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l.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT ES A
NEMZETISEGI ONKORMANYZAT ESETEBEN

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84.
§-a alapjan a helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi dnkormanyzat fizetési szam-
1454t és az ahhoz kapcsolddo alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelin-
tézet vagy a kincstar vezeti.

Az Isztimér Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: 6nkormanyzat) és
az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat (tovabbiakban: nemzeti-
ségi onkormanyzat) fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghata-
rozott alszamlakat belfoldi hitelintézet vezeti.

A koltségvetesi gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénz-
forgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell le-
bonyolitani.

Az onkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap els6é napja-
val valtoztathatja meg.

Az éallamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzella-
tas érdekében a helyi onkorményzat, a nemzetiségi dnkormanyzat a szdmla-
vezet$ megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar teriileti-
leg illetékes szervét legkésdbb

— avaltozas tervezett idopontja elott 30 nappal, valamint

— a fizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért jegyzo felelds.

Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147. § (2) bekezdésében foglalt eldiras
alapjan a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkorményzat a fizetési szamla-
jan lévé szabad pénzeszkozeit betétként kizarolag a fizetési szamlajahoz
kapcsolodo alszamlan kotheti le. Ezt a 397/2014. (XI1.13.) Kormany rende-
let 45§ (2) 18. hatalyon kiviil helyezte 2015.01.01-t6l.
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Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl a polgar-
mester/elndk dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédo alszamlak

Az onkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolddoan a kovetkezd alszamla-
kat nyitja meg:

Az Oonkormanyzat a fizetési szamlajdhoz kapcsoloddan a kovetkezd al-
szamla-kat nyitja meg:

a) a helyi onkormanyzat lekotott betétei elkiilonitésére szolgalo al-
szam-la,

b) az onkormanyzat tulajdonaba keriilt lakoépiiletek, lakasok elide-
geni-tésebol szarmazo bevételek elkiilonitésére szolgald alszamla,

C) az egészsegiigyi alapellatasok kimutatasara szolgalo alszamla,

d) kozponti koltségvetésbol folyodsitott tdmogatasok jogszabalyban
meghatarozott esetben torténo elkiilonitéseére szolgalo alszamla,

e) a helyi adok ¢€s a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon
adobeszedési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési al-
szamla, a birsagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsadg beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij be-
szedési alszamla, termdfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelem addja befize-
té-sére jovedelemado beszedési alszdmla, jovedéki ado befizetésére beszedési
al-szamla,

f) a helyi 6nkormanyzatot megilleté, az e) pontba, valamint az Avr. 145
§ (4) bekezdés c) és e) pontjaba nem tartozo adok mddjara behajtando koztar-
tozasok befizetésére egyeb bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

g) onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésere
szolgalo alszamla

h) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo al-
szamla (palyézatok)

1) kozmiivek bérbeadasabol szarmazd eszkdzhasznalati dij elkiilonitésére
szolgal6 alszamla

j) programonként az eurdpai unios forrasbol finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgalo alszamla

3. Nem Kkozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok
kimutatasara szolgalo szamlak

Onkormanyzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szdmlan, valamint az
ahhoz kapcsolédoan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszdmlakon kiviil —
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az Avr. 145. § (3) bekezdését a 397/2014 (XI1.31) korméanyrendelet 32§ hata-
lyon kiviil helyezte 2015.01.01-t61 az alabbiak szerint — a kdvetkezd szdmla-
kat vezeti:

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggés-
ben felszamitott mulasztdsi birsdg, késedelmi potlék befizetésére
szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

C) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd kodztartozasok - kizaro-
lag a helyi dnkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - be-
fizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

d) letéti szamlat.

e) a kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott koltségvetési tamogatas

elkiilonitésére szolgald alszamlat

4. Az onkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat altal megnyitott szam-
lak

Onkormanyzatunk az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla neve Bankszamla szama
Allami hozzajarulasok szamla 59300292-11031318
Birsag szamla 59300292-11031363
Egyéb bevételek beszedés szdmla 59300292-11031404
Gépjarmiladd beszedési szamla 59300292-11031356
Ipariizési ad6 beszedési szamla 59300292-11031349

Isztimér Kozség Onkormanyzata esz- | 59300292-11031332
kozhaszndlati dij szamla
Isztimér Kozség Onkormanyzata OEP | 59300292-11031325
finanszirozasi szamla
Isztimér  Kornyezetvédelmi  Alap | 59300292-11031442
pénzeszkoz elszamolasi szdmla
Isztimér Kozség idegen bevételek el- | 59300292-11031411
szdmolasi szamla
Isztimér Kozség Onkormanyzata tele- | 59300292-11031459
fondij beszedési szamla
Isztimér Onkormanyzat talajterhelési | 59300292-11031428
dij beszedési szdmla
Isztimér Kozség eljarasi illeték besze- | 59300292-11031394
dési szdmla
Isztimér Kozségi  Onkormanyzat | 59300292-11031291
Pénzforgalmi szdmla
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Késedelmi potlék szamla 59300292-11031370

Letéti szdmla 59300292-11031387

Magéanszemélyek kommunalis addja | 59300292-11031301
szémla

Termo6fold bérbeadasabol szarmazo | 59300292-11031435
SZJA szamla

Ko6zfoglalkoztatas elszdmolési szamla | 59300292-11031466

Jovedéki ado elszamolasi szamla 59300292-11033389
El6rehozott ado 59500526-16451443
Idegenforgalmi ad6 59500526-16449459
Isztimér K6zs.Onk.Foldado 50453025-10008559

A szadmlak nyitdsara vonatkozo szerzOdés(ek) aldirdsara a polgarmester és a
jegyz0 egyiittesen jogosult.

