PENZKEZELESI SZABALYZAT




Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. januar 1-t6]



Oy

Jiszszentlasz16i Kézds Onkorményzati Hivatal

L
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjdn Jdszszentliszlé Kozség Onkormdnyzata és Moricgat Kiozség Onkor-
manyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamoldsi feladatok ellatasard]l a Jaszszentlaszloi
Kozés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

A JaszszentlaszI6i Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjan a Jaszszentliszlo-Moricgit Kozségi
Onkormdnyzatok Tarsuldsa bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok el-
latasarol, mint a tarsuldsi tandes munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési szerv.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a JdszszentldszIdi Kozos Onkor manyzati Hivatal 1atja
el a gazdasagi szervezet dllamhdztartdsrdl szold torvény végrehajtisarsl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott felada-
tait maga, és a Tarsulds irdnyitasa ald tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kolt-
segvetési szervek:
Szent Laszl6 Ovoda és Bolesde
Szent Laszlé Alapszolgaltatasi Kézpont

vonatkozasaban.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredden ezen szabalyzat hata-
lya a kivetkezd koltségvetési szervekre/térzskdnyvvel rendelkez6 jogi személyekre terjed
ki:
Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jaszszentldszlé Kozség Onkormanyzata
Moéricgat Kozség Onkorményzata
Jaszszentlaszlo-Moéricgat Kozségi Onkormanyzatok Térsuldsa
Szent Liszlé Ovoda és Béleside
Szent Laszlé Alapszolgaltatasi Kézpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

- A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkilli ¢s készpénz kiméls fizetési mddok alkalmazisara, a
pénzforgalom lebonyolitisa sordn a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben ré-
szesiteni. A hazipénztdr Iétesitéséné] biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét,
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II.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZATOK, TARSULAS
ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamldk nyitdsa, vezetése

A telepiilési onkormanyzat, a tirsulas

~— fizetési szamlijat, valamint

— az Avr. 145. § alapjan az alszaml4it
az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti valasztdsa alapjan egy belféldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az dnkorminyzatok, a tarsulds fizetési szamldjat, valamint a 2. és 3. pontban meghata-
rozott alszamlakat belfoldi hitelintézet vezeti.

A koltségvetési gazddlkodassal és a pénzellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a fi-
zetesi szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az onkormdnyzat a vélasztott szdmlavezet$ hitelintézetet a honap els napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a helyi 6nkormaényzat, a tar-
sulas a szamlavezeté megvaltoztatdsardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkinestér tertileti-
leg illetékes szervét legkésébb

— avaltozds tervezett id8pontja elstt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasardl valtozédssal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridore torténé elkiildéséért az adott szerv vezetdje felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évd szabad pénzeszkizik leksthe-
tok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél a polgdrmester, elnék
dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédo alszamlik

Az tnkorményzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szdml4jahoz
kapcsolddéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjén — a kovetkez$ alszamldkat nyitja meg:

a.) ahelyi 6nkormanyzat lekstott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b.) a helyi adék és a telepiilési ad6 befizetésére adénemenként kiilén adébeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
onellendrzési potlék és a végrehajtasi koliség befizetésére birsdg beszedési al-
szamla, a talajterhelési dfj befizetésére talajterhelési dfj beszedési alszdmla, ter-
mé1old bérbeaddsdbdl szarmazo jovedelem adéja befizetésére jovedelemadsd be-
szedési alszamla,
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c.) a helyi dnkorményzatot megilletd, a &) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adék mddjara behajtandd koztartozdsok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgald alszdmla,

d.) egyéb, meghatarozott célt pénzeszkozok elkiildnitésére szolgald alszamla a helyi
onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok kimutatasara
szolgal6 szamlak, alszamlak

Az énkormédnyzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcso-
l6déan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszdmlékon kivill — az Avr. 145. § (4) bekez-
dése alapjan —a kovetkezd fizetési szdmldkat, alszamldkat nyitja meg, tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatdsdgi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggésben felszami-
tott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiladd fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozdsok - kizardlag a helyi
dnkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) a kozfoglalkoztatdshoz nydjtott thmogatés elkiildnitésére szolgald alszdmlat.

4. Az onkormanyzatok, a tarsulas altal megnyitott szamlak

Jaszszentlaszlé Kozség Onkormanyzata az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszimla neve

Bankszamla szama

Jaszszentlaszld Kozség Onkormanyzat

51700014-10006454

Jaszszentlaszloi Kozség Onkormanyzat Gépjarmitadd
bev.szamla

51700014-10006519

Taszszentlaszloi Kozség Onkormanyzat Ipartizési ado
bev.szamla

51700014-10011726

Jaszszentlaszldi Kozség Onkorményzat Magansze-
mélyek komm.adé bev.szamla

51700014-11046800

Jaszszentlaszloi Kozség Onkormdanyzat Letéti alap-
szamla

51700014-10006461

Jaszszentlaszl6i Kozség Onkorményzat Lakasépitési
alapszadmla

51700014-10006485

Jaszszentlaszloi Kozség Onkorméanyzat Humméan-
szolg. fejlesztése Kiskunmajsan és kornyékén

51700014-10219821

Jaszszentlaszl61 Iskola épiiletén komplex energetikai
felajitas

51700014-10219986

Kozségi Onkormanyzat kozfogl tim.c, alszdmla

51700014-10012095

Jaszszentlaszléi Kozség Onkormanyzat termdfold
bérbeadési bev.szamla

51700014-11046817

Jaszszentldszléi Kozség Onkorményzat Birsag be-

szedési szamla

51700014-11046824
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Jaszszentlaszl6i Kozség Onkormanyzat Pétlék
besz.szamla

Jaszszentlaszldi Kézség Onkorméanyzat Egyéb bevé-
teli szamla

Jaszszentldszléi Kozség Onkormanyzat Idegen bevé-
teli szamla

Jaszszentldszloi Kozség Onkormanyzat Talajterhelési
dij besz.szamla

Jészszentlaszléi Kozség Onkormanyzat Allamigazga-
tasi eljrasi illeték besz.szamla

51700014-11046831

51700014-11046941

51700014-11063283

51700014-11066451

51700014-11067861

A szamlak nyitasara vonatkoz6 szerz6dés(ek) aldirdsara a banki alairis-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

™ Méricgit Kozség Onkormdnvzata az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:
Bankszamla neve Bankszamla szama
Méricgat Kozség Onkorményzata 51700014-10006533
Kozségi Onkormanyzat Kozfogl. Tam Céln alsz. 51700014-10012875
Kézségi Onk Falufejlesztési Bev. szamla 51700014-10000049
Kozség Onkormanyzat komm.adé besz.szamla 51700014-11046848
Kozségi Onk.Birsag bev.szdmla 51700014-11046893
Kozség Onkormanyzat Ipartizési ado bev.szdmla 51700014-11046855
Kézségi Onkorméanyzat Gépjarmitiadd bev.szamla 51700014-11046879
K.ozségi 6nkormanyzat Potlék bev.szamla 51700014-11046903

Kozségi  Onkormanyzat  Allamigazgatisi  illeték

bev.szamla 51700014-11067878

Kozségi Onkormanyzat letéti, illeték bev.szamla 51700014-10011513
Eozse gi onkormdényzat term&fold bérbeadas, bev. szam- 51700014-11046862
< Kozségi Onkorményzat egyéb bevételi szamla 51700014-11046886
Kozségi Onkormanyzat Idegen bevételi szdmla 51700014-11066444

A szamldk nyitdsdra vonatkozé szerzédés(ek) alairasara a banki alafras-bejelent6 szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

Jaszszentldszlg-Méricgit Kozségi Onkorminyzatok Tarsuldsa az alabbi bankszdmlaval

rendelkezik:
Bankszamla neve Bankszamla szama
J a’szszn?ntlaszlo—Morlcgat Kozségi  Onkormanyzatok 51700014-10012538
Téarsuldsa

A szamlak nyitasara vonatkozd szerzddés(ek) alairdsdra a banki alairds-bejelentd szerinti
szemely(ek) jogosult(ak).
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5. A szamlikhoz kapcsolodd készpénzforgalom, a sziamlakrél teljesitheté kifizetések,

utalasok

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

A 2. pont b) és c¢) alpontja szerinti alszdmlakrél, valamint a 3. pont a)-¢) alpontjai szerint
vezetett fizetési szdmlakrdl kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatirozott mii-
veletek teljesithetok:

— a helyi 6nkormanyzat fizetési szdml4jara, valamint annak a 2. pont szerinti alszamlai-
ra valé atutalas,

— m4s altal kimutatott és beszedett adék mddjara behajtandé koztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutatd altal megadott fizetési szamlara,

— a kézponti koéltségvetést megilletd kdzigazgatisi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliggésben felszamitott pétlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstér al-
tal vezetett fizetési szamléra,

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

— az ad6zd kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a fizeté-
si szamlak kozotti atvezetések.

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

Amennyiben az Onkorményzat mds fizetési szamlédjara, alszdmlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szadmldkra befolyd bevételekhez kapesolddo nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszdmlak esetében az indokolt visszatéritéscket az alszam-
lakrdl kell teljesiteni. Ha az alszdmlédn lév6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utaldshoz, a visz-
szatérités fedezetének megfeleld dsszeget a kapesolodé fizetési szamlardl kell atvezetni az
alszamla javéra.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamldra beszedett kozigazgatasi hatésagi eljarasi
illeték- és az azzal dsszefiiggésben feiszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel cstkkentve negyedévente, a targynegyedévet kiiveté hénap 10. napja-
ig kell a Kincstar altal megjelslt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szadmlara beszedett, a k6zponti koltségvetést megilletd
gépjarmiado bevételt havonta, a targyhénapot — kioveté hénap 10. napjiig kell a
Kincstar altal megjeldlt fizetési szdmlara atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamldrdl a helyi dnkorményzatot megiiletd bevétel
hé végén rendelkezésre 4116 Osszegét a tdrgyhonapot kovetd honap 10-éig kell a helyi 8n-
korményzat fizetési szaml4jara tutalni. A nem a helyi 6nkorméanyzatot megilletd bevételt
sziikség szerint, de legkésébb a hd végén rendelkezésre 4ll6 Bsszeget a targyhot kdvetd ho-
nap 10-¢ig kell a behajtast kérb szerv fizetési szamlajara atutalni.
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Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve meghataro-
zott hataridd letelte elétt, még a tdrgyhonapban torténik a telepiilési Snkormanyzat mas fi-
zetési szamlajara dtutalds, azzal egyidejlileg a kézponti bevételi szamlat megilleté hanyadot
is at kell utalni a Kinestar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsokért a banki alairas

bejelentd szerinti személy(ek) felelosek.

