10/2023. szam Jegyz6i Utasitas

A Vili K6zé6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatarél

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt)) 14. § (5) bekezdése sze-
rinti szabdlyzatok és a (7) bekezdés szerint szabalyozandé mas kérdéseket rogzits
dokumentumok, tovabb4 az dllamhdaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdései alapjan a Vali Kézos Onkor-
manyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint hatirozom meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Val Kézség Onkormanyzat, Kajasz6 Kozség On-
korményzata és Gyiiré Kézség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolat-
ban a tervezési, gazdalkoddsi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgiltatasi és besza-
molasi feladatok ellatasarél a Vali Kozés Onkormaényzati Hivatal gondoskodik.

A fentiekbdl eredfen ezen szabélyzat hatilya a kévetkezd koltségvetési szervek-
re/jogi személyekre terjed ki:
Vél Kozség Onkormanyzat
Kajaszé Kozség Onkorményzata
Gytré Kozség Onkormanyzata
Vali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).






L
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Kéltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

Az éllamhdéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a - a megyei onkormanyzat kivételével - a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat
és az ahhoz kapcsolédé alszamlait vilasztasa alapjan egy belféldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

A helyi nemzetiségi onkorményzat fizetési szaml4jat a gazdalkodasi feladatait ell4t6, a
nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye szerinti helyi dnkorményzat 4ltal valasztott
szamlavezetdnél vezetheti.

Az Onkormanyzatok fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatdrozott
alszdmldakat belféldi hitelintézet (Kajdszé és Gyiiré Kozség Onkormdnyzat vonatkozdsd-
ban az OTP Bank Nyrt, Vil Kézség Onkormdnyzat vonatkozdsdban a CIB Bank Zrt.) ve-
zeti. Egyes pdlyazatokhoz kapcsolédéan az Onkorményzatok a Magyar Allamkincs-
tarnal kételesek bankszamlat nyitni.

A koltségvetési gazdilkoddssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
a fizetési szdmlan - ideértve a fizetési szamla alszaml4it is kell lebonyolitani.

Az allamhdaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzell4tas érdekében a
helyi Onkormanyzat a szadmlavezets megvaltoztatdsarél hozott déntésérél a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozis tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozisarél valtozissal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hatriddre torténé elkiildéséért Gytré Kozség Onkormdnyzat és Kajdszo
Kézség Onkormdnyzat vonatkozdsdban a pénziigyi gyintézdk, Vil Kozség Onkormdny-
zat vonatkozdsdban a kéltségvetési iigyintézd felelds.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkézok betétként valg elhelyezésérdl, valamint a belfol-
di pénzforgalmi szolgéltaté kivalasztisirél a Képviselé-testiilet, vagy felhatalmazdsa
alapjén a polgdrmester dont az éves kéltségvetési rendeletekben meghatarozottak
szerint.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlik

Az Onkormanyzatok az A\{r. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szaml4-
jahoz kapcsolédéan - az Avr. 145, (3) bekezdése alapjén - a kovetkezs alszamlikat
nyitja meg:

a) a helyi 6nkorméanyzat révid lejaratt betétei elkiilonitésére szolgal6 alszam-
la,

b) a helyi ad6k és a telepiilési adé befizetésére adénemenként kiilén adébe-
szedési alszamla, a késedelmi poétlék befizetésére potlék beszedési alszamla,
a birsagok, 6nellenérzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag






d)

beszedési alszdmla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij besze-
dési alszamla, terméfold bérbeadasabél szirmazo jovedelem adéja befizeté-
sére jovedelemadé beszedési alszamla, a tavhdszolgdltatdsrél mds héelldtds-
ra dttérd dltal felhaszndlt hémennyiség és annak elédllitdsa sordn a pozitiv
eldjelii széndioxid kibocsdtdsi kiilénbézet utdn fizetendé dij dltal befizetésére
beszedési szdmldt, a magdnfoz6 dltal elédllitott magdnfézott pdrlat utdni jé-
vedéki adé befizetésére beszedési szdmldt,

a helyi 6nkormanyzatot megillets, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adék médjara behajtand6 kéztartozisok befizetésére
egyéb bevételek elszdmolasara szolgalé alszamia,

eqyéb, meghatdrozott céli pénzeszkizok elkiilonitésére szolgdlé alszdmla a

helyi 6nkormdnyzat déntése vagy Jjogszabdlyi rendelkezés alapjdn.

A szamlék nyitdséra, vezetésére vonatkozé szerz6dés(ek) alairasira a polgdrmesterek
és a jegyzd jogosultak.

3. Nem kézvetleniil a kéltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédé feladatok kimuta-
tasara szolgalé szamlak

Az Onkorményzatok az 1. pontban meghatérozott fizetési szamlan, valamin,t az ahhoz
kapcsolédéan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszaml4kon kiviil - az Avr, 145. §
(4) bekezdése alapjan - a kovetkezd szamlakat vezeti:

kozigazgatasi hat6sagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben fel-
szamitott mulasztéasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalé fizetési

a gépjarmiiadé befizetésére szolgalé gépjarmiiado fizetési szamlat,

mas altal kimutatott adék médjara behajtandé kéztartozdsok - kizarélag a
helyi dnkormanyzatot megillet6 kéztartozasok kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszamoladsara szolgald fizetési szamlat,

a)
szamlat,
b)
c)
d) letéti szamlat.

4. Az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormdnyzat iltal megnyitott szamlak

Vél Kézség Onkorményzat az alabbi bankszamlikkal rendelkezik (bankszamla sza-

ma, neve):

Bankszamla neve

Bankszamla szima

10700440-68885711-53300005

Telekadd bevételi szamla

10700440-68885711-52200005

Ipariizési ad6

10700440-68885711-51700007

Talajterhelési szamla

10700440-68885711-51400006

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

10700440-68885711-53000004

Késedelmi pétlék

10700440-68885711-51900001

Kérnyezetvéd. alap pénzeszkoz szdmla

10700440-68885711-52100008

Jovedéki adé

10700440-68885711-52400009

Onkormanyzat egyéb bevételei

1 10700440-68885711-52700000

Terméf6ld bérbeaddsabol szdrmazo bevételek

10700440-68885711-53200008

Egészségbiztositasi finanszirozasi szamla

10700440-68885711-51600000

Kézbiztonsagi szdmla

10700440-68885711-52300002

Napelemes palyizat Iskola szimara

10700440-68885711-52900004

| Birsag szamla







10700440-68885711-53600006

Egészséges életmdd program

10700440-68885711-53700003

TOP-1.4.6-13/01

10700440-68885711-53100001

Napelemes Palyazat Ovoda, Hivatal

10700440-68885711-53900007

BM tdmogatas

10700440-68885711-52500006

Onkorményzati illeték

10700440-68885711-53500009

Vizik6zmii-fejlesztés

10700440-68885711-52000001

Tart. id6 utén idegenforg,adé

10700440-68885711-51500003

Epitményadé

10700440-68885711-53800000

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott
kéltségvetési timogatas alszdmla

10700440-68885711-52800007

Gépjarmtiad6 beszedési szdmla

10700440-68885711-54100004

TOP-3.2.2-15-FE1-2016-00003 Hékozpont

10700440-68885711-52600003

Idegen bevételek szamla

10700440-68885711-53400002

TOP-3-2.1-16 Energetikai palyazat

10700440-68885711-54200001

El6rehozott adé

10700440-68885711-51100005

Fizetési szdmla

10700440-68885711-54300008

A teriileti kohézio erdsitése Martonvasar tér-
ségében TOP-5.3.1-16-FE1-2017-00016