A nemzetiségi 6nkormanyzat az alabbi bankszadmléaval rendelkezik:

Bankszamla neve Bankszamla szama

Isztiméri Német Nemzetiségi On- | 11736044-15763569
kormdanyzat pénzforgalmi szamla

A szamlak nyitasara vonatkozo szerz6dés(ek) alairasara Fiedler Albertné el-
nok és Schneider Gyorgyné elndkhelyettes egylittesen jogosult.

. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrodl teljesitheto
kifizetések, utalasok

A 2. ¢és 3. pontban felsorolt szamldkhoz - a fizetési szamla kivételével - kész-
pénzforgalom nem tartozik. A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot
a jelen szabalyzat Il1. fejezete rogziti.
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A helyi adok, késedelmi potlék, birsagok, talajterhelési dij, term6éfold bérbe-
adasabol szarmazé jovedelem ado, az adok modjara behajthatd koztartozasok
befizetésére nyitott alszamlakrol, valamint a kdzigazgatési eljarasi illeték, az
azzal Osszefliggésben felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék, a mas
altal kimutatott adok moddjara behajthatdo koztartozasok befizetésére idegen
bevételek elszamolasara szolgalo fizetési szamlakrol Kizarolag az Avr. 145.
§ (5) bekezdésében meghatarozott miiveletek teljesithetok.

A felsorolt szamlakhoz tartozo bevételeket az ott megjelolt szamlakon, al-
szamlakon kell beszedni. Amennyiben az 6nkormanyzat mas fizetési szamla-
jara, alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést a megfeleld fizetési szamlak-
ra befolyo bevételekhez kapcsolddo nyilvantartison is at kell vezetni.

A helyi adok, késedelmi potlek, birsagok, talajterhelési dij, termofold bérbe-
adasabol szarmazo jovedelem ado, az adok modjara behajthatd koztartozasok
befizetésére nyitott alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 0sszeg nem nyUjt fedezetet
az utalashoz, a visszatérités fedezetének megfeleld 0sszeget a kapcsolodo fi-
zetési szamlarodl kell atvezetni az alszdmla javara.

A beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték - és az azzal 6sszefiig-
gésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel
csokkentve negyedévente, targynegyedévet koveto honap 10. napjaig kell
a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A kozponti koltségvetést megilleté gépjarmiadoé bevételt havonta, a
targyhot koveto 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szam-
lara atutalni.

Amennyiben az dnkormanyzat hitellel rendelkezik, kdtvényt bocsajt ki
— a helyi dnkorményzatok altaldanos miikodéséhez és agazati felada-
taihoz kapcsolodo tdmogatassal, valamint
— a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan koteles elkiiloniteni.

Az Avr. 145, § (2) bekezdése alapjan az 6nkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglaltak kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kotvényen
alapulo fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa
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A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelin-
tézet altal rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon
személyt:
— aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszadmla fe-
lett,
— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
— aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (katonasadg, GYES,
GYED, el6re lathatdéan hosszu ideig tartod betegség),
— akinek munkakore miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa
(pénztarosi feladatokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolha-
to:

Valamennyi 6nkormanyzati szamla esetében:

Sorszam Neév Beosztas

1. GOmbosne Rostahdzi Judit | polgarmester

2. Jankovicsné Huszar Ménika |jegyzo

3. Hiilber Zsuzsanna pénziigyi féeldadd

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

A nemzetiségi onkormanyzat szamlaja esetében:

Sorszam Nev Beosztas

1. Fiedler Albertné elnok

2. Schneider Gyorgyné elndkhelyettes

3. Hiilber Zsuzsanna pénziigyi fOea.
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A bejelentett személyek a kovetkez6 sorrendben, illetve parositasban irhatnak
ala:
1-2; 1-3; 2-3.

. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az Onkormanyzatot, nemzetiségi dnkormanyzatot bankszamla-
tulajdonosi mindségében bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tor-
tént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszadmléaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

— a bankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell flizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi
¢s terhelési értesitOket, valamint az értesitokhoz kapcsolodd érvényesi-
té és utalvanyozo lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevé-
telek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a
konyvelési tételek konnyebb azonosithatosaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pdtolni kell a szdmlavezetd
pénzintézettol kért masolattal.

. Banki atutalasok szabalyozasa

Az 6nkormanyzat és a nemzetis€gi onkormanyzat a szdmlavezetd hitelinté-
zettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn.

Az lgyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok, banki informéciok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott PIN kod jelenti a fel-
hasznal6i jogosultsagot.

Az 6nkormanyzatnal PIN kod hasznalataval torténd tranzakciok végzeését az
alabbi személyek részére engedélyezziik:

GOmbosné Rostahazi Judit polgdrmester
Hiilber Zsuzsanna pénziigyi féeldado
Lamikné Dedk Polett igazgatési féeldado
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A nemzetiségi dnkormanyzatnal PIN kod hasznélatival torténd tranzakciok
veégzeését az alabbi személyek részére engedélyezziik:

Fiedler Albertné elnok
Lamikné Dedk Polett igazgatasi féeldadd
Hiilber Zsuzsanna pénziigyi féeléado

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatobhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa
(alairas) utan indithatok a tranzakcidk. Alairasra egyik aldirdbnak minden eset-
ben a polgdrmesternek vagy a jegyzének, a nemzetiségi 6nkormanyzatnal az
elnoknek kell lennie.

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasacrt fent megnevezett
tigyintezo(k) felel(nek).

El6 szamitogépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozoja nem hagyhatja el
az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznaloja felel.

