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L
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabilyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Ujlengyel Kozség Onkorméanyzata és Pusztavacs Kézség Onkormany-
zata bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finan-
szirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok ellatdsardl az Ujlengyeli Kozos On-
kormanyzati Hivatal gondoskodik székhelye és kirendeltsége ttjan.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat haté-
lya a kovetkez6 koltségvetési szervre/térzskonyvvel rendelkezé jogi személyekre terjed ki:

Ujlen yeli Kozos Onkormanyzatt Hivatal
Ujlen gyel Kozség Onkormanyzata
Pusztavacs Kozség Onkormanyzata

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Toérekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési mddok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell elényben ré-
szesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

Il
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZATOK ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési Onkormdanyzat

— fizetési szamlajat, valamint

— az Avr. 145, § alapj4n az alszdml4it
az Alt. 84. § (1) bekezdése szerinti vélasztdsa alapjan egy belf6ldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az onkormanyzatok fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszéam-
lakat belfoldi hitelintézet vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fi-
zetési szamlan - 1deértve a fizeteési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az dnkormanyzat a valasztott szdmlavezetd hitelintézetet a honap els6é napjaval valtoztat-
hatja meg.
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Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi énkormanyzat a
szamlavezetd megvaltoztatdsarol hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar terlletileg ille-
tékes szervét legkésdbb

— avdltozas tervezett idpontja el6tt 30 nappal, valamint

—  a fizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti,

Az értesitések hataridére torténé elkilldéséért a jegy=d felelés.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamldn 1évé szabad pénzeszkozok lekdthe-
10k,

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél a polgdrmester dont.
2. A fizetési szamlahoz kapcesolddé alszamlak

Az dnkormaényzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szdmlajahoz
kapcsolédéan — az Avr. 145. § (3) bekezdése alapjan — a kovetkezé alszamlakat
nyit(hat)ja meg:

a.} ahelyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiildnitésére szolgald alszéamla,

b.) a helyi adok ¢és a telepiilési adé befizetésére adénemenként kiildn addbeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
dnellendrzeési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési al-
szamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, ter-
moi6ld bérbeaddsabol szarmazo jovedelem adéja befizetésére jovedelemadd be-
szedési alszamla,

¢.) a helyi onkorményzatot megilletd, a ) pontba, valamint a szabalyzat 3. pont a)-
c) alpontjaba nem tartozd adék médjéra behajtandé kéztartozdsok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgald alszdmla,

d.) egyéb, meghatdrozott céli pénzeszkdzok clkiilénitésére szolgald alszamla a helyi
dnkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasihoz kapesolodd feladatok kimutatisira
szolgalo szamlak, alszamlak

Az Onkormanyzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcso-
l6déan megnyitott €s a 2. pontban felsorolt alszamldkon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekez-
dese alapjan — a kovetkez0 fizetési szamldkat, alszamlékat nyit(hat)ja meg, tart(hat)ja fenn:
a) kbzigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Hsszefiiggésben felszami-
tott mulasztasi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgdld fizetési szamlat,
b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjdrmiiadéd fizetési szamlat,
¢) mas altal kimutatott adok maddjara behajtandé kéztartozésok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozdsok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamoléaséra szolgald fizetési szamlat,
d) letéti szamlat,
f) a kozfoglalkoztatishoz nytjtott tamogatas elkiilénitésére szolgald alszamlat.

4. Az 6nkormanyzatok altal megnyitott szamlak
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Az dnkorményzatok altal megnyitott szamlakat a pénzkezelési szabélyzat /. sz. fiiggeléke
tartalimazza.

A szamldk nyitasdra vonatkozé szerzédés(ek) aldirdsara a banki alairds-bejelentd szerinti
szemely(ek) jogosult(ak).

. A szamlikhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szamlakrél teljesithetd kifizetések,

utalasok

A 2. ¢s 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik. A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. feje-
zete rogziti.

A 2. pont b) és ¢) alpontja szerinti alszamlikrol, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrél kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatirozott mi-
veletek teljesithetdk:

— a helyi 6nkormanyzat fizetési szaml4jara, valamint annak a 2. pont szerinti alszamlai-
ra valo atutalas,

— mas altal kimutatott és beszedett adok maddjara behajtand6 kdztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutaté altal megadott fizetési szamlara,

— a kizponti koltségvetést megilletd kizigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliiggésben felszamitott potlék , mulasztdsi birsdgbevétel atutalasa a Kincstar al-
tal vezetett fizetési szamiara,

— az adozo - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art. sze-
rint fizetett kamatot is, és

— az ad6zo kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a fizeté-
si szamlak k6zotti dtvezetések.

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

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamldjara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szdmlakra befoly6 bevételekhez kapcsolodd nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az alszam-
1akrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1év6 6sszeg nem nyijt fedezetet az utaldshoz, a visz-
szatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolddd fizetési szamlarol kell 4tvezetni az
alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizet€si szamldra beszedett kozigazgatasi hatdsagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi pétlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel cs6kkentve negyedévente, a targynegyedévet kivetdé hénap 10. napja-
ig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamléara beszedett, a kozponti kdltségvetést megilletd
gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyhonapot — kiveté hénap 10. napjaig kell a
Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.
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A 3. pont ¢} alpontja szerinti fizetési szamlardl a helyi énkormanyzatot megilleté bevétel
ho végén rendelkezésre 4llo Ssszegét a trgyhonapot kovetd honap 10-éig kell a helyi 6n-
kormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi énkormanyzatot megilletd bevételt
szitkség szerint, de legkésébb a hé végén rendelkezésre 116 dsszeget a targyhét kovetd ho-
nap 10-¢ig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlérol az e fizetési szamldra nézve meghataro-
zott hatdridé letelte el6tt, még a targyhdnapban torténik a telepiilési Snkormanyzat mas fi-
zet¢si szamldjara dtutalds, azzal egyidejileg a kdzponti bevételi szamlat megilleté hanya-
dot is at kell utalni a Kincstar dltal meghatérozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamldkrol teljesitendd fenti utalasokért a banki aldiras
bejelentd szerinti személy(ek) feleldsek.

