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I. ALTALANOS RESZ
1.1 Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
tobbszor modositott 4/2013. (1.14.) korméanyrendelet, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ alapjan a gazdasagi szervezetek az
allamhaztartasrdl szold torvény és a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr) foglalt eldiras alapjan, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek szerint a pénzkezelés szabalyait

- Piliscsév Kozség Onkormanyzata

- Piliscsévi Szlovak Onkormanyzat

- Piliscsévi Aranykapu Ovoda-Bélcsdde

- Piliscsévi Kézos Onkormanyzati Hivatal

- Kalmanfi Béla Miivelddési Haz és Konyvtar

vonatkozasaban az alabbiak szerint hataroztuk meg. A jogszabalyokban és a szabalyzatban
foglalt feladatokat Piliscsévi Kozés Onkormanyzati Hivatal latja el, a szabalyozasok
betartdsarol a Hivatal gondoskodik.

Ebbdl eredéen ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

- Piliscsév Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)

- Piliscsévi Szlovak Onkormanyzat (tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)

- Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

- Piliscsévi Aranykapu Ovoda-Bolcsdde (tovabbiakban: Ovoda)

- Kalmanfi Béla Miivel6dési Haz és Konyvtar (tovabbiakban: Miivel6dési haz)
banki és készpénz kezelésére terjed ki.

2.1 A pénzkezelés soran a kerekités szabélyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tObbszorosére végzdodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 0Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6d6 Gsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

Az /1. pontban felsorolt koltsegvetési szerveknél a kerekitési kilonbozetek 6sszegét
bevételként, kiadaskent ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsol6doan kell elszamolni,
ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szdmlén, egyéb dokumentumon — nem kerult feltlintetésre, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylaton elkilonitetten fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhatdé meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
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készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési
kiilonbozetbél adodo Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411l Egyéb
miikddési bevételre kell elszamolni a kerekités elgjelétdl fiiggden.

3.1 A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Az Onkormanyzatnal és Intézményeiben térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz
kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan
torténd tranzakciokat kell eldnyben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésevel foglalkozdé munkatarsak fokozott védelmet.

A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak el6irasait figyelembe véve — a
kovetkezo témakhoz kapcsolododan tartalmaz eldirdsokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezes,
- az ugyfélterminal hasznalata,

- akészpénzkezelés szabalyai,

- ahazipénztar elhelyezése, vedelme
- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyali,

- apénzbeszedd helyek miikodése,

- abankkartya hasznalata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,
- értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.

Il. PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. Fizetési szamla, alszamlak nyitésa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi 6nkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti

- fizetési szamlajat, valamint
- alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vélasztott szamlavezeténél vezethet.

Az Onkormanyzat Képviselo-testiletének 21/2013. (111.25.) szam( hatarozata, a
Nemzetiségi Onkormanyzat 6/2012. (11.08) szamu hatarozata alapjan az Onkormanyzatok
fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott — a fizetési szamlakhoz
kapcsolddd — alszamlakat a MBH Duna Bank Zrt vezeti.

A koltségvetesi gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkormanyzat, a
nemzetiségi dnkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstar terlletileg illetékes szervét legkésobb



a valtozas tervezett idépontja eldtt 30 nappal, valamint
a fizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg

ifrdsban értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért Pénzigyi és koltségvetési tigyintézé |. a
felelds.

A belf6ldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolodo alszamléan lekSthetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl a Polgarmester dont.
Dontésérdl a soron kovetkez6 képviseld-testileti Glésen tajékoztatasi kotelezettsége van a
képviseldk felé a szabad pénzeszkozok betétként tortént elhelyezésérol.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajahoz
kapcsolodoan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkez6 alszamlakat nyitja meg:

a)
b)

9)

h)

i)

a helyi 6nkormanyzat lek6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

a helyi adok és a telepllési ado befizetésére addnemenként kilon addbeszedési
alszamla,

- Ipartizési ado 58600489-12005617

- Gépjarmi ado 58600489-12005631

- Maganszemélyek kommunalis ad6ja:58600489-12005624

- Tartdzkodas id6 utani idegenforgalmi adé szamla 58600489-11036722

a késedelmi potlék befizetésére pbtlék beszedési alszamla,

- pétlék beszedési szamla58600489-12005727

a birsdgok, Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszamla,

- birsag beszedési szamla: 58600489-12005710

a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedeési alszamla,

- talajterhelési dij elkllonitett beszedési szamla: 58600489-11040550

term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem adodja befizetésére jovedelemadd
beszedési alszamla,

a maganfozo altal eloallitott maganfozott parlat utani jovedéki ado befizetésére
beszedesi szamlat,

a helyi onkormanyzatot megillet6, a b) — g) pontba, valamint az adok mddjara
behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgald
alszamla,

Egyéb bevételek beszedési szamla 58600489-11036540

egyéb, meghatarozott célu pénzeszk6zok elkulonitésére szolgald alszamla a helyi
onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan (50 millio forintot
meghaladd palyazati célu tamogatasok).

