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A koltségvetési szervnek a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell
készitenie Pénzkezelési szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat).

(8)=~ A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom
(készpenzben, illetve bankszdmlan t6rténd) lebonyolitasanak rendjérél, a
penzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairdl, a készpénzben
és a bankszamlan tartott pénzeszk&zok koézétti forgalomrdl, a készpénzallomanyt
érinté pénzmozgasok jogcimeirél és eljarasi rendjérél, a napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékérél, a készpenzallomany ellendrzésekor kévetendd eljarasrél, az
ellenérzés gyakorisagarél, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol

l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja :

Szabalyzat a Gércei Koézés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszktzok)
kezelésére vonatkozd szabalyokat, eléirasokat és mddszereket foglalja magaban.
A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a jogszabalyi el6éirasoknak eleget téve
meghatdrozasra kerllljenek azok a szabdlyok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét.
A Szabalyzat az alabbi jogszabalyi el6irasok alapjan kerlilt dsszeallitasra:
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
- 2017. évi CL. térvény az addzas rendjérél,
- 2008. évi lll. térvény az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevonasa kodvetkeztében
szilkséges kerekités szabalyairdl,
- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szl térvény
végrehajtasarol,
- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél,
- 20/2004.(1V. 21.) PM rendelet az elektronikus szamlaroél,
- 12/2012. (V1. 12.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél sz6l6
18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet modositasarol
A pénzkezelési szabalyzat hatalya az alabbi kéltségvetési szervekre terjed ki:
- Gércei Kbzds Onkormanyzati Hivatal, o
- Gérce Kézség Onkormanyzata,
- Vasarosmiske Kézség Onkormanyzata,
- Hosszlpereszteg Kézség Onkormanyzata,
- VashosszUfalu Kézség Onkormanyzata,
- Gércei Ovoda,
- Gérce és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

A fenti koltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Gércei Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el.




A koltségvetési szervek gazdalkodasa tekintetében a Gércei K6zés Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

e készpénzforgalom.

A szabédlyozas célla ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza a
pénzforgalomra vonatkoz6 szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel valé
gazdalkodas szervezett keretek kozoétt, naprakészen és ellenérizheté modon
térténjen; masrészt annak régzitése, hogy a hitelintézeten keresztil bonyoldédé
pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

A koltségvetési szervek gazdalkodasaval és mikddésével kapcsolatban az ASP
rendszer alkalmazasa lévén az elektronikus alairas elfogadott.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél térekedni kell a készpénz
nélkuli és készpénzt kiméld fizetési mddok alkalmazasara, a pénzforgalom
lebonyolitdsa soran a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A
hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb ertekek valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

2. A pénzkezeléshez kapcsol6doé fogalmi meghatarozasok

Fizetési szamla: a fizetési mlveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi
szolgaltato egy vagy tébb tgyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat
is.

Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennalld
folybdszamla-kdvetelések dsszessége.

Készpénzforgalom: a bankjegyek és ermek felhasznalasanal térténé pénzmozgas.

Valuta: valamely orszag térvényes fizetéeszkdze egy masik orszag fizetési
forgalmaban.

3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendé végdsszeg nem 5
forintra vagy annak tobbszorésére végzédik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

- 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért a pénztari
ki-, és befizetések kizarélag O-ra és 5-re végzdédhetnek. A pénzkezelés soran
alkalmazott legkisebb cimlet az 5 Ft-os.




A szabdlyzat ala tartoz6 kéltségvetési szerveknél a kerekitési killénbozet dsszegét
bevetelként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell
elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adoédd kuldnbézetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton- szamlan, egyéb dokumentumon nem kertilt
feltintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elklldnitetten fel kell tntetni.
Abban az esetben ha egy szamlan(bizonylaton) tébb kiadasi jogcimet érinté tétel
szerepel, ugy a kerekitési killénbdzetbdl adodéd dsszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez
- kell rendelni, amelyik a bizonylatokon a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési
kilonbozeteket minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével
egyidejlleg el kell végezni.

4.. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

4.1. Az allamhaztartasrol szld 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 84. §-
a alapjan a — a megyei 6nkormanyzat kivételével — a helyi énkormanyzat fizetési
szamlajat és az ahhoz kapcsolédd alszamlait valasztasa alapjan egy belféldi
hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

4.2. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamiait is — kell
lebonyolitani.

4.3. A koltségvetési szerv a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a hdénap elsé
napjaval valtoztathatja meg.

4.4. Az dllamhaztartasrél szo6l6 térveny végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 147/A. §-a alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében
a helyi Onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott déntésérél a Magyar
Allamkincstar teriletileg illetékes szervét legkésébb

a) a valtozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

b) a fizetési szamla megvaltozasarél valtozassal egyidejlleg irasban

ertesiti.

4.5. Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért az adott Onkormanyzatnal, valamint
a Hivatalnal a pénzugyi Ugyintezék felelések.

4.6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évd szabad pénzeszkdzok a
fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlan lekéthetdk.