Amennyiben az 6nkormanyzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel -

~ a helyi dnkorméanyzatok 4ltalanos miikodéséhez és dgazati feladataihoz kap-

csolodd tamogatassal, valamint

~ a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamldjdhoz kapcsolodé alszamlén kételes elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekez-
dése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének el6irasa szerint az snkorményzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kétvényen alapul fizetési kéte-
lezettségeit nem teljesitheti.

Ha a helyi 6nkormanyzat fizetési szdml4jat nem a kincstar vezeti, az Aht. 51. § szerinti
koltségvetési tAdmogatasok fogadasara a kincstarnal fizetési szamlat vezethet.

6. Alairas bejelentésének szabslyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett aldiras bejelenttn torténik.

Az aléiras bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

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

—  aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,

— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
aki tartds tdvollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tarto betegség),
akinek munkakdére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztirosi
feladatokat 14t el).

t

|

Az dnkormanyzatok bankszamlai felett a rendelkezési jogosultsag a pénzkezelési szabaly-
zat 2. sz. fiiggelékében foglaltak szerint gyakorolhatod.
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7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az dnkorményzatokat bankszamla-tulajdonosi min6ségében bankszamlaki-
vonattal értesiti a fizetési szdmlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapesolatos fékényvi konyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirdsokat:

— a bankszamlakivonatokat iddsorrendben le kell ftizni,

—~ a szamlakivonat egyes tételeinck megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési
¢rtesitOket, valamint az értesitékhoz kapcesolddd utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

~  a bankszdmlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési
tételek konnyebb azonosithatdsdga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szdmlavezetd pénzintézet-
t6l kért masolattal.

8. Banki atutalisok szabélyozasa

Az Onkormdnyzatok szamlavezetd hitelintézetel és az onkorményzatok egymas-kdzotti
pénziigyi tranzakcioit internetbankon keresztiil végzik.

Az Onkorményzat és a szamlavezetd hitelintézet kozétt kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informacidk) titkosak.

Az internetbank hasznalatdhoz a hitelintézet altal biztositott jelszd jelenti a felhasznaloi jo-
gosultsagot.

Felhasznaloi jogosultsaggal a 3. sz. fiiggelékben megjeldlt dolgozok rendelkeznek.
Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartds-
ba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (aldiras) utdn indithatdk a

franzakciok.

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténé tarolasaért a fiiggelékben megnevezett ligyinté-
zo(k) felel(nek).

El§ szamitogépes kapesolat esetén a kapesolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak
a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibés tranzakcidk végzéséért az internetbank hasznal6ja felel.
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111
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELE§ AZ ONKORMANYZATI HIVATAL
ESETEBEN

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Az onkormanyzati hivatal fizetési szamldjat az iranyitd szerv altal kivalasztott szamlave-
zetd vezeti, azaz belfoldi hitelintézet.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.
Az allamhaztartas Onkorméanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv(ek) fizetési
szamldja megnyitasarol, megsziintetésérs! — a kdltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés id6pontja szerinti hatdrmappal —, valamint a Magyar Al-
lamkincstar tertletileg illetékes szervének — haladéktalan — tdjékoztatasarél az dnkormany-
zati hivatal (az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv) gondoskodik.
A fizetési szimlan 1év6 szabad pénzeszkozok betétként leksthetdk.
Az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vals elhelyezésérdl a jegy=d dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamlak
A Kéz6s Onkorményzati Hivatal fizetési szamlajahoz alszamlak nem kapcsolddnak.

3. Fizetési szamlan, alszamliakon kiviili szamlak

A Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik fizetési szamléan, alszdmlan kiviili szam-
lakkal.

4. A koltségvetési szerv altal megnyitott szamlak

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ltal megnyitott szamla(ka)t a pénzkezelési szabalyzat 1.
sz. fliggeléke tartalmazza.

A szamlak nyitdsara vonatkozd szerzédés(ek) alirasdra a banki alairas-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult{ak).

5. A szamlakhoz kapcsolddé készpénzforgalom
A Koz6s Onkorményzati Hivatal fizetési szamldjahoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamla és a pénztar kéz6tti kapesolatot a jelen szabdlyzat IV, fejezete rogziti.
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6. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelentdn torténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni ujabb bejelentéssel azon személyt:
—  aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a kgltségvetési szervnél megsziint,
—  aki tartés tavollét miatt van tdvol a munkahelyétsl (GYES, GYED. elére lathatoan
hosszu ideig tarto betegség),
— akinek munkakdre miatt Ssszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat 14t el).

A Kézds Onkorményzati Hivatal bankszamlaja felett a rendelkezési jogosultsig a pénzke-
zelési szabélyzat 2. sz. fiiggelékében foglaltak szerint gyakorolhatd.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a kéltségvetési szervet bankszamla-tulajdonosi minéségében bankszamlaki-
vonattal értesiti a fizetési szamlan tSrtént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f8kényvi kényvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

— a bankszadmlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelen csatolni kell a jévairasi és terhelési
¢rtesitOket, valamint az értesitékhdz kapesolodo utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiaddsok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési
tételek kdnnyebb azonosithatdsaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezett pénzintézet-
0] kért mésolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa
A szamlavezetd hitelintézettel fenntartott szamitégépes bankkapcsolatra vonatkozé szabé-

lyok a Koz6s Onkormanyzati Hivatalra vonatkozoan is a 11/8. pont szerint, valamint a
penzkezelési szabdlyzat 3. sz. fiiggelékében foglaltak szerint irAnyadoak.
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IV.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hézipénztar a fent felsorolt szervek miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigort szdmadast nyomtatvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és
megorzésére kijelolt helyiségrész.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyén az aldbbi hazipénztarak miksdnek:
¢ Ujlengyeli K6zos Onkormanyzati Hivatal
¢ Ujlengyel Kdzség Onkormanyzata

A kirendeltségen az alabbi hazipénztar miiksdik:
o Pusztavacs K&zség Onkormanyzata

A hazipénztarakban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
1.2. Készpénzallomdnyt érintd mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rdgziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehe-
toség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben
torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabdlyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-4hoz kapesolédéan az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges készpénzes kiadisok
korét (készpénzfelvétel, készpénzelbleg).