Amennyiben az 6nkorményzat hitellel rendelkezik, kotvényt bocséjt ki — az Aht. 84. § (4)

bekezdésében foglalt kivételekkel —

~ a helyi 6nkormdnyzatok Altalanos miikddéséhez és dgazati feladataihoz kap-
csolddé timogatassal, valamint
~ akoltségvetési tAmogatdsokkal kapesolatos pénzforgalmat
a fizetési szdmlajdhoz kapesolddé alszamlan koteles elkiilnfteni az Avr. 145. § (2) bekez-

dése alapjan.

- Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az onkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
C kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlard! a hitelen, kétvényen alapuld fizetési kote-

lezettségeit nem teljesitheti.

A tarsulasra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal

rendszeresitett aldiras bejelentdn térténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni tjabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
. — akinek munkaviszonya a kiltségvetési szervnél megsziint,
- —  aki tart6s tavollét miatt van tavol a munkahelyétsl (GYES, GYED, elére lathatéan

hosszu ideig tarto betegség),

— akinek munkakd&re miatt §sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi

feladatokat lat el).

A szamldik felett a rendelkezési jogosultsdg a kbvetkezdk szerint gyakorolhatd:

a) Jaszszentldszlé6 Kozség Onkormanyzata szamlai esetében:

Bankszamla neve

Aldirdsra jogosultak:

Jaszszentlaszlé Kozség Onkorményzat

Nagy Andras polgarmester
Valentovics Beéta jegyz6
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatisi ligyintézé

Jaszszentlaszldi Kozség Onkorményzat
Gépjarmiladé bev.szamla

Nagy Andrés polgarmester
Valentovics Beéta jegyz6

Német Jozsefné addligyi ligyintézd
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Jaszszentlaszloi  Kozség Onkormdanyzat

Ipariizési ad6 bev.szamla

Nagy Andras polgdrmester
Valentovics Beata jegyzd
Német Jozsefné addligyi ligyintézé

Jaszszentlaszloi  Kozség  Onkormanyzat
Maganszemélyek komm.adé bev.szamla

Nagy Andras polgdrmester
Valentovics Beata jegyz0
Német Jozsefné addtigyi tigyintéz6

Nagy Andras polgarmester

Jaszszentldszléi Kézség Onkormanyzat . Lo !
v \ Valentovics Beéta jegyzi
Letéti alapszamla . . e e g
Német Jozsefné adoligyt ligyintézd
Jaszszentlaszl6i Kozség Onkormanyzat | Nagy Andras polgarmester
Lakdasépitési alapszdmla Valentovics Beéta jegyz0
Jaszszentlaszldoi  Kozség Onkormdanyzat | Nagy Andras polgarmester

Humaénszolg.fejlesztése Kiskunmajsan és
kdmyékén

Valentovics Beata jegyz0
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatési tigyint€zé

Jaszszentlaszlol Iskola épliletén komplex
energetikai feldjitas

Nagy Andras polgarmester
Valentovics Beata jegyzd
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintézé

K&zségi Onkormanyzat kozfogl.tam.c, al-
szémla

Nagy Andras polgdrmester
Erdélyi Laszloné pénziigyi ligyintéz

Jaszszentlaszloi Kozség Onkormaényzat
term6£f6ld bérbeadési bev.szamla

Nagy Andras polgarmester
Valentovics Bedta jegyz6
Neémet Jozsefné adoligyi ligyintézd

Nagy Andrés polgdrmester

Jaszszentlaszléi Kozség Onkorményzat ) .
s C . . Valentovics Beata jegyz6
Birsdg beszedési szamla . . oAt e g
Német Jozsefné adoligyi tigyintézb
, P . . . Nagy Andras polgarmester
Jaszszentldszloi Kozség Onkormdanyzat £y fAncras poisa u
fx . Valentovics Bedta jegyz6
Potlek besz.szdmla . . o St e .
Német Jozsefné addiigyi ligyintézd
. s o s = . Nagy Andras polgarmester
Jaszszentlaszloi Kozség Onkormanyzat £y ANCras p g .
. 1 Valentovics Beata jegyz6
Egyéb bevételi szamla X . e e .
Német Jozsefné addligyi igyintézd
. . . “ . Nagy Andras polgarmester
Jaszszentlaszlol Kozség Onkormanyzat £y Anras p g )
1 . Valentovics Bedta jegyz6
Idegen bevételi szamla . ; e
Német Jozsené adoligyi ligyintézd
. s ot = , Nagy Andrés polgdrmester
Jaszszentlaszloi Kozség Onkorményzat 24 PO'S

Talajterhelési dij besz.szamla

Valentovics Beata jegyz6
Német Jozsefné adotigyi tigyintézd

Jaszszentlaszloi Kozség Onkorményzat
Allamigazgatasi eljarasi illeték besz.szamla

Nagy Andras polgarmester
Valentovics Beéta jegyz6
Német Jozsefné addligyi ligyintézd

A bejelentett személyek a kdvetkez0 parositasban irhatnak ala:
barmely két személy egyiittesen
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b) Méricgit Kézség Onkormanyzata szamlai esetében:

Bankszamla neve

Aldirdsra jogosuliak

Moéricgat Kozség Onkormanyzata

Csontos Maté polgarmester
Valentovics Beata jegyz6
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintézé

Kozségi Onkorményzat Kozfogl. Tam Célu
alsz.

Csontos Maté polgarmester
Erdélyi Laszloné pénziigyi ligyintézo

Kozségi Onk Falufejlesztési Bev. szamla

Csontos Maté polgarmester
Valentovics Beata jegyzd

Kozség Onkormanyzat komm.adé

besz.szdmla

Csontos Maté polgirmester

Valentovics Bedta jegyz6

Farkasne Deli Zsuzsanna igazgatasi igyintéz6
Német Jozsefné addiigyi tigyintézo

Kézségi Onk.Birsag bev.szamla

Csontos Mate polgarmester

Valentovics Beata jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi {igyintézd
Német Jozsefné adoligyi tigyintézd

Kozség Onkormanyzat Iparlizési add
bev.szamla

Csontos Maté polgérmester

Valentovics Beata jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintézd
Német Jozsefné addligyi ligyintézo

Kézségi  Onkorményzat  Gépjarmiiadd
bev.szamla

Csontos Mate polgdrmester

Valentovics Beéta jegyzd

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi igyintézé
Német Jozsefné addiigyi ligyintéz6

Kozségi onkormanyzat P6tlék bev.szamla

Csontos Maté polgarmester

Valentovics Beata jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi tigyintézo
Német Jozsefné addtigyi tigyintézd

Kozségi Onkormanyzat Allamigazgatasi
illeték bev.szamla

Csontos Maté polgdrmester

Valentovics Bedta jegyz

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintézd
Német Jozsefné addligyi tigyintézd

Kozségi Onkormdnyzat letéti, illeték
bev.szamla

Csontos Maté polgarmester
Valentovics Bedta jegyz6
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi {igyintézé

Koézségi onkormanyzat termofold bérbe-
adas, bev. szamla

Csontos Maté polgarmester

Valentovics Beata jegyz0

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintéz
Német Jozsefné adoligyi ligyintézo

Kézségi Onkorményzat egyéb bevételi
szamla

Csontos Maté polgérmester

Valentovics Beata jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi tigyintéz6
Német Jozsefné adotigyi tigyintézd
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Kozségi Onkormanyzat Idegen bevételi | Csontos Maté polgarmester

szédmla Valentovics Bedta jegyzo

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintézé
Német Jozsefné addligyi ligyintézd

A bejelentett személyek a kdvetkezd parositasban irhatnak ala:
barmely két személy egyiittesen

¢) Jaszszentldszlo-Moricgit Kozségi Onkormanyzatok Tarsuldsa szamldja esetében:

Bankszamla neve Aldirdsra jogosultak
Jaszszentlaszlo-Moricgat  Kozségi | Nagy Andras elnok
Onkormanyzatok Tarsulasa Valentovics Beéta jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi ligyintéz6

A bejelentett személyek a kvetkezé parositisban irhatnak ala:
barmely két személy egytittesen

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az dnkorményzatokat, tarsulast bankszamla-tulajdonosi minéségében bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szdmlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszdmlaval kapcsolatos f6kényvi konyvelés egyik alapdoku-

mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirdsokat;
—  a bankszdmlakivonatokat id6sorrendben le kell fiizni,

~ a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési

értesitdket, valamint az értesitdkhoz kapesolodo utalvanyrendeleten érvényesitett és

utalvanyozott kiadésok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszdmmal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési

tételek konnyebb azonosithatdsdga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzintézet-
61 kért mésolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa

Az dnkorméanyzat a szamlavezetd hitelintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn. A

oo

szamlavezet6é hitelintézettel a https:/electra7.takinfo.hu oldalon térténé bejelentkezéssel
hozhat¢ 1étre a kapesolat.

Az lgyfélterminal és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kdzleked6 adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informéacidk) titkosak.

A banki oldal hasznalatdhoz a hitelintézet altal biztositott jelszd jelenti a felhasznaldi jogo-
sultsagot.
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Az 6nkorméanyzatnal jelszd hasznalatival torténé tigyintézéi tranzakeiok végzését az alabbi
dolgozok részére engedélyezziik:

- Juhdsz Aniké pénziigyi tligyintézd

- Urbdn Laszloné pénziigyi tigyintézd

— Német Jozsefné adoiigyi tigyintézd

Az adatok régzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantartds-
ba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairds) utdn indithatok a
tranzakciok.

Alairéi jogkdorrel rendelkez6 dolgozok:
- Juhtisz Aniké pénziigyi iigyintézd
- Urbadn Laszioné peénziigyi tigyintézd
— Német Jozsefné adoiigyi iigyintézd

Atutalasok két személy egyiittes alairaséval indithatéak.

A jelszd titkos, biztonsagos helyen térténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézé(k) fe-
lel(nek).