1B
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hézipénztar az onkormdanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat mikodéséhez
sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort szdmadasti nyomtat-
vany, ¢tkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitadsara és
megOrzésére kijelolt helyiségrész.

Az alabbi szervek esetében mitkodnek hazipénztarak:
o Isztimér Kzség Onkormanyzata
e Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat.
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A hazipénztarakban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egy¢éb értékeket.

A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
1.2. Készpénzallomanyt érinto mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesi-
tésekor lehetdség szerint készpénzkimeld fizetési modokat kell alkalmazni. A
kiadasok készpénzben torténd teljesitéseére csak jogszabalyban szabalyozott
esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-ahoz kapcsolodoan az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges kész-
pénzes kiadasok korét (készpénzfelvétel, készpénzeldleg).

A készpénzallomanyt érintd kifizetésként kell elszdmolni:

a)  afizetési szamlakra befizetett készpénzt,

b)  akdzfoglalkoztatottak részére torténd bérkifizetést,

C) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasokat,

d) utolagos elszamolasra kiadott 6sszegeket.

e)  kisebb javitasi munkalatok, kikiildetéseknél tikoltség téritések,
reprezentacios kiadasok, ilizemanyag, kis Osszegli szakmai anyag
beszerzése, utazasi koltségtérités, bérlet, egyéb kis dsszegl kiada-
sok.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a)  afizetési szamlakrol felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
C) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
d) az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb
értékét) csak a jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiiloni-
tetten kell kezelni és nyilvantartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei, kulcsok keze-
lése

A hézipénztarak az Onkorményzat épiiletén beliil eqy kiilon helyiségrészben

keriiltek elhelyezésre.
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A hézipénztarakban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése
vaskazettakban, majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgalo vaskazettak, pancélszekrény kulcsanak "elsé példa-
nyat" valamennyi pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat a pénztaros aldirasaval hitelesitett, le-
zart, lepecsételt boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben
kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a polgarmester felelds.

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

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a
nala levo kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart €s a ragaszton atirt bori-
tékban a pénztaros-helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasdnal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztéar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek
atadasarodl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= egy¢b értékeket,
= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sor-
szamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévOk alairasat.
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A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek
névsoranak, alairasanak jol lathato helyre torténd kifiiggesztésérol.

A hazipénztarakban 1évo készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz el-
helyezésére szolgadlo helyiség ablakait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi
zarral kell ellatni. Az 6nkormanyzat épiilete riasztoberendezéssel ellatott.
1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
A pénztari be ¢és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari 6rakat kell meg-
hatarozni és arrol az tligyfelek részére, tdjékoztatast kell a pénztarhelyiség aj-

tajan kifiiggeszteni.

A pénztarak nyitva tartasa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétfo 9.00 oratol 12.00 oraig, 13.00 6ratol 15.00 oraig
Kedd -

Szerda 9.00 oratol 12.00 oraig, 13.00 oratol 15.00 oraig
Csiitortok -

Péntek 9.00 oratol 12.00 oraig.

1.5. A hazipénztar pénzelldtdsa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztarak pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, va-
lamint a fizetési szamlardl felvett készpénz ttjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedesekrdl (pld.: hatdsagi intéz-
kedés, eszkozbeszerzes) az ligyben érintett vezetoknek, ligyintézOknek a kifi-
zetést megeldz0 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifize-
tések 0sszegérdl.

A pénztaros az el6zd napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések
varhatd 0sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak za-
vartalan miikodését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- Osszeallitja a cimletjegyzéket,

- az eldirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany
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- arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.
1.5.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztarak mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd fel-
vételére, illetve szallitdsara valamennyi pénztar esetében:
—500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a jegyzo
altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 0),
— 1.000.000 Ft feletti 0sszeg esetén a pénztaros €s a jegyz0 altal kijelolt
2 személy (6sszesen 3 f0) jogosult.

A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riasztd jelzést ado taskaban lehet szallita-
ni.
Az 5.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpeénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvetelét kovetden a készpénzt a legrovidebb 1don beliil a pénztarba kell szal-
litani.

A keszpénz felvételével €s széllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az 4lta-
luk - a hitelintézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a
pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére
vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

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

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipenztarban

A pénztarakban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat6, hogy nem a termé-
szetes kopds kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos ronga-
las miatt) vesztett sulydbol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak lat-
sz0 bankjegyet vagy érmét tall, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzokonyvben
meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl €s mikor kapta a fizetd
eszkozt.
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A hamis pénz atvételérdl a 7. szamu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell ké-
sziteni.

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

A pénztéaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.6. Pénztarzarlat, napi készpénz zaro allomanyanak maximadlis mértéke

Az onkormanyzat esetében a pénztarzarlatot 10 napos dekddonkent kell vé-

gezni. A pénztarban a napi készpénz zar6d allomanyanak maximalis mértéke

500.000 Ft.

A nemzetiségi onkormanyzat esetében a pénztarzarlatot 10 napos dekdadon-

kent kell végezni. A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maxima-

lis mértéke 500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghaladd 0sszeget vissza kell fizetni a fizetési szdmlara.
2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz ¢és értékkezeléssel csak biintetetlen eloéletli, a feladat ellatasara szak-
mailag is alkalmas személy, dolgoz6 bizhaté meg.

Pénz- és ertekkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosul-
tak:

a)  pénztaros,

b)  pénztarost helyettesito,

C)  pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a
pénztarosi munkakorrel Osszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozo

stb.).

Két vagy tobb személy egy idOpontban kozosen, a pénztarat még kivétele-
sen, kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. A pénztaros
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A hazipénztarakat a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni (1. sz. melléklet). A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzo felelos.