4.7. Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétkent vald elhelyezésérél, valamint a
belféldi pénzforgalmi szolgaltatdé kivalasztasardl az adott dnkormanyzat képviseld-
testlilete, illetve a képviselb-testilet felhatalmazasa alapjan a polgarmester dént.

5.. A fizetési szamlahoz kapcsolddé alszamlak

Az O6nkormanyzat szamlainak nyitdsara, vezetésére vonatkozd szerzddés(ek)
alairasara a polgarmester és a jegyz0 egyuttesen jogosult. Az alszamlakrél készpénz
nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve koltségvetési kifizetések
teljesithetdk




x Il
FIZETESI SZAMLAK MEGHATAROZASA, KEZELESE

A koltségvetési szervek szamlait a Képviseld-testiilet altal valasztott hitelintézet
az
OTP BANK NYRT.Sarvari fiok 9600. Sarvar Batthyany u. 2. vezeti.

A Képviselb-testllet a valasztasnal egyértelmlen a gazdasagossagi és célszer(iségi
szempontokat vette figyelembe , hogy:
e alegkedvezbbb, legmagasabb kamat,
e alegkedvez8bb, legalacsonyabb bankkodltség,
e a jo megkdzelithetbség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a dontés mogott.

Koltsegvetési elszamolasi szamlahoz kapcsol6do szamlak:

A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, rendeltetését,
valamint a hitelintézet nevét nyilvan kell tartani, amelynek aktualizalasa a pénzigyi
tgyintéz6 feladata. :

A bankszamlak nevét és szamat a szabalyzat 1.sz melléklete tartalmazza

A koltségvetési szervek fizetési szamlajardl és pénztarabol térténik minden bevételi
és kiadasi elbiranyzat teljesitése.

A szamlavezet6 hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylttes alairasa utjan valdésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelentd kartonon kell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az alairok
személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon belll a Jegyzdnek, vagy az altala
kijelolt személynek a méddositast jelezni kell Gjabb bejelentd kartonon a hitelintézet
felé.

A rendelkezésre jogosultak kijeldlésénél el kell kerllni az &sszeférhetetlenségi
helyzeteket. '

A bejelentett aldirdsok a szamla megszinésig, illetve az (j alairasok bejelentéséig
ervényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi kdrbdl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
e aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megszint,
e aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl,
e aki munkakdre miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval (pl:
penztarosi feladatokat lat el).

A szamlak feletti rendelkezési jogosultakat a 2.szamu melléklet tartalmazza




A fizetési szamlavezet6 hitelintézettel kotott szamlaszerzédések esetén:

A kbéltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Gércei Kozds

Onkormanyzati Hivatal k6telessége:

- a fizetési szamla feletti rendelkezesi jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszerd bejelentésérél gondoskodni,

- a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz szikséges
adatokat.

A hitelintézet kételessége:

- aszamlan fennall6 kdvetelés utan valtozé mértek( kamatot fizetni, és azt jovairni
a fizetési szamlan,

- a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

- adijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény utjan értesiteni a szamlatulajdonost,

- a fizetési szamlak javara-terhére it 6sszegekrél szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

- a sajat hibgjat helyesbiteni, melyrél értesitenie kell a szamlatulajdonost.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megkiildi a kbltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Gércei Kozos
Onkormanyzati Hivatal részére — az elektronikus kivonat igénylésére vonatkozé eltéré
rendelkezésig - a napi forgalmi tételekrdl sz616 értesitését (szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos fékdnyvi koényvelés egyik

alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

- a pénzforgaimi szamlakivonatokat idésorrendben le kell f(izni,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jévairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitdkhdz kapcsolodd utalvanyrendeleten érvényesitett
és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet
altal automatikusan teljesitett, illetve levont pénzmozgasokat pl.: kamat, banki
jutalék; postakoéltség),

- a szamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a k&nyvelési

tételek kdnnyebb azonosithatésaga érdekében,

az elveszett, megsemmislilt szamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd

hitelintézettdl kért masolattal.

Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

A koltsegvetési szervek feladatai ellatasat szolgald bevételek nagyrészt
szamlajévairassal teljestiinek.

A beérkezd bevételeket a szamlavezetd hitelintézet folyamatosan jévairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kdvetd banki napon.

A kiaddsokat az éves koltségvetésben jovahagyott mikddési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.




A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato6 fizetési modok a kdvetkezdk:
- atutalas:
- egyszeri atutalas
- csoportos atutalas
- beszedési megbizas:
azonnali beszedési megbizas
csoportos beszedési megbizas
hataridés beszedési megbizas
- készpénzfizetés
- készpénzt helyettesitt fizetési eszkdz: csekk

A szamlak pénzigyi teljesitése az operativ gazdalkodasi jogkorok (teljesités igazolas,
ervényesités, utalvanyozas) ellatasat kdvetéen a szamlan feltlintetett fizetési hataridé
figyelemmel kisérésével térténik.

Likviditas és fedezetvizsgéalat utdn a szamlavezetd hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezetd hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamlakon levdé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolddo
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhatok fel.