El6 szamitogépes kapesolat esetén a kapesolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak
a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a banki rendszer haszniloja felel.
111

PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT, TARSULAS
IRANYITASA ALA TARTOZ0 KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Az Snkormdanyzati hivatal, illetve az énkormanyzat iranyitisa ala tartozo gazdasagi szer-
vezettel nem rendelkezd intézmények fizetési szamlajat az irAnyito szerv altal kivéalasziott
szamlavezeld vezeti, azaz belfoldi hitelintézet.

Mas pénzforgalmi szolgaltaténal pénzforgalmi szdmla nem nyithatd.

Az allamhdztartds dnkormanyzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerviek) fizetési
szamldja megnyitdsardl, megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése
esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal —, valamint a Magyar Al-
lamkincstar tertiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatasardl az Snkormany-
zati hivatal (az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv) gondoskodik.

A fizetési szamlén 1évd szabad pénzeszkiozok betétként lekithetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkoz6k betétként vald elhelyezésérdl az adott szerv vezetdje
dont.
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2. Fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamldk

Az Onkorméanyzati Hivatal és a gazdaséagi szervezettel nem rendelkezé intézmények fizeté-
si szamldjahoz alszamlak nem kapcsolodnak.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

Az Onkorményzati Hivatal és a gazdasgi szervezettel nem rendelkezé intézmények nem
rendelkeznek fizetési szamlan, alszamlan kiviili szamlakkal.

4. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak

A Jaszszentlaszléi Kozos Onkorménvzati Hivatal az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla neve Bankszamla szama
Jaszszentlaszloi Kozos Onk Hiv. 51700014-10006540

A szamlak nyitdsara vonatkozo szerzddés(ek) alairasara a banki alairds-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult{ak).

A Szent Laszlo Alapszolgaltatasi Kizpont az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Banksziamla neve Bankszamla neve
Szent Laszlo Alapszolgaltatasi Kézpont | 51700014-11113742

A szamlak nyitdsara vonatkozé szerzidés(ek) aldirdsdra a banki alairas-bejelenté szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

A Szent Laszlo Ovoda és Boleséde az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Bakszamla neve: Bankszamla szama:
Szent Lasz16 Ovoda és Bélesbde 51700014-10012545

A szidmlak nyitasara vonatkozé szerz6dés(ek) aldirasira a banki alairas-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

5. A szamlakhoz kapesolodo készpénzforgalom

Az intézmények fizetési szamlédihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlak €s a pénztarak kozotti kapesolatot a jelen szabélyzat IV. fejezete rdgziti.
6. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelentdn torténik.
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Az alairés bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

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

— aki vezetdi déntés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyét6! (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszt ideig tarto betegség),
akinek munkakdre miatt 9sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat 14t el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultség a kovetkezbk szerint gyakorolhato:

a) A Jaszszentlaszléi Kozios Onkormanvzati Hivatal szamlaja esetében:

Bankszdmla neve Alatrdasra jogosultak
Jaszszentlaszloi K6zos Onk. Hiv. Valentovics Beata jegyzd
Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi tigyintézé

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
ket személy egylittesen

b) A Szent Laszl6 Alapszolgaltatasi Kézpont szamldja esetében:

Bankszdamla neve Aldirdsra jogosultak

Szent Laszlo Alapszolgaltatasi Kzpont | Nagy Andras elnék
Valentovics Bedta jegyz6
Péntek Rita intézményvezetd

A bejelentett személyek a kévetkezd parositasban irhatnak ala:
barmely két személy egylittesen

¢) A Szent Laszlé Ovoda és Bélesdde szamléja esetében:

Bankszdmla neve: Aldirdsra jogosultak

Szent Laszld Ovoda és Bolcséde Valentovics Beéta jegyz6

Farkasné Deli Zsuzsanna igazgatasi tigyintéz6
Csuri Ferencné intézményvezeto

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
barmely két személy egylittesen

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a kbltségvetési szerveket bankszdmla-tulajdonosi minéségében bankszamla-
kivonattal értesiti a fizetési szdmlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.
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A bankszamlakivonat a bankszdmlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat;

—  a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitéket, valamint az értesitékhoz kapesolddo utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

—  a bankszamlakivonat tételeit sorszdmmal kell elldtni a bizonylatok és a kényvelési
tételek kénnyebb azonosithatdsaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot péotolni kell a szamlavezet6 pénzintézet-
t6] kért mésolattal.

8. Banki dtutalasok szabilyozasa

A szamlavezetd hitelintézettel fenntartott szamitogépes bankkapcsolatra vonatkoz6 szaba-
lyok a koltségvetési szervekre vonatkozdan is a II/8. pont szerint iranyaddak.

IVv.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hdazipénztar fogalma, ellielyezése

A hazipénztar a fent felsorolt szervek mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigort szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara €s megbrzésére kijelolt helyiségrész.

Az alabbi szervek esetében miikédnek hazipénztarak:
o Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
o Jaszszentlaszlé Kozség Onkormanyzata
o Moricgat Kozség Onkorményzata
e Jaszszentlaszl6-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsulasa
e Szent L4szlo Alapszolgéltatasi Kozpont
o Szent Laszlé Ovoda és Boles6de

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

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

Az Aht. 85. §-a azt régziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetd-
ség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiaddsok készpénzben tor-
ténd teljesitésére csak jogszabalyban szabélyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-ahoz kapcsolédoan az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges készpénzes kiaddsok
korét (készpénzfelvétel, készpénzeldleg).

Jaszszentlaszld Kozség Onkorményzata 6/2013. (11.14.) rendelete, és Méricgat Kozség On-
kormanyzata 4/2013. (II.14.} rendelete alapjan a kovetkezé Kkifizetések teljesithetfek
készpénzben:

a) készlet, kis értéki targyi eszkdz beszerzése
b) tartds targyi eszkozok beszerzése indokolt esetben Polgarmester, illetve az intézmény-
vezetdk kiilén engedélye alapjan
c) egyéb folyd kiadasok
d) iizemanyag elszamolas
e) tarsadalom- €s szocidlpolitikai juttatasok, ellatottak pénzbeli juttatasai:
— eseti lakasfenntartasi timogatas
— temetési segély
— foglalkoztatast helyettesitd timogatas
- szocialis segély
— méltanyossagi dpolési dij
- Ujsziildttek tAmogatésa
f) kozfoglalkoztatottak juttatisai
g) erdbtulajdonosoknak haszonbérlet
h) tamogatasok civil szervezetetek, maganszemélyek részére

e

A készpénzallomanyt nveld bevételként kell elszdmolni
a.) a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) apénzbeszed6 helyeken készpénzben beszedett sszeget,
d.) az utdlagos elszamolasra kiadott 8sszeg visszafizetését.

A héazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiillonitetten kell kezelni és nyilvan-
tartani.

1.3. A készpénz, egyéb értekek biztonsdgos tiroldsdanak feltételei, kulcsok kezelése
Moéricgat Kézség Onkormanyzata kivételével a hazipénztirak a Jaszszentldszléi Kozos
Onkorményzati Hivatal épiiletén beliil egy helyiségrészben keriiltek elhelyezésre. Moricgat
Ko6zség Onkorményzatanak pénztara a Moéricgati Kirendeltség épiiletén belill egy helyiség-

részben kertilt elhelyezésre.

A hézipénztarakban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben térténik.
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A pénz tarolasra szolgald vaskazettdk, pdncélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" valam-
ennyi pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztari kulesok "masod” példanyat a pénztaros alafraséval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritékban, zarhaté szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzd felelos.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kivetben - a kulcsok kezeléséért felelds sze-
mély jelzése alapjdn - azonnal ki kell cserélni a zarat,

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miafti taivolmaradasakor kételes a néla levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton dtirt boritékban a pénztiros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat dtvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott taldlt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokdnyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevdk nevét,
- a pénztar felnyitdsanak idopontjat, okat,
- a pénztarban talalt

= készpénz dsszegét cimletenként,

= egyéb ertékeket,

= szigorl szdmadasl nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénzidrat dlvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- a jelenlévok alairasat.

A peénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol Iathato helyre torténd kifiiggesztésérol.

A hézipénztarakban lévo készpénz és értékek megdvisa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgdld helyiség ajtajat biztonsagi zéarral kell elldtni. Az Onkormanyzati Hivatal és a Ki-
rendeltség épiilete riasztdberendezéssel ellatott.

1.4. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasira pénztiri ordkat kell meghatarozni és
arrdl az tigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.
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A pénztirak nyitva tartasa kiilsé ligyfelek esetében valamennyi hazipénztir tekinteté-

ben:

HELH 8 orat6l 12 oraig
Kedd 8 oratol 12 oraig
Szerda -

Csiitortok 8 dratol 12 oraig
Péntek 8 oratol 12 oraig

L5. A hdazipénztar pénzellitisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdisa

A hazipénztarak pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlardl felvett készpénz titjan biztosithato.

A keészpénzkifizetéssel jard dontésekrd], intézkedésekrdl (pld.: hatésagi intézkedés, esz-
kozbeszerzés, szolgaltatdsi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az tigyben érintett veze-
toknek, figyintézoknek a kifizetést megeléz6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések Gsszegérdl.

A pénztiros az el6z0 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté dsszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztirak zavartalan miikddését biztositd
készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszitkségletét,
— 3sszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténé - ala-
iratisarol.

1.5.2. A készpénz szallitdsdinak szabdlyai

A hazipénztarak mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettd! torténd felvételére, illet-
ve széllitdsdra valamennyi pénztar esetében:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.001 Ft- 2.000.000 Ft kozotti dsszeg esetén a pénztiros és a jegyz6 dltal kije-
161t 1 személy (dsszesen 2 £06),
— 2.000.001 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 dltal kijelslt 2 személy
(0sszesen 3 £6) jogosult.

A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad széllitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kive-
téen a készpénzt a legrévidebb idon belill a pénztarba kell szallitani.
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A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk feleldsek az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem he-
lyezték, €s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozod bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feltili sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendr-
nek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarakban nem fogadhaté el
— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvinvaloan megallapithaté, hogy nem a természetes
kopés kévetkeztében, hanem maés ok miatt (pl. szdndékos rongdlds miatt) vesz-
tett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozétt hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizet$ eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szam melléklet szerint jegyzikonyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérd] késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elklilonitve kételes kezelni.