Valamennyi pénztar vonatkozasdban a pénztarosi feladatokat Lamikné Deak
Polett latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— a fizetési szamlardl felvett pénz bevételezese,

— apénztarakban tartott készpénz szabalyszerl kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliil-
vizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarakba befize-
tett 0sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozé eldirdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— a peénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyil-
vantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasa-
bodl végleg tavozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell ké-
sziteni. A pénztarak atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénz-
tar ellendrnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztaros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén Hiilber Zsuzsanna helyettesiti.
A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a
2.2. pontban leirt pénztarosi feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A

pénztaros helyettesitésének iddészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénz-
taros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

16
Modositva: 2020. december 1. napt6l



Isztimér Kozség Onkormanyzata és az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat

2.4. A pénztarellendr

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénz-
készlet meglétének ellendrzése.

Az alaki ¢€s tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

— a kiadasi ¢és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges
mellekleteket (alapbizonylatokat),

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— a tényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adata-
val.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegy-
¢vel ellatni.

A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi idoszakoknak megfeleléen kell
elvégezni.

Eljaras pénztari eltérés esetén:

Amennyiben a pénztaros a pénztari o6rak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, (pl.
tévedésbdl tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az ligyfél-
nek) észrevételét azonnal kdoteles kozolni a pénztarellendrrel, aki azonnali
pénztar-zarlatot rendel el. Ezt kovetden az eltérést az alabbiak szerint kell
rendezni:

A pénztarzarlat alkalméaval mutatkozoé eltérésnél a hidnyrol vagy tobbletrdl a
zarlat napjan jegyzOokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvben rogziteni kell az
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eltérés 0sszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgozo nevét és a
rendezés modjat.

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni. A pénztarje-
lentésben a tobbletet a ,,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,,Tobblet” megjegyzéssel
fel kell vezetni és a zar6 egyenleget ennek megtorténte utan Gjra meg kell al-
la-pitani. (A tényleges készpénzt és az egyenlegegyezdségének érdekében a
,»Sz0veg” részbe is be kell irni a ,, Tobblet” megjegyzést, az dsszeget pedig a
,,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

A tobbletet a polgarmesternek a megallapitds napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére tigyfelek (dolgozdk, hallgatok stb.) részére kifizetést teljesiteni
nemszabad. A pénztari tobbletet be kell fizetni az dnkorményzat (k6zos hiva-
tal) szamlajara és egyéb bevételként kell elszamolni.

A jegyzOkonyv szerinti hianyt a kovetkezOképpen kell elszadmolni: Amennyi-
ben a hiany az 1.000,-Ft-ot nem haladja meg ¢s a pénztaros azt azonnal befi-
zeti, jegyzOkonyv felvétele mell6zhetd. 1.000,-Ft-nal nagyobb hidny esetén
meég akkor 1s fel kell venni a jegyzokonyvet, ha azt a pénztaros azonnal tériti.
A jegyz6konyvet a pénztaroson €s a pénztarellendron kiviil a polgdrmesternek
1s al4 kell irnia.

A pénztarhidny kiegyenlitésérdl a polgarmesternek intézkednie kell. A pénz-
ta-ros a hianyt vagy utolag befizeti egy 0sszegben, vagy a fizetésébdl levonjak
a megallapitott részletekben.

Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege €és nagy-
saga ellendrizhetdlegyen, minden pénztari eltérést —tekintet nélkiil annak ren-
dezési modjara —a ,,Pénztar hianyok és tobbletek™ feljegyzési konyvbe be kell
vezetni.

Ennek a konyvnek tartalmaznia kell:

-az eltérés napjat,

-az eltéres jellegét (tobblet vagy hidny),

-az eltérés Osszegét,

-az eltérés okat,

-a felelds személy nevét,

-a rendezés modjat.

A ,,Pénztarhidnyok és tobbletek™ feljegyzési konyvet fel kell fektetni és azt a
polgarmester hitelesitése utan a pénztarban kell 6rizni. A bejegyzést a pénzta-
rosnak, az ellendrnek €s a polgarmesternek is ald kell irnia.Hiany esetében a
pénztarosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat kitol-
tése nélkiil befizetni.
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Tobblet esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, és a jegyzOkonyv alapjan bevételi
pénztarbizonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévo készpénzal-
lomany k6zotti egyezdséget megteremteni.

A pénztarellendri feladatokat Jankovicsné Huszar Monika jegyzo latja el.
A pénztarellendrt tavolléte esetén Zsilovics Imréné helyettesiti.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansadgokat, eltéréseket
azonnal jelezni kell az adott kéltségvetési szerv vezetdje felé.

3. Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezOk lehet-
nek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzek,

— kikiildetési rendelvény,

— felvésarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP (Application
Service Provider magyarul tavoli alkalmazasszolgaltatds) programmal kell
kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbi-
zonylatot ,,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell €s helyette 0j bizony-
latot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a topél-
dannyal egyiitt meg kell Orizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- ¢és kifizetést, a pénzforgalom idérendi
sorrendjében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe az ASP programon ke-

resztiil.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
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Minden hazipénztari befizetésrol valamennyi pénztar esetében az ASP (Appli-
cation Service Provider magyarul tavoli alkalmazasszolgaltatas) programmal
eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabdl - a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alédirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybdl
— az els6 peldany a konyveles bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alap-
okmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés re-
szére kell atadni,
— a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizony-
latahoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit szel-
vényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl keészitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni
kell a hitelintézet - készpénzfelvételrdl szolo - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A Kidllitott készpénzfizetési szamlak esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor onkormanyzat az értékesitésrodl, szolgaltatasnyj-
tasrol egyszerlsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szdmla kidl-
litdsaval egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani az ASP
(Application Service Provider magyarul tavoli alkalmazdsszolgaltatds) prog-
ramm.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa
Minden hazipénztari kifizetésrol valamennyi pénztar esetében az ASP (Appli-

cation Service Provider magyarul tavoli alkalmazasszolgaltatas) programmal
eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénz-
tari alapbizonylatot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbi-
zonylat alapjan fizethet ki a pénztarakbol pénzt.

