anyagi felel6sség ter-
hel.

Val, 2020. februar 20.

pénztaros
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1/2. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Szabé Eniké (lakcim: 2472 Kajaszd, Budai ut 17/B.) pénztaros tudomasul ve-
szem, hogy Kajaszé Kézség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénz-

eszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-os) anyagi felelGsség terhel.

Vval, 2020. februar 20.

pénztaros
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1/3. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Maria (lakcim: 2473 V4l, Kossuth Lajos u. 45.) pénztiros tudomésul ve-
szem, hogy Val Kozség Onkormdnyzat és a Vali K6zos Onkormanyzati Hivatal hazi-

pénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Val, 2020. februar 20.

/- r /, [
| ]/ 0/t [l

pénztaros
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2/1. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Maria (lakcim: 2472 Kajaszd, Kossuth Lajos u. 45.) pénztaros-helyettes
tudomasul veszem, hogy Kajaszé Kézség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valam-
ennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-os) anyagi felelésség

terhel.

Vval, 2020. februar 20.

pénztaros-helyettes
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2/2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Fuszko Barbara (lakcim: 2464 Gytro, Pet6fi it 7.) pénztaros-helyettes tudoma-
sul veszem, hogy Gyuré Kozség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi felelésség ter-
hel.

Val, 2020. februar 20.
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2/3. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Zsebehazyné Bozodki Erika (lakcim: 2473 Val, Vajda Janos u. 8.) pénztaros-he-
lyettes tudomasul veszem, hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali Kézoés Onkor-
manyzati Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezelé-

séért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Val, 2020. februar 20.

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

pénztaros-helyettes
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3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Fehér Laszloné (lakcim: 2464 Gyiro, Rakdczi utca 2.) tudomdsul veszem, hogy
a Gyuroé Kézség Onkormanyzat hazipénztaranak és pénzkezelésének ellen6rzési felada-
tainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozd jogszabalyok, vala-
mint a belsé szabalyok betart4sa és betartatdsa a feladatom; munkam soran jogszeriien

kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakérben kell elvégeznem.

Val, 2020. februar 20.

ellenér
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3/2. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Bacsi Irén (lakcim: 2117 Isaszeg, Aprilis 6. utca 6.) tudomasul veszem, hogy Ka-
jasz6 Kozség Onkormanyzat hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladata-
inak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam sorén a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint
a bels6 szabalyok betartdsa és betartatasa a feladatom; munkdm soran jogszertien kell
eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Vval, 2020. februar 20.
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3/3. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Pillmajer Csilla (lakcim: 2472 Kajészé, Koztarsasag u. 63.) tudomasul veszem,
hogy Vil Kézség Onkormanyzat és a Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénzta-
ranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s mun-
kam sordn a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a bels6 szabélyok betartasa és betartatésa
a feladatom; munkdm sorén jogszeriien kell eljdrnom.

A tevékenységet csatolt munkakérben kell elvégeznem.

Val, 2020. februar 20.

ellenér
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4/1.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(VAL KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Kovacs Maria (lakcim: 2473 Val, Kossuth u. 45.), a 4796 8602 0009 0782 és
4796 8602 0010 3650 és 4796 8601 0015 5099 szamu VISA bankkartya feletti rendelke-
zési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodé teljes, korlatlan (100%)

anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongalddasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetéen azonnal bejelentem.

Viél, 2020. februar 20.
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4/2.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Kovacs Rita (lakcim: 2472 Kajaszd, Rakoczi utca 158.),az 5318 0701 0683 5407
szamu MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasz-

nalatdhoz kapcsol6dé teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatdra vonatkozé szabdlyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongaldédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetfen azonnal bejelentem.

Val, 2020. februar 20.

________________ o

Alairas
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4/3.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Szabé Eniké (lakcim: 2472 Kajaszé, Budai ut 17/B.), az 5318 0701 1639 6531
szamu MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasz-

nalatdhoz kapcsol6do teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kértya haszndlatara vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongalddasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

Val, 2020. februar 20.

Alairas
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4/4.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Csaszar Roland (lakcim: 2472 Kajasz6, Bocskay utca 41.), az MasterCard szam
5318 0701 1446 8753 bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya

hasznalatdhoz kapcsolddé teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongaldédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

Val, 2020. februar 20.

¢ ré///
o ‘
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4/5.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Borsanyi Béla (lakcim: 2472 Kajasz6, Rakoéczi u. 65.), az MasterCard szamu
5318 0701 0947 1838 bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya

hasznalatahoz kapcsol6do teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongal6dasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetéen azonnal bejelentem.

Vval, 2020. februar 20.

Alairas
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4/6.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(GYURO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Fehér Laszloné (lakcim: 2464 Gyuard, Rakoczi utca 2.), az 5318 0701 8776 6466
szamu MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasz-

nalatdhoz kapcsoloda teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongalédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetéen azonnal bejelentem.