Onkormanyzati pénzforgalmi szamla 58600489-12005600
Egyeéb elkulonitett szamla 1. :58600489-11196589

Egyéb elkilonitett szamla: 58600489-12005662

Palyazati szamla: 58600489-11220422



A sz&mlédk nyitdséra, vezetésére vonatkozd  szerzOdés(ek)  aladirasara a
Polgarmester/Elndk/Intézményvezeto és a Jegyzo egyiittesen jogosult

3. Nem kozvetlenil a Kkoltsegvetes végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok
kimutatésara szolgalo fizetési szamlék, alszdmlak

Az Onkormanyzat a 1I/1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsoldddan megnyitott és a 11/2. pontban felsorolt alszamlakon kivil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kovetkezo6 fizetési szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefuiggesben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

c) mas éaltal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozdsok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) akozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas elkulonitésére szolgalo alszamlat

- Onkormanyzatok részére idegen add szamla 58600489-12005703
- Vizikézml kézmiivesitési hozzajarulas: 58600489-12005686

- Elorehozott adé 58600489-11036715

— llleték beszedesi elkilonitett szamla:58600489-11040543

- Jovedelemado beszedési szdmla: 58600489-12005693

- Kozfoglalkoztatasi szamla 58600489-11217626

41A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto
kifizetések, utalasok

A 11/2. pont b) es c) alpontja szerinti alszamlakrol, valamint a 11/3. pont a)-c) alpontjai
szerint vezetett fizetési szamlakrdl kizarolag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetok:

- a helyi dnkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a 11/2. pont szerinti
alszamlaira valo atutalés,

- mas altal kimutatott és beszedett adok maodjara behajtandd koztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutato altal megadott fizetési szdmléra,

- a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlara,

- az ad6zd - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is, és

- az adozd kérelmére a I1/3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a
fizetesi szamlak kozotti atvezetések.

A 11/2. pont b) és ¢) alpontjai, valamint a 11/3. pont a)-c) alpontjai szerinti beveételeket az
ott megjeldlt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.
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Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolodo nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 11/2. pont b.) alpontja szerinti alszdmldk esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évé 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz,
a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolodo fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszamla javara.

A 11/3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kézigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal osszefuggésben felszdmitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente; a 11/3. pont b) alpontja szerinti fizetési
szdmléra beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadd bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozasaban a targyhonapot — koveté honap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

A 11/3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarol a helyi dnkormanyzatot megilletd bevétel
ho végén rendelkezésre allo 6sszeget a targyhonapot koveté honap 10-€ig kell a helyi
onkormanyzat fizetési szamldjara atutalni. A nem a helyi Onkormanyzatot megilletd
bevételt sziikség szerint, de legkés6bb a ho végén rendelkezésre allo 0sszeget a targyhot
kovet6 honap 10-€ig kell a behajtést kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 11/3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlar6l az e fizetési szamlara nézve
meghatarozott hataridé letelte elott, még a targyhonapban torténik a telepiilési
onkormanyzat més fizetési szamlajara atutalds, azzal egyidejlileg a kozponti bevételi
szamlat megilletdé hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési
szamlara.

A fizetési szdmlakrol, valamint az alszdmlakrol teljesitendd fenti utaldsokért Pénziigyi
Ugyintézo és Pénztaros ., tavolléte esetén a Pénziigyi és koltségvetési eldado 1. a felels.

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

- a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsoldédd
tamogatassal, valamint
- akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszamlan koteles elkiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdese alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kotvényen alapul6 fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

A nemzetiségi 6nkormanyzatra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi 6nkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsoldddan a 145. § (3) bekezdés a)
és d) pontja szerinti alszdmlakat, a letéti pénzeszk6zok kezelésére letéti szamlat, és
devizaszamléat vezethet.

Ha a helyi dnkormanyzat, helyi nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlajat nem a
Kincstar vezeti, az Aht. 51. § (4) bekezdése szerinti koltségvetési tamogatasok fogadasara a
Kincstarnal fizetési szamlat vezethet.



Az Ant. 51. § (4) bek. alapjan A Kormdny rendeletben eldirhatia, hogy a helyi
onkormanyzat, helyi nemzetiségi 6nkorményzat eurdpai unids forrasbdl, valamint a
Kormany rendeletében meghatérozott fejlesztési céld, nem eurdpai unids forrashbol
nyUjtott koltségvetési tAmogatasok kizardlag a kincstarnal vezetett fizetési szamlara
folyosithatok.