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

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvenyes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrol a meghatalmazasokrol a
pénztaros nyilvantartast koteles vezetni, €és a kiadasi pénztarbizonylaton hi-
vatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadési pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo pénz-
tarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni.

3.4. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idosorrendben a pénz-
tarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP (Application Service
Provider magyarul tavoli alkalmazasszolgaltatas) programmal kell vezetni.

A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati iddszakainak megfelelden kote-
les elkésziteni a pénztarjelentést.

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

3.5. Készpénzfelveteli utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja
a pénztar rendelkezésére.
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Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani €s a hitelintézetnél bejelentett mo-
don kell alirni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesi-
tés¢hez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elétti és utdni nyilvdantartdsa, ke-
zelése

Az ASP (Application Service Provider magyarul tavoli alkalmazasszolgalta-
tas) programmal keriilnek kezelésre.

A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonkeént és szervenként - a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megoriznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashat6 formaban meg-
Orizni a szdmvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kere-
kités szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés ese-
tén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobb-
szorosére végzddik, ugy meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a
készpénzben fizetendd végosszeget meghatarozni €s a pénzfizetésre iranyulo
kotelezettséget teljesitent.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodo fizetendd
végosszeg €s a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Osszeg
kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.
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A kerekitési kiilonbdzet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, ar-
r6l bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem
kotelezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

A kerekitési kiillonbozetek 6sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén sza-
molhato el. A kerekitési kiilonbozet az altaldnos forgalmi adonak nem képezi
alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezd:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do 0sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzddo Osszegre kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedo helyek miikodése

Az alabbi bevételek beszedése pénzbeszedo helyveken torténik:

5.1. Kultarhaz

— terembeérleti dijak,
— koztertilet foglalasi dij.

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult. A beszedett 6sszegbél Kifizetés semmilyen jogcimen nem telje-
sitheto!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell haszndlni. A
pénzbeszedd hely az Onkormanyzat addszamaval vasarolt készpénzfizetési
szamldkat hasznalhatja. A betelt készpénzfizetési szamlatémbéoket az dnkor-

manyzat részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol az onkormanyzat gon-
doskodik.

A pénzbeszedd 20.000 F? bevétel elérése esetén, de legalabb honap végén ki-
teles a beszedett készpénzt befizetni az Onkormanyzat hazipénztaraba.

A pénzbeszedod koteles a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni €s dsszesité
ivet késziteni. Az Gsszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok masodpélda-
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nyaival at kell adni a konyvelést végzo részére a készpénz hazipénztarba tor-
ténd befizetésével egyidejlileg.

5.2. Konyvtar
— konyvtar- hasznalati dij,

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult. A beszedett dsszegbol Kkifizetés semmilyen jogcimen nem telje-
sitheto!

A befizetések bizonylatolasara nyugtdt kell hasznalni. A pénzbeszedd hely az
Onkormanyzat adészamaval vasarolt nyugtdkat hasznalhatja. A betelt nyugta-
tomboket az dnkormanyzat részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol az
onkormanyzat gondoskodik.

A pénzbeszedd 20.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb honap végén ko-
teles a beszedett készpénzt befizetni az Onkormanyzat hazipénztaraba.

A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni €s dsszesité
ivet késziteni. Az Osszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok méasodpélda-
nyaival at kell adni a konyvelést végzd részére a készpénz hazipénztarba tor-
ténd befizetésével egyidejlileg.

5.3. Kozosségi haz
— szallashely szolgaltatas bérleti dij

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult. A beszedett 0sszegbhol Kifizetés semmilyen jogcimen nem telje-
sitheto!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell haszndlni. A
pénzbeszedd hely az Onkormdnyzat addszdmaval vasarolt készpénzfizetési
szamlakat hasznalhatja. A betelt készpénzfizetési szamlatomboket az Onkor-

manyzat részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol az onkorményzat gon-
doskodik.

A pénzbeszedd 50.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb honap végen ko-
teles a beszedett készpénzt befizetni az Onkormanyzat hazipénztaraba.
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A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és dsszesito
ivet késziteni. Az Osszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok méasodpélda-
nyaival at kell adni a konyvelést végzo részére a készpénz hazipénztarba tor-
ténd befizetésével egyidejlileg.

6. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

Onkormanyzatunknal eléfordul, hogy a kdzfoglalkoztatottak bére pénztarbol
keriil kifizetésre.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
7.1. Elszamolasra torténo kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros a hazi-
pénztarakbol:
— kikiildetési koltségre,
— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kdltségvetési szerv vezetdje adhat irdsban en-
gedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténo felvételének, eloleg kifizetésének engedeé-
lyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésé-
re kizardlag az adott koltségvetési szerv tevékenységevel Osszefiiggésben, a
tevékenységet szolgald eszkdoz megszerzese, szolgaltatds igénybevétele érde-
kében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoldan, a felvétel pontos cél-
janak meghatarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kovetoen
¢s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése
¢s az elszamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg a célnak megfe-
leléen nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizet-
ni.
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7.3. Az elszamoladsra kiadott osszeggel torténo elszamolds
Az elszamolésra kiadott 6sszeg maximalis elszamolési hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott Gsszeggel (eldleggel) a személyi jovedelemadorol
szolo 1995. évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan annak fel-
vételétdl szamitott 30 napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell
szamolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott 0sszeggel (eldleggel) az azt
felvevd 30 napon beliil nem szamol el, tigy Ot a személyi jovedelemadorol
sz616 1995. évi CXVIL. torvény 72. §-a szerint kamatkedvezménybdl szarma-
z6 jovedelemado terheli.