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt szervek esetében a kovetkez6 kifizeté-
sek teljesithetdek készpénzben:

- elszamolasi kotelezettséggel kiadott készpénzeléleg,

- kikildetések, helyi és helykézi utazdsi koltségtéritése,

— lUzemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,

- karbantartassal, miitkdtetéssel kapcsolatos kiadasok,

- lizemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok,

- reklam- és propaganda, reprezentacios kiadéasok,

— az dnkormdanyzat és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok,

- egyéb, nem rendszeresen el6forduld céljellegli kisdsszegii kifizetések,

- rendszeres és rendkiviili telepiilési timogatasok.
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A kirendeltsegen kezelt szervek esetében a kivetkezé Kifizetések teljesithetdek kész-
pénzben:
- bér- és személyi jellegit kifizetések:
* polgarmester, alpolgarmester és képvisel6k koltségatalanya, koltség-
téritése,
= eseti megbizasi dij, tiszteletdij, jutalom,
= illetményeldleg,
= kézfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
- elszamolasi kotelezettséggel kiadott készpénzelbleg,
- kikildetések, helyi és helykdzi utazasi kbltségtéritése,
- asajat személygépkocsi hivatali célt hasznalataért fizetett koltségtérités,
- lizemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,
- alkalmazottak munkéba jrasanak utazasi koltségtéritése,
- karbantartassal, miiktdtetéssel kapcsolatos kiadasok.,
- lzemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok,
- reklam- és propaganda, reprezentacios kiadasok,
- az 6nkormanyzat és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiaddsok,
- biztositasi dijak,
- egyéb, nem rendszeresen eldforduld céljellegli kisdsszegli kifizetések,
- rendszeres ¢s rendkiviili telepiilési timogatasok.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szdmlakrol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatisok ellenértékét,
c.) azutdlagos elszamoldsra kiadott Gsszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb ériékét) csak a
Jegyzd irdsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkillonitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsinak feltételei, kulcsok kezelése

A hazipénztérak a Kdzds Onkormanyzati Hivatal székhelyének és kirendeltségének épiile-
tein belill helyiségrészben kertiltek elhelyezésre.

A hazipénztdrakban levd készpénz, valamint az ott tarthatod értékek megdrzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben torténik.

A penz tarolasra szolgdld vaskazettak, pancélszekrény kulcsénak "elsd példanyat" valam-
ennyi pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" példanyat a pénztaros alairdsaval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritekban, masik helyiségben talalhatéd zarhato szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzd felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tivolmaradasakor kételes a nala levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart €és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében t6rténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarodl
jegyzdkonyvet kell késziteni,

A JegyzOkOnyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= ggyéb értékeket,
= szigor( szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- a2z ulolsokénl felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozod nyilatkozatat,
- a jelenlévék alairasat,

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozisra jogosult személyek névsoranak,
alairasdnak jol lathaté helyre torténd kifiiggesztésérdl.

A hazipénztarakban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. A K6z0s Onkorményzati Hivatal
székhely épiilete riasztoberendezéssel ellatott.

1.4. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasira pénztari orakat kell meghatirozni és
arrol az ligyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni,

A pénztarak nyitva tartasa valamennyi hazipénztar tekintetében:

Hétfo 8 oratol 14 ordig
Kedd 8 oratél 14 oraig
Szerda 8 oratol 14 oraig
Csutortok 8 6ratol 14 oraig
Péntek 8 oratol 14 oraig
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1.5. A hazipénztar pénzelldrdsa
1.5.1. A szithkséges pénzkésilet bizfositisa

A hazipénztarak pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatdsdgi intézkedés, esz-
kozbeszerzés, szolgditatasi kiadasok, személyi jellegii kifizetésck) az igyben érintett veze-
toknek, ligyintézéknek a kifizetést megelézd napon téjékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések Ssszegérol.

A pénztiros az eldz0 napi zard pénzidregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Ssszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan miikodését biztosito
készpénz mennyiségérdl és cimletérél.

Ennek keretében a pénztaros:
~ felmért a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - ala-
iratasarol.

Pusztavacs Kézség Onkorméanyzata esetében a készpénzfelvétel altalaban bankkartyaval
torténik.

1.5.2, A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztarak mikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettd] tériénd felvételére, illet-
ve szallitdsara valamennyi pénztar esetében:
- 500.000 Ft-ig a pénztiros,
— 500.001 Ft - 1.000.000 Ft kozitti dsszeg esetén a pénztaros ¢és a jegyz6 altal kije-
161t 1 személy (Gsszesen 2 16),
- 1.000.001 Ft feletti Osszeg esetén a pénztiros és a jegyzd altal kijeldlt 2 személy
(Gsszesen 3 f6) jogosult.

Az 1.000.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szdllitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetden a készpénzt a legrovidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk feleldsek az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem he-
lyezték, €s a pénztaros az Jsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el
nem keszitette.

Az 1.000.000 Ft-on felilli 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
6rnek is jelen kell lennie.
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1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarakban nem fogadhato el
~ hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéallapithat6, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesz-
tett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott penzek kozitt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet
vagy ermét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzéknyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szama melléklet szerint jegyzékdnyvet kell késziteni.

A hamis pénz dtvételérd] késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztéros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilénitve kételes kezelni.
1.6. Pénztarzdarlat, napi késgpénzg zdré allomanydnak maximdlis mértéke

Az allamhaztartas szamvitelérél sz6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan:

»AZ Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard dlloméany maximaélis mértékét tigy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré alloményanak naptari honaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi el8irdnyzatok féosszegének 1,2 %-4at. Ha a
médositott kiadasi el6iranyzatok f66sszegének 1,2%-a nem éri el az dtszazezer forintot, a
napi készpénz zird allomany maximalis mértéke Stszdzezer forint. A napi készpénz zard
allomany maximalis mértékének meghatérozasa sordn figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Gsszegét.”

Penztarzarlatot valamennyi pénztar esetében havonta kell végezni.