A kedvezményezett a koltségvetési tdmogatés célja szerinti kiadasokat kizarolag a
kincstarnal vezetett fizetési szamlardl teljesitheti, azokat mas célra - igy kiléndsen
értékpapir-vasarlasra, kamatbevétel realizdlasara - még atmenetileg sem veheti
igénybe.

Az Avr. 95/A. §alapjan nem tekinthetd a koltségvetési tamogatds jogosulatlan
igenybevételének, tamogatasi céltol eltérd felhasznaldsanak, ha a helyi énkormdanyzat
kedvezményezett a fejlesztési, beruhazasi céllal nydjtott kdltségvetési tamogatéshal
szarmazd Atmenetileg szabad pénzeszkdzt allampapir vasarldsaval hasznositja,
feltéve, hogy a tamogatasi cél hataridében torténd megvalosuldsat ez nem
veszélyezteti. A helyi onkormanyzat kedvezményezett az igy elért hozamot,
kamatbevételt kizar6lag a tamogatott tevékenységgel kapcsolatos kiadasokra
hasznalhatja fel.

5.1 Alairas bejelentésének szabalyozésa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester, Intézményvezetd, Jegyzd, Nemzeti Onkormanyzat
esetében az EIn6k jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstarnak), hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek
(Kincstar) altal rendszeresitett alairas bejelent6n torténik.

Az alairés bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:
Alairasi jogosultsdg gyakorlasara — 0sszeghatarra vald tekintettel — minden szamla
vonatkozasaban
a. JegyzOtésa
b. Polgéarmestert/EIndkét illeti meg.

Els6 helyen alaironak minden esetben Polgarmesternek/EInOknek vagy a Jegyzének
kell lennie.
6. Hitelintézeti Ggyfélterminal hasznalata

Az onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete és az Onkormanyzat egymas-kozotti pénzigyi
tranzakcioit az internetbankon keresztil végzik.

A szédmlavezetd hitelintézethez kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.
Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatdhoz bejelentett és altaluk

nyilvantartasba vett alairasra jogosult személyek azonositdsa utan indithatok a banki
tranzakciok.



Az internetbank hasznalatara a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott felhasznaloi
jogosultsaggal rendelkez6é Pénziigyi és Koltségvetési tigyintézo 1., és Pénziigyi ligyintézé és
pénztaros I. jogosult.

Az utaland¢ tételek rogzitése a Pénziigyi ligyintéz0 és pénztaros 1. feladata.

A rogzitést kovetden utaldsra a Polgarmester/Jegyz6/Elnok/Foigazgatd/Igazgato
jovahagyasat kovetden keriilhet sor. Az utaland6 tételek listdjat az intézményvezetdnek
alairassal / szignoval kell ellatni.

Amennyiben a Pénziligyi ligyintézé és pénztaros I. rogzitette az utalando tételeket az
internetbankban, ugy a Pénziigyi ¢s Koltségvetési 1. ligyintézd jogosult az utalas inditasara.
Minden esetben két személy utalhat. Az egyik az utalast rogzité, a masik személy a
rogzitett tételek ellendrzdje. Az utalas az ellendrzést kovetden indithato. Utaldsok esetén a
folyamatba épitett ellendrzés kotelezd, a kettds utalas elkeriilése érdekében.

Amennyiben az Onkormanyzat és pénzforgalmi szolgaltatdo kozott él6 szamitdogépes
kapcsolat van, a kapcsolat Iétrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért az internetbank hasznaloja felel.

111.PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartozé Intézmények pénzeszkdzeit az Onkormanyzat Képviseld-
testiletének 21/2013. (111.25.) szam( dontése alapjan MBH Duna Bank Zrt-nél nyitott
fizetési szdmlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi sz&mla nem nyithatd.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Egészségbiztositési
Alapb6l finanszirozott helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv a szadmlavezetd
megvaltoztatasarol hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét
legkésobb

- avaltozas tervezett idopontja elétt 30 nappal, valamint

8



- a fizetési szdmla megvaltozasardl valtozassal egyidejlileg
értesiti.

Az allamhéaztartds 6nkormanyzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasarol, megszintetésér6l — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés id6pontja szerinti hatarnappal — a koltségvetesi szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdese szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési szamldn 1év0 szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a fizetési
szamlavezetonél, vagy a fizetési szamlahoz kapcsol6do alszamlan kothetd le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl a a Polgarmester/EInok

az Intézmdényvezetd dont.