7.4. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettseggel kiadott 6sszegrdl a pénztaros - koltségvetési
szervenként - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra szabvdny-nyomtatvanyt nyomtatvanyt kell hasznalni, mely
alapjan az ASP programba is bekeriilnek az eldleg kifizet€ésénél a nyomtatva-
nyon szerepld adatok.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni:
—a kiadas keltét és tételszamat,
—a felvevo nevét,
—az 0sszeg jogcimét,
—az igénylést alaird vezetd nevét,
—a felvett 6sszeget,
—az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hianya-
ban a 30 napot nem haladhatja meg),
— a felhasznalt 6sszeget,
—az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett 0sszeget,
—a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a
jegyz6 felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az
elszdmolasra felvett 6sszeggel (eldleggel).

Az eldlegek technikai lebonyolitasdnak modja:
— a pénztaros az eldleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete
az eldleg pénziigyi ellenjegyzo altali engedélyezése ¢és feltétlentil hi-
vatkozni kell az eldleg-nyilvantartas sorszamara is)
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— a pénztaros az eldleggel valo elszamolaskor az eldleget teljes 0sszeg-
ben bevételezi (technikai mivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatko-
zas az eldleg-nyilvantartas sorszamara);

— a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegbdl tortént va-
sarlasokrol a rendelkezésére alld bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa
8.1. Valutapénztar kezelése

Az dnkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat nem rendelkeznek valuta-
pénztarral.

8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

Az 6nkormanyzatnal és a nemzetiségi onkormanyzatnal jellemzéen nem for-
dul eld kiilfoldi hivatalos kikiildetés.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

Onkormanyzatunk és a nemzetiségi dnkormanyzat nem kezelnek értékpapiro-
kat, részvényeket, kotvényeket a pénztarakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasu nyomtatva-
nyok

A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. €vi C. torvény 168. § (1) be-
kezdésének eldirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mas jogszabaly eldirasai alapjdn meghatarozott gazdasagi esemé-
nyekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisi-
tett adattartalmt szamlat €s nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét megha-
ladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenér-
téket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigort szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok az onkormanyzat
vonatkozéasaban:

a) szamlatomb,

b)  készpénzfizetési szamlatomb,

C) nyugtatomb,
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d)  kikiildetési rendelvény,
e) gyermekvédelmi tipusu Erzsébet utalvany
f)  menetlevél

A szigoru szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a pénztaros
szabvany-nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast koteles folyamatosan
vezetni.

Szigorli szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a nemzetiségi on-
kormanyzat vonatkozdsaban nincsenek hasznalatban.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal
elszamolni. A betelt szigori szamadasii nyomtatvanyokat a konyvelést végzo
szervezet Orzi. Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell
Orizni az irattarban.

1.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata
1.1.Altalanos rendelkezések

Az onkormanyzat pénzforgalmi szdmldjahoz kapcsoldédoan bankkartydk
vannak hasznalatban.

Az onkormanyzat vonatkozasdban az aldbbi természetes személyek jogosul-
tak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama Bankkdartya megnevezése, | Bankkartya hasznadloja
5190065930162039 ?’Z(l;fék Bank  Businesss | Orban Tibor Nesztor
5584385930412612 ?"c?krgrék Bank  Businesss | Kovdcs llona
5190065930848876 ?"c?l'c’grék Bank Businesss | Hiilber Zsuzsanna
Card Master Card Electro-
nic

Hatalyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t6l

Isztimér Kozség Onkormanyzatanal kizarolag Lamikné Dedk Polett rendelkezik
bankkartyaval melynek szama €s megnevezése:
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4002 6099 9129 5245 Business Takarékbank Visas

A nemzetiségi onkormanyzat pénzforgalmi szamlijdhoz kapcsoléddan
bankkartyak vannak hasznalatban.

A nemzetiségi onkormdnyzat vonatkozasaban az aldbbi természetes szemé-
lyek jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama Bankkartya megnevezése, | Bankkdartya hasznaldja
tipusa

5318070104890172 Master Card Business Card | Kovdcs llona
OTP

5318070128039897 Master Card Commercial | Hiilber Zsuzsanna
OTP

Hatalyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t6l
A nemzetiségi onkormanyzatnal kettd személy rendelkezik bankkartyaval:

Lamikné Deak Polett: 5318 0701 3371 3056 OTP bank mastercard
Hilber Zsuzsanna: 5318 0701 4386 7876 OTP Bank commercial

A hasznalatban 1€év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvan-
tartast vezetni:
- a bankkartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,
- a bankkartya sorszama,
- a készpénzben felvehetd napi limit 0sszege,
- a bankkartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd at-
adasanak datuma,
- a bankkartya atadojanak-atvevdjének alairasa,
- a bankkartydnak a kartyabirtokostdl torténd bevonédsanak
1dOpontja, az atado-atvevo alairasa.

A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros felelds.