10700440-68885711-54400005

Humadn szolgdltatdsok fejlesztése EFOP-1.5.2-
16-2017-00011

10700440-68885711-54000007

KEOP 5.7/15-2015

| 10700440-68885711-54600009

VPKULTERULETIUTAK

Palyazattal kapcsolatos, kételezéen a Magyar allamkincstarnal vezetett szdmla

Bankszamla neve

Bankszamla szama

10029008-00347884-00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.2-15-
FE1-2016-00003 H6kozpont beruhazas

|_10029008-00347884-00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.2-15-
| FE1-2016-00003 Hékozpont beruhazas

Kajasz6 Kozség 6nkgrményzat az alabbi bankszdmlakkal rendelk

Szama, neve):

Bankszdmla szdma:

Bankszamla neve:

11736082-15362883

Kéltségvetési elszamoldsi szamla

11736082-15362883-02130000

Maganf6zés szimla

11736082-15362883-02440000

Epitményadé szamla

11736082-15362883-02510000

Telekad6 szdmla

11736082-15362883-02820000

Maganszemélyek komm. adéja szamla

11736082-15362883-02990000

Vallalkoz6k komm. adéja szdmla

11736082-15362883-03090000

Idegenforgalmi adé szdmla

11736082-15362883-03470000

Eljarasi illeték szamla

11736082-15362883-03540000

Ipariizési adé beszedési szamla

11736082-15362883-03610000

Birsdg szdmla

11736082-15362883-03780000

Késedelmi p6tlék szamla

11736082-15362883-03920000

Talajterhelési dij beszedési szamla

111736082-15362883-04400000

Idegen bevételek elszamolasi szamla

ezik (bankszdmla







11736082-15362883-05120000 | Allami hozzajaruldsok szimla
11736082-15362883-06530000 | Letéti szamla

11736082-15362883-08660000 ;I‘Ze;;lnlzfold bérbead.szarmazo6 jovedelemadd

11736082-15362883-08800000 | Egyéb bevételek beszedési szamla
11736082-15362883-08970000 | Gépjarmiiado fizetési szamla
11736082-15362883-10010000 | Kajaszé Onk.bef.vizikézmii szdmla
11736082-15362883-10020009 | Infrastrukturalis beruhdzasi alszamla
11736082-15362883-10030008 |Ingatlan értékesitési alszamla
11736082-15362883-10040007 | Kozfoglalkoztatasi timogatas szamla
11736082-15362883-10050006 | TOP-1.4.1-15 Palyazatelszamolasi szamla
11736082-15362883-10060005 | TOP-5.3.1-16 FEI-2017-00016 szamla

Palyazattal kapcsolatos, kotelezden a Magvar dllamkincstirnal vezetett szamla

| Bankszamla neve Bankszamla szima

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

Gwiiré Kézség Onkormdnyzat az aldbbi bankszdmlikkal rendelkezik (bankszamla

$zama, neve):

Bankszamla neve Bankszamla szama
11736082-15364108-00000000 koltségvetési elszamold szla
11736082-15364108-02130000 Gyuré Onk. Magéanfézott P
11736082-15364108-02440000 épitményadoé szla
11736082-15364108-02510000 telekadé szla
11736082-15364108-02820000 maganszemélyek kom.ado szla
11736082-15364108-02990000 Magyar Falu Program 2. szla
11736082-15364108-03470000 eljarasi illeték szla
11736082-15364108-03540000 ipariizési ado szla
11736082-15364108-03610000 birsag szla
11736082-15364108-03780000 késedelmi potlék szla
11736082-15364108-03920000 talajterhelési dij besz. Szla
11736082-15364108-04400000 idegen bevételek szla
11736082-15364108-05120000 allami hozzajaruldsok szla
11736082-15364108-06530000 letéti szla
11736082-15364108-06910000 Gyuré TOP pdlyazat
11736082-15364108-08110000 vizikézmii szla
11736082-15364108-08660000 terméfold bérbeadas sz.j. szla
11736082-15364108-08800000 egyéb bevételek szla
11736082-15364108-08970000 gépjarmiiadoé szla
11736082-15364108-10010000 szennyviztisztitasi dijak szla
11736082-15364108-10020009 kozmiifejlesztési szla
11736082-15364108-10030008 OEP finanszirozasi szla
11736082-15364108-10040007 Faluhaz feltjitds LEADER szla
11736082-15364108-10050006 Kozfoglalkoztatasi szla.
11736082-15364108-10060005 Vis Major szla







| 11736082-15364108-10070004 | Kerékpart szla
(il736082-15364108-10080003 | Magyar Falu Program 1. szla

Palyazattal kapcsolatos, kételezéen a Magyar dllamkincstirnal vezetett szamla

| Bankszamla neve | Bankszamla szama
‘ 10029008-20094533-00000017 J EU.Forr.Fin.Prog.Leb.Szla TOP-2.1.3-16

5. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd Kkifizeté-
sek, utalasok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamlikroél, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai
szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesitheték.

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

Amennyiben az Onkorményzat mis fizetési szamldjara, alszdmlajara érkezik befize-
tés, a befizetést a megfelel fizetési szamlakra befoly6 bevételekhez kapcsolédé nyil-
véntartédson is 4t kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év4 0sszeg nem nyjt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelels osszeget a kapcsolédé fizetési szamlarél
kell atvezetni az alszamla javira.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatésagi
eljarasi illeték- és az azzal 6sszefiiggésben felszamitott késedelmi poétlék-, bir-
sagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja
szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjar-
miiad6 bevételt havonta, a tirgynegyedévet - gépjarmiiadé vonatkozasiban a
targyhénapot - kévetd hénap 10. napjaig kell a Kincstar iltal megjelolt fizetési
szamlara atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarél a helyi énkorményzatot megillets be-
vétel h6 végén rendelkezésre 4ll6 Osszegét a targyh6napot kévet§ hénap 10-éig kell a
helyi nkormanyzat fizetési szamlajara 4tutalni. A nem a helyi 6nkormdanyzatot megil-
letd bevételt sziikség szerint, de legkésébb a hé végén rendelkezésre ll6 6sszeget a
targyhot kovetd hénap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamldjara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szaml4rél az e fizetési szamlara nézve megha-
tarozott hataridé letelte elStt, még a targyhénapban torténik a telepiilési 6nkormany-
zat mds fizetési szdmlajara atutalis, azzal egyidejiileg a kozponti bevételi szamlat
megilletd hanyadot is 4t kell utalni a Kincst4r altal meghatarozott fizetési szdmlara.

A fizetési szdmlakrdl, valamint az alszamlakrél teljesitendé fenti utaldsokért az adé-
ugyi ugyintézdk felelsek.

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






— a helyi 6nkorményzatok altaldnos miikodéséhez és agazati feladataihoz
kapcsolodé tdmogatdassal, valamint

— akoltségvetési timogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamldjihoz kapcsol6dé alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.
Az Avr. 145, § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az Onkormanyzat - az Aht 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszimlarél a hitelen, kotvényen ala-
pulé fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

6. Letéti szamla nyitasa, a szamlahoz kapcsolédé nyilvantartis vezetése

A letéti szdmlan 1évé pénzeszkozokkel pénziigyi miiveletek a letevs rendelkezése sze-
rint végezhetdk.

A letéti szamlan lebonyolitott letéti pénzforgalomroél nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvantartés vezetéséért az adougyi tigyintézék felel6sek.

7. Aldiras bejelentésének szabilyozaisa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezets hitelintézet 4l-
tal rendszeresitett al4iras bejelentén torténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi kérbdl ki kell zarni jabb bejelentéssel azon személyt:

a) aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
b) akinek munkaviszonya a kéltségvetési szervnél megsziint,
c) aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyéts] (katonasig, GYES,

GYED, el6re lathatéan hosszii ideig tarté betegség),
d) akinek munkakére miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatésa.