2. Fizetesi szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervek — az Avr. 147. § (3) bekezdése
alapjan — a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan a kovetkez6 alszdmlakat nyitjdk meg és
vezetik:

- alekotott bankbetétek elkllonitésére szolgald alszamla,
- a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyeb,
meghatarozott célt pénzeszkozok elkilonitésére szolgald alszamla.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon kivili szamlak

Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felhatalmazés alapjan a szabélyzat hatalya ala

tartozo koltsegvetési szervek a fizetési szamlan kivil

a) a dolgozdi lakasépitésének tamogatasara munkaltatéi lakasépités és —vasarlas
tamogatasi fizetési szamlat, (Az Avr. 147. § (4) bekezdése alapjan ezt a szamlat csak az
iranyito szerv vezetojének engedélyével lehet megnyitni.)

b) kalfoldi timogatas, segély fogadasara nyitott devizaszamlat, es
C) letéti szamlat
vezethetnek.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az Intézményvezetd
(Polgarmester/elnok/foigazgatd/igazgatd/jegyzo) jelenti be a szamlavezetdnek
(Kincstarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet
(Kincstar) altal rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

Az alairés bejelentést szamla szdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhatok:

Aléirasi jogosultsdg gyakorldsara — 0Osszeghatarra vald tekintettel — minden szamla
vonatkozasaban Intézményvezetot és a Jegyzot a kijelolt személlyel egyiittesen illeti meg.



Elso helyen alaironak minden esetben az Intézményvezetonek, vagy a Jegyzonek kell
lennie.
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\VA
V. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipenztar létesitése

Az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat, az Ovoda, a Hivatal és a Miiveldési haz
az alabbi szdmlékhoz kapcsoloddan létesitett pénztérat:

— afizetési szamlak,

— akozfoglalkoztatashoz nyljtott timogatéas elkilonitésére szolgald alszamla,

— Onkormanyzat timogatasra nyitott szamlaja.

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztar az Onkormanyzat és Intézményei, a Nemzetiségi Onkormanyzat
miikodéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értekek (szigoru szamadasu
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és
megodrzésére a Hivatal kijelolt helyiségrészében.

A héazipénztarban kell kezelni

- aszamlékrol felvett készpénzt,

- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

- utalvanyok kiadasat,

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa-elszamolasa bizonylatkezelést.

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

Az Onkormanyzat a kovetkezé kifizetések teljesithetok készpénzben:

a. a kozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint a munkaba jarashoz kapcsolodd
kozlekedési koltségtéritései,

b. az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intézményi
ellatottak pénzbeli juttatasai rovaton elszdmolandé kiadasok,

c. az egyseges rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamolando kiadasok,

d. az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63.
Informatikai eszkdzOk beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkdzok
beszerzése, leétesitése rovatain elszamoland6, kisértékii immaterialis javak, targyi
eszk0zok beszerzésére iranyulo kiadasok,

e. az egységes rovatrend K33. Szolgéltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szazezer forint értéket el nem ér6 kiadasok,

f. az alkalmazottak belfoldi és kulfoldi Kkikuldetéséhez, tartds kiilszolgalatahoz

kapcsolddd napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolodoan az egységes rovatrend K351.

Miikodési céla elézetesen felszdmitott altalanos forgalmi add és a K67. Beruhazasi

célu elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolandé kiadasok, és

i. az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszdmolési kotelezettséggel
adott el6legek.

s@
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A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
Jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos taroldsanak feltételei
A Hivatal a hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.

A hézipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése
- vaskazettaban és

- péncélszekrényben torténik.

A vaskazettat a zaras utan panceélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiseg és szekrény kulcsanak "elsé példanyat" a Pénzigyi
ligyintéz6 és pénztaros I., tavollétében a Pénzligyi és kdltségvetési tigyintézo |.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsd példanyt" kezeld altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért Penzigyi tgyintézé e€s pénztaros |. (tovabbiakban:
Pénztéros), tavollétében a Penziigyi és koltségvetési tigyintézo |. felel6s.

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

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levo
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a Pénzlgyi és koltségvetési tigyintézo
I. jogosult.

A pénztér felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik, ha a pénztaros nem tudta eljuttatni a sajat
kezelésében lévo kulcsokat.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzoékonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
— apénztarban talalt
készpénz 0sszegét cimletenként,
- ertékpapirok 0sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
- egyéb értékeket,
- szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- penztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
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- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

- egyeb fellelt iratok, értékek jegyzékét,

- ajelenlévok alairasat.

Az elkulonitett pénztarhelyisegben a Jegyzo altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartozkodni tilos.

A héazipénztarban 1év0 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség belso
ablaka, és ajtaja védoraccsal és biztonsagi zarral ellatott.