A kartyabirtokos
— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak meg-
feleléen koteles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerz6désben
rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elsza-
molni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltato
¢és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bank-
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kartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges egy¢b eszkoz adatai kitudod-
tak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az adott intéz-
mény nevére kiallitott szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus
elfogado terminal altal nyomtatott bizonylattal.
A vasarlast igazold szamlat €s a bankkartyaval tortént fizetést igazolod bizony-
latot a kartyabirtokosnak 3 napon beliil at kell adni Hiilber Zsuzsanna pénz-
ligyi ligyintézo részére.
b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval
A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt ma-
ximum a bankkartya szerz0dés szerinti Osszeget vehet fel készpénzben a

bankkartyarol.

Kartyakhoz kapcsolodo limitek Isztimér Kozség Onkormdanyzata esetében:

Bankkartya szama Bankkartya hasznaldja Készpénzfelvételi limit
5190065930162039 Orban Tibor Nesztor 250.000
5584385930412612 Kovécs Ilona 400.000
5190065930848876 Hiilber Zsuzsanna 250.000

Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

Lamikné Dedk Polett kartya limite 400.000,-

Kartyakhoz kapcsolodd limitek Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat

esetében:

Bankkartya szama

Bankkartya hasznaloja

Készpénzfelvételi limit

5318070128039897

Hiilber Zsuzsanna

200.000

5318070104890172

Kovacs Ilona

200.000

Hatalyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t6l

Német Onkormanyzatban a kartya limitek egységesen 200.000,-Ft.
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A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran
beliil - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csato-
lasaval - be kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan -
a készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy ki-
keriil az ellendrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a
Hirdetményben meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasa-
nak megtorténtét azonnal jelezni kell a jegyzo felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések 0y Adatlap
kitoltésével torténik.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzatra és a nemzeti-
ségi onkormanyzatra.

Jovahagyta:

Isztimér Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 145/2017.(XI. 2.)
szamu hatdrozatiaval, az Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 77/2017.(IX. 13.) szamu hatarozataval.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2017. év november ho 3. napjan 1ép életbe, és
egyidejlileg hatalyat veszti minden pénzkezelésre vonatkozo6 eddigi szabalyo-
Z4s.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

Orban Tibor Nesztor Jankovicsné Huszar Moénika
polgarmester jegyz6

Fiedler Albertné
elndk
Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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MELLEKLETEK:

1. SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

2.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

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

4.SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK

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

6. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI
JEGYZOKONYV

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

8. SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

9. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszedd helyen teljesitett befizeté-

sekrol)

10. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY
NYILVANTARTO LAPJA
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Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovdcs llona (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag u. 4.) pénztaros tu-
domasul veszem, hogy Isztimér Kozség Onkormanyzata és az Isztiméri Német
Nemzetiségi Onkormdnyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és

egyeb értek kezeléseért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi felelosség terhel.

Isztimér, 2017 szeptember 1.

pénztaros
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2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Hiilber Zsuzsanna (lakcim: 8045 Isztimér, Orgona u. 3.) pénztaros-
helyettes tudomasul veszem, hogy Isztimér Kozség Onkormdnyzata és az Iszti-
méri Német Nemzetiségi Onkormdnyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyeb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi felelds-

ség terhel.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

pénztaros-helyettes
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3/A. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Jankovicsné Huszar Monika (lakcim: 8000 Székesfehérvar, Herman
Ott6 u. 12.) tudomasul veszem, hogy az Isztimér Kozség Onkormadnyzata és az
Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormadnyzat hazipénztaranak és pénzkezelésének
ellenérzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkdm sordn a vo-
natkoz6 jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartdsa és betartatasa a fel-

adatom; munkam sordn jogszerlien kell eljarnom.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

ellenor
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3/B. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Zsilovics Imréné (lakcim: 8053 Bodajk, Rakoczi u. 32.) tudomasul
veszem, hogy az Isztimér Kozség Onkormanyzata és az Isztiméri Német Nemze-
tiségi Onkormadnyzat hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatai-

nak ellatdsa az én kotelezettségem helyettesités esetén, s munkam sorén a vonat-

kozd jogszabalyok, valamint a belso szabalyok betartasa €s betartatasa a felada-

tom; munkam soran jogszeriien kell eljdrnom.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

ellenor
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4/1. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Kultirhaz)

Alulirott Nagyné Fulmer Andrea pénzbeszedd (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsa-
sag u. 84.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzesz-
koz €s egyéb értékek kezeléseert teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelosség

terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s

az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

-------------------------

pénzbeszedd
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Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61
4/2. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Konyvtar)

Alulirott Gombosné Rostahazi Judit pénzbeszedd (lakcim: 8045 Isztimér, Kos-
suth Lajos u. 1.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi
pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-0s) anyagi fele-

18sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s

az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

pénzbeszedd
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4/3. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Kozosségi Haz)

Alulirott Nagyné Fulmer Andrea pénzbeszedd (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsa-
sag u. 84.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzesz-
koz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi feleldsség

terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s

az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

pénzbeszedd
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Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

5/1.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(ONKORMANYZAT)

Alulirott Orban Tibor Nesztor (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag u. 112.), a
5190065930162039 szamu Takarék Bank Business Card bankkartya feletti ren-
delkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo teljes, kor-

latlan (100%) anyagi felelésségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomdasul veszem,
hogy a kéartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos kolt-

ségveteési szerv részeére észrevételezést kovetden azonnal bejelentem.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

5/2.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(ONKORMANYZAT)

Alulirott Kovdcs Ilona (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag u. 4.), az
5584385930412612 szamu Takarék Bank Business Card bankkartya feletti ren-
delkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo teljes, kor-

latlan (100%) anyagi felelésségemet elismerem.
A kartya hasznélatara vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomésul veszem,
hogy a kéartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos kolt-

ségvetési szerv részére észrevételezeést kovetden azonnal bejelentem.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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Hatélyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