A szaml3k felett a rendelkezési jogosultsig a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) Val Kézség Onkormdnyzat fizetési szamla, és az alszimlak vonatkozasaban:

[Sorszam Név | Beosztas
1. Bechtold Tamas polgarmester
2. Adam Zsuzsanna alpolgarmester
3. Kovacs Mdria szoc.gyam.lgyint.
4. Fugertné Horvath Eszter pénziigyi ligyintéz6
5. Pillmajer Csilla koltségvetési iii.
| 6. | Kovécs Viktéria adotigyi ligyintézé

A bejelentett személyek a kovetkezd sorrendben, illetve parositdsban irhatnak ala:
1-2; 1-3; 1-4; 1-5; 1-6; 2-3; 2-4; 2-5; 2-6.

b.) Gyiré Kézség Onkormanyzat fizetési sza mla, és az alszdmlik vonatkozisdban:






|—Sorszé\m Név Beosztas

|
1. Horvath Gyula polgdrmester ]
2 Pasztorné Takacs Zsuzsanna pénziigyi ligyintézd
|3. Joo6-Fuszké Barbara Eszter adoiigyi Ggyintézd

A bejelentett személyek a kivetkez6 sorrendben, illetve parositisban irhatnak ala:
1-2; 1-3; 2-3.

| Sorszam Név Beosztas
1. Csaszar Roland polgarmester
2. Dr. Balogh Lérand jegyzd
3. Csuhai Ferencné aljegyzé
4. Bacsi Irén pénziigyi ligyintézé
5. Dr. Téth-Horvéth Brigitta adoulgyi lgyintézd |

A bejelentett személyek a kovetkez6 sorrendben, illetve parositasban frhatnak ala,

Osszegtdl fliggetlendil:
1-2; 1-3; 1-4; 1-5; 2-3; 2-4; 2-5; 3-4; 3-5; 4-5.

7. Bankszamlakivonat

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

A bankszdmlakivonat a bankszdmisval kapcsolatos f6konyvi konyvelés egyik alapdo-
kumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irdsokat:

a) a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelen csatolni kell a jovairasi és terhe-
lési értesftéket, valamint az értesitékhéz kapcsolédé érvényesits és utalva-
nyozd lapon érvényesitett és utalvdnyozott kiadasok, bevételek alapdokumen-
tumait,

) a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ell4tni a bizonylatok és a kony-
velési tételek kénnyebb azonosithat6siga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot potolni kell a szdmlavezets pénzinté-
zett6] kért masolattal.

8. Hitelintézeti online banki feliilet hasznilata

a.) Vil Kézség Onkormanyzat esetében

A banki online feliilet hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott sze-
meélyes tokenek jelentik a felhasznaloi jogosultsagot.






A tokenek éltal generdlt kédok hasznalatival torténé tranzakciok végzését az alabbi
dolgoz6(k) részére engedélyezziik:

Bechtold Tamas - polgarmester
Adam Zsuzsanna - alpolgarmester
Pillmajer Csilla - koltségvetési tigyintézd
Fugertné Horvath Eszter - pénziigyi ligyintéz6
Kovacs Mdria - szocidlis tigyintézd

s _

Kovacs Viktéria - adétigyi ligyintézé

A banki online feliilet hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztosi-
tott személyes token és egy, a token 4ltal generalt és alkalmazott jelsz6 hasznalataval
lizemeltetik a banki feliiletet.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvan-
tartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavinak beirasa (alairas) utén in-
dithaték a tokenek, mely az adott tranzakciéhoz egyedi jelsz6t general. Alairdsra
egyik aldirénak minden esetben a Polgdrmesternek vagy az Alpolgdrmesternek kell
lennie.

A tokenek titkos, biztonsagos helyen térténé taroldsaért fent megnevezett ligyinté-
z0(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott é16 szamitégépes kapcsolat van, a
kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciék végzéséért a terminal hasznéléja felel.

b.) Gyiro és Kajasz6 Kézség Onkormdanyzata esetében

Az Elektra Netbank hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal biztositott szemé-
lyes felhaszndlénevek és jelszavak jelentik a felhasznal6i jogosultsagot.

A személyes kddok haszndlatdval térténd tranzakciék végzését Gyiiré Kozség vonatko-
zdsdban az aldbbi dolgozi(k) részére engedélyezziik:

Horvath Gyula - polgarmester
Pasztorné Takacs Zsuzsanna - pénziigyi {igyintéz6
Joo-Fuszké Barbara - adé6iigyi ligyintézé
A személyes kédok haszndlatdval térténé tranzakcick végzését Kajdszé Kiézség vonat-
kozdsdban az aldbbi dolgozd(k) részére engedélyezziik:

Csaszar Roland - polgirmester
Dr. Balogh Lérand - jegyz6
Csuhai Ferencné - aljegyz6
Bécsi Irén - pénziigyi ligyintéz6
Dr. Téth-Horvath Brigitta - ad6iigyi ligyintézé

A banki online felillet hasznalatéra jogosultak a pénzforgalmi szolgéaltato altal biztosi-
tott személyes felhasznélénév és egy, a felhasznal6k altal megadott titkos jelszé hasz-
nalataval tizemeltetik a banki feliiletet.






Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és 4ltaluk nyilvan-
tartasba vett alafrasra jogosult személyek koziil barmelyik kett6 titkos jelszavanak
befrasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

A jelszavak titkos, biztonsagos helyen térténé tiroldsért fent megnevezett iigyinté-
z6(k) felel(nek).

Amennyiben az érintett ligyintéz6 munkallomésan az online feliiletre bejelentkezett,
a kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak miutan kilépett a rendszer-
bol.

Hibds tranzakcidk végzéséért a terminal hasznéléja felel.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltat6hoz bejelentett és altaluk nyilvan-
tartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavdnak beirasa (alairas) utén in-
dithatok a tranzakciok. Alafrasra egyik aldirénak minden esetben a Valban a Polgdr-
mesternek vagy az Alpolgdrmesternek kell lennie. Gytrén és Kajaszén barmely két al-
frasra jogosult személy egylittesen hasznélhatja.

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténé taroldséért fent megnevezett ligyinté-
z6(k) felel(nek).
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PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZATHOZ TARTOZ0
KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az onkormdnyzati hivatal fizetési szamlajat az irdnyité szerv &ltal kivalasztott
szamlavezetd vezeti, azaz az CIB Bank Zrt.

Az allamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerében tartozé koéltségvetési szerv fizetési

szamlaja megnyitdsarél, megsziintetésérél - a koltségvetési szerv alapitasa, megsziin-

tetése esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatadrnappal - a koltsegve-

tési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9.
§ (5) bekezdése szerinti kéltségvetési szerv gondoskodik.

Mas pénzforgalmi szolgéltaténal pénzforgalmi szamla nem nyithaté.

Az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz6lé6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatis érdekében a
helyi Onkormanyzat és az Egészségbiztositasi Alapbél finanszirozott helyi énkor-
manyzati koltségvetési szerv a szdmlavezeté megvaltoztatdsarél hozott dontésérsl a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idGpontja el6tt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarél valtozassal egyidejileg
értesiti.

A fizetési szimla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
tertiletileg illetékes szervének - haladéktalan - tijékoztatisa az Onkormanyzati hiva-
tal feladata.






Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérél a koltségvetési
szerv vezetGje dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsol6d6 alszamlak
A szervezetiink - az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan - a szaml4jahoz kapcsolédéan a
kovetkez alszamldkat nyitja meg és vezeti:
a) arovid lejaratu lekétott betétek elkiilonitésére szolgald alszamla,
b) a helyi énkorményzat déntése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott célti pénzeszkozok elkiilonitésére szolgal6 alszamla.

3. Fizetési szamlan, alszamldkon kiviili szamlak

A helyi 6nkormanyzat irényitisa ald tartozé koltségvetési szerveknek a fizetési szamlan
kiviil szdmlat nem vezetnek.