A pénztarakban a napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke az alabbi:

Ujlengyeli K6z6s ('_j_nkonnényzati Hivatal 500.000 Ft
Ujlengyel Kdzség Onkormanyzata 500.000 Ft
Pusztavacs Kdzség Onkorményzata 500.000 Ft

A pénztarkeretet meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamléra.
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2. A pénztarak kezelésével kapesolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletil, a feladat ellatdsdra szakmailag is alkal-
mas szemely, dolgozd bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:
a) penztaros,
b} pénztarost helyettesitd,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztirosi mun-
kakorrel dsszeférhetetlen (pl. pénztirellendr, utalvanyozo stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a bér-
elszamolasi feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési
jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van, tovabbd a pénztarosnak és helyettesének a kézeli hozzatartozdi.

Két vagy t6bb személy egy iddpontban kdzdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztiros

A hézipénztarakat a pénztaros onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (1. sz. mel-
1éklet). A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzd felelds.

A pénztarosi feladatokat a 4. sz. fliggelékben megjeldlt személyek 1atjak el.

A penztaros feladata a pénztdrakban tartott készpénz kezelése és megérzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpeénz sziikséglet felmérese,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— a fizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

— apenztarakban tartott készpénz é€s értékek szabalyszeri kezelése, megbrzése,

— 4z alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgala-
ta,

— a bizonylati fegyelem betartdsa,

— a bevetel es kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarakba befizetett §sz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a peénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartdsa,

— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a peénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,
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— a pénztirakban tarolt szigorti szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztisabdl végleg ta-
vozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztarak atada-
sanal-atvetelénél az atadon és atvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

A pénztarosok feleldsség-vallaldi nyilatkozatat az /. sz. melléklet tartalmazza.
2.3. Pénztaros helyettes
A pénztarosokat tavollétiik esetén a 4. sz. fliggelékben megjeldlt személyek helyettesitik.

A penztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztdrosi teendSket — a 2.2. pontban le-
irt pénztarosi feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének 1dé-
szakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség ter-
hel.

A pénztaros-helyettesek feleldsség-vallaldi nyilatkozatat g 2. sz. melléklet tartalmazza.
2.4. A pénzidrellenor

Az eldz6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendr-
zése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették,
¢s ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerintt szakmai igazolésa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

- a peénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

— a pénztari be- ¢s kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

- a penztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairdsok,

— a pénzkifizetésekné]l megvan-e a meghatalimazas abban az esetben, ha a kész-
penzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentes, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a pénz-
tarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentesbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztéri
bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atenyleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellenor koteles az ellenérzdtt okmanyokat, pénztarielentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi id6szakoknak megfeleléen kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adoit szerv vezetdje felé.

Hiany esetében a pénztarosnak kotelessége a hidnyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat
kitoHtése nélkiil befizetni.

Tobblet esetén jegyzokonyvet kell felvenni, és a jegyz6kdnyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kozotti egyezd-
séget megteremteni.

A penztarellendri feladatokat a 4. sz. fliggelékben megjeldlt személyek latjak el.
A pénztarellendroket tavollétitk esetén a 4. sz. fiiggelékben megjeldlt személy helyettesiti.

A pénztarellendrok és a pénztirellendr-helyettes felelsség-vallaloi nyilatkozatit a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

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

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrl bevételi pénztarbizonylatot,
~ minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasdgi ese-
ménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezék lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztdri ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

[

A peénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (prog-
ramhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot , Ron-
tott” megjeldlésse] érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott

pénztarbizonylat valamennyi példanyat a topéldéannyal egyiitt meg kell rizni.

A penztarosnak minden pénztari be- €s kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1, Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrél valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel

(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznaldsaval) el8allitott bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

17



Ujlengyeli Kézds Onkormanyzati Hivatal

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett Gsszeg azonossdginak igazolasa célja-
bol - a befizetével ala kell fratni. A pénz dtvételét a bizonylaton a pénztarosnak alafrasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél
— az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példany leflizésre keriil és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatoini kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kdzvetlenill felvett készpénz bevételezésérdl
keszitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrdl sz41o - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamldk esetén kovetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrol, szolgéltatdsnyjtasrol
egyszerlisitett szamlat (keészpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szamla kisllitasaval egyide-
jlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatolisa
Minden hazipénztari kifizetésrol valamennyi pénztér esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasdval) eléallitott kiadasi pénztar-

bizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbi-
zonylatot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott kiadési pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbol pénzt.

A peénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrol a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvan-
tartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példdnyban kell kidllitani, melybél
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztiri alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atad-
ni,
— amadsodik példany leflizésre kertil és a pénztaros 6rzi meg.

3.4, Pénztdrjelentés

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

A penztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (programhiba
esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) kell vezetni.

A pénztiros az egyes pénztarak pénztarzarlati idoszakainak megfelelden koteles elkésziteni
a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés ré-
szére kell atadni.

3.5, Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet$ hitelintézettd] térténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell ala-
irmi.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az esetben
a készpénzfelvételrtl sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Pusztavacs Kézség Onkorményzatanal a készpénz felvétel minden esetben bankkartyaval
torténik, igy készpénzfelvételi utalvanyt nem alkalmaznak.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds eldtti és utini nyilvintartisa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szdmaddés al4 tartoznak.
A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként és szervenként - a kovetkezdket kell tartalmaz-
nia:
- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
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- a nyomtatvany kezdd- és végzi sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott t6példany atvételének elismerését.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénzidros-
nak kell megériznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megdrizni a szamvitelr§l
sz016, tébbszdr modositott 2000. évi C. térvény alapjéan.

Az 1 ¢és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szaba-
lyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténd fizetés esetén, ha a fize-
tend6 végisszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tSbbszorosére végzddik, tgy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meg-
hatdrozni és a pénzfizetésre iranyuld kitelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszérosére végz6do fizetendd végosszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend sszeg kiildnbsége kerekitési Kii-
lénbozetnek mindsiil.

A kerekitési killonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindstil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbdzetek dsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadési jog-
cimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbél adodo
kiilonbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlén, egyéb dokumentumon — nem
kertilt feltiintetésre, a bevételi, kiadési pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) tSbb kiadési jogcimet érinté tétel szerepel,
gy a kerekitési kilénbozetbél adodo Ssszeget a pénziigyi szolgéltatasok jogeimre, vagy az
egy€b sajatos bevétel jogcimre kell elszdmolni a kerekités eléjelétdl fiiggden.