1.4. A hazipénztar péenzellatasa
1.4.1. A szukséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpenz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld. hatosagi intézkedés,
ellatmany, eszkozbeszerzés, szolgdltatdsi kiaddsok, személyi jellegii kifizetések) az ligyben
érintett vezetdknek, tigyintézéknek — a varhatd készpénz Kifizetések 6sszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost,
tavollétében a Pénzligyi és koltségvetési tigyintézo 1.-t.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzszikségletet,

- 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az elbirdsoknak megfeleléen kidllitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpéenzfelveételi utalvany - arra jogosultak altal tortén6 - alairatasarol.

1.4.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
— 200.000Ft-ig a pénztaros,
— 200.000 Ft- 1.000.000Ft kozotti Osszeg esetén a pénztiros és a Jegyzd dltal
kijelolt 1 személy (Osszesen 2 f0),

— 1.000.000.Ft feletti osszeg esetén a pénztaros és a Jegyzo altal kijelolt 2
személy (Gsszesen 3 f0) jogosult.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.
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A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az 0©sszeg bevételezésére vonatkozO bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

A 500.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek
is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el

—hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

—olyan érme, amelyrdl nyilvanvaldan megéllapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem méas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett
stlyabol vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy ermét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéeke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 1000.000,- Ft.

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladé 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A peénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hézipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének eHeglaldsaker elfogadasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat megOrzéséért a személyzeti ligyintézo a felelOs.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok,
— fokonyvi kdnyveld,

Az Onkormanyzatnal, intézményeinél és a Nemzetiségi Onkormanyzatnal a pénztarosi
feladatokat a Pénztaros latja el.
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A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok es elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

—a készpénz sziikséglet felmérése,

—a készpénz igénylése,

—részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

—a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,

—a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerti kezelése,
megorzése,

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

—a bizonylati fegyelem betartasa,

—a beveteli és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett 0sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

—a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

—a nyilvantartasok, elszamolasok vezetese,

—a penztarjelentés folyamatos vezetese, naponkénti zarasa,

—a pénztérban tarolt szigort sz&madasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvetelénel az
atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén a Pénzigyi es koltsegvetési tigyintézo . helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban
— a penztaroshoz hasonloan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az ¢el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztéarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették,
és ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és Dbevételi penztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szlikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt
hasznaltak-e,
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— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e¢ a megfelel6 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 ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a penztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtortenik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellen6ér koteles az ellen6rzott okmanyokat, penztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellenéri feladatokat naponta kell elvégezni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Jegyzé felé.

A pénztarellendri feladatokat a Pénzlgyi és koltségvetési tigyintézo 1. latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a jegyz6 helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikuldetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztéari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitégéppel az onkormanyzati ASP szakmai rendszerben kell
kiallitani.
A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibéasan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjel6léssel érvenyteleniteni kell és
helyette (j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell érizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztéarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa
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Minden hazipénztari befizetésr6l szamitbégeppel—az Onkormanyzati ASP szakmai
rendszerben eléallitott 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 0sszeg azonossédganak
igazoldsa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot ketté példanyban kell kiallitani, melyb6l

— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt a konyveles részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizeto részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 0Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett beveteli penztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételr6l szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabalyzat hatdlya ald tartoz6 allamhéaztartasi szervezetnél Kkiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor a Hivatal az értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisitett
szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiéllitdsaval egyidejiileg a bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari Kkifizetésr6l szamitogéppel—az Onkormanyzati ASP szakmai
rendszerben eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla, kiklldetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozott, -ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a penz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem szemelyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamu
melleklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.
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A Kiadéasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiéllitani, melyet a pénztéri
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell atadni,

3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szémitdgéppel— az Onkormanyzati ASP szakmai rendszerben kell
vezetni.

A pénztérjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszdmolas tényét (a kiadasi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyeéb mas azonositojat) fel kell
tlntetni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentest.

A pénztarjelentés egy példanyban készil, mely a mellékletekkel egyltt a konyvelés
részére kell atadni,

3.5. Készpénzfelveteli utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettél (Kincstartdl) torténd készpénz
felvételére szolgal.

A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd hitelintézettdl (Kincstartdl) kell megrendelni. A
megrendelésért a Pénztaros a felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél (Kincstartdl) felvett keszpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyéat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlas eldtti és utdini nyilvdantartdasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szamadas ala tartoznak.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- abizonylat megnevezését,

- ahbizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd6- €s végzd sorszamat,

- azigénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiséget,
- az atvétel elismereését,

- aleadott topéldany atvételének elismerését.

A hasznélatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
Pénztarosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi

pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdo forméban megdrizni a szamvitelrdl
52010, tébbszdr modositott 2000. évi C. torvény alapjan.
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A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Jegyz6 irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

A Hivatalban kezelt 6nkormanyzati és intézményi pénztarakhoz kapcsoldéddan az

- Ovodaban
- Mivelodési hfflzban
- Nemzetiségi Onkorményzatnal

a készpénz beszedése pénzbeszedé helyeken torténik.

A pénzbeszed6 hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult(ak).

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!

A befizetések bizonylatolasara készpenzfizetési szamlat kell hasznalni.

A pénzbeszed6k 500.000 Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje dltal meghatarozott
Osszeqg) elérése esetén, de legaldbb hetenként kotelesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és két peldanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szamu mellékletét képez6

0sszesito ivet.

Az 0Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a pénztaros
reszere.

A pénztarban az Gsszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.
Az étkezési teritési dij, a szocialis gondozas cimén, valamint bérleti dij cimen beszedett
Osszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozénak - fel kell jegyezni a

vonatkozo analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszed6 helyek csak a Pénztarostdl - atvételi elismervény mellett - Atvett,
keszpénzfizetési szamlakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket a Pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi
tarolasarol O gondoskodik.

5. A munkabér, megbizési dij kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér, megbizasi dij felvétele a pénzintézettol

A pénztéros a kozfoglalkoztatottaknak jar6 munkabérek, eseti megbizasi dijak kifizetése
celjabol abBuna—TFakarekBank—Zr-tél az MBH Duna Bank Zrt.-t6l csak a készpénzben

ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
kertlhet sor.
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A dolgozok pénzforgalmi szamléira torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizetesere.
Az utalas a Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom Varmegyei lgazgatdsaga altal
elektronikus uton megkuldétt bérjegyzek Hsta felhasznalaséaval torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja at Kkifizetés céljabdl a
kifizetOhelyek (részben 6nallé intézmények) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtdn elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros Orzi, az elszamolas megtorténte utan
pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett 6sszegekért anyagilag felelosek. A pénztarostol atvett
0sszeggel a megbizott 24 déran belul koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, elleg nyilvantartasa
6.1. Elszamolasra torténd kiadasok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

- kikuldetési koltségre,

- az Onkormanyzatok és intézményeik tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére,
valamint szolgaltatas igénybevételére,

- reprezentacios kiadasokra,

- postakoltségre,

- lzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a Jegyzd, a Polgarmester, EIn6k vagy az Intézményvezetd
(mindenki a sajat intezménye pénzforgalmat engedélyezve) adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

6.2.Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére Kizardlag
szervezetink tevékenysegével 0Osszefliggésben, a tevekenységet szolgdlo eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvdnyozasa €s
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas
hatarideje is fel van tlintetve.

Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfelelden
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladektalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget (eléleget) vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara megjelolt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a készpénz felvételét engedélyezd vezetd adhat irdsban felmentést
rendkivli esetben.

6.3. Az elszamolasra kiadott dsszeggel torténd elszamolds
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Az elszamolasra kiadott Osszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halado id6étartamon belll el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 0sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, Ugy a koltségvetési szervet a személyi jévedelemadorol szolo 1995. évi
CXVII. torvény 72.8-a szerint jovedelemado terheli.

Az ad6t a munkaltato vezetd atharithatja a dolgozora.

6.4. Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

A nyilvantartasra a fékonyvi konyveléprogramba bevitt adatok analitikus nyilvantartdasat
kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az engedélyezd
vezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatdridore az elszdmolasra
felvett 0sszeggel (eldleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
7.1. Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl €s a kifizetésekrdl a fokonyvi konyveloprogram
altal eléallitott valuta bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell kiéllitani.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést naponta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriil valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, az eszk6zok ¢€s
forrasok  értékelési szabalyzatdban meghatarozott devizadrfolyamon atszamitott
forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivetel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét atlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell meghatéarozni.
7.2. Kulfoldi hivatalos kiktldetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés kdltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint a
devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint
egyes kapcsolodd torvények modositasarol szolo 2001. évi XCIIL. térvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetden a
Kikuldetési szabalyzatban meghatarozottak szerint koteles elszamolni a kikuldetésben
résztvevo személy.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvenyek nyilvantartasa a pénztarban
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A pénztaros a pénztéri pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénztarban
torténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarol, tarolasarol.

Az ertékpapirokat megnevezésukkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani.