1.6. Pénztdrzdarlat, napi készpénz zdard dllomdnydnak maximdlis mértéhe

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

Az Szt 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zéré allomanyénak naptari honaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a médositott kiadasi el6irdnyzatok f6osszegének 1,2 %-at. Ha a
modositott kiaddsi el6iranyzatok foosszegének 1,2%-a nem éri el az dtszdzezer forintot, a
napi készpénz zar6 dlloméany maximadlis mértéke Gtszazezer forint. A napi készpénz zaré
allomany maximdlis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Ssszegét.”

Pénztarzarlatot valamennyi pénztar esetében havonia kell végezni.

A pénztarakban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke valamennyi pénztar
esetében pénztdranként 500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghalado Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
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2. A pénztirak kezelésével kapcsolatos feladatkorék
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletll, a feladat ellatisira szakmailag is alkal-
mas személy, dolgozé bizhatd meg.

Pénz- ¢s értekkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi mun-
kakorrel Gsszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozo stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben delgozénak kell tekinteni a pénzitgyi, a konyvelési, a bér-
elszamolasi feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozési vagy ellendrzési
jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak &sszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a kézeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kdzdsen, a pénztirat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztiros

A hazipénztarakat a pénztiros onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz. mel-
léklet). A nyilatkozat meglrzéséért a jegyzd felelds.

Méricgat Kozség Onkormanyzata vonatkozasdban a pénztirosi feladatokat Csontos G-
borné, a tobbi pénztar esetében Juhasz Aniko latja el.

A pénztaros feladata a pénztdrakban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapesolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
~ részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
— afizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,
— a pénztarakban tartott készpénz kezelése, megdrzése,
— az alapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegvelem betartasa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztirakba befizetett dsz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a pénztarzarlatra vonatkozd eldirasok betartdsa,
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— anyilvantartasok, elszdmoldsok vezetése,

— apénztarjelentések pénztarzérasi iddszakoknak megfelel$ elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantart-
sa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg ta-
vozik, a pénztarak dtadasardl-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni. A pénztarak atada-
sandl-atvételénél az atadon és atvevdn kiviil a pénztar ellenbrnek jelen kell Iennie.

2.3. Pénztdros helyettes

A pénztarost tivolléte esetén Urban Laszldné helyettesiti (valamennyi pénztar esetében).

A pénztaros helyeftesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.2. pontban le-
irt pénztarosi feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének id6-
szakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség ter-
heli.

2.4. A pénztirellendr

Az elézd pontokban régzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzé-
se.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvinyoztdk, érvényesitették,
és ellenjegyeziék-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi €s bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatckon nincsenek-e szabalytalan javitisok,

— a peénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltdk-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairdsok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen6rzése soran a pénz-
tarellenodrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapesolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval.

A pénztarellenér kételes az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi iddszakoknak megfelelden kell elvégezni.
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A pénztirellen6rzés sordn megéllapitott szabdlytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adott szerv vezetdje felé.

Hidny esetében a pénztirosnak kételessége a hidnyt sajit anyagi terhére pénztarbizonylat
kitoltése nélkiil befizetni.

Tobblet esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, €s a jegyzGkonyv alapjdn bevételi pénztérbi-
zonylat irdsaval kell a pénztéri forgalom €s a meglévé készpénzallomany kozotti egyezbsé-
get megteremteni.

A pénztarellentri feladatokat az aldbbi személyek latjak el:
— Jészszentldszloi Kozos Onkormdnyzati Hivatal, Jészszentldszlé Kozség Onkormény-
zata és Moricgat Kozség Onkormanyzata esetében: Ritka Idiké
— J4szszentldszl6-Moricgat Kozségi Onkormdnyzatok Térsuldsa, a Szent Lészld Alap-
szolgaltatdsi Kozpont, valamint a Szent L4sz16 Ovoda és Bolcséde esetében: Erdé-
lyi Laszloné

A pénztarellen6rok tavollétitk esetén egymdst helyettesitik.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos

szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztéri kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiaddsi pénztdrbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasdgi ese-
ménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezdk lehetnek:
- készpénzfizetési szdmla (szdmla),
— illetmény kifizetési jegyzék,
— kikiildetési rendel vény,
felvasdrlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

[

A pénztirbizonylatokat valamennyi pénztir esetében az ASP integralt rendszerrel (prog-
ramhiba esetében szabviny nyomtatviny felhasznaldsaval) kell kiallitani.

A kidllitott pénztdrbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztdrbizonylatot ,,Ron-
tott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kidllftani. A rontott

pénztirbizonylat valamennyi példdnyat a tépéldannyal egyiitt meg kell érizni.

A pénztdrosnak minden pénztdri be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.
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3.1. Pénztiri bevetelek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrdl valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasdval) elSallitott bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett 6sszeg azonossiganak igazolasa célja-
bol - a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél
— az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyockkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,
— aharmadik példany leflizésre kertil és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités ttjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatidhoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezet6 hitelintézettd] kozvetlentil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrsl szold - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamlik esetén kivetendd gyvakorlat
Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrél, szolgaltatasny(jtasrol
egyszerlisitett szamlat (készpeénzfizetési szdmlat) allitanak ki, a szamla kiallitasaval egyide-
jilleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatolisa
Minden hazipénztari kifizetésrél valamennyi pénztr esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznéldsdval) eléallitott kiaddsi pénztar-

bizonylatot kell kiéllitani.

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

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbdl pénzt.

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

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvan-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztérbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
~ az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egytitt a kdnyvelés részére kell 4tad-
ni,
~ amasodik példany lefiizésre kertil és a pénztaros érzi meg.

3.4. Pénztirjelentés

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

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

A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati idészakainak megfeleléen kteles elkésziteni
a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a knyvelés ré-
szére kell dtadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézett6l tértén6 készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett mddon kell alafr-
ni.

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

3.6. A bizonylat-nyomtatvdanyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvdantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigort szamadas ala tartoznak.
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A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként és intézményenként - a kdvetkezoket kell tar-
talmaznia:

— sorszam,

— apénztaros részére torténod atadas 1dépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevd alairasa.

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

A pénztirjelentéseket, mint analitikus nyilvantartisokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megérizni a szdmvitelrél
52010, tobbszdr modositott 2000. évi C. t6rvény alapjdn.

4. Az 1 ¢s 2 forintos cimletii érmék bevonisa kivetkeztében sziikséges kerekités szab4-

lyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy €rme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszdrdsére végzédik, tgy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetenddé végdsszeget meg-
hatarozni é€s a pénzfizetésre iranyuld kételezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t0bbszorosére végz6dé fizetendd végisszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendé Gsszeg kiilonbsége kerekitési kii-
lénbdzetnek mindsiil.

A kerekitési kililénbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem minésiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kitelez6.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitést kilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jog-
cimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbdl adédo
kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) t8bb kiadési jogcimet érinté tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adodo dsszeget a pénziigyi szolgaltatdsok jogeimre, vagy az
egyéb sajatos bevétel jogeimre kell elszamolni a kerekités el6jelétl fiiggben.

A kerekitési kitlonbodzet az altaldnos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz0ds sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzidd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzddo 6sszegre kell kerekiteni.
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Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6dd dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedo helyek mikodése

Az alabbi bevéielek beszedése pénzbeszedé helveken térténik:

5.1.  Szent Laszlo Alapszolgiltatasi Kézpont pénztarahoz kapcsolodéan:

a} Szent Ldszlé Alapszolgaltatasi Kozpont

héazi segitségnyujtas,
szocialis étkeztetés,
személyi téritési dijak,
kiegészito téritési dijak,
busz bérleti dij.

VVVYY

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A
beszedett 6sszegb6l Kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!

A befizetések bizonylatoldsara a szocidlis étkezés és a hazi segitségnyijtas esetében szam-
lazé programmal kiallitott szamlar kell hasznélni, a t6bbi jogeim esetében szabvanynyom-
tatvannyal készitett szdmlat. A pénzbeszed$ hely a sajat addszamaval vasarolt szdmldkat
hasznalhatja. A betelt szamlatémbéket az intézményvezetd részére at kell adni, azok tovab-
bi taroldsardl az intézmény gondoskodik.

A pénzbeszedd kdteles a beszedett készpénzt legkésébb a beszedést kéveté 3 munkanapon
beltil befizetni az intézmény sajat fizetési szamlajara.

A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni s dsszesitd ivet késziteni.
Az Bsszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok masodpéldéanyaival 4t kell adni a kényve-
lést végzd részére a készpénz bankszamlara torténd befizetését kovetden.

b) Szemt Laszlé Alapszolgaltatdsi Kozpont Konvha

> étkezési téritési dij

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

A befizetések bizonylatolasara szamlazo programmal kiallitott szdmldt kell hasznalni.

A pénzbeszedd kofeles a beszedett készpénzt legkésdbb a beszedést kdveté 3 munkanapon
belil befizetni az intézmény sajat fizetési szamlajara.

A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogecimenként Ssszesiteni €s dsszesitd ivet késziteni,

Az Osszesito ivet a befizetést igazolo bizonylatok mésodpéldanyaival at kell adni a kényve-
lést végzd részére a készpénz bankszamlara térténd befizetését kivetden.
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5.2.  Jaszszentlaszl6 Kozség Onkorminyzata pénztirihoz kapcesolédéan:

a) Mitvelddési Haz
— terembérleti dijak

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

A befizetések bizonylatoldsira szdmlidt kell haszndlni. A pénzbeszedd hely az Snkormany-
zat addszamaval vésarolt szdmldkat haszndlhatja. A betelt szdmlatomboker a Hivatal részé-
re at kell adni, azok tovéabbi tarolasarol a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd kdteles a beszedett készpénzt legkésébb a beszedést kovetd 3 munkanapon
beliil befizetni az énkormanyzat fizetési szamlajara.

A befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyait at kell adni a konyvelést végzd részére a
készpénz bankszamlara térténd befizetését kdvetden.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A dolgozok részére bankszamlara torténd utaldssal keriil sor a munkabérek kifizetésére.