Egyeb felhasznalas csak a fizetési szamlara térténé atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer:

A fizetési modok gyorsabb ligyintézése érdekében a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Gércei Kozés Onkormanyzati Hivatal elektronikus banki terminalt
(OTP ELEKTRA) kezel.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozoi, érvényesitéi és teljesités igazoloi alairasok
alapjan az utalandé tételek gépi régzitésre kerliinek. A rogzitett tételekrél a gép listat
készit és a tételeket forint és tételszam szerint 0sszesiti. A listat és a bizonylatokat a
régzitd ellendrzést kdvetden alairja. A hitelintézethez térténd inditas elétt a titkositott
jelszavakat ismeré szemeélyek ellendrzik az dsszegeket és a tételszamokat, majd
alairdsukkal ennek igazolasat kdvetben a jelsz6 megadasaval biztositjak a banki
kapcsolatot. A jelszé titkos, biztonsdgos helyen torténé tarolasaért a pénzigyi
tgyintezé felel.

Az elektronikus utalds soran kezdeményezett miveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdssal egyenértékl a rendszer altal kinyomtatott, illetve egyéb
maodon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara az erre irasban felhatalmazott
személyek jogosultak, akik:

- jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak al3,

- adatrogzitést végezhetnek,

banki informacidkat kérhetnek le,

kommunikaciot indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl
gondoskodni kell a fizikai, az Uzemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informaciétovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.




Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és m(ikodtetni,
mely biztonsagos helyen taldlhats, s egyben biztositia az Ugyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kdzott kézlekedd adatok titkossagat.
A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
szemeély ne férhessen hozz4, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.
Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kilén jelszéval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.
A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
Amennyiben az elektronikus rendszer hasznalataval kapcsolatban probléma merl fel,
akkor a fizetési szamlan keresztlli pénzforgalom kezelésére papir alapl
adathordozén kerl sor.
A koltségvetési szervek fizetési szamlan keresztiili pénzforgalma kezelésére
elektronikus fizetési eszk6z — bankkartya van hasznalatban.
A pénztaros a kiadott bankkartyardl nyilvantartast koteles vezetni, amely analitikus
kartyanyilvantartasnak legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- akartyaszamot,

- a lejaratot,

- a kartyabirtokos nevét,

- akartya és PIN kéd kartyabirtokos részére térténé atadasanak datumat,

- a megjegyzés rovatot, ahova be kell jegyezni az esetleges kartyaletiltast,

kartyacserét, a kartya 6rzésének helyére vonatkozo valtozasokat.

A kiadott bankkartyarol vezetett nyilvantartast a 3.szama melléklet tartalmazza

Készpenz felvételekor, valamint vasarlaskor meg kell 6rizni a bizonylatot és a felvett
Osszeg bevetelezésekor, vagy az 6sszeggel valé elszamolaskor a pénztarbizonylathoz
mellékelni kell.

A kartyaval t6rténé véasarlas alkalmaval szamlat kell kérnie a kartyabirtokosnak — a
szamlanak a koltségvetési szerv nevére és székhelyének cimére kell szdlnia.
Kartyaval torténé fizetés igazolasaként az elfogadd eszkdz bizonylatot nyomtat. Csak
az az elektronikus elfogadd eszkéz altal kinyomtatott bizonylat fogadhaté el, melynek
Osszege és datuma megegyezik a vasarlast igazol6 szamla ésszegével és datumaval,
A kartyabirtokos a vasérlas megtorténtét igazolo szamlat, és a kartyas fizetés
megtortentét igazolo bizonylatot a vasarlast kdveté munkanapon le kell a pénztaros
felé. ,

A bankkartyaval utalast a koltségvetési szerv vezetéje, vagy engedélye alapjan a
bankkartyat kezeld tgyintéz6 kezdeményezhet. Az utalas inditasardl a visszaigazolas
tovabbitasaval a pénztarost egyidejlileg tajékoztatni kell. Amennyiben on-line
visszaigazolas nem érkezik, akkor a kinyomtatott bizonylattal legkésébb a kévetkezd
munkanapon el kell szamolni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a koltségvetési szerv vezettje felé, tovabba azonnal
intézkednie kell annak visszavonasarol, vagy letiltasardl a szamlavezeté pénzintézet
felé.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megszlnik, vagy munkakérében
valtozas kovetkezik be a bankkartyat le kell adni a koltségvetési szerv vezetdje
részere.




KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINTPENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar meghatarozasa, f6 feladatai

A hazipénztar a koltségvetési szervek mikédéeséhez szilkséges készpénz és egyéb
értékek forgalmanak lebonyolitdsara és megdrzésére Kkijeldlt helyiség, ahol a
pénztaros atveszi, elismeri és kezeli a készpénzbevételeket, foganatositia a
készpenzkifizetéseket, illetve biztositja a kifizetésekhez szilkséges készpénzt,
tovabba tarolja és megbrzi a készpénzkészletet és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegbrzés- és tarolas
az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat gy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kérlien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyz9 felel.

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé mikddésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéseért feleldsséggel tartoznak. A
szabalyzat megismerését az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

Gérce, Vasarosmiske Kozség Onkormanyzatal Gércei K6zos Onkormanyzati Hivatal,
Gércei Ovoda, a Gércei K6zo6s Onkormanyzati Hivatal (9672. Gérce Kossuth Gt 49 ),
Hosszlpereszteg,- Vashosszufalu Koézség Onkormanyzatai hazipénztara a
Hosszuperesztegi Kirendeltség épiiletében (9676. Hosszupereszteg. Arpad ut 78.)
mukoédik.