A kerekitési killonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kvetkezs:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forintté] 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢} az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd Ssszegeket felfelé, a legkszelebbi 0
forintra végz6dé osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzédé osszegre, felfelé
kell kerekiteni.
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5. Pénzbeszed6 helyek miilkodése
A fent felsorolt szervek hazipénztaraihoz nem kapcesolddnak pénzbeszedd helyek.
6. A munkabér, megbizasi dij kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A dolgozdk részére bankszamlara torténd utaldssal keriil sor a munkabérek kifizetésére.
Eléfordulhat, hogy megbizasi dijak, vagy kézfoglalkoztatottak bére pénztarbdl kertil kifi-
zetésre. A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandésigot fizethe-
ti ki a dolgozok részére.
7. Elszamoladsra kiadott dsszeg nyilvantartisa
7.1. Elszamolasra térténd kiaddsok jogcimei
Készpénzt elszamolasra csak a kivetkezd célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbol:
— kikiildetési koltségre,
— beszerzésre, szolgaltatds igénybevételére pontos cé)l meghatirozasaval,
— reprezentaciora,

postakdltségre,
Uzemanyag vasarlésra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezerdje adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténé kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elSlegként t5rténd kifizetésére kizardlag
az adott szervezet tevékenységével dsszefliggésben, a tevékenységet szolgalo eszkoz meg-
szerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szdloan, a felvétel pontos céljanak megha-
tarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kivetGen és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van

tlintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 8sszeg a célnak megfelelden nem
hasznalhat6 fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel toriénd elszimolds
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatdrideje: 30 nap
Az elszamolasra kiadott Ssszeggel (elbleggel) a személyi jévedelemaddrdl sz616 1995. évi

CXVIL térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszamolasra kiadott 8sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemaddrol szolo 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelemadd terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott 0sszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezeitséggel kiadott dsszegrdl a pénztaros - szervenként - nyilvantar-
tast kételes vezetni.

A nyilvantartasra sajdr szerkesziésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevd nevét,

— az §sszeg jogeimét,

— az 1génylést alaird vezetd nevét,

— a felvett Gsszeget,

— az elszdmolas hatéaridejét (mely egyéb elbirdsok hidnyaban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt Gsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,

— a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a jegyzé felé
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmoldsra felvett 6sz-
szeggel (eléleggel).

Az elélegek technikai lebonyolitdsanak modja:

— a pénztaros az €lOleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az elbleg
pénziigyi ellenjegyz6 altali engedélyezése és feltétleniil hivatkozni kell az eléleg-
nyilvantartas sorszamara is)

— a pénztaros az eldleggel vald elszamolaskor az elbleget teljes Gsszegben bevételezi
(technikai mivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az el6leg-nyilvantartis
sorszamara);

~ a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elélegbdl tértént vasarlasokrdl a
rendelkezésére allo bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa
8.1. Valutapénztar kezelése
A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.
8.2. Kilfoldi hivatalos kikiildetés
A fent felsorolt szerveknél jellemzéen nem fordul elé kiilfoldi hivatalos kikiildetés,

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvintartisa a pénztarban
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A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kitvényeket a pénzta-
rakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigorii szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szold, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigort szamadasi kételezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mds jogszabdly el6irdsai alapjan meghatarozott gazdasgi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az ilietéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigorl szémaddsi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok Ujlengvel Kozség Onkormany-
zata, Ujlengyeli Kozos Onkormanvzati Hivatal vonatkozasaban:

- kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetén),

- bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetén),

— pénztarjelentés (programhiba esetén),

- nyugtatdémb,

- készpénzfelvételi utalvany,

- kiktildetési rendelvény,

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok Pusztavacs Kozsée Onkor-
manyzata vonatkozasaban:

- kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetén),

- bevételi penztarbizonylat (programhiba esetén),

— pénztarjelentés (programhiba esetén),

- nyugtatémb,

- kikiildetési rendelvény,

- személygépkocsi menetlevé).

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a pénztaros sajdt szerkesz-
iesii nyomiarvany alkalmazdsaval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

A szigort szamadasu nyormtatvanyokat felhaszndlo személy koteles azokkal elszdmolni. A
betelt szigor szamadésu nyomtatvanyokat a konyvelést végzd szervezet 6rzi. Az év koz-
ben betelt nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell érizni az irattdrban.
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\¥
KARTYA HASZNALAT

1. Bankkéartya hasznalata
1.1. Altalanos rendelkezések

A bankkdrtya a kibocsatdé Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amely-
hez egy négyjegyii titkos kdd (PIN kod) tartozik. és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-
felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A fent felsorolt szervek pénzforgalmi szamlaihoz kapcsolédoan bankkartya van hasznalat-
ban, melynek adatait az 3. sz. fliggelék tartalmazza.

A hasznélatban 1évd bankkartyakrol legalabb a kivetkezt adatokkal nyilvantartast vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- a kértya sorszéma,

- akartya lejarata,

- a készpénzben felvehetd napi limit Osszege, )

- a kartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasanak datu-
ma,

- a kartya ataddjanak-atvevéjének aldirasa,

- a kartyanak a kartyabirtokostol tdrténd bevonasanak idépontja, az 4t-
ado-atvevd alirdsa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztdros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkértya szerz8désben foglalt szabalyoknak megfelelden ko-
teles haszndlni, és a bankkartya 6rzésér6l a szerzddésben rogzitett szabalyok
szerint gondoskodni,

— koteles a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatod pénzforgalmi szolgaltaté és a kar-
tyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a hasz-
nalatdhoz szitkséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyelitott tranzakciok elszdmolisa
a.) Visérlas a bankkartyaval
A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértéké-
nek kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva az érintett
szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.
Bankkartyaval t6rténd vasarlds ,,pénziigyi ellenjegyzés bankkartyds vasarldsra™ nevii belsd

bizonylat alapjan térténhet, melyen a pénziigyi ellenjegyzd alairasaval igazolja a tervezett
vasarlas fedezetének rendelkezésre 4llasat.
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A kartyabirtokosnak a kartyaval t6rténé vasérlas alkalmaval az adott szerv nevére kidllitott
(afas) szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal (POS) altal
nyomtatott bizonylattal.