Az dnkormanyzatndl eléfordul, hogy a kézfoglalkoztatottak bére pénztarbol keriil kifizetés-
re. A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (netto) jarandésagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

7.1. Elszdamoldsra tdrténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztiros a hazipénztarakbél:
kikiildetési koltségre,

beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos ¢él meghatarozasaval,
reprezentaciora,

postakoliségre,

— uzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszdmolasra térténd kiadasra.

roorp

7.2. Keészpénz elszamoldsra toriénd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

oM

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizardlag
az adott szervezet tevékenységével dsszefiiggésben, a tevékenységet szolgild eszkéz meg-
szerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében keriilhet sor.
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Keészpénzt elszamolasra (ellegre) csak névre szoldan, a felvétel pontos céljanak meghata-
rozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kivetGen és csak olyan bizonylat alap-
jan lehet kifizetni, melyen az &sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van tin-
tetve,

Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszamolasra kiadott 8sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszdamoldsra kiadott dsszeggel térténd elszamolds

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolési hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott &sszeggel (eldleggel) a személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi
CXVIL torvény 72.5 (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétél szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 72. §-a
szerint kamatkedvezményb6l szdrmazd jovedelemado terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl a pénztaros - szervenként - nyilvantar-
tast koteles vezetni.

A nyilvantartasra sajdt szerkesztésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevd nevét,

- az (isszeg jogeimét,

— az 1génylést alaird vezetd nevét,

— a felvett Osszeget,

— az elszamolés hatdridejét (mely egyéb eléirdsok hidnyaban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt Gsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett 9sszeget,

— a bevéielezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjdn a pénztéros haladéktalanul kételes jelezni az adott szerv ve-
zetGje felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatiridére az elszdmoldsra
felvett tsszeggel (eléleggel).

Az eltlegek technikai lebonyolitasinak madja:
— a pénztaros az elbleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az eléleg
pénziigyi ellenjegyz6 altali engedélyezése és feltétlentl hivatkozni kell az eldleg-
nyilvantart4s sorszamara is)
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— a pénztaros az eléleggel vald elszamoléskor az elSleget teljes 6sszegben bevételezi
(technikai mtivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az el6leg-nyilvantartas
sorszamara);

— a pénztdros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elélegbdl tortént vasarlasokrol a
rendelkezésére 4116 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa

8.1. Valutapénztdr kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.

8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A fent felsorolt szerveknél jellemzdéen nem fordul el kiilfoldi hivatalos kikiildetés.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kotvényeket a pénzta-

rakban.

10. A pénztirakban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadast nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz6l6, tobbszor maddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigor( szdmadasi kételezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapesolddd bizonylatokat,

— més jogszabaly elbirasai alapjén meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
16dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a Jiszszentliszloi Kozos On-
korminyzati Hivatal vonatkozdsaban:

szémlatémb

készpénzfizetési szamlatdmb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomany csékkentd bizonylata
kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)
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A szigorll szdmadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol Juhdsz Aniké sajdr szer-
kesztésii nyomtatviny alkalmazasdval nyilvantartast kiteles folyamatosan vezetni.

Szigoru szdmadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok Jaszszentlaszié Kozség Onkor-
manyzata vonatkozésaban:

szamlatdmb

készpénzfizetést szamlatdmb

nyugtatdmb

készpénzigénylés elszdmolasra
készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autobusz menetlevél

felvasarlasi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomany csdkkentd bizonylata
ingatlanck allomanyba vételi bizonylata
ingatlanok allmony csékkenési bizonylata
jéarmilvek dllomanyba vételi bizonylata
jarmiivek allomany cstkkenési bizonylat
szallitojegy

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigorl szamaddas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokrdl Juhasz Aniké sajdr szer-
kesztésti myomtatvdny alkalmazdsaval nyilvantartast kiteles folyamatosan vezetni.

Szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok Méricgat Kizség Onkormany-
zata vonatkozasaban:

szadmlatdmb

készpénzfizetési szdmlatdmb

nyugtatémb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

személygépkocst menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autébusz menetlevél

felvasarlasi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések €s felszerelések allomany csékkentd bizonylata
ingatlanok alloményba vételi bizonylata
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ingatlanok allmony csékkenési bizonylata
jarmuvek allomanyba vételi bizonylata
jarmiivek dlloméany csékkenési bizonylat
kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl Juhdsz Aniké sqjdr szer-
kesztésii nyomtatvany alkalmazdsdaval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

Szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok Jaszszentlaszlo-Moéricgit Kioz-
ségi Onkormanyzatok Tarsuldsa vonatkozasaban:

gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
geépek, berendezések és felszerelések allomény csékkentd bizonylata
kikiildetési rendelvény

szabadsidgengedély

készpénzfelvételi utalvany

készpénz igénylés elszamolasra

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol Juhdsz Anikéd sajdr szer-
kesztési nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigort szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a Szent Ldiszlé Alapszolgiltatasi
Kiézpont vonatkozisaban:

szamlatémb

készpénzfizetési szamlatomb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

szabadsdgengedély

gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomany cstkkentd bizonylata
jarmuvek allomanyba vételi bizonylata

jarmiivek dllomény cstkkenési bizonylat

autébusz menetlevél

személygépkocsi menetlevél

felvasarlasi jegy

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)
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A szigoru szémadés ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél Tandcs Ilona és Toth
Emma sajdr szerkesztésii nyomtatvany alkalmazdsaval nyilvantartast kiteles folyamatosan
vezemni.

Szigorli szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a Szent Ldszlé Ovoda és Bil-
cséde vonatkozasaban:

— készpénzigénylés elszamoldsra,

—  készpénzfelvételi utalvany,

— kiktildetési rendelvény,

— szabadsagengedély,

-~ gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata,

— geépek, berendezések é&s felszerelések dllomany csokkentd bizonylata

— személygépkocsi menetlevél.

A szigori szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl Juhasz Aniké sajdt szer-
kesziésii nyomiatvany alkalmazdsdaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigor szamadasi nyomtatvanyokat felhasznald személy koieles azokkal elszamolni. A

betelt szigoru szdmaddsu nyomtatvanyokat a Kozds Hivatal 6rzi. Az év kizben betelt
nyomtatvany témbdket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

V.
BANKKARTYA HASZNALAT

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek bankkartyakkal, izemanyagkartyakkal.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2018. januar 1. napjan 1ép életbe, és egyidejiileg hatalyat
veszti minden pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

Jaszszentlasz16, 2018. januar 8.

] ] I{‘Zw 1 >
Valentovics Bedta i 8 QI‘S?/
PSS

. o SN EEvsy
jegyzé N7 s

A szabélyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. januar 1-t6] hatalyos pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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MELLEKLETEK:

.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

4. SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK

5.SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

6. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO

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

(PSR S
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1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Juhdsz Anikéd (Iakcim:.JQ.&Z::@.@.&U&%Q...‘% oo T w26 ...) pénztaros tudomasul
veszem, hogy

- Jaszszentlaszl6i Kozds Onkormdnyzati Hivatal

- Jaszszentlaszld Kozség Onkormanyzata

- Jaszszentlaszlo-Moricgat Kézségi Onkormanyzatok Tarsuldsa

- Szent Laszl0o Alapszolgaltatasi K&zpont

~ Szent Laszlé Ovoda és Béleséde
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

ENZtaros
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1/2. sz, melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Csontos Gaborné (lakcim:. /7 fr”f}‘/’”/'lz;f‘ﬁ]f'l"g Z”) pénztaros tudomdsul
veszem, hogy

- Moéricgat Kozség Onkorményzata
hazipénztirdban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Moricgét, 2018. januar 8.

....... CM:CQ

pénztarno
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2. sz. melHéklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Urban Laszloné (iakcim:.:‘S.C.{%%-.SQEI.P.‘MF?.JQ{.ﬁ%ﬁt.&.’.%.u.@.; ....... ) pénztaros-helyettes
tudomaésul veszem, hogy

- - Jaszszentlaszloi Kozds Onkorményzati Hivatal

PN

~ Jaszszentlaszlo Kozség Onkormanyzata
- Mbéricgat Kozség Onkormanyzata
- Jaszszentlaszl5-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsulasa
- Szent Laszld Alapszolgaltatdsi Kézpont
~ Szent Laszlé Ovoda és Béleséde
hézipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi felel6sség terhel.

Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

(M

pénztaros-helyettes
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Taszszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Ritka Ildiké (lakeim: ij%WLNSQLQHCUVé’O #.1h) tudomadsul veszem, hogy
— Jaszszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
— Jészszentldszl6é Kozség Onkorményzata
— Méricgét Kozség Onkormanyzata
hézipénztdranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtdsa az €n kitelezettségem, s
munkdm sordn a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsd szabdlyok betartdsa €s betartatasa

a feladatom; munkdm sorén jogszertien kell eljirnom.
Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

Ritkor Mk

ellendr
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Tészszentldsz16i Kozos Onkormanyzati Hivatal

3/2. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

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

szem, hogy

— Jaszszentldszl6-Méricgat Kozségi Onkormanyzatok Tdrsuldsa

- Szent Laszlé Alapszolgaltatdsi Kdzpont

— Szent Liszlé Ovoda és Bolcsdde
hézipénztiranak és pénzkezelésének ellenbrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem, s
munkdm sordn a vonatkozo jogszabélyok, valamint a bels§ szabdlyok betartdsa €s betartatdsa

a feladatom; munkam sordn jogszertien kell eljdrnom.
Jészszentldszld, 2018. janudr 8.

ettty e

ellenor
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Jiszszentlszli Kozos Onkorményzati Hivatal

3/3. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

hogy
— J4szszentldsz16-Mdéricgdt Kozségi Onkorményzatok Térsuldsa
— Szent Liszl6 Alapszolgaltatasi Kdzpont
— Szent Ldsz16 Ovoda és Bélcséde
hézipénztardnak és pénzkezelésének ellentrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem

helyettesités esetén, s munkdm sordn a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé szabalyok

betartdsa és betartatasa a feladatom; munkam sorén jogszeriien kell eljarnom.
Jaszszentldszlo, 2018. janudr 8.

Pt oo, el ke

ellentr
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Tiszszentldszlsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

3/4, sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Erdélyi Laszléné (lakeim: @53 39%-?25.1@':‘..@?%..%5’: &x“s) tudomadsul ve-
szem, hogy

— Jdszszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

— Jaszszentldszlé Kozség Onkormdnyzata

— Méricgét Kozség Onkorményzata
hézipénztdrdnak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtdsa az én kotelezettségem

helvettesités esetén, s munkdm sordn a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a belsé szabdlyok

betartdsa €s betartatdsa a feladatom; munkédm sordn jogszeriien kell eljarnom.
Jaszszentlaszl6, 2018. janudr 8.

ellendr
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Jaszszentlasz16i Kozos Onkormanyzati Hivatal

4/1. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Szent Laszl6 Alapszolgaltatasi Kozpont)

tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek keze-

1éséert teljes, korlatlan (100 %-0s) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat tudomadsul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kiételezének ismerem el.

Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

pénzbeszedd
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Jaszszentlaszloi Kézds Onkormanyzati Hivatal

4/2, sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Szent Laszl6 Alapszolgaltatasi Kozpont Konyha)

/
< §
Alulirott Téth Emma élelmezésvezetd, pénzbeszedd (}akcim:.@.‘f%?.lé.Q.‘E??-.%.Q.@.PZ'%’.&[.“:?‘?% b)
Mora F.ow. 12,

tudomésul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek keze-

léséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi felelésség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat tudomadsul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kdtelezdnek ismerem el.

Jaszszentlaszlo, 2018. januar 8.

pénzbeszedd
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Jaszszentliszl6i Kozos Onkorményzati Hivatal

4/3, sz, melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOQZAT

(Jaszszentldszlo Kozség Onkormanyzata — Miivelgdési Haz)

Alulirott Bozdkiné Veszelovszki Szilvia mivelédés szervezd, pénzbeszeds (lak-

oim: {20 K{&ku%&““{i@t T w6 } tudomésul veszem, hogy az altalam beszedett

valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-0s) anyagi fele-

[6sség terhel.

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

lalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Jaszszentlaszld, 2018. januar 8.

pénzbeszedd
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Jaszszentlasz16i K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készlilt: A oo hazipénztardban 201.... ..ccooevieeen -4n
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel,
Jelen vannak: v pénztar ellendr

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart dtvevd
A i, -ban a pénztarosi teendSket 201.. ... -t6] a korabbi pénztiros
.................. (betegsége, szabadsdaga) miatt .............. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban 1évd

Pénztarjelentés .......ccoovveeiiiiine, (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........ccovvvvivneeriencenennen. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .......ccccovvevcieriniiiinenenn (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .......cocceeevveeiieiieeenne (sorszamtol-ig)

b.) Hasznélatbdl kivont (betelt}

Pénztarjelentes ......ccvvvereriieieienreseeie e (sorszamtol-ig)
Kiadési pénztarbizonylat:.......cocomirnenranienrcrennee. (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ......c.ccooeeeceeieniiciennens (sorszamiol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .......coeeeee. (db)

d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kdvetkez6 cimletekben kertilt atadasra:
k.m.f.
atado atvevd pénztarellendr
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Jaszszentlasz]6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késztlt: A oo hazipénztaraban 201.... coccvvvvircieee oo -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztér ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..o, (név)
lakeime: ..o VAros/kOzség ...ooiiiiiiiii U ....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ..o forint) Gsszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnaka............... Fteimletd, .................. sorozat €s
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6zbekben leirt bankjegyet
mikor €s kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzd-
konyv egy példanyanak a befizetd részére t6rténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

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

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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KIMUTATAS

O

a visszavonasig érvényes meghatalmazisokrdl

7. sz. melléklet

Nyt. Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazas
szama
Neve Lakcime Szig. Neve Lakcime Szig. érvényessége | visszavona-
szama $zama sa




OO

Jaszszentlaszléi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

KIEGESZITES

Hatalyos: 2019. julius 2-t61

Valentovics Bedta
jegyzb



A pénzkezelési szabalyzat IV. Hazipénztar kezelési szabalyok 2.2, és 10. pontja 2019. 07.
02. napjaval az aldbbiak szerint véltozik;

2.2. A pénztiros

A hézipénztarakat a pénztéros 6nélldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztiros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
meliéklet). A nyilatkozat megérzéséért a jegyzd felelds.

Moricgit Kozség Onkormanyzata vonatkozdsaban a pénztarosi feladatokat Csontos
Giborné, a (6bbi pénztdr esetében Kiss Mariann litja el.

A pénztaros feladata a pénztérakban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a
pénztéarral kapcsolatos nyilvéntartisok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben;

~ a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
— afizetési szAmlardl felvett pénz bevételezése,
— a pénztarakban tartott készpénz kezelése, megdrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szdmszaki)
feliilvizsgalata,
~ abizonylati fegyelem betartisa,
— a bevételi és kiadisi pénztirbizonylatok kiéllitdsa, a pénztrakba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,
— a pénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolidsok vezetése,
— a pénztarjelentések pénztarzardsi idoszakoknak megfeleld elkészitése,
— a pénztdrakban tdrolt szigord szdmaddsdi nyomtatvdnyok kezelése,
nyilvantartdsa.
Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasdbol végleg
tdvozik, a pénztarak dtadasarol-atvételérdl jegyzbkonyvet kell késziteni. A pénztarak
atadasanil-atvételénél az atadon és dtvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigori szimadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrdl szdlo, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eléirdsa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédé bizonylatokat,

— mds jogszabdly eldirdsai alapjin meghatdrozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolédo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmu
szamlat és nyugtat is), tovabba

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

— amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.



Jaszszentlaszl6i Kézos Onkormanyzati Hivatal

Szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvdnyok a Jaszszentldszléi Kozés
Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban:

— szdmlatémb

— készpénzfizetési szamlatomb

— készpénzigénylés elszamolisra

— készpénzfelvételi utalvany

— kikiildetési rendelvény

— szabadsidgengedély

— gépek, berendezések €s felszerelések dllomdnyba vételi bizonylata

—  gépek, berendezések ¢s felszerelések dllomany csékkentd bizonylata

— kiaddst pénztérbizonylat (programhiba esetére)

— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— pénztirjelentés (programhiba esetére)

C A szigor szdmadds ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvéanyokrél Kiss Mariann sajdt
C szerkesztési nyomtarvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.
Szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok Jadszszentldszlé Kozség
Onkormanyzata vonatkozasdban:

— szimlatémb

— készpénzfizetési szimlatémb

— nyugtatbmb

— készpénzigénylés elszamoldsra

~ készpénzfelvéieli utalvany

— kikiildetési rendelvény

— személygépkocsi menetlevél

— tehergépkocsi menetlevél

— autébusz menetlevél

— felvasérlasi jegy
e, — szabadsagengedély
C — gépek, berendezések és felszerelések dllomdnyba vételi bizonylata
(; — gépek, berendezések és felszerelések alloméany csokkentd bizonylata

~ ingatlanok alloméanyba vételi bizonylata

— ingatlanok 4llmony cs6kkenési bizonylata

—~ jarmivek allomanyba vételi bizonylata

— jarmiivek alloméany csdkkenési bizonylat

- szallitéjegy

— kiadési pénztirbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
— pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigort szimadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokr6l Kiss Mariann sajds
szerkesztésii nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvéantartdst kdteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok Moriegat Kozség
Onkorminyzata vonatkozésaban:

~ szdmlatémb

— készpénzfizetési szamlatémb




(™

nyugtatdmb

készpénzigénylés elszadmolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autobusz menetlevél

felvasarlasi jegy

szabadsidgengedély _

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések €s felszerelések dllomény csékkentd bizonylata
ingatlanok dlloméanyba vételi bizonylata

ingatlanok &llmony csékkenési bizonylata

jarmiivek alloményba vételi bizonylata

jarmiivek allomény cstkkenési bizonylat

kiaddsi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigori szamadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrdl Kiss Mariann sajdr
szerkesztési nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvéantartast koteles folyamatosan vezetni.

Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szigorii szdmadisi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok Jdszszentlaszlé-Moricgat

Kizségi Onkormanyzatok Térsuldsa vonatkozaséban:

gépek, berendezések és felszerelések dlloméanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomany csokkentd bizonylata
kikiildetési rendelvény

szabadsigengedély

készpénzfelvételi utalvany

készpénz igénylés clszdmolasra

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztdrjelentés (programhiba esetére)

A szigortt szdmad4s ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl Kiss Mariann sajdt
szerkeszitést nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvantartist koteles folyamatosan vezetni.

szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvdnyok a Szent
Alapszolgaltatdsi Kozpont vonatkozasiban:

szamlatdmb

készpénzfizetési szamlatomb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dlloményba vételi bizonylata
gépek, berendezések €s felszerelések dllomany cskkentd bizonylata
jérmiivek allomanyba vételi bizonylata

Laszlo



Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatal

- jarmulvek &llomény cskkenési bizonylat

- autobusz menetlevél

— személygépkocsi menetlevél

— felvésdrlasi jegy

— kiaddsi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
~ pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokr6l Tandces Ilona és Téth Emma
sajar szerkesziési nyomtatvdny alkalmazasdval nyilvantartist kiteles folyamatosan vezetni.

Szigorit szdmadési kotelezetiség ald vont nyomtatvinyok a Szent Laszlé Ovoda és
Bélesdde vonatkozasdban:
— készpénzigénylés elszamoldsra,
- készpénzfelvételi utalvany,
— kikiildetési rendelvény,
Q — szabadsigengedély,
— gépek, berendezések €s felszerelések allomanyba vételi bizonylata,
- gépek, berendezések ¢s felszerelések alloméany cskkentd bizonylata
- személygépkocsi menetlevél.

O

A szigoril szamadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokrél Kiss Mariann sajdr
szerkesztési nyomtatvany alkalmazdsaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigorl szdmadasi nyomtatvinyokat felhaszndlé személy koteles azokkal elszdmolni. A
betelt szigoru szdmaddsi nyomtatvianyokat a Kozés Hivatal 6rzi. Az év kdzben betelt
nyomtatvany tdmbdket 8 ¢vig meg kell 6rizni az irattarban.
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Megismerési nyilatkozat

Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

A Pénzkezelési Szabdlyzat 2019. jilius 2. napj4té] hatilyos kiegészitésben foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.
Név Feladat, Datum Alairas
hatdskor

KIS Mav any

PPl WA L
1

Qo 0944

Ifs L/(LJ

v




Jaszszentlaszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

veszem, hogy

Jaszszentlaszl6i Kozds Onkormanyzati Hivatal
Jaszszentldszlé Kozség Onkormanyzata
Jészszentlaszl6-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsuldsa
Szent Laszld Alapszolgéltatasi Kozpont

Szent Laszlé Ovoda és Bolcséde

hazipénztirdban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi felelsség terhel.

Taszszentlaszlo, 2019. jilius 2.