Az értékpapirok penztari bizonylataként a fékonyvi kényveldprogram dltal eléallitott
értékpapir kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kell hasznalni.
9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szdmadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6l9, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

- mas jogszabaly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodod
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalma szamlat és nyugtat is),
tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigorti szamadasu nyomtatvanyokat
kezeli, illetve tartja nyilvan:

Kiadasi penztarbizonylat,

- bevételi pénztarbizonylat,

- szamla (lap, témb),

- készpénzfizetési szamla (tomb)

- nyugtatomb,

- pénztarjelentés,

- kikuldetési rendelvény,

- anyag be- és kivételezési jegyek,

- étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,
autobusz menetlevél)

- bankkartya,

- Uzemanyagkartya.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a Pénztaros az 5. szamu
melleklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

VI.KARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznéalata
1.1.  Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatdé Bank logdjaval ellatott, a kéartyafedezeti szdmla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevenek feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
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amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kdd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi es készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva az
Onkormanyzatok vagy az Intézmény pénzellatasi igényenek kielégitésére is hasznalhato.

Az Onkormanyzatnal a 58600489-12005600 szamu pénzforgalmi szamlahoz kapcsoldddan
bankkartya van hasznalatban.

Az Ovodanal a 58600489-11220460 szamu pénzforgalmi szamlahoz kapcsolddoan
bankkartya van hasznalatban.

a Miivel6dési haznal a 58600489-11209124 szamu pénzforgalmi szdmlahoz kapcsoloddan
bankkartya van hasznalatban.

A Nemzetiségi Onkormanyzatnal a 58600489-11204387 szamu pénzforgalmi szamlahoz
kapcsolodoan bankkértya van hasznélatban.

A Polgarmester, Elnok, Jegyzd, vagy Intézményvezetd javaslatara a Jegyzd hatarozza meg,
hogy kik azok a személyek, akik a bankkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).

Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatara:
onkormanyzati bankszamlahoz tartozo kartya:
- Kosztkané Rokolya Bernadett polgarmester
Ovodai bankszamlahoz tartoz6 kéartya:
— Juhaszné Somogyi Eva Aniko féigazgato
miivel6dési haz bankszamlahoz tartozo kartya:
- Csapucha Katalin igazgato
nemzetiségi 6nkormanyzati bankszamlahoz tartozo kartya:
- Vogyeraczki Maria elnok

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- akartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit Osszege,

- akartya ¢és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadadsanak datuma,

- akartya atadojanak-atvevoéjének alairasa,

- a kartydnak a kéartyabirtokostol torténd bevonasanak idOpontja, az atado-atvevod
alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénztaros a felel6s. A nyilvantartas mintajat a 7. melleklet
tartalmazza. A nyilvantartast bankkartyanként kell vezetni.

A kartyabirtokos

- a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles
hasznalni, és a bankkartya Orzésérél a szerzOdésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

- koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

- koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
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hasznélatahoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy:
- a kartya birtoklasaval, valamint
- a kértyahasznalattal,
- az Orzéssel,
- a letiltéssal,
- az elszamoléassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegéese esetén
kovetendd eljarast tudomasul vette.

A nyilatkozat mintajat a 8. melléklet tartalmazza.

1.2. A bankkartydkkal lebonyolitott tranzakciok elszdmolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

A Kkértyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalméval az intézményiink nevére
kidllitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A Kkartyabirtokosnak a vasarlast igazolo afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést
igazolo bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon belll at kell adni a pénzugyi iigyintézé
részére.

A kértyabirtokos 500.000 Ft 6sszeg erejeig hasznalhatja naponta kartyajat.
b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (Kkartyabirtokos) egy nap alatt maximum
500.000 Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran belill - a
bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti
a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utdlagos
elszamolésra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

1.3.  Kartya letiltasok, potkartya igénylések
Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy Kkikerll az
ellenérzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben

meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal
jelezni kell Jegyzo felé.
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Mind a letiltott kéartya potlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések Uj Adatlap kitdltésével
torténik.

A letiltas tényérol levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsato bankot.

A tajékoztato elkiildéséért Jegyzo a felelds.

Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

- elvesztés, ellopas,
- PIN kod elfelejtése,
- rongalddas, sertilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kéd
atvétele a kartyaigenylés eljarasi rendjevel azonos médon torténik. A potolando kartyat
annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejlileg.

A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.

A Valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végzo
személy felelds.

VII. ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT 2020.02.01. napjan Iép hatalyba.
Modositasa az elfogadasat koveté napon, azaz 2025. 02. 12. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy idében a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot médositani kell

- olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait,
valamint
- ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A mddositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért Pénziigyi és koltségvetési tigyintézo 1. felels.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AIUTITOLE, v NEV (ce et e e e e e e e
lakcim) penztaros (pénztaros helyettes) tudomasul veszem, hogy a Piliscsévi Kodzos
Onkormanyzati Hivatal leAnyvari hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb

értek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros

pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIt: A oo, hazipénztardban 202.... ......c..ccco... ... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atveétel.