A vasarlast igazolo szamlat és a bankkértyaval tortént fizetést igazol6 bizonylatot a kartya-
birtokosnak 5 napon beliil 4t kell adni a pénziigyi / gazdalkodasi ligyintézé részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyival

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz0dés szerinti Gsszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténé készpénz felvételt annak megtorténtét kévetd 24 éran beldl - a
bankjegykiadd automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolésaval - be kell jelenti
a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénz-
felvételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kdrtyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerii] az ellen-
Orzési korbol, annak hasznélatat haladéktalanul le kel tiltani a Hirdetményben meghata-
rozott moédon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a
Jegy=d felé.

Mind a letiltott kartya pdtldsa, mind a pétlélagos kértyaigénylések ij Adatlap kitdltésével
térténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban téjékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot,
A tajekoztatd elkildéséért a jegyzd felelds.

Potkartya igénylés az 4j Adatlap kiallitasdval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kdéd elfelejtése,
— rongalodas, sériilés,

Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyét igényel, a pétrendelés, a kértya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétolando kartyat an-
nak kibocsatéjanal kell leadni, a pdtkdrtya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejlileg.
A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

A viltozas atvezetéséért a kdrtyabirtokos és a kartydk nyilvantartasat végzd személy fele-
10s.
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2. Uzemanyagkartya hasznalat

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek lizemanyagkartyaval.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020. januar ho 1. napjan 1ép életbe, és egyidejlleg hatalyat
veszti minden pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

’

Ujlengyel, 2020. januar 3.

dr. Kaldenecker Anett
Jegyzd

A szabélyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

i o

Petranyi Tamas Jori Laszlo
polgarmester Ujlengyel polgarmester Pusztavacs
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t6] hatalyos pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudoma-
sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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MELLEKLETEK:

. SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI

NYILATKOZAT ) ’ ,
SZ.  MELLEKLET:  FELELOSSEG-VALLALOT  NYILATKOZAT
(BANKKARTYA)

.SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO

BANKJEGY VISSZATARTASAROL ' .
SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL



Ujlengyeli Kozos Onkormanyzati Hivatal

1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Klemencz Agnes (lakcim:. . [/{3 LENGYEL. (U550 TH. . Th )
peénztaros tudomasul veszem, hogy

- Ujlengyeli Kozds Onkormanyzati Hivatal

- Ujlengyel Kozség Onkormanyzata
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Ujlengyel, 2020. janudr 3.

pénztaros



Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

1/2. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulfrott Budai Maria (lakcim:. LY, Sufhawas, efdsah . )
pénztaros tudomasul veszem, hogy

- Pusztavacs Kézség Onkorményzata
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz é€s egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi felel6sség terhel.

Pusztavacs, 2020. januar 3.

pénztaros



Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

2/1. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy
- Ujlengyeli Kézos Onkorményzati Hivatal
- Ujlengyel Kozség Onkormanyzata
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.
t=J

Ujlengyel, 2020. januar 3.

>

pénztaros-helyettes



Ujlengyeli Kozos Onkormanyzati Hivatal

2/2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

(
Alulirott Klemencz Agnes (lakcnnuH(EU@YELIMOESMTHU‘ ?ll s )

penztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy
- Pusztavacs Kézség Onkorméanyzata
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Pusztavacs, 2020. januar 3.

/
F s faae

pénztaros-helyettes



Ujlengyeli Kézds Onkormanyzati Hivatal

3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott \ Zsiros Alexandra (lak-
cim: LELY, &ng&e/u ;AOUG Eudse . 3 ) tudomasul veszem, hogy

- Ujlengyeli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Ujlengyel K&zség Onkorméanyzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem, s
munkam soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa

a feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Ujlengyel, 2020. janur 3.




Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

3/2. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Szabé Bettina (lakcim:. A7+, %C%;‘:H)W(Q-/ ESUT I pyFOS v 28, )

tudomasul veszem, hogy

— Pusztavacs Kozség Onkorményzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtasa az én kotelezettségem, s
munkam soran a vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartdsa és betartatasa

a feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.
Pusztavacs, 2020. januar 3.

ellenér



Ujlengyeli Kézits Onkormanyzati Hivatal

3/3. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott dr. Kaldenecker Anett (lakcilnz.rl..(:m;...a.m. Vtaj ......................... )
tudomasul veszem, hogy

~  Ujlengyeli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Ujlengyel Kozség Onkorményzata

- Pusztavacs Kdzség Onkormanyzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtdsa az én kotelezettségem

helyettesités esetén, s munkdm sordn a vonatkozd jogszabélyok, valamint a belsé szabdlyok

betartdsa €s betartatdsa a feladatom; munkam sorén jogszerlen kell eljarnon.

Ujlengyel, 2020. janudr 3.

dr Joadnc b B

ellendr



Ujlengyeli Kozos Onkorményzati Hivatal

4. sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT

(Pusztavacs Kozség Onkormanyzata)

az alabbi bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kap-
csolodo teljes, korlatlan (100%) anyagi felelésségemet elismerem:

- 5318 0701 5918 0156 (Pusztavacs Kozség Onkormanyzata)
A kartya hasznélatara vonatkozé szabélyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, megrongaldddsat a kartyatulajdonos szerv részére észrevételezést kove-

téen azonnal bejelentem.

Pusztavacs, 2020. januar 3.