A hazipénztart naponta le kell zarni, amelynek soran a nyitbegyenleg és a napi
pénztari ki- és bevét bizonylatok Osszesitése altal a zard6 egyenleg kerll
megallapitasra és egyeztetésre a pénztarban levd készpénz-készlettel. Az egyeztetés
az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul Pénztari forgalmak nyomon
kdvetése menlipontban térténik. Az eltérést szikséges dokumentalni.

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan a koltségvetési szerveinek napi készpénz
- zar6 allomany maximalis mértéke 500.000 Ft lehet, mely dsszeg indokolt esetben a
Jegyzd egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan megemelhetd .

A pénztarzarast kévetéen a készpénz maximumot meghaladé 6sszeget a Sarvari OTP
BANK NYRT.- nél vezetett fizetési szamlajara kell befizetni.

A hazipénztarban lezajlo6 6sszes forgalomrél a pénztar zarasat kdvetéen havonta
Osszesitett kimutatast, azaz pénztarkdnyvet kell késziteni.

Az idbszaki pénztarzaras soran a nyitdbegyenleg és a napi pénztari ki- és bevét
bizonylatok ¢sszesitése altal a zard egyenleg megallapitasa és ennek egyeztetése a
pénztarban évd készpénz-készlettel, illetve a készpénzt helyettesitd bizonylatok,
sztornd bizonylatok figyelembevételével. A folyamat része a készpénz cimletenkénti
leszamolasa, illetve az ezekhez kapcsoldédd, az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER modul pénztar menijébdl eléallithatd un. pénztarkonyv elkészitése.
A hazipénztarak napi pénzszikségletét

- a sajat bevételbdl szarmazo és

- afizetési szamlarol felvett készpénz biztositja.
A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei:




- készpénzbefizetés bankszamlardl

- kiszamlazott szolgaltatasok készpénz bevételei
- eléleg kiadasa, visszavétele

- pénztartébblet

- készpénzkifizetése bankszamlara

- készpénzfizetési szamlak kiegyenlitese

- pénztarhiany

A hazipénztaraba idegen személyek, vagy szervezetek pénze csak a Jegyzé kuldn
irasos engedélyével helyezhetd el. Az idegen pénzeszkdzoket és eértekeket
elkuldnitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarosnak gondoskodni kell arr6l, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfelel6 mennyiségli és cimletl bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja
meg a fentiekben megallapitott maximalis zard pénzkészletet.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari érak
kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaid6 vége k6zott ezen feladatok ellatasara
a pénztarosnak megfelel6 idd alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva tartas kezdd
idépontjat ugy kell megszabni, hogy eddig az idbépontig a pénztaros a varhatd
kifizetések teljesitéséhez szikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szdllitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartas zaré id6pontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zar6 pénzkészletet meghaladd pénzmennyiség befizetésére és ezt kdvetben a
munkaid6 befejezéséig a napi penztarzarlat elkészitésére és annak ellenérzésére. A
pénztari 6rakrél a pénztarhelyiség ajtajanal elhelyezett, jol lathatd feliratokon az
tgyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe a pénztarosokon Kivill csak azok
léphetnek be, illetve tartdozkodhatnak, akiknek erre a Jegyzd megfelelé indokkal
engedelyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Ettdl eltérni, csak
a Jegyzd engedélye alapjan lehet. ‘

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé Ugyintéz6 a fizetési szamlardl készpénzt koteles
felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ald tartozdé szervezet
miikédéséhez sziikséges készpénz — a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlardl térténd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlardl valé készpénzfelvétel elbtt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhat6 készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasardl gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kidllitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigori szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

2. Pénzszallitas
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A Jegyzd feleléssége a pénzszallitas megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek a biztositasa

A szabalyzat hatalya ala tartozé kéltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
ellaté Gércei Kézés Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitasi feladatok ellatasara
pénzszallito céggel nem kotott szerzédést. A pénzszallitasi feladatok ellatasat a
koltségvetési szervek alkalmazasaban lévd, bankkartyaval rendelkezék végzik.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai:

e A pénzszdllitd a szamlavezeté hitelintézetnél vagy a Postan térténé
penzfelvétel utan koételes - a legrovidebb Gton a hazipénztarba vinni a
készpénzt. Ezen id6 alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet.
A pénz szdllitdsaval megbizott dolgozdok feleléssége addig tart, amig a
keszpénzt a pénztarban at nem adjak.

o A pénzszallitdk altal a hazipénztar részére torténd atadaskor egy harmadik
nem kozvetlenil érdekelt félnek is jelen kell lennie. Lehetéség szerint ezt a
jelenlétet a pénztari ellendrnek kell teljesiteni.

e A pénz hazipénztarbél a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

e A pénzszallitdk anyagi felel6sséggel tartoznak a felvett 6sszeg hianytalan
atadasaert.

e A peénzszallitbknak ismerni kell a széllitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelBsséglket.

o A Jegyz6 felelédssége a pénzszallitas megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek a biztositasa

3. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei:

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen elbéletd, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozé bizhaté meg.