Jelenvannak: ...........ccccoce.. pénztar ellendr

.......................... pénztarat atadd

.......................... pénztarat atvevo
A -ban a pénztarosi teenddket 202.. ................ -t6] a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.
Emiatt a jelen penztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznélatban 1évé

PENZEArjelentés ........cccovvviviieieeece e (sorszdmtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.............ccccccevvevineennnnn, (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........c.cccovevviieieiennnn, (sorsz&mtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
»,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszdmtol-ig)
»Valuta” penztarjelentes ..........cccooevvevvievieennenn, (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .............ccccoovevennenn, (sorszdmtol-ig)
Nyilvantartas az értekpapirokrol ....... (db)

LErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszdmtol-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c.) Ertékpapirok
d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezo cimletekben kertilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellendr
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(koltségvetési szerv, 6nkormanyzat)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvenyes meghatalmazasokrol

3. sz. melléklet

Nyt.

szama

Meghatalmazé

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessege | visszavonasa




4, sz. melléklet

(koltségvetési szerv, 6nkormanyzat)

OSSZESITO

................................................ pénzbeszedod helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 202................... -tol - 202......ccveiiies ig

Keészpenzfizetési szamla,

nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Bevételi jogcim

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok mdésod példanyat
hianytalanul atvettem. Az 6sszeget a ..........ccecvecvecvennenn, szamu beveteli penztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros



............................................. 5. sz&mu melléklet
(koltségvetési szerv, dnkorményzat)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA

Megnevezés: Sz.ny. szama:
Beszer- A beszerzett nyomtatvany A felhasznalé Felhasznalasra kiadott nyomtatv. Atvétel Felhasznalashol visszavett nyomtatvany
765 sorszama db eve Ky~ Sz76rV sorszama db ideie | ioazolisa visszav. sorszama db. | igazolasa
kelte 61 ig ' : 16 ig ' 1€ 19 ideje 16 ‘ig |19




6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: A oo hazipénztaraban 202..........c.ccccvvevvevnce e -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ..........ccccceeen. pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban .......... ..o (név)
lakcime: ..o, varoS/KOzZSeg ....ovvvvvveve i, u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(@zaz ....coooovviiiiie forint) 6sszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat
€S i sorszdmu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az aldbbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az el6zdekben leirt bankjegyet
mikor ¢és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjuk és a
jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa



7. melléklet

........................................ Bankkartya szdma,
Lejaratdatuma: .......................

Napi limit 6sszege: .......cccevvvvvennnnn. - Ft

neve

lakcime

Kértyabirtokos ) . , Kértya és a PIN kdd
Y ) A kartya és a PIN kod y .
(neve, lakcime) bevonasakor
atadas atadd atvevo bevonasa atado atvevo

datuma alairasa alairasa datum alairasa alairasa




8. melléklet

Kartya birtokos / hasznalé felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, (lakcim:

.......... bankkartya feletti rendelkezesi jogosultsagot, valamint a

kartya hasznalatdhoz kapcsolodo feleldsséget elismerem.

A Kkértya hasznélatara vonatkoz6 szabalyokat megismertem, a kartya hasznalatra vonatkoz6
szabalyok valtozasait kdvetem. Tudomasul veszem, hogy a kartya elvesztése, ellopasa vagy
az ellendrzési korombdl kikeriilése esetén a letiltas érdekében haladéktalanul intézkedem a

Banki Hirdetményben meghatarozott madon, illetve a kartyatulajdonos részére bejelentem.

kartya birtokos / hasznal



Megismerési nyilatkozat

A Piliscsév  Kozség Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.

Nev Feladat, Datum Al4iras
hataskor

Kosztkané .

Rokolya Bernadett polgarmester 2025.02.12.

Balazs Marta : .

Mariann jegyz0o 2025.02.12.

Lizicska Krisztina !-gaz.gat’as:yl 2025.02.12.
ugyintézo II.
pénzugyi és

Rozbora Timea koltségvetesi 2025.02.12.
ligyintézo L.
pénzigyi

Hudecz Vivien ligyintézé és 2025.02.12.
pénztaros I.

U,rszulyne Karnai {nus'zalrﬂ ] 2025.02.12.

Timea ligyintézo

Hegediis Tlona Igazgatasi 2025.02.12.
eléado I,

Szivekné Vojczek gdoggyl ) 2025.02.12.

Zsuzsanna ligyintézo

Herczegne Kollar | igazgatasi 2025.02.12.

Aniko ligyintézo 1.

Dimitrov Léaszl6 alpolgarmester | 2025.02.12.
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