Val, 2020. februar 20.

Alairas
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4/7.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(GYURO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Horvath Gyula (lakcim: 2464 Gyurd, Bercsényi ut 25.),az 5318 0701 3260 8117
szamu MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasz-

nélatdhoz kapcsolddé teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongal6dasat) a kartyatulajdonos koéltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

val, 2020. februar 20.

Alairas
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5/1. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Kajasz6 Kozség Onkormanyzat)
AT, ..cimmrmncnene PERZDESERAG (lAREIN: oo consopmmnismioni ) tudomasul veszem, hogy az
altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Val, 2020. februar 20.

pénzbeszedd
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5/2. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Val Koézség Onkormanyzat)
Alulirott Papp Zsuzsanna pénzbeszedd (lakcim: 2473 Val, Antali Erdész haz utca 1.) tu-
domasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek ke-

zeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Val, 2020. februéar 20.

pénzbeszedd
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Kegziilty & s hazipénztaraban 20........ ccovereurees . -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen Vaniake o pénztar ellen6r

.......................... pénztart atadé

.......................... pénztart atvevd
7. [P -ban a pénztarosi teenddket 20...... .oevneeene -t6l a korabbi pénztaros ...............
(betegsége, szabadsdga) miatt .............. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra il-
letve atvételre:

a.) Haszndlatban 1évo

PERZLATelBntes .. ocmusncsmsmssnssssssssorscssisnes (sorszamtdl-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:........oemmrrnrnrvenns (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .......cooncerevecernscennes (sorszamtdl-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ... (sorszamtdl-ig)

b.) Hasznélatbél kivont (betelt)

Penziar)ClentBs: qsssssssimssissnsssswssssnussiassss (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat..........cccciciicsnsemensis (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........ccmemmnmemmssensenns (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ... (sorszamtol-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ......o...... (db)

e.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt dtadasra:
k.m.f.
atado atvevo pénztarellendr
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: A ..o ceresceereans hazipénztaraban 20....... e v -an
Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa
Jelenwvannak: s pénztar ellendér

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban ..........cccocvviiinniinicininncnnnnenn: (NEV)

lakeime: ..o e VAroS/KOZSEE ..coeoeererieerereneiecn U ... szam

alatti lakos, hogy ....ccccce... 13l o e forint) osszeget fizessen be
pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Bt cimletf, .ommiisivs sorozat és

veeereeeneen SOrSZamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z6konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.
pénztaros pénztar ellen6r

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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9. sz. melléklet

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 201..........ccocueuua 2 ) ] | PSR, ig
Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (tol-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget és az 0sszesito iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hi-
anytalanul atvettem. Az 0sszeget a ....oeernrnsisinnnn. szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. februdr 20. napjatél hatélyos pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat megismer-
tem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam sorén kételes vagyok betar-
tatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Bechtold Tamas polgarmester - \Q)
OO0
d iZC)OZ ZD )\J\f"\"\fk
Csészar Roland polgarmester » - o AM
20004 | <=
Horvath Gyula polgarmester 7y
Adam Zsuzsanna alpolgarmester 20 20,03 US ! ';k %
Dr. Balogh Lériand jegyzd 020,01 2 ) ?CJZO Mé O{M Q(
Csuhai Ferencné aljegyzd : (’ Tl
2080,92.20 | ( Aadn A
Dr. Miiller Gabor kirendeltség- |,
vezetd [000.02 20. . {

Jakab Jusztina

titkarsagi refe-
rens

Kovacs Méria

szocidlis ligyin-

t626 Qozo.0220 | Fvie Kb
K&ros Monika addligyi tigyin- M\‘

k20 2020 . 02 . 2O )
Miklési Tibor miiszaki tligyin- Q

tézo LYool 20, :
Pillmajer Csilla koltségvetési

ligyintézé 20200L 20 (?"C&Jf\w (ol

Zsebehazyné Bozoki Erika

pénziigyi lgy-
intézé

/R n A
10l 0129

Papp Zsuzsanna gondnok : -~
Iods o7 LD Gy ATt e
[ Ui
Borsanyi Béla karbantarté 90X 0 . L‘
{7 Gy goffor” ALC
Kovacs Rita Q02c . ]
o> .4 =, [
Bacsi Irén pénzlgyi Ugy- \ :
intézd 2\9’1&7. 02, Q—O Ao\ u_.
Szab6 Eniké adoéiigyi tgyin- 9
o 2020, 2.20.

Fehér Laszloné

pénziigyi (ligy-
intézd

2020, 00 2.0 .

Fuszké Barbara

adéligyi tlgyin-
téz6

2020.02 206

Pasztorné Takacs Zsuzsanna

pénziigyi és
szvit.igyintézd

QOB O
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