Pénz és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kévetkezd dolgozdk jogosultak:

- pénztaros,

- pénztar helyettes,

- pénztarellentér.

Nem lehet pénztaros és helyettese az a dolgozo, akinek munkakére a pénztari
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi és
pénzugyi ellenjegyzési joggal nem rendelkezhetnek. Ugyancsak Gsszeférhetetlen
munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és
helyettesének a Ptk. 8:1§-anak (1) 1.és 2. pontjdban meghatarozott kozeli
hozzatartozdi.

Két vagy tébb személy egy id8pontban kbézdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitesképpen sem kezelheti.

A pénztaros felel6ssége:
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A pénztarost teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir, és egyéb
ertéktargy tekintetében. a pénztarosnak a munkakdr atvételekor irasbel
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 4.szamu melléklete tartalmaz

A pénztaros feladata:

e A Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (uti elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki felllvizsgalata, majd azok alapjan
a bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitbltése, utalvanyoztatasa.

e Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrdkkel rendelkezék
szikséges aldirasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

e A napi pénztari kifizetésekhez szilkséges készpénz biztositasa.

¢ A munkakdri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

e Feladatat 6nalléan teljes anyagi felel8sséggel kételes ellatni, ezt a tényt irasbeli
nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

e A pénzkezelesi szabalyzat elSirasainak betartasa.

e A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzese a pénzigyi fegyelem
betartasaval.

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett értékek 6rzése, kezelése a pénzilgyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

¢ A vagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartasa.

e A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitéltese, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

e Szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megdrzése.

Pénztar-helyettes:

A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités iddszakaban,

feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.
A pénztaros és helyettese anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozd munkakdri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

e azidbszaki pénztarkdnyv (a tovabbiakban: pénztarkdnyv) helyességének és a
kimutatott penzkészlet meglétének ellenbrzése,

¢ ellendriznie kell a szamitdsok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,

e ecllendriznie kell, hogy a pénztarkdnyvben bevezetett tételekre vonatkozdan
megvannak-e a pénztari alapbizonylatok,

e a pénztarellenér kételes a pénztarbizonylatokat és a pénztarkényvet
kezjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott dolgoz6: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a
készpénzben teljesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérdl, megbrzésérdl
valamint a bevételre jogosult kdltségvetési szerv hazipénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara valo befizetésérdl gondoskodik.

irasbeli megbizas alapjan megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel 6sszefliggd teenddk
ellatasara arra alkalmas buntetlen el6életl, erkélcsi bizonyitvannyal rendelkezé
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szemelyeket lehet kijel6Ini.
Figyelemmel az Szt-ben foglaltakra, miszerint a pénzeszkdzoket érinté gazdasagi
miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a kdnyvekben régziteni kell, a beszedett téritési
dijat a penz beszedés napjan be kell fizetni a szabalyzat hatalya ala tartozo, a kiallitott
szamlak alapjan bevételre jogosult szervezet hazipénztaraba vagy kéltségvetési
bankszamlajara. A téritési dijakrol szamlat kell kiallitani, melyrél a pénzbeszeds
gondoskodik. A pénzbeszedd altal hasznalt szdmla szigortl szamadas( nyomtatvany,
mely kiadasardl és nyilvantartasarol a pénztaros gondoskodik.
A téritési dijak beszedését Gérce kozségben a pénziigyi-igazgatasi ligyintézo,
Hosszlperesztegen az adoiigyi ligyintézé végzi.
A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kdvetkezd alairasok szilkségesek:

- Pénzugyi ellenjegyz6
Koételezettségvallald
Utalvanyozé
Ervényesitd
Teljesitést igazold
A fenti jogkordk gyakorlasanak rendjét a Operativ gazdalkodasi jogkorék gyakorlasarol
sz616 szabalyzata tartalmazza.

4.A pénzkezelés kialakitdsanak szabalyai:

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizardlag szabalyos pénztari okmanyok
(bevételi-kiadasi bizonylatok) és alapbizonylat (szamla, hatarozat stb.) alapjan szabad
teljesiteni. Szabalyszer(i okmanyok hijan a pénz, illetve egyéb értékek atvétele vagy
kifizetese, akar ideiglenes jelleggel is, szigortan tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizetétdl atvett pénzt a befizeté elétt meg kell
szamolni és kidllitani a befizetésrdl sz6l6 atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzésszeg csak a befizetével tortént
veégleges elszamolast kdvetden helyezheté el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell llapitani, hogy a pénzért jelentkezé szemely
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a penztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerli meghatalmazas
elleneben fizetheté ki. A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetendé 6sszeget az atvevd kezéhez le
kell szamolni.

A penztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizetétd! és
kifizetest is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan hianyos,
rongalodott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben valtanak be.
Nem fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kévetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Az Sztv. értelmében a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejlileg, a kényvekben rogziteni kell, mely betartdsara kiemelt figyelmet kell
forditani.
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Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rék alatt pénztarkuldnbozetet észlel, (pl.
tévedésbél tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az tgyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kozolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

o A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyrél vagy tébbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszegl hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyz6kdnyvet kell felvenni.

o A jegyzbkonyvben rogziteni kell az eltérés ésszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgoz6 nevét és a rendezés madjat.

e A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarkbnyvben a tobbletet a ,Zar6 pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zar6 egyenleget ennek megtérténte utan ujra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezbségének
érdekében a ,Sz6veg” részbe is be kell irni a , Tébblet” megjegyzést, az sszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

¢ A tobbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
_tdbblet terhére tigyfelek (dolgozok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyzokonyv szerinti hianyt a kévetkezéképpen kell elszamolni: amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzokonyv felvétele mellézhetd. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyzékdnyvet, ha azt a pénztaros azonnal megtériti.
A jegyzékonyvet a pénztaroson és a pénztarellenéron kivil a Jegyzonek is ala
kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellendrnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilénbdzetek gyakorisaga, jellege es
nagysaga ellenérizheté legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkil annak
rendezési médjara — a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni:
- az eltérés napjat,

- az eltérés jellegét (tdbblet vagy hiany),

- az eltérés 6sszegét,

- az eltérés okat,

., - afelelés személy nevét,

- arendezés maodjat.

A Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasat a Jegyzd hitelesitése utan a
pénztarban kell &rizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kévetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkdzok kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A pénztarosnak a
hamis vagy gyanUs bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és értesitenie kell a
Jegyz6t, akinek gondoskodnia kell réla, hogy mdokolt esetben a terilletileg illetékes
rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrél jegyzdkonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy gyanus
pénz cimletét, darabszamat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzdkényvet a befizetével ala kell irattatni,
és a jelenlévéknek is ala kell frniuk. Amennyiben a befizeté az alairast megtagadia,
ezt a tényt is fel kell tintetni a jegyz8kdnyvben.
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Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros kételes a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjelélésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

A pénztari 6rak befejezésével a pénztarosnak meg kell allapitani a zard pénzkészletet.
A hazipénztarban lezajlé forgalomrol a pénztar zarasat kdvetéen a pénztaros koteles
havonta az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniiben
6sszesitett kimutatast, azaz pénztarkényvet késziteni.

A pénztarkonyvet a pénztarellenér minden esetben koteles ellenérizni, mely keretében

e szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban lévd készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

e meg kell allapitani a pénztarkonyv alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét (forgalmat), majd az elézd zar6 pénzkészlet figyelembevételevel
a pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaré készpéenz egyenleget,

e a pénztarkényvben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolia a
pénztarkbnyvben, melyet a pénztarellendér ugyancsak alairaséaval kételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve, ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errdl jegyzékdnyvet kell
felvenni, a tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett ertékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kivil mas pénz és érték nem tarthatd. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elklilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari 6rék alatt a pénztarhelyiséget - akar csak révid idore is
elhagyja - kételes a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakor atadasa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tdvozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni:

e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

e az atadé atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

o atvevd az atvétel alkalmaval koételes meggy6zédni a pénz hiadnytalan
meglétérdl,

e amikor a pénztaros a helyettesétél a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

e apénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevdn és atadén kivil a péenztari
ellendrnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értekeket, forgalomba lévé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevbnek az
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atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
ataddénak az atvevo észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasndl jelen
lévék altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos — észreveteleket. A
jegyzbkonyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha a pénztaros valamely ok miatt munkahelyére nem tud bejonni, akkor koteles a nala
lévé pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason alairt boritékban a Jegyznek
vagy aitala megjeldlt kdztisztviseldnek eljuttatni.

A Jegyzd a kulcsok birtokaban gondoskodik a pénztaros helyettesitéserdl es az
atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsarol a pénztaros
nyilvantartast vezet, ( 5.szama melléklet) amelybél megallapithatd, hogy a kulcs
mikor milyen cimen mettél meddig és kinél volt. A kulcsok atadasat-atvételet az atado-
atvevd alairasaval igazolja.

A lezart boritékokat felbontani csak a Jegyzd engedélyével lehet, melyet a
nyilvantartasban is régziteni kell.

Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltdrik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal koteles a Jegyzdnek jelenteni.

V.
A PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS BIZONYLATI REND ES A
PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOK
VEZETESE

A szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény, valamint a szabalyzat hatalya al4 tartoz6
szervezet bizonylati szabalyzatanak el6irasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényl.

A hazipénztarbol tértént kifizetésekrdl, illetve a hazipénztarba tortént befizetésekrdl a
pénztaros az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniije alapjan
nyilvantartast vezet.

Az adott és kapott eléleg nyilvantartasa, illetve a pénzeszkdzdk és sajatos
elszamolasok nyilvantartdsa az ASP integralt szamviteli szoftver tamogatasaval
térténik. Ennek keretében biztositott a pénztari kifizetések nyilvantartdsa és az
adatszolgaltatas.

Pénzforgalom nyilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében koételes vezetni.