4. Az intézmények altal megnyitott szamlak

A Vali Kozis f)nkgrménylg;i Hivatal az alabbi bankszamlikkal rendelkezik:

Bankszamla szdma Bankszamla neve

10700440-68891297-51100005 Kéltségvetési szamla

A szamldk nyitasdra vonatkoz6 szerzédés(ek) alairasira Val Kozség polgdrmestere és
a jegyz0 egylittesen jogosult.

5. A szamlakhoz kapcsol6d6 készpénzforgalom

A 3. pontban felsorolt szdamlédkhoz - a fizetési szadmla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik.

A fizetési szamldk és a pénztarak kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat III. fejezete
rogziti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a kéltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szamlavezet§ hitelin-
teézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezet§ hitelintézet 4l-
tal rendszeresitett aldiras bejelentén torténik.

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

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kivetkezék szerint gyakorolhaték:

¢.) Vali Kozés Onkorményzati Hivatal szamlaja esetében






‘ Sorszam Névy Beosztas I

|
IT Dr. Balogh Lérand jegyz6 #
& Nagyné Kecskés Krisztina titkdrsagi ligyint.
} 3. Kovacs Maria szoc.gyam.ligyint.
4. Fugertné Horvith Eszter pénziigyi Gigyintézé
5. Pillmajer Csilla koltségvetési iii.
| 6. Kovacs Viktdria adotgyi ligyintézd \

A bejelentett személyek a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2; 1-3; 1-4; 1-5; 1-6; 2-3; 2-4; 2-5; 2-6.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindségében bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szdmlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

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

— abankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

— aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhe-
lési értesitGket, valamint az értesitékhoz kapcsol6d6 érvényesit és utalva-
nyoz6 lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumen-
tumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kény-
velési tételek konnyebb azonosithatésiga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot potolni kell a szdmlavezetd pénzinté-
zettol kért masolattal.

8. Hitelintézeti online feliilet hasznalata

A banki online feliilet hasznalatihoz a penzforgalmi szolgéltaté altal biztositott sze-
mélyes tokenek jelentik a felhasznal6i jogosultsagot.

A Hivatalndl a tokenek 4ltal generalt kédok hasznalatival torténé tranzakcidk végzé-
sét az alabbi dolgozé(k) részére engedélyezziik:

Dr. Balogh Lérand - jegyzé
Nagyné Kecskés Krisztina - titkarsagi ligyintézé
Pillmajer Csilla - kéltségvetési ligyintézé
Kovacs Viktoéria - adéiigyi tigyintéz6
Fugertné Horvath Eszter - pénziigyi ugyintézd

£

Kovécs Maria - szociélis ligyintézé

A banki online feliilet hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgéltaté 4ltal biztosi-
tott szemeélyes token és egy, a token 4ltal generalt és alkalmazott jelszé hasznalataval
lizemeltetik a banki feliiletet.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és dltaluk nyilvan-
tartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak befrasa (alairas) utan in-






dithaték a tokenek, mely az adott tranzakciéhoz egyedi jelsz6t generdl. Alairasra
egyik alairénak minden esetben a Jegyzének vagy a Titkdrsdgi iigyintézének kell len-
nie.

A tokenek titkos, biztonsigos helyen torténé tirolasaért fent megnevezett ligyinté-

26(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott é16 szamitégépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakit4sa utan.

Hibas tranzakciék végzéséért a terminal hasznaléja felel.

1L
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hézipénztar az Onkormanyzatok, valamint a Kozés Hivatal miikodéséhez sziik-
séges készpénz, az értékpapirok (részvények, kotvények) valamint egyéb értékek
(szigord szdmadasd nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak le-
bonyolitdsdra és megérzésére kijelslt helyiségek (helyiségrészek).

Az alabbi szervek esetében miikédnek hazipénztarak:
o Vil Kozség Onkormanyzat
* Kajdszé Kézség Onkormanyzata
* Gyir6 Kézség Onkormanyzata
e Vali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A hazipénztirban kell kezelni
— akaltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat,
— az egyéb értékeket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt régziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor
lehet8ség szerint készpénzkiméls fizetési médokat kell alkalmazni.

A kiadasok készpénzben térténé teljesitésére csak jogszabalyban szabélyozott ese-
tekben kertilhet sor. A szabalyzat hatilya al4 tartozé szervek készpénzben telje-
sithet6 kiadasait az éves kéltségvetési rendeletek tartalmazzak az alabbiakkal
osszhangban.

a) a kézfoglalkoztatdsban résztvevék bére, valamint a munkdba jdrdshoz kapcso-
l6d6 kézlekedési kiltségteéritései,

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

¢) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, rekldm- és
propagandakiaddsok rovatain elszdmolandé kiaddsok,






d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. In-
formatikai eszkézok beszerzése, Iétesitése és K64. Egyéb tdrgyi eszkiozok be-
szerzése, létesitése rovatain elszdmolandd, kisértéki immateridlis javak, tdrgyi
eszkozbk beszerzésére irdnyulé kiaddsok,

e) az eqységes rovatrend K33. Szolgdltatdsi kiaddsok és K123, Egyéb kiilsG szemé-
lyi juttatdsok rovatain elszdmolandd, szdzezer forint értéket el nem éré kiadd-
sok,

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

g.) illetékbélyeg-beszerzés kiaddsai,

h) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351.
Miikddési célu elézetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé és a K67, Beruhd-
zdsi célu elézetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszdmolandé
kiaddsok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmoldsi kotelezett-
séggel adott eldlegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét)
csak a jegyzé frasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezel-
ni és nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsdnak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztostt.

A hazipénztarban lev§ készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése lemez-
szekrényben, vaskazettdban torténik.

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

A pénz taroladsara szolgald helyiség, szekrény kulcsanak "elsé példanyat” a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "masod” példanyat az "elsd példanyt” kezels altal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.
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A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzd felel6s.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kovetSen - a kulcsok kezeléséért felelds
szemeély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztdros munkahelyérd! - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a nala levé
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban a jegyzbéhoz
eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztarhelyettes jogosult.
A pénztér felnyitidsanal

—a pénztar ellen6rnek és

— a pénztarat dtvevs személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarél, az ott talalt készpénz, értékek dtadasa-
rol jegyzékonyvet kell késziteni.






A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

—a jelenlevidk nevét,
— a pénztér felnyitasdnak id6pontjat, okat,
—a pénztarban talalt

= készpénz 6sszegét cimletenként,

= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),

= egyéb értékeket,

= szigord szdmadasii nyomtatvinyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztéirbizonylat sorszamait,
- apeénztdrat atvevé személy dtvételre vonatkoz6 nyilatkozatat,
~ ajelenlévdk aldirasat.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,

alairasanak jol lathaté helyre térténé kifiiggesztésérsl.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségekben a jegyzd altal felhatalmazott személy(ek) kivé-
telével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megévasa érdekében a pénztdrhelyiség
helyiség ablakait védéraccsal, az ajtékat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. Pénztdri nyitvatartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositisara pénztéri érakat kell meghata-
rozni €s arrdl az ligyfelek részére, tijékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiig-
geszteni.

A pénztarak nyitvatartisa

Val
Hétfo 1300-1600
Csiitortok 800-1200

Gyiiré

Hétf6 1000-1200 gg 1300-1500
Szerda 800-1200 és 1300.1800
Péntek 800-1200

Kajaszé
Szerda 800-1200

Kivételt képeznek a munkarend véltozis miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon
munkavégzést elrendel8 utasitisok eseteit, akkor az id6épont valtozasa nélkil a
pénztér ezeken a napokon is nyitva tart.

1.5. A hdzipénztdr pénzelldtdsa

1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa






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

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsigi intézkedés,
ellitmany, munkabér, eszkdzbeszerzés) az iigyben érintett vezetSknek, lgyintézok-
nek a kifizetést megel6z8 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifi-
zetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését
biztosité készpénz mennyiségérél és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eléfrasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalviny - arra jogosultak altal torténd -
alairatasaral.