Alairas



Ujlengyeli Kozos Onkorméanyzati Hivatal

5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KészOlt: A e hazipénztaraban 201.... ... oo -an

Targy: Haézipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart dtado

.......................... pénztart atvevd
A i -ban a pénztirosi teenddket 201.. ... -t6]l a kordbbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek ataddsra illetve
atvételre:

a.) Hasznélatban 1évd

Penztarjelentés ... (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.......cccoooioiiiieiinrnnnn, (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........ccooveiiieiiieiee. (sorszamtol-ig)
Keészpénz-felvételi utalvany ........cccoceeeevecevennnee, (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

PEnztarjelentes ......ccoverveviiec e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.......cccooeeeiiiiiiiiein, {sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ....oooevieeveeeeiecieeenn, (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvétel utalvany .........cccoovivvivivecninn (sorszamtol-ig)

c.) Panceélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..................(db)

d.) Készpenz:
Ft, melyek Gsszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadésra:

k.n.f.

dtadd atvevé pénztarellendr



Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

0. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A oo hazipénztardban 201.... ......ccoevnenn oo -4n

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartisa

Jelen vamnak: ..., pénztar ellendr

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

.......................... penztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakelme: ... varos/kOzség ... u....sZdm
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .........coiviiiiiii i, forint) Gsszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Fteimletd, ....ooovvvvenne... sorozat
€S i, sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eléz6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitél kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjilk és a jegyzo-
kényv egy példanyéanak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

P R L R L I Y N Y N TR TY

pénztaros pénztar ellenér

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd aldirdsa
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Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

1. sz. figgelék a pénzkezelési szabalyzathoz

(2020, januér 1.)

a) Az Ujlengveli Kozos Onkormanyzati Hivatal az alabbi bankszamléval rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

65500075-31063924-51100005

Kv-1 elszamolasi szamla

b) Uilengvel Kézség Onkorményzata az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

65500075-11003746-00000000

Fizetési szamla

65500075-30008682-52900007

Tamog. program eléleg célelsz.

65500075-00008682-51150086

Sportpalya épités alszamla

65500075-00008682-51150110

Temetd Gtépités alszdmla

65500075-00008682-51150079

Vizik6zmi fejlesztési alszamla

65500075-30008682-50200019

Egyéb bevételek elszamolési szamla

65500075-11003746-52000001

Idegen bevételek elszamolasi szamla

65500075-11003746-52700000

K6z6s birsdg szdmla

65100479-16166037

Kozds Hivatal épliletének felujitasa

65100479-16156076

Jardaburkolat fehyjitasa-Kossuth L. u.

65100479-16173040

Temetd utca feltjitds - PM ONKORMUT 2018/56

65100479-16199628

Ellcilonitett szamla Hitel 6vadék szdmla

65100479-16200773

Kerékpéanit épités alszamla

65100479-16221521

Ujlengyeli Altalanos Iskola Sportpalya felujitas alszamla

65500075-00008682-51150048

Avr. 145. § (2) bek. szerinti alszamla

65500075-00008682-51150055

KEHOP Energetikai beruh. Ujlengyelen

65500075-00008682-51150062

KOFOP ASP Rendszer csaltakozas

65500075-00008682-51150000

Lakossagl kézmiifejl. hozzj. célelsz.

65500075-00008682-51150093

PM ONKORMUT-2016/29 belteriileti 1t

65500075-00008682-51150103

Sportpdlya lelatd alszamla

65100479-16168819

Rendeld Intézet felujitasa €s korszeriisitése szamla

65100479-16221514

Eszkodzfejlesztés belteriileti kozteriilet karbantartasa
alszamla

65500075-00008682-51150017

Rovid lejarath betétek

65500075-31021799-51100005

Téncsics M. Iskolak{z utak, jardak felijitasa

65500075-11003746-52600003

Potlék beszedési szamla

65500075-11003746-51900001

Maganszemélyek kommunalis addja

65500075-11001995-00000000

Kozségi Vizikdzmil szamla

65500075-11003746-51100005

Gépjarmiladé beszedési szamla

65500075-30008682-53200018

Ko&zigazgatasi hat.elj. illetékbeszedési szamla

Ujlengyel Kézség Onkormanyzata Magyar Allamkinestarnal vezetett szamlaja:

Bankszamlia szama

Bankszamla neve

10032000-00356538-00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-VP6-7.2.1-7.4.1.2-16




Ujlengyeli K6zis Onkormanyzati Hivatal

¢) Pusztavacs Kézség Onkormanyzata az aldbbi bankszamlakkal rendelkezik:

Banlkszamla szama

Bankszamla neve

11742032-15441788

Pusztavacs Kozség Onkormanyzata

11742032-15441788-00930000

Térs. Ossz. Megv. Kézmfejl.

11742032-15441788-02820000

Maganszemélyek Kommunalis Addja Szla

11742032-15441788-03090000

Tart. Idé Utani Idegenforg, Ado Szla

11742032-15441788-03470000

Eljarasi illetek

11742032-15441788-03540000

Ipariizési Ado

11742032-15441788-03610000

Birsag szamla

11742032-15441788-03780000

Késedelmi pétlék szamla

11742032-15441788-04400000

Idegen Bev. Elsz.Szla

11742032-15441788-05120000

Allami Hozzajar. Szla

11742032-15441788-06530000

Letéti szamla

11742032-15441788-07180000

Fedezetbiztositasi szamla

11742032-15441788-08110000

Bef. Vizikdzml Beruh. Elsz. Szla

11742032-15441788-08660000

Term&fold Bérbead.Szarm. Jov.Ado Szla

11742032-15441788-08800000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11742032-15441788-08970000

Gépjarmiiadd beszedési szamla

11742032-15441788-10010000

Onk. Palyazatok

11742032-15441788-10020009

Utépités Alszamla

11742032-15441788-10030008

Kézfogl. Progr.Nytdjtott Kv.Tam.Alszla

11742032-15441788-10040007

Kotelezd Onk Fel.ELInt Fejl Feltj. T

11742032-15441788-10050006

Pusztavacs Epiiletener. KEHOP-5.2.9

11742032-15441788-80010007

Pusztavacs K6zség Onk. Munkabér

11769006-00164830

Pvacs Onk. Sajat Mbér Elsz. Szla

11769006-00164854

Pusztavacs Onk. Kiilsé Mbér Elsz.. Szla




Ujlengyeli Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

A bankszamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kvetkezdk szerint gyakorolhato:

2. sz. fuggelék a pénzkezelési szabdlyzathoz
(2020. januar 1.}

a.) Ujlengyeli Kézos Onkormanvzati Hivatal szamléja esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 dr. Kaldenecker Anett jegyzd
2 Komjati Rozalia szocialis lgyintéz6
3 Kemenczeiné Varga Edit gazdalkodasi tigyintézd
4 Klemencz Agnes addtigyi tigyintézo