A pénztari nyilvantartdsban szereplé kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

Pénztari alapbizonylat. érkez6 szamla, kimendé szamla, készpénzjegyzek,
bérjegyzék, hatarozat, Utikoltség elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendeld
utalvany, készpénzigénylés elszamolasra, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa
Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrél bevételi
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penztarbizonylatot kell kiallitani. Egy bevételi bizonylaton egy tétel keriil befizetésre.
A bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetbvel ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallitd, az utalvanyozo, a teljesités igazol6 és a kényveld szintén koteles
feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a bizonylaton
talalhatd bélyegzé lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:

Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. A kiadasi pénztarbizonylaton egy
kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

¢ ugyanazon a napon, ugyanattél a szallitétél tértént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tébb személynek kifizetés,

melynek atvételét kildbn dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb kifizetést rogzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben 8sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tlntetni. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi
peénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia. A pénztaros a Gércei
Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéin kivill csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tuntetni a személyi
igazolvany szamat.
A beveteli és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
penztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkil bevételt és kiadast teljesiteni nem
lehet.
A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette (ij pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell 6érizni.

Eldleg:
Az elblegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cim(i bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) térténik, amelyen fel kell tintetni az el6leg esetén a dolgoz6 nevét, a
szabalyzat hatalya ald tartozo, elbleget nyujtdé szervezet nevét, az Gsszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.
Az eldleg felvétel jovahagyasara koltségvetési szerv vezetdje jogosult.
Elbleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalék feladataik ellatdsahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel:

e vasarlasi elbleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,

o vasarlasi elbleg rendezvényszervezésre,
kiklldetési kdltségre kiklldetési eldleg,
fizetési elélegre illetményeldleg,

e {zemanyag beszerzésre lizemanyag elbleg.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szllkséges mértekét.
Elszamolasra pénzt csak személyre széldan lehet kiadni.
Ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.
Ha az elszdmolasra kételezett a kitlizétt véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetdje koteles errdl a Jegyz6t haladék nélkil értesiteni.
Az elszamolast kdvetden az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendd és az Ujbdl felveendd 6sszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
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elszamolast nyilvantartd igazolja, hogy a pénz felvevdjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi el6legrél el kell szamolni a beszerzest kdvetd 5 napig, legkésdbb azonban
a beszerzés hénapjanak utolsé napjaig.

Kiklldetési koltségekre adott eldlegrél el kell szamolni a kikildetést kdvetd elsé
munkanapon, amikor a kikiild6étt dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményelbleg visszafizetésének Utemérdl egyedileg kell rendelkezni.

A Kkikiildetési eldleg annak a dolgozdénak folydsithatd, aki munkakdri feladatat
székhelyén kivill végzi, ideiglenes jelleggel. A kiklldetés id6tartama alatt rendszerint
a dolgozdnak tobbletkdltségei merliinek fel. Ez lehet utazasi kéltség, szallodai kéltség,
élelmezési koltség, stb.

A kikUldetési koltség lehet belféldi és kulféldi. Az elsd esetben forintban meriinek fel
a kiadasok, az utébbi esetben forintban és devizaban. Mind a belféldi, mind a kilféldi
kiktldetési eléleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok alinak
rendelkezésre (kiklldetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandok alapbizonylatként. A kuiféldi kikiildetés szabalyai
a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatdk.

Az elszamolasra kiadott sszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni;
e a pénzt felvevd neve,

a pénz felvételének iddépontja,

a kiadasi tételszam (pénztari),

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje, '

az elszamolas idépontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett 6sszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendsd, illetve bevételezendd
végosszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tdbbszérdsére végzaédik, ugy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszorésére végz6déd fizetendd
végosszeg és a készpénzben a kerekités miatt fizetendd osszeg kulénbsége
kerekitési kulonbézetnek mindsul.

A kerekitések kezelésére bizonylatonként vagy a pénztar zarasakor van lehetéség.
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A kerekitések pénztar zarasakor torténd kezelése: A pénztari pénzmozgasok
alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl addéddan a pénztarzaraskor eléfordulhat, hogy
a pénztarban tobblet, illetve hiany keletkezik a kerekités nélkil szamolt
pénztaregyenleghez képest, melyet dsszesitett elszamolas alapjan kell rendezni. A
hiany és tobblet Osszesitett elszamolasahoz kételezettségvéllalast, bizonylatot,
utalvanyrendeletet és pénztarbizonylatot kell kiallitani gy, hogy a pénztarban talalhato
pénzallomany dsszege megegyezzen a kerekités nélklli 6sszegekbél szamolt, a
pénztarkonyv alapjan adédoé pénztaregyenleggel. A kdnyvelendé dsszesitett kerekites
Osszegét tételenként ellendrizni —eldjelhelyesen Osszeadni- kell. A kerekitési
kildnbdzet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad
térténnie, az elszamolas csak technikai jelleg(l, de a pénztari fékdnyvi szamlan tortenik.
A rendezéssel a tényleges készpénzallomany és a fékdnyvben kimutatott pénzallomany
egyez6sége kerll megteremtésre.