1.5.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

Loz

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézetts] torténd felvételére, il-
letve széllitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti Gsszeg esetén a pénztaros és a jegyzé altal
kijel6lt 1 személy (6sszesen 2 f8),
— 1.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztiros és a jegyz6 altal kijelolt 2 sze-
mély (6sszesen 3 f§) jogosult.

A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést adé taskaban lehet széllitani.
A 2.500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szdllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelgsek az altaluk - a hi-
telintézetben - dtvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban
el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénz-
tarbizonylatot el nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili dsszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari el-
lenérnek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarban nem fogadhaté el
— hidnyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrél nyilvanval6an megallapithaté, hogy nem a természe-
tes kopds kévetkeztében, hanem mds ok miatt (pl. szdndékos rongalds mi-
att) vesztett stlyabdl vagy sérilt meg.






Ha a pénztéros a neki 4tadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvadnynak latsz6 bank-
jegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6koényvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet eszkozt.

A hamis pénz atvételér6l a 7. szamt melléklet szerint jegyz6konyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
1.6. Pénztdrzdrlat, napi készpénz zdré dllomdnydnak maximdlis mértéke

Az Gyiré és Vil Kozség Onkormanyzatok esetében a pénztarzarlatot dekadonként,
Kajasz6 Kozség Onkormanyzata esetében havonta kell végezni. Amennyiben a za-
ras hétvégére esne, a zarést az esedékességet megel8z8 utolsé munkanapon kell elvé-
gezni. A pénztarban a napi készpénz z4ré dllomanyanak maximalis mértéke Val Koz-
ség Onkormdnyzatanal 2.000.000 Ft, Kajaszé és Gytiré Kozség Onkormanyzati-
nal 1.000.000Ft.

A Vali Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében a pénztarzarlatot dekadonként kell
végezni. Amennyiben a zarés hétvégére esne, a zarast az esedékességet megel6zé
utols6 munkanapon kell elvégezni. A pénztirban a napi készpénz z4ré dllomanyanak
maximalis mértéke 900.000 Ft.

A pénztarkeretet meghaladé dsszeget vissza kell fizetni a fizetési szaml4ra.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkérok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen elGéletd, a feladat ellatasara szakmailag is al-
kalmas személy, dolgozé bizhatd meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezs dolgozok jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztérost helyettesits,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel ésszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozo6 stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell azokat a dolgozékat, akik utalva-
nyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek, tovibba a pénztdrosnak és he-
lyettesének a Ptk. 8:1. §-4ban meghatarozott kizeli hozzatartozoit.

Két vagy tébb személy egy idépontban kézosen, a pénztirat még kivételesen, kisegi-
tésképpen sem kezelheti.

2.2. A pénztdros
A hazipénztart a pénztiros 6nalléan, teljes anyagi felelsséggel kezeli. A pénztiros

munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt frasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz
melléklet).






A nyilatkozat meg6rzéséért a jegyz6 a felels.

A pénztarosi feladatokat Kajisz6 Kozség Onkormanyzat vonatkozisaban Mol-
nar Regina, Gyilir6 Kézség Onkormanyzat vonatkozasiban Pasztorné Takics
Zsuzsanna, Vil Kézség Onkormanyzat és a Vali Kézos Onkormanyzati Hivatal
vonatkozasaban Kovacs Maria latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzé-
se, valamint a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartisok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszdmolasi szdmldrdl, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz bevételezé-
se,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerf(i kezelé-
se, meglrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feltlvizsgéla-
ta,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztirba befizetett 6sz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozé el6irdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszaimol4sok vezetése,

— apeénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— a pénztdrban tarolt szigord szdmad4si nyomtatvanyok kezelése, nyilvantarta-
sa kéltségvetési szervenként.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl vég-
leg tavozik, a pénztar dtadasardl-atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, amit a pénz-
tarnaplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztir dtadasanal-
atvételénél az atadon és 4tvevén kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.3, Pénztdros helyettes

A pénztaros helyettesi feladatokat Gytiré Ko6zség Onkormanyzat vonatkozasa-
ban Joo6-Fuszké Barbara, Kajaszé Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban Ko-
vacs Maria, V4l Kézség Onkormanyzat és a Vali Kozés Onkormanyzati Hivatal
vonatkozasaban Kovécs Viktéria és Fugertné Horvith Eszter latja el.

A penztdros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi teendbket - a 2.1. pont-
ban leirt feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének
idészakaban - a pénztiroshoz hasonléan - a pénztiros helyettesét teljes anyagi fele-
18sség terheli.

2.4. A pénztdrellenér






Az el8z6 pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendr-
zése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglété-
nek ellenérzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés sorén az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mel-
lékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitdsok,

— a pénztari be- és Kkifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltik-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellen-
Orzése sordn a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atenyleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztirjelentés adatival,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
€,
— az ertékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantar-
tas adataval.

A pénztarellenér kételes az ellendrzott okmdnyokat, pénztirjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével elltni.

A pénztérellendri feladatokat Gyiré és Val Kozség Onkormanyzatok esetében de-
kddonként, Kajasz6 Kozség Onkormanyzata esetében havonta kell elvégezni.

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szabdlytalansagokat, eltéréseket azonnal je-
lezni kell a jegyzé felé.

A pénztarellenéri feladatokat Kajaszé Kozség Onkormanyzat vonatkozisiban
Bacsi Irén, Gyiré Kézség Onkormanyzat vonatkozasaban Horvath Nikolett, Val
Kozség Onkormanyzat és a Vili Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban
Pillmajer Csilla latja el.

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

A pénztérosnak (helyettesének)
— minden pénztiri befizetésrsl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésré] kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiilli-
tani.






A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezdk lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény Kkifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szdmitdgépes programmal kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tdpéldannyal egyltt meg kell
@rizni.

A pénztirosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrend-
jében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrél az ASP szdmitégépes programmal elallitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol - a befizet6vel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénz-
tarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére
kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

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

A pénzforgalmi szdmlat vezet6 hitelintézettd]l kozvetleniil felvett készpénz bevétele-
zésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat, vagy a bankautomata,
illetve postai pénzfelvét esetén a posta altal nyomtatott bizonylatot csatolni kell a be-
vételi pénztarbizonylathoz vagy a pénzintézet altal kiildott értesit6hoz.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kdvetendoé gyakorlat
Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol egysze-
risitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szdmla kiallitdsaval egyidejiileg a

bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa






Minden hazipénztari kifizetésrél az ASP szdmitdgépes programmal elballitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztdros csak szabélyszer(ien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiad4si pénz-
tarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztdrban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszert(ien kiallitott meg-
hatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvé-
nyes meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekrél a meghatalmazasokrél a pénztaros a 3.
szama melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni, és a kiadasi pénztarbizonyla-
ton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A kiadési pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a kdnyvelés bizonyla-
ta, ezt a példanyt a pénztiri alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztirjelentéssel
egyltt a konyvelés részére kell dtadni.

3.4. Pénztdrjelentés

A pénztirosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarje-
lentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztérjelentést az ASP szdmitégépes programmal kell vezetni.

A pénztiros Gyiro és Val Kézség Onkormanyzatok esetében dekddonként, Kajaszé
Ké6zség Onkormanyzata esetében havonta kételes elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztdrjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyitt - a kdnyvelés
részére kell dtadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalvdny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézett6] torténd készpénz felvéte-
lére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezets hitelintézet bocsatja a pénztar
rendelkezésére.

Az utalvényt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

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

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

A bizonylat - nyomtatvényok szigort szdmadas al4 tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas elétt a pénztiros érzi és tartja nyilvan.