A bejelentett szemeélyek a kdvetkezd parositasban irhatnak ala:
1-3, 1-4, 2-3, 2-4

b.) Ujlengvel Kozség Onkormanyzata szamlai esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 Petranyi Tamas polgarmester
2 Petranyi Jozsef alpolgarmester
3 Kemenczeiné Varga Edit gazdalkodasi ligyintézé
4 Klemencz Agnes adotigy1 ligyintéz6

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
1-3, 14,23, 2-4

Ujlengyel K6zség Onkorményzat Magyar Allamkincstérnél vezetett szamldja esetében:

Sorszam Neév Beosztés
1 Petranyi Tamas polgarmester
2 Klemencz Agnes addligyl tigyintézd

A bejelentett személyek a kivetkez6 parositasban irhatnak ala:
ketten egyiittesen




Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

¢.) Pusztavacs Ko6zséo Onkormanvzata szamldi esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 Jor1 Laszlo polgérmester
2 Budai Maria adoligyi ligyintézo
3 Schmitter Dalma pénziigyi {igyintéz6

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban frhatnak ala:

1-2, 1-3




Ujlengyeli Kézos Onkormanyzati Hivatal

Y

3. sz figgelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. januar 1)

A banki termindl (internetbank) esetében felhaszniléi jogosultsigeal rendelkezdk:

m [’Iilengveli Kozos Onkormanvzati Hivatal esetében:

Nev Beosztas Pontszam
Komjati Rozalia szocialis ligyintéz6 5 pont
Kemenczeiné Varga Edit gazdalkodasi ligyintézd |5 pont

A megbizas bekiildéséhez §sszesen 10 pont megadisa sziikséges.

= Ujlengvel Kizsés Onkormanyzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Petranyi Tamas polgarmester 5 pont
Kemenczeine Varga Edit gazdalkodasi tigyintézd |5 pont

A megbizis bekiildéséhez dsszesen 10 pont megadasa szitkséges.

® Pusztavacs Kozsée Onkormanvzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Jori Laszlé polgarmester 5 pont
Schmitter Dalma pénziigyi ligyintézd | 5 pont
Budai Madria adotigyi igyintézé |5 pont

A megbizas bekiildéséhez dsszesen 10 pont megadisa szitkséges.



Ujlengyeli Kozds Onkormanyzati Hivatal

~

3. sz. fuggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. februar 1)

A banki terminal (internetbank) esetében felhasznildi jogosultsdggal rendelkezok:

n [’]Elengveli Kozos Onkormanvzati Hivatal esetében:

Név Beosztis Pontszam
Komjati Rozalia szocialis ligyintézo 5 pont
Kemenczemé Varga Edit gazdalkodasi ligyintéz6 |5 pont

A megbizas bekiildéséhez 0sszesen 10 pont megadasa sziikséges.

. I'Jilengvel Kizséo Onkorminvzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Petrany1 Tamads polgarmester 5 pont
Kemenczeiné Varga Edit gazdalkodasi tigyintézé |5 pont

A megbizas bekiildéséhez 6sszesen 10 pont megadasa sziikséges.

= Pusztavacs Kézsée Onkormanvzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Jéri Laszlo polgarmester 5 pont
Schmitter Dalma pénziigyi tigyintéz$ | 5 pont
Padarné Boros Valéria gazdalkodasi 5 pont
ligyintézd
Budai Maria adotigyl tigyintézd |5 pont

A megbizas bekiildéséhez dsszesen 10 pont megaddsa sziikséges.



Ujlengyeli K&zds Onkorményzati Hivatal

4. sz fiiggelék a pénzkezelési szabélyzathoz
(2020, januar 1.)

A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorck:

ﬂiiengveli Kizds  Onkormanvzati Hivatal, I:Tilent,zvel Kozséo

Onkorminvzata

vonatkozasaban:

a) Pénztéros: Klemencz Agnes addiigyi tigyintézé
b) Pénztaros-helyettes: Schmitter Dalma pénziigyi iigyintézd
c) Pénztarellenér: £stros Alexandra adoiigyi iigyintézé
d) Pénztarellentr helyettes: dr. Kaldenecker Anett jegyzé

Pusztavacs Kozség Onkormanvzata vonatkozasaban:

a) Pénztaros: Budai Mdria adéiigyi iigyintézé
b) Pénztiros-helyettes: Klemencz Agnes addiigyi iigyiniézé
c) Pénztarellenér: Szabd Bettina szocidlis iigyintézé

d) Pénztarellenér helyettes: dr. Kaldenecker Anett jegyzd



Ujlengyeli Kézds Onkormanyzati Hivatal

4. sz. fuggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. februar 1.)

A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok:

Uilengveli Kozos Onkormanyzati _Hivatal, Ujlengvel Kizség Onkormsnyzata
vonatkozasaban;

a) Pénztaros: Klemencz Agnes addiigyi tigyintézd

h) Pénztiros-helyettes: Schimitter Dalma pénziigvi tigyintézd

¢) Pénztarellenér: Zsiros Alexandra adéiigyi tigyintézd

d) Pénztarellenér helyettes: dr. Kaldenecker Anett jegyzd
Pusztavacs Kézség Onkormanyzata vonatkozaséban:

a) Pénztaros: Budai Maria adérigyi tigyintézd

b) Pénztaros-helyettes: Paddrné Boros Valéria addtigyi tigyiniézd

c) Pénztarellentr: Szabd Bettina szocidlis iigyintézd

d) Pénztirellenér helyettes: dr. Kaldenecker Anett jegyzd



Ujlengyeli K6zds Onkormanyzati Hivatal

5. sz fiiggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. janudr 1.)

Bankkartya
Az Ujlengyeli Kézos Onkorményzati Hivatal és Ujlengyel Kozség Onkormanyzata nem
rendelkeznek bankkartyaval.

Pusztavacs Kozség Onkormanyzata pénzforgalmi szamlajdhoz kapcsolodoan az alabbi
bankkartya van hasznalatban:

Kartyatulajdonos szerv Bankkartya szama Bankkc'zr{)'fa Keszp ef‘vgf.elveteh

haszndaloja limit
Dusztavacs —  Rozs6g | 5315 (701 5018 0156 Budai Maria | 100.000 Ft/nap
Onkormanyzata