I s

pénztaros



Jaszszentlaszl6i Kozos Onkorményzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

™

KIEGESZITES

Hatalyos: 2019. augusztus 22-t6l

Valentovics Beata
jegyzd



Jaszszentlaszl6i Kozds Onkorményzati Hivatal

A pénzkezelési szabalyzat IV. Hazipénztar kezelési szabdlyok 2.2. és 10. pontja 2019. 08.
22. napjaval az aldbbiak szerint valtozik:

2.2. A pénztiros

A hézipénztrakat a pénztéros §nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt frdsbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet). A nyilatkozat megbrzéséért a jegyzd felelés.

Moéricgat Kézség Onkormanyzata vonatkozasdban a pénztirosi feladatokat Csontos
Gaborné, a tobbi pénztér esetében Minda Ménika I4tja el.

A pénztaros feladata a pénztdrakban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a
pénztirral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— afizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,

— apénztarakban tartott készpénz kezelése, megérzése,

— az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
felillvizsgilata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,
— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztdrakba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,
- a pénztarzérlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
— anyilvéntartasok, elszdmoldsok vezetése,
— apénztirjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfelels elkészitése,
—~ a pénztirakban tarolt szigord szamaddsi nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartasa.
Amennyiben a pénztrost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasdbol végleg
tdvozik, a pénztarak dtaddsardl-atvételérdl jegyzokinyvet kell késziteni. A pénztarak
adtadasdnal-atvételénél az atadon és atvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

10. A pénztiarakban tirolt (nyilvantartott) szigord szamaddsi nyomtatvanyok

A szédmvitelrdl szolo, t6bbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
el6irdsa szerint szigort szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat,

— mas jogszabaly el6irasai alapjdn meghatdrozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszerdsitett adattartalma
szdmldt és nyugtit is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetékielen felbaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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Szigori szdmaddsi kételezettség ald vont nyomtatvinyok a Jaszszentliszléi Kozos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozéséban:

— szamlatdmb

— készpénzfizetési szdmlatémb

— készpénzigénylés elszamoldsra

- készpénzfelvételi utalviny

— kikiildetési rendelvény

— szabadsigengedély

—  gépek, berendezések €s felszerelések dllomanyba vételi bizonylata

— gépek, berendezések és felszerelések allomany csékkentd bizonylata

— kiadési pénztirbizonylat (programhiba esetére)

— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— pénztérjelentés (programhiba esetére)

: A szigord szdmadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvinyokrél Minda Ménika sajdr
C szerkesztési nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvéantartst kételes folyamatosan vezetni.

Szigord szamadési kotelezetiség ald vont nyomtatvinyok Jaszszentliszlé Kozség
Onkorminyzata vonatkozasaban:
- Sszamlatdmb
—  készpénzfizetési szamlatémb
— nyugtatdmb
— készpénzigénylés elszamolasra
— készpénzfelvételi utalvany
— kikiildetési rendelvény
— személygépkocsi menetlevél
— tehergépkocsi menetlevél
— autdbusz menetlevél
— [felvéasarlasi jegy
- Szabadségengedély
gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
— gépek, berendezések és felszerelések dllomdany csékkentd bizonylata
— ingatlanok 4lloményba vételi bizonylata
— ingatlanok dllmony csdkkenési bizonylata
— jarmiivek alloményba vételi bizonylata
- Jjarmiivek dllomdny cstkkenési bizonylat
— széllitéjegy
— kiadési pénztérbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
— pénztérjelentés (programhiba esetére)

O
|

A szigorid szdmadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvdanyokrél Minda Ménika sajat
szerkesztést nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvéantartist koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok Moriegit Kozség
Onkormsnyzata vonatkozasdban:

— szamlatomb

— készpénzfizetési szamlatdmb




A szigord szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Minda Ménika sqgjdr
szerkesztésti nyomiatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

nyugtatomb

készpénzigénylés elszamoldsra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autdobusz menetlevél

felvasarldsi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomény csékkentd bizonylata
ingatlanok allomanyba vételi bizonylata

ingatlanok allmony csdkkenési bizonylata

jarmiivek allomanyba vételi bizonylata

jarmiivek dlloméany csékkenési bizonylat

kiadési pénziarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztirbizonylat (programhiba esetére)

pénztirjelentés (programhiba esetére)

Jaszszentlaszl6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Szigord szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvényok Jaszszentlaszlé-Méricgat

Kozségi Onkormanyzatek Térsuldsa vonatkozasiban:

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokr6l Minda Ménika sajct
szerkesztésd nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

Szigord

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések 4llomdny csékkentd bizonylata
kikiildetési rendelvény

szabadsdgengedély

készpénzfelvételi utalvany

készpénz igénylés elszdmolasra

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

szdmadasi kotelezettség ald  vont nyomtatvinyok a Szent

Alapszolgiltatasi Kézpont vonatkozasiban:

szdmlatdémb

készpénzfizetési szdmlatomb

készpénzigénylés elszdmolasra

készpénzfelvételi utalviny

kikiildetési rendelvény

szabadsigengedély

gépek, berendezések és felszerelések dlloményba vételi bizonylata
geépek, berendezések és felszerelések allomény csokkentd bizonylata
jarmiivek allomanyba vételi bizonylata

Laszlo
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— jarmiivek allomény csokkenési bizonylat

- autobusz menetlevél

— személygépkocsi menetlevél

— felvasérlasi jegy

— kiadési pénztérbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
— pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigor( szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Tandcs Ilona és Téth Emma
sajat szerkesztési nyomtatviny alkalmazdsdval nyilvéantartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szamadési kotelezettség ald vont nyomtatvinyok a Szent Liszlé Ovoda és
Bilesdéde vonatkozasiban:

— készpénzigénylés elszdmoldsra,

— készpénzfelvételi utalvany,

— kikiildetési rendelvény,

— szabadsdgengedély,

— gépek, berendezések és felszerelések dlloményba vételi bizonylata,

— geépek, berendezések és felszerelések allomany csékkent® bizonylata

- személygépkocsi menetlevél.

A szigord szdmadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél Minda Monika sajdt
szerkesztésti nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvantartdst kisteles folyamatosan vezetni.

A szigori szdmadést nyomtatvanyokat felhasznélo személy koteles azokkal elszamolni. A
betelt szigori szdmadési nyomtatvanyokat a Kozds Hivatal &rzi. Az év kézben betelt
nyomtatvany témbdket 8 €évig meg kell érizni az irattarban.



Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabélyzat 2019. augusztus 22. napjatdl hatdlyos kiegészitésben foglaltakat

megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartatni.

Név Feladat, Diatum Alairas
hataskoér
MINDA  MoNA 0oty we. | Lotg. of 2. V/uw.@ Ao
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Jaszszentldszl6i Kozos Onkorményzati Hivatal

1/1. sz. melléklet

Alulirott Minda Ménika (lakcim:b6}0%. memmiwm‘ﬂ‘mm)sf}enztaros tudomasul
veszem, hogy

Jészszentldszl6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Jaszszentldszlé Kozség Onkorményzata

Jaszszentldszl6-Moricgat Kézségi Onkormanyzatok Térsul4sa

Szent Laszl6 Alapszolgaltatasi Kozpont

Szent Laszlé Ovoda és Boleséde

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi felelsség terhel.

Jaszszentlszld, 2019, augusztus 22.

el deg

pénziaros



Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

KIEGESZITES

Hatalyos: 2019. december 1-161

—T
K

Valentovics Beata
jegyz6




Jaszszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

A pénzkezelési szabdlyzat V. Hazipénztar kezelési szabdlyok 2.2. és 10. pontja 2019. 12,
01. napjéval az alabbiak szerint véltozik:

2.2, A pénztiros

A hazipénztarakat a pénztiros Snalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet). A nyilatkozat megbrzéséért a jegyzd felelds.

Méricgit K6zség Onkormanyzata vonatkozésiban a pénztarosi feladatokat Csontos
Gdborné, a tobbi pénziar esetében Slezakné Csik Tiinde l4tja el.

A pénztiros feladata a pénztdrakban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztérral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

~ részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
— afizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

— apénztarakban tartott készpénz kezelése, megérzése,

- az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki)
feliilvizsgélata,

— a bizonylati fegyelem betartisa,
— a bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatok kidllitdsa, a pénztirakba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a penztarzarlatra vonatkozo elbirdsok betartdsa,
— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
— apénztirjelentések pénztarzardsi idészakoknak megfelel6 elkészitése,
— a pénztirakban térolt szigord szdmaddsi nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartdsa.
Amennyiben a pénztarost barmely okb6l helyettesiteni kell, vagy a beosztasdbol végleg
tdvozik, a pénztirak ataddsardl-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni. A pénztarak
dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

10. A pénztirakban tirelt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelr6l sz9419, t6bbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigord szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mads jogszabaly eldirdsai alapjdn meghatdrozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi
szamlat és nyugtit is), tovibba

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

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
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Szigord szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvinyok a Jaszszentliszloi Kiozis
Onkorményzati Hivatal vonatkozdsaban;

~ szdmlatémb

—  készpénzfizetési szamlatomb

— készpénzigénylés elszdmoldsra

— készpénzfelvételi utalvany

— kikiildetési rendelvény

~ szabadsagengedély

—  gépek, berendezések és felszerelések alloményba vételi bizonylata

-~ gépek, berendezések és felszerelések dllomany csékkentd bizonylata

— kiad4si pénztdrbizonylat (programhiba esetére)

— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigorli szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvényokr6l Slezakné Csik Tiinde sqjdr
C " szerkesztésu nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

Szigori szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvdnyok Jiszszentliszlé Kézség
Onkormanyzata vonatkozésaban:
— szdmlatémb
~ készpénzfizetési szamlatémb
— nyugtatdmb
— készpénzigénylés elszdmoldsra
— készpénzfelvételi utalviny
~ kikiildetési rendelvény
~ személygépkocsi menetlevél
— tehergépkocsi menetlevél
— autébusz menetlevél
— felvésérlasi jegy
— szabadsagengedély
{:“ —  gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
' —  gépek, berendezések és felszerelések dllomany csékkentd bizonylata
— ingatlanok allomdnyba vételi bizonylata
— ingatlanok dllmony cstkkenési bizonylata
— Jarmiivek dllomanyba vételi bizonylata
— jarmfivek dllomany cstkkenési bizonylat
— szallitdjegy
— kiadasi pénztirbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztirbizonylat (programhiba esetére)
- pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigorid szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokr6l Slezakné Csik Tiinde sqjdr
szerkesztésd nyomtatviny alkalmazdsdval nyilvantartdst koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvényok Moéricgat Kozség
Onkormdnyzata vonatkozasiban:

—  szdmlatdmb

— készpénzfizetési szamlatémb
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nyugtatdmb

készpénzigénylés elszamolisra

készpénzfelvételi utalvany

kikilldetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autdbusz menetlevél

felvasérlasi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dllomany cstkkentd bizonylata
ingatlanok allomanyba vételi bizonylata

ingatlanok dlimony csékkenési bizonylata

jarmivek dllomanyba vételi bizonylata

jarmivek dllomany cskkenési bizonylat

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigorii szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvinyokrél Slezakné Csik Tiinde sajdr
szerkesztésii nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvanyok Jaszszentlaszlo-Moricgat
Kizségi Onkormanyzatok Tarsuldsa vonatkozdsaban:

gépek, berendezések és felszerelések dllomédnyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomany csdkkenté bizonylata
kikiildetési rendelvény

szabadsagengedély

készpénzfelvételi utalvany

készpénz igénylés elszdmoldsra

kiaddsi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Slezakné Csik Tiinde sqjdt
szerkesztési nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvantartdst kisteles folyamatosan vezetni.