A nyilvdntartdsnak - nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezéket
kell tartalmaznia:
— sorszam,






— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevd neve,
— az atvevd alairasa.

A haszndlatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvinyokat a pénztd-
rosoknak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénz-
tarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6é formaban megdrizni a szamvitelrdl
sz010, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztirbdl bizonylatot kiadni csak a jegyzd irésbeli engedélyével és atvételi elis-
mervény ellenében szabad.

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

4.1.

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tend§ végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszordsére végzodik, ugy a
4.2. pontban meghatirozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd
végosszeget meghatarozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végz6do fizetendd végosszeg és
a kerekités alapjan meghatdrozott készpénzben fizetend6 osszeg kiillonbsége kerekitési
kiilonbézetnek mindsiil.

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

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezett-
nek kell tekinteni.

A kerekitési killonbozetek osszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato el.
A Kkerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

4.2.

A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzd6dd dsszegre kell kerekiteni.

5. Pénzbeszed6 helyek és azok miikodése

5.1. Val Kozség Onk

5.1.1. Vajda Emlékhaz

— belépddij






A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult. A beszedett dsszegbdél kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatoladsara nyugtdt kell hasznalni. A pénzbeszedd hely az Onkor-
manyzat ad6észamaval vasarolt nyugtdkat haszndlhatja. A betelt nyugtdkat a pénzti-
ros részére at kell adni, azok tovabbi taroldsardl a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd hénap utolsé napjdig kiteles a beszedett készpénzt befizetni az On-
korméanyzat hazipénztaraba.

A befizetést igazol6 bizonylatok masodpéldanyait 4t kell adni a konyvelést végzé ré-
szére a készpénz hazipénztirba vagy bankszamlara térténd befizetését kovetden.

5.2. Kajdsz6 Kézség Onkormanyzata vonatkozésaban pénzbeszedd hely nem miikédik.

5.3. Gydrd Kézség Onkormdnyzata vonatkozasaban pénzbeszeds helv nem miikodik.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabilyok
6.1. A munkabér felvétele a pénzintézettél

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

6.2. A munkabérek kifizetése

A pénztdros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (netté) jarandoésagot fizetheti
ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az osszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a
kifizet6helyek (részben 6nillé intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai
részére.

A megbizottak kételesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a mun-
kabérek kifizetésének elszdmoldsaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan
pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostél dtvett 6sszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostél
atvett 0sszeggel a megbizott 24 éran beliil koteles a munkabér dtvételét igazolé6 bér-
jegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztéros felé elszdmolni.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartasa

7.1. Elszamoldsra térténé kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros a hazipénzta-
rakbol:

kiktildetési koltségre,

beszerzésre, szolgéltatis igénybevételére pontos cél meghatirozisaval,
reprezentdaciora,

postakoltségre,

— Uzemanyag vasarlasra.






Kivételesen indokolt esetben a kéltségvetési szerv vezetdje adhat frasban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténé felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott elGlegként térténd kifizetésére kiza-
rolag az adott koltségvetési szerv tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet
szolgal6 eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmolasra (el6legre) csak névre széldan, a felvétel pontos céljanak
meghatarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kévetden és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszdmolas ha-
tarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvinval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott 0sszeg a célnak megfelel6en
nem hasznalhaté fel, a felvett Osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszamoldsra kiadott ésszeggel térténé elszdmolds
Az elszdmolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamoldsi hatérideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) a személyi jovedelemadérél sz6l6 1995.
évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétd] szamitott 30
napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az el-
szamolasra kiadott 6sszeggel (elSleggel) az azt felvevs 30 napon beliil nem szamol el,
gy Ot a személyi jovedelemadérél sz6l6 1995. évi CXVIL torvény 72. §-a szerint ka-
matkedvezménybdl szirmazé jévedelemado terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott ésszegek nyilvdntartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl a pénztiros - koltségvetési szer-
venként - nyilvintartast kételes vezetni.

A

A nyilvantartasra az ASP szdmitdgépes programmal elddllitott nyilvdntartdst, vagy a
B.Sz.ny. 13-135/a. r.sz. nyomtatvéanyt kell hasznélni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

a) a kiadas keltét és tételszamat,
b) a felvevé nevét,
C) az 0sszeg jogcimét,

d) az igénylést alairé vezets nevét,
e) a felvett 6sszeget,

f) az elszdmolas hataridejét (mely egyéb el6irdsok hia-
nyaban a 30 napot nem haladhatja meg),

g) a felhasznalt 6sszeget,

h) az elszamolds keltét,

i) az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,

i) a bevételezés tételszamat.






A nyilvantartas adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni a jegyz6 felé,
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatdriddre az elszamolasra felvett
Osszeggel (el6leggel).

Az elblegek technikai lebonyolitdsdnak médja:

a) a pénztaros az el6leget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete
az el6leg pénziigyi ellenjegyzé altali engedélyezése és feltétleniil hi-
vatkozni kell az el6leg-nyilvantartas sorszamara is)

b) a pénztdros az eldleggel val6 elszamolaskor az eléleget teljes Osszeg-
ben bevételezi (technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatko-
zas az elbleg-nyilvantartas sorszdmara);

c) a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elSlegbdl tortént va-

sarlasokrol a rendelkezésére all6 bizonylatok alapjan.
8. Valuta kezelése, nyilvantartisa
8.1. Valutapénztdr kezelése
Az 6nkormdnyzatok, valamint a Koz6s Hivatal nem rendelkeznek valutapénztarral.
8.2, Kiilféldi hivatalos kikiildetés

Az 6nkormanyzatoknal és a Kézos Hivatalnal jellemzéen nem fordul el$ kiilfsldi hiva-
talos kikiildetés. Amennyiben kiilféldi hivatalos kikiildetésre sor keriilne az alibbiak
szerint kell eljarni.

A kiulféldi hivatalos kikildetés kéltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, vala-
mint a devizaszamlarél valé valutafelvétel soran a devizakorlatozisok megsziinteté-
sérdl, valamint egyes kapcsol6dé térvények médositisarél szolé 2001. évi XCIIL tor-
vény elbirdsait kell alkalmazni.

A klfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaelladtmanyrol a kikiildetés befejezését kove-
t6 8 munkanapon beliil az érintett személy kételes elszdmolni. Az elszamoldsra a
B.sz.ny. 7300-260. r.sz. ,Kilféldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolds” nyomtat-
vanyt Kell hasznélni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztirba.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztarban

Az 6nkormdnyzatok és a Kézos Hivatal nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket,
kotvényeket a pénztarakban.

10. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, tobbszér médositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésé-
nek elGirdsa szerint szigort szimadasi kételezettség al4 kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat,
b.) mads jogszabaly el6irdsai alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez
kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattar-
talmu szamlat és nyugtat is), tovabba






¢.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell

fizetni, vagy
d.) amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigora szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat a bizonylati szabalyzat
tartalmazza.

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a pénztaros sajdt
szerkesztésii nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezet-
ni.

A szigord szamaddsui nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elsza-
molni. A betelt szigorii szdmadasi nyomtatvanyokat az adott intézmény/kdnyvelést
végzd szervezet Orzi. Az év kozben betelt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell

drizni az irattarban.
IV.

BANKKARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata
1.1. Altalanos rendelkezések

Vil Kozség Onkormanyzat vonatkozasaban az aldbbi természetes személyek jogo-
sultak bankkartya hasznalatara:

} Bankkdrtya szadma Bankkartya megnevezése | Bankkartya hasznaléja
| 4796 8601 0015 5099 CIB VISA Kovéacs Maria

Vali K6z6s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban az al4bbi természetes szemé-

lyek jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szdma Bankkartya megnevezése | Bankkartya haszndléja
4796 8602 0010 3650 CIB VISA Kovacs Maria

Kajasz6 Kozség Onkormanyzat vonatkozasiban az aldbbi természetes személyek
jogosultak bankkartya hasznalatéra:

Bankkartya szdma Bankkdrtya megnevezése | Bankkartya hasznaléja
5318 0701 1446 8753 MasterCard Csaszar Roland
5318 0701 2594 7613 MasterCard Molnar Regina







Gyilré Kézség Onkormdnyzat vonatkozisiban az alibbi természetes személyek

jogosultak bankkartya hasznalatara:

|~Bankk.e’lrtya szama Bankkartya megnevezése [ Bankkdrtya hasznél6ja ]
r5318 0701 3760 9706 MasterCard | Horvath Gyula

l
I |

A hasznélatban 1évé bankkarty4krél legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvantartist
vezetni:
- abankkdrtyat hasznalé neve, lakcime, beosztésa,
-~ abankkartya sorszama,
- akészpénzben felvehetd napi limit 0sszege,
- a bankkartya és a PIN kéd krtyabirtokos részére torténd 4tads-
sanak ddtuma,
- abankkdrtya dtad6janak-atvevsjének alairasa,
- a bankkartyanak a kértyabirtokostdl torténé bevonasanak idé-
pontja, az atad4-atvevd alairasa.

A nyilvantartis vezetéséért pénziigyi/koltségvetési/gazdalkodasi tgyintézok felels-
sek.

A kértyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfelel-
en koteles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérél a szerzédésben rogzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciékrdl elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szdmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkdrtya vagy a
hasznélatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogo-
sulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyikkal lebonyolitott tranzakciék elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartydval
A kdrtyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az adott intézmény ne-
vére kiallitott szdmlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 termi-
nal dltal nyomtatott bizonylattal.
A vésarlast igazold szamlat és a bankkdrtyaval tortént fizetést igazol6 bizonylatot a
kartyabirtokosnak 8 napon beliil 4t kell adni az adott onkormdnyzat kényvelését végzd
pénzigyi/gazddlkoddsi/kéltségvetési ligyintézo részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult szemely (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerzédés szerinti Osszeget vehet fel készpénzben a bankkarty4rél.

Vél Kozség Onkormanyzat vonatkozasiban az alibbi természetes személyek jogo-
sultak bankkdartydval térténg pénzfelvételre:






Bankkartya szama

Bankkartya hasznal6ja

' Készpénzfelvételi limit

4796 8601 0051 6332

Kovacs Maria

2.000.000Ft

Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasdban az alidbbi természetes szemé-

lyek jogosultak bankkartyaval torténé pénzfelvételre:

Bankkartya szdma

Bankkartya hasznal6ja

Készpénzfelvételi limit

4796 8602 0010 3650

Kovacs Maria

2.000.000Ft

Gyuré Koézség Onkorminyzata vonatkozasiban az alabbi természetes személyek
jogosultak bankkartyaval torténd pénzfelvételre:

Bankkartya szdma Bankkartya hasznaléja Készpénzfelvételi limit
53180701 3760 9706 Horvath Gyula Nincs limit
Kajasz6 Kozség Onkormdanyzata vonatkozasaban az aldbbi természetes személyek

jogosultak bankkartyéaval térténd pénzfelvételre:

Bankkartya szama

Bankkartya hasznaldja

' Készpénzfelvételi limit

53180701 1446 8753

Csaszar Roland

Nincs limit

5318 0701 2594 7613

Molnar Regina

700.000Ft

A bankkartyaroél torténd készpénz felvételt annak megtérténtét kovetd 24 6ran beliil -
a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidej{i csatolasaval - be kell
jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertl az el-
lendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kirtyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azon-
nal jelezni kell a jegyzd felé.

Mind a letiltott kartya pétldsa, mind a pétlélagos kartyaigénylések Gj Adatlap kitolté-
sével torténik.






V.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabdlyzat 2023. szeptember 01.-t5l 1ép hatalyba. A kordbban hatalyos Pénzke-
zelési szabdlyzat ett6l az id6ponttdl hatalyat veszti.
Val, 2023. augusztus 29.

Készitette:

Horvath Gyula |
polgdrmester (Gyiré Kézség On A/
k.,

Csészdr Rolar! /é?%
polgdrmester (Kajdszo Kozség Inkormy
\
\&"ﬁ g
e hin e






MELLEKLETEK:

SZ.MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

4. SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK

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

6.

7.

1.
2.
3.

SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZ0 BANKJEGY
VISSZATARTASAROL
8. SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL
9. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrs)
10. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO
LAPJA






1/1, sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Pasztorné Takics Zsuzsanna (lakcim:2464 Gytro, Petéfi u. 3.) pénztaros tu-
domdsul veszem, hogy Gyiré Kozség Onkormanyzat hézipénztiraban kezelt valam-
ennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-os) anyagi felel§s-

ség terhel.

Val, 2023. augusztus 29.

Emmi

pénztaros






1/2. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Molnar Regina (lakcim: 2060 Bicske, Akacfa utca 32.) pénztaros tudomasul
veszem, hogy Kajaszé Kozség Onkormanyzata hazipénztiriban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi felel§sség ter-

hel.

Val, 2023. augusztus 29.






1/3. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Maria (lakcim: 2473 Val, Kossuth Lajos u. 45.) pénztaros tudomasul
veszem, hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali K6zés Onkormanyzati Hivatal
hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlat-

lan (100%-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Val, 2023. augusztus 29.

pénztaros






2/1. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Maria (lakcim: 2473 Val, Kossuth Lajos u. 45.) pénztiros-helyettes tu-
domdsul veszem, hogy Kajasz6 Kozség Onkormanyzat héazipénztirdban kezelt valam-
ennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-os) anyagi felel6s-

ség terhel.

Val, 2023. augusztus 29.

pénztaros-helyettes






2/2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Jo6-Fuszké Barbara (lakcim: 2464 Gytré, Pet6fi Gt 7.) pénztiros-helyettes
tudomasul veszem, hogy Gyiiré Ko6zség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valam-
ennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi felelés-

ség terhel.

Vél, 2023. augusztus 29.

/-"pénztér )s-helyettes
/ /






2/3. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Viktoria (lakcim: 2451 Ercsi, E6tvos utca 12/A.) pénztaros-helyettes
tudomasul veszem, hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali Kézés Onkormanyzati
Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezeléséért tel-

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

Val, 2023. augusztus 29.

énztaros-helyettes






2/4. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Fugertné Horvath Eszter (lakcim: 2473 Val, Burgondia u. 21.) pénztaros-
helyettes tudomasul veszem, hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali Kézos On-
kormanyzati Hivatal hazipénztariban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték

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

Val, 2023. augusztus 29.

pénztaros-helyettes






3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Horvath Nikolett (lakcim: 2464 Gyuré, Bercsényi tut 25.) tudomasul veszem,
hogy a Gyiré Kozség Onkormanyzat hazipénztiranak és pénzkezelésének ellendrzési
feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozo jogszabalyok,
valamint a bels6 szabalyok betartdsa és betartatdsa a feladatom; munkam soran jogsze-

riien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Szeptember 13,
Val, 2023. augusztus-29-

ellendr







3/2. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Bacsi Irén (lakcim: 2117 Isaszeg, Aprilis 6. utca 6.) tudomasul veszem, hogy
Kajaszé Kozség Onkormanyzat hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési fel-
adatainak elldtdsa az én kotelezettségem, s munkdm sordn a vonatkozé jogszabdlyok,
valamint a bels6 szabalyok betartdsa és betartatasa a feladatom; munkam soran jogsze-

riien kell eljadrnom.

A tevékenységet csatolt munkakoérben kell elvégeznem.