5/3.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(ONKORMANYZAT)

Alulirott Hiilber Zsuzsanna  (lakcim: 8045 Isztimér, Orgona u. 3.), az
5190065930848876 szamt Master Card Electronic Takarék Bank Business Card
bankkartya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz

kapcsolddo teljes, korlatlan (100%) anyagi feleldsségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomdasul veszem,
hogy a kartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos kolt-

ségvetési szerv részére észrevételezeést kovetden azonnal bejelentem.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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Hatalyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

5/4.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(NEMZETISEGI ONKORMANYZAT)

Alulirott Kovdcs Ilona (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag u. 4.), az
5318070104890172 szamu Master Card Business Card OTP bankkartya feletti
rendelkezési jogosultsdgot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolddo teljes,

korlatlan (100%) anyagi feleldsségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomdasul veszem,
hogy a kéartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos kolt-

ségvetési szerv részére észrevételezeést kovetden azonnal bejelentem.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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5/5.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(NEMET ONKORMANYZAT)

Alulirott Hiilber Zsuzsanna (lakcim: 8045 Isztimér, Orgona u. 3.), az 5318 0701
4386 7876 szamu Master Card Commercial OTP Bank bankkartya feletti ren-
delkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo teljes, kor-

latlan (100%) anyagi felelésségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomésul veszem,
hogy a kartya esetleges elvesztését, (megrongalddasat) a kartyatulajdonos kolt-

ségvetési szerv részére észrevételezeést kovetden azonnal bejelentem.

Isztimér, 2017. szeptember 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Felvéve a(z) ......cooevvieiiiiiiiee hazipénztaraban (cim: 8045 Isztimér
,Kbztarsasag ut 77) ...... €V ireeiieeennn, ho ...... napjan.

Pénztarkényv szama:
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az atadas-atvétel oka: szabadsagolas

Jelen vannak:

atado,
atvevo.

Atadasra kertil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés)szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kételezettség(i nyomtatvanyok:
Bevételi pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék
A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atadoé atvevd
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/ ligyintéz6

Détum: Isztimér, © .

CIMLETJEGYZEK

Pénztirkonyv neve: (. ~

Idészak:
Nyit6 érték:

)/
Nyitds: . .

Osszes bevétel: . "~ ~

Deviza: HUF

Osszes kiadds: _

Zaroérték: =, %

Cimlet

Darabszdm

Erték

20000.00

10000.00

5000.00

2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

Osszesen

penztaros

pénztirellendr
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JEGYZOKONYV

KEsziilt: A .ooeeeeveeeiieeee e hazipénztaraban 2017.... ....ccccoevevenn oo -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelenvannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: ..o varos/kO0zség .......ovviiiiiiiiiiiin. . u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(@zaz ..o forint) 6sszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimlet®i, .................. sorozat
€S i sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrol, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizet6

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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(koltségvetési szerv)

KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

8. sz. melléklet

Nyt. Meghatalmazd Meghatalmazott Meghatalmazas
szama
Neve Lakcime Szig. Neve Lakcime Szig. |érvényes- |visszavo-
szama szama |sége nasa
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9. sz. melléklet

(koltségvetési szerv)

OSSZESITO

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

Teljesitési idoszak: 2017................... -t6l - 2017......ccooene ig
Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, | Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget €s az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod pél-
danyat hianytalanul atvettem. Az 6sszeget @ ......ccceeeeevveeeeenennnn. szamu bevéte-

li pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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10. szamu melléklet
(Koltsegvetési szerv)

SZIGORU SZAMADASI’J NYOMTATVANY
NYILVANTARTO LAPJA

Megnevezés: Sz.ny. szdma:
Szamla | Be- A beszerzett A felhaszndlo | Felhasznalasra kiadott Atvétel Felhasznalasbdl visszavett nyomtatvany
széma |szerzes nyomtatvany nyomtatv.

kelte
sorszama | db. neve |kv.-i sorszama db. |ideje |[igazolasa |vissza- sorszama db. |igazola-
szerv vétel sa
ideje
-tol -ig -tol -ig -tol -ig
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Megismerési nyilatkozat

A 2017. szeptember 1.-t6] hatalyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas

Hatalyon kiviil helyezve 2020.01.01.-t61

1. sz. melléklet
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5/6.sz.melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Lamikné Deak Polett (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag ut 124.) pénztaros
tudomasul veszem, hogy Isztimér Kozség Onkormadnyzata és az Isztiméri Német Nem-
zetiségi Onkormdnyzat hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték

kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Isztimér, 2020 januar O1.

pénztaros
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5/7.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(NEMZETISEGI ONKORMANYZAT)

Alulirott LAMIKNE DEAK POLETT (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag ut 124.), az
5318 0701 3371 3056 szamu Master Card Business Card OTP bankkartya feletti
rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo teljes, korlat-

lan (100%) anyagi felel@sségemet elismerem.
A kartya hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos koltségvetési

szerv részére észrevetelezést kovetden azonnal bejelentem.

I[sztimér, 2020-januar-01

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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5/8.sz.melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT
(ONKORMANYZAT)

Alulirott Lamikné Deak Polett (lakcim: 8045 Isztimér, Koztarsasag at. 124.), az 4002
6099 9129 5245 szamu Takarék Bank Business Card bankkartya feletti rendelkezési
jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolodo teljes, korlatlan (100%)

anyagi feleldsségemet elismerem.
A kértya hasznalatdra vonatkozo6 szabdlyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos koltségvetési

szerv részére eszrevetelezést kovetden azonnal bejelentem.

I[sztimér, 2020-januar-01

----------------------------------

Alairas
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