Szigori

szamadisi koételezettség ald  vont nyomtatvanyok a Szent Laszlo

Alapszolgiltatasi Kézpont vonatkozaséban:

szamlatdmb

készpénzfizetési szdmlatdmb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dllomany csékkentd bizonylata
jarmiivek allomanyba vételi bizonylata
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~ jérmuvek dlloméany cstkkenési bizonylat

— autébusz menetlevél

— személygépkocsi menetlevél

— felvéasérlasi jegy

~ kiaddsi pénztdrbizonylat (programhiba esetére)
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
~ pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigord szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Tandcs Tlona és Téth Emma
sajat szerkesziési nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartést koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvdnyok a Szent Ldszlé Ovoda és

Bisleséde vonatkozédsiban:
— keészpénzigénylés elszdmolésra,

_ — készpénzfelvételi utalvany,
C — kikiildetési rendelvény,

~ szabadsagengedély,
— gepek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata,
— gépek, berendezések és felszerelések allomany csokkentd bizonylata
~ személygépkocsi menetlevél.

A szigor(i szimadds ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél Slezdkné Csik Tiinde sajat
szerkesziési nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigord szdmadési nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszdmolni. A
betelt szigord szdmaddsi nyomtatvanyokat a K&zds Hivatal 6rzi. Az év kozben betelt
nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell 8rizni az irattarban.

M



Jaszszentlaszléi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabilyzat 2019. decemberl. napjtdl hatdlyos kiegészitésben foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sordn koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alafras
hataskor

{LezAvve Ofy T julsetebaot | 2002 08 | Ofombod Utk Tl
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Jaszszentldszloi Kozos Onkormanyzati Hivatal

1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Slezdkné Csik Tiinde (Iakmmﬂbiﬁmwa&JWL 'f/?’“ ...) pénztiros
tudomasul veszem, hogy

- Jéaszszentl4szl6i K6z6s Onkorményzati Hivatal

~ Jaszszentldszlé Kozség Onkorméanyzata

~ Jészszentlaszl6-Mdricgit Kozségi Onkormanyzatok Tarsuldsa

- Szent L4szl6 Alapszolgéltatisi Kézpont

—  Szent Laszlo Ovoda és Bolesdde

hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszk6z €s egyéb érték kezeléséért teljes, korldtlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Jaszszentlaszl6, 2019. december O1.

pénztaros
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A pénzkezelési szabalyzat IV. Hazipénztar kezelési szabilyok 2.2. és 10. pontja 2020. 01.
01. napjaval az aldbbiak szerint véltozik:

2.2. A pénztiros

A hézipénztarakat a pénztaros 6nall6an, teljes anyagi felel8sséggel kezeli. A pénztéros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet). A nyilatkozat megtrzéséért a jegyzd felelds.

Méricgit Kozség Onkormanyzata vonatkozdséban a pénztirosi feladatokat Csentos
Gaborné, a t6bbi pénztar esetében Vastag Evelin ltja el.

A pénztiros feladata a pénztdrakban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztérral kapcsolatos nyilvintartdsok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben;

— a készpénz sziikséglet felmérése,
— a készpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
— afizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,
— a pénztarakban tartott készpénz kezelése, megbrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szAdmszaki)
felillvizsglata,
— & bizonylati fegyelem betartasa,
— a bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatok kidllitdsa, a pénztdrakba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a pénztirzérlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
— a nyilvintartasok, elszdmolasok vezetése,
— a pénztirjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,
— a pénztirakban tarolt szigord szdmadasd nyomlatvinyok kezelése,
nyilvintartdsa.
Amennyiben a pénztdrost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beoszidsabol végleg
tdvozik, a pénztdrak 4taddsarol-dtvételérol jegyz8konyvet kell késziteni. A pénztirak
dtaddsdnal-dtvételénél az dtadon és dtvevin kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigorid szimadasu nyomtatvianyok

A szamvitelr8l sz6l0, tébbszér médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigori szdmadasi katelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolédé bizonylatokat,

— mas jogszabdly el6irdsai alapjdn meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi
szamlat és nyugtat is), tovdbbd

— minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetékielen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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Szigori szdmadisi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok a Jiszszentliszl6i Kozos
Onkormagy_gatl Hivatal vonatkozasédban:

szdmlatémb

készpénzfizetési szamlatdmb

készpénzigénylés elszdmolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikitldetési rendelvény

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dllomany csdkkentd bizonylata
kiaddsi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztirbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

. A szigord szamadds ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokr6l Vastag Evelin sajdt
C szerkesziésd nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvéntartést koteles folyamatosan vezetni.

Szigord szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok Jaszszentliszlé Kiozség
Onkormidnyzata vonatkozésaban:

szamlatdmb

készpénzfizetési szamlatomb

nyugtatdomb

készpénzigénylés elszamoldsra
készpénzfelvételi utalviny

kikiildetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autébusz menetlevél

felvasérlasi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések s felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dlloméany csékkentd bizonylata
ingatlanok dllomanyba vételi bizonylata
ingatlanok allmony csokkenési bizonylata
Jarmivek dlloményba vételi bizonylata
jarmiivek dllomény cstkkenési bizonylat
szallitéjegy

kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)
pénztirjelentés (programhiba esetére)

A szigorii szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Vastag Evelin sajdt
szerkesztésd nyomtatvany alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigord

szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvinyok Moéricgat Kiozség

Onkormanvzata vonatkozasiban;

szamlatbmb
készpénzfizetési szamlatdmb
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nyugtatémb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

autobusz menetlevél

felvasarlasi jegy

szabadsagengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomédnyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dlloméany csékkenté bizonylata
ingatlanok allomanyba vételi bizonylata

ingatlanok allmony csokkenési bizonylata

jarmivek allomanyba vételi bizonylata

jarmiivek allomany csékkenési bizonylat

kiadasi pénztirbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigori szimadds ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél Vastag Evelin sajdr
szerkesztésti nyomtatviny alkalmazdsdval nyilvéntartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigorti szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok Jdszszentliszlo-Méricgait

Kozségi Onkormanyzatok Tarsulasa vonatkozasiban:

gépek, berendezések és felszerelések dlloményba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések dllomany csokkent bizonylata
kikiildetési rendelvény

szabadsdgengedély

készpénzfelvéieli utalvany

készpénz igénylés elszdmolasra

kiadasi pénztdrbizonylat (programhiba esetére)

bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigord szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvényokr6] Vastag Evelin sajdr
szerkesztésti nyomtatvdany alkalmazdsdval nyilvantartast kdteles folyamatosan vezetni.

Szigort

szdmaddsi kotelezetiség ald vont nyomtatvdnyok a Szent Ldszlé

Alapszolgaltatasi Kozpent vonatkozdsiban:

szamlatdmb

készpénzfizetési szamlatdmb

készpénzigénylés elszamolasra

készpénzfelvételi utalvany

kikiildetési rendelvény

szabadsdgengedély

gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba vételi bizonylata
gépek, berendezések és felszerelések allomény csdkkentd bizonylata
jérmtvek dllomanyba vételi bizonylata
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— jarmivek allomany cs6kkenési bizonylat

— autébusz menetlevél

— személygépkocsi menetlevél

— felvasarldsi jegy

— kiaddsi pénztérbizonylat (programhiba esetére)
~ bevételi pénztérbizonylat (programhiba esetére)
— pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigort szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél Tandacs Ilona és Téth Emma
sajat szerkesztési nyomtarviny alkalmazdscival nyilvantartdst kételes folyamatosan vezetni.

Szigord szdmadisi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a Szent Ldszlé Ovoda és
Béleséde vonatkozdsaban:

— keészpénzigénylés elszamolssra,

— készpénzfelvételi utalvany,

~ kikiildetési rendelvény,

— szabadsigengedély,

~  gépek, berendezésck és felszerclések alloményba vételi bizonylata,

—  gépek, berendezések és felszerelések &llomény csékkentd bizonylata

— személygépkocsi menetlevél,

A szigort szdmadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol Vastag Evelin sajat
szerkesztési nyomtatvdny alkalmazésdval nyilvéntartast kiteles folyamatosan vezetni,

A szigord szdmad4sd nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszdmolni. A
betelt szigorii szamadasi nyomtatvinyokat a Kozos Hivatal érzi. Az év kozben betelt
nyomtatvany témboket 8 évig meg kell érizni az irattérban,
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabéalyzat 2020. janudr 1. napjatdl hatdlyos kiegészitésben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorédn koteles vagyok

betartatni.
Név Feladat, Détum Alairas
hatdskoér
VASTAG Sl pudig b0 |2000. 000 | Wada ek
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1/1. sz. melléklet

/
Alulirott Vastag Evelin (lakcxm@"-”j‘{wﬂﬂﬂezwﬁ % H:) pénztaros tudomésul

veszem, hogy

Jaszszentldszloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Jaszszentldszl6 Kozség Onkormanyzata
Jaszszentldszl6-Moricgat Kozségi Onkormanyzatok Tarsulésa
Szent Laszl6 Alapszolgaltatasi Kézpont

Szent Laszlé Ovoda és Boleséde

hazipénztariaban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Jaszszentlaszl6, 2020. januir 01.

pénztaros