Val, 2023. augusztus 29.

ellendr






3/3. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Pillmajer Csilla (lakcim: 2472 Kajasz6, Koztdrsasag u. 63.) tudomdasul veszem,
hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali K6zés Onkormanyzati Hivatal hazipénzta-
ranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak elldtasa az én kotelezettségem, s
munkdm sordn a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsd szabélyok betartasa és betar-

tatasa a feladatom; munkam soran jogszertiien kell eljArnom.

A tevékenységet csatolt munkakérben kell elvégeznem.

Val, 2023. augusztus 29.

ellendr






3/4. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Viktoria (lakcim: 2451 Ercsi, E6tvos utca 12/A.) tudomasul veszem,
hogy V4l Kézség Onkormanyzat és a Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénzta-
ranak és pénzkezelésének ellenGrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s
munkam soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartasa és betar-

tatdsa a feladatom; munkam soran jogszeriien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakorben kell elvégeznem.

Val, 2023. augusztus 29.







3/5. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Fugertné Horvath Eszter (lakcim: 2473 Val, Burgondia u. 21.) tudomasul ve-
szem, hogy Val Kézség Onkormanyzat és a Vali K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazi-
pénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem,
s munkam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartasa és be-

tartatdsa a feladatom; munkam soran jogszertiien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakoérben kell elvégeznem.

Val, 2023. augusztus 29.

ellendr






4/1.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(VAL KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Kovacs Mdria (lakcim: 2473 Val, Kossuth u. 45.), a 4796 8602 0010 3650 és
4796 8601 0015 5099 szamu VISA bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, vala-
mint a kartya hasznélatdhoz kapcsol6dé teljes, korlatlan (100%) anyagi felelGsségemet

elismerem.

A Kkértya hasznalatira vonatkoz6 szabdlyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongélédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

Val, 2023. augusztus 29.

aléairas






4/2.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Molnar Regina (lakcim: 2060 Bicske, Akacfa utca 32.), az 5318 0701 2594
7613 szami MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kar-

tya hasznalatihoz kapcsol6dé teljes, korlatlan (100%) anyagi feleldsségemet elismerem.
A kartya haszndlatdra vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongalédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovet6en azonnal bejelentem.

val, 2023. augusztus 29.






4/3.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(KAJASZO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Csaszar Roland (lakcim: 2472 Kajaszo, Bocskay utca 41.), az MasterCard sza-
mu 5318 0701 1446 8753 bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kar-

tya haszndlatahoz kapcsolddo teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya haszndlatdra vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomadsul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongal6dasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetéen azonnal bejelentem.

Val, 2023. augusztus 29.

alafras






4/4.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(GYURO KOZSEG ONKORMANYZAT)

Alulirott Horvath Gyula (lakcim: 2464 Gyurd, Bercsényi ut 25.), az 5318 0701 3760
9706 szamu MasterCard bankkartya feletti rendelkezési jogosultsdgot, valamint a kartya

hasznalatahoz kapcsolddé teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem.
A kartya hasznalatdra vonatkozo6 szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a
kartya esetleges elvesztését, (megrongalédasat) a kartyatulajdonos koltségvetési szerv

részére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

Val, 2023. augusztus 29.

///’é/ .......

alairas






5/1. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Val Kézség Onkormanyzat)

Alulirott Papp Zsuzsanna pénzbeszedd (lakcim: 2473 V4l, Antali Erdész haz utca 1.)
tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelGsség terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Val, 2023. augusztus 29.







6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KEszZilt: A coreeeerrernssvirenssenenane hazipénztardban 20........ cocecnrrccnee e -an

Térgy: Hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak:  ..erivnnnnnn. pénztar ellenér

.......................... pénztart atadd

.......................... pénztart atvevo
A -ban a pénztarosi teendSket 20... o -t6l a koradbbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ............... (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztdr 4dtadads sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadisra
illetve atvételre:

a.) Hasznalatban 1év§

Pénztarjelentés ... renesnersnenesssesinnens (sorszamtol-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:.......coeeeseees (sorszamtol-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtal-ig)

Készpénz-felvételi utalvany .........ceeeereenn. (sorszamtdl-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Pénztarjelentés .......oeoeneseeesenessssasesseneons (sorszamtél-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:.......cmeecmeeernennne (sorszamtdl-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtdl-ig)

Készpénz-felvételi utalvany ........corecesreenn. (sorszamtal-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény. vaskazetta Kulcsa: ... (db)
e.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kdvetkezd cimletekben kertilt 4taddasra:
kom.f.

atado atvevd pénztarellendr






7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUlt: A crnreeenserivseniienns hazipénztaraban 20........ coccererecnnes wone -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ..., pénztar ellenér
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ........ccoceeeveeveininenin e (név)
lakcime: v VAros/KOZség ......ccovvervmrneenennen u ... szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ...ccoovvvvrvriicccrrcee e, forint) Osszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, ....ccoovevrenn. sorozat és
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kité] kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
jegyz6konyv egy példanyanak a befizets részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros befizetd pénztarellenér

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet alairasa
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OSSZESITO

pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

9. sz. melléklet

Teljesitési id6szak: 20........ccvuresnsnns S (1] [ ] | I— ig
Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (tol-ig)
Osszesen:
..................... 1 0 FO
pénzbeszedd

A fenti 0sszeget és az 0sszesit6 iv mellékletét képezé bizonylatok masod példanyat

hidnytalanul atvettem. Az Gsszeget a
ton a hazipénztarba bevételeztem.

szamu bevételi pénztarbizonyla-

pénzbeszedd
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Megismerési nyilatkozat

A 2023. augusztus 29. napjatél hatdlyos pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkim soran kételes vagyok
betartatni.

-

Név Beosztas Datum Alairas
Bechtold Tam4as polgarmester Ao2% 08.29 '\‘.‘ ,U g Q\}\LH
Adam Zsuzsanna alpolgdrmester 2, 0 23 0 f] 2 ES )j 0‘—/}\
p : = P i 7
Dr. Balogh Lérand jegyzd Io4% of 29 %&% zﬁabﬁy(
Csuhai Ferencné aljegyz6 & { N7, T
2072%. 08.29. .
Szarvas Istvanné kézbesits an\ 3. 08, 27. 2 9 /6?\.«
Turéczi Gabor gépkezeld 23 09 .2% '&({WO v QO_C\‘/
| N N - W
Miklési Tibor miiszaki igyintézé |7, 25.0f. 20, /l . ¢
Fugertné Horvath Eszter pénziigyi ligyintézé :
1223.03.2¢. [Fe, Y
Jeneiné Jerkovics Erika igazgatdsi ligyintéz6 21098, 04, g EF—s
- f—-__ A —
Kovacs Maria szocialis ligyintézs Yol oa9 Lot L\
Kovics Viktéria ?dé.- és’ nlunkaiigyi 909% O, 2P, g d/é . U M
ugyintézo {
K8ros Monika adéiigyi iigyintézé
74l =t [
Nagyné Kecskés Krisztina titkarsagi ligyintézg o lg_ I ,_ﬁ . )
DZOZJ 09. 027\ - f.f—ﬁ_&- ARl AL
Pillmajer Csilla koltségvetési tligyin- 20, — G
. 2130629, [~ Gl
Bécsi Irén pénziigyi ligyintézé g N T h
Molnér Regina igazgatasi ligyintéz§

2013.08.3. | Mo 7
Dr. Téth-Horvath Brigitta adéiigyi tigyintézs '210 -
25.49.09.| “YA\beey

Horvath Nikolett dlyazati referens
P 9023 68. 2%
Joo6-Fuszké Barbara adéiigyi ligyintéz6 2602 . K. c—:] ) :7,’ J
Péasztorné Takdcs Zsuzsanna ?én.zijg’yi”és szvit. 0,52 .08 .22 ()%‘\-/1
lgyintézg ]
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