A kerekitések kezelésére bizonylatonként: Az ASP-ben 2019.01.01-t8l a
készpénzes Ugyletek 1-2 Ft-os kerekitési eltérése automatikussa teheté a
kotelezettségvallalasokon/kdveteléseken és a szamiak/bizonylatok kdnyvelésében.
Ennek bevezetéséhez szilkséges, hogy az erre vonatkoz6 kdzponti kontir sablonok ki
legyenek egészitve az intézményi beallitAsok menlpontban. Ebben az esetben
szamlanként, pénztar bizonylatonként generalédik a kerekitési kilonbdzet, mely
konyvelése igy tételessé valik A kerekitési kiilonbozetek rendezése az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniiben térténik.

Az ASP-be a szamlat az azon szerepl6 kerekités nélkili 6sszeggel kell régziteni, mivel
a fékonyvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a kerekités nelkili dsszeg.

V.
SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli térvényben foglalt eléirdsok szerint szigord szamadasi nyomtatvanykeént
kell kezelni:

e készpénz kezeléséhez kapcsoldd6 nyomtatvanyokat, tovabba

¢ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy

nyomtatvanyon szereplé névertéknek megfelelt ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat. ,

A Kkoltségvetési szervek nevében kiallitott szamlak eléallitasa, illetve a készpénz
kezelés nyilvantartasa az ASP szamviteli szoftver altal torténik, ezért a Bizonylati
szabalyzatban a  pénzkezeléssel kapcsolatban felsorolt nyomtatvanyok
vonatkozasaban az internet kapcsolat hianya miatt all fenn az analitikus szigoru
szamadasi nyilvantartasi kotelezettség.
A koltségvetési szervek altal hasznalt szigoru szamadasu nyomtatvanyok kérét a
Bizonylati szabalyzat tartalmazza.
A szabalyzat ala tartozé koltségvetési szervek killon-kiilén adészammal rendelkeznek,
ezért a szigorl szamadasU nyomtatvanyaikat szamlaval kell beszerezni és a
nyomtatvanyok elktlonitett nyilvantartasardl is gondoskodni kell.
A szigorl szamadasU nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kllon-ktlén nyilvantarté lapot kell hasznalni.
A szigord szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
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a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallit6 megnevezeése és adészama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany témbdék (lr)lapjainak sorszama, szamjele (t6l-ig) (egyenként
felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vevd alairasa,

a felhasznalas befejez6 idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairasa,
a visszaadas kelte,

e akiselejtezés kelte.
A nyomtatvanyok nyilvantarto lapjat a pénztaros kezeli, aki kételes a nyomtatvanyokkal
(beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A pénztarosnak a szigorl szamadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantart6 lapjara.
A nyomtatvany kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.
A betelt nyomtatvany tdmboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell &rizni. A csomagon fel kell tiintetni
a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.
A szigorl szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megbrzesi
kételezettség. »

Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

A koltségvetési szervek hazipénztaraban - elsésorban a kilféldi kiklldetéssel
kapcsolatban - eseti jelleggel kezelhetnek valutat.

A valutakezelés az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniiben
talalhato valutapénztar funkcion beliil térténik.

A kikUldottek az ideiglenes kulfoldi tartdzkodasukhoz szilkséges valutat a pénztaros
utian veszik at hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltotol. Az
atvétele, elszamolasa és visszafizetése az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul pénztar meniiben eléallitott bizonylatokon térténik.

A valutapénztarban térténd befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztarban a valutat a bekeriilés napjara vonatkozoan
az NMNB altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell
kényvelni.

A valutapénztar elszamolasa az eseti jellegli valutakezelés miatt egyedileg keriil
meghatarozasra, mely atlagaras moédszerrel torténik.

Az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar meniiben az év soran
készilt zart pénztari idészak esetén az év végi valuta elszamolas elkészithetd.

Az Onkormanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara kertlé
devizat a beker(lés napjara vonatkoz6, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa
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A koltségvetési szervek tulajdonaban levé értékpapirokat fajtanként elkildnitetten kell
elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kdvetelmények, illetve elbirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el5z6
fejezetek tartalmaznak.

Az értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetéséget az Ahsz. szerinti tartalommal.

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
polgarmester rendelkez6 levele alapjan elkészitett atadas- étvételi jegyzékdnyvvel
kerulhet sor.

Letétek kezelése és nyilvantartasa:

A letéti pénzkezelés a koltségvetés veégrehajtasara szolgald pénzeszkdzoktdl
elkllonitett megbizasbdl térténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a hatdsagi
letétrol, valamint a kdzigazgatasi hatésagi eljaras soran zar ala vett vagy lefoglalt
dolgok tarolasanak és értékesitéséerél sz616 18/2017. (X11.15.) IM rendelet tartalmazza.
Az Onkormanyzatok letéti szamla vezetésére jogosultak
a letétek lehetnek:

o készpénzletétek és

o targyletétek.
A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik az 6nkormanyzatok pénzeszkdzét, illetve
vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a pénztarban. Letétet csak a hazipénztar
Orizhet.
A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktél elkulonitetten
kell vezetni.
A hazipénztarban jogszabaly alapjan &rizendd targyletétekrdl elkiildnitett
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kézvetkez8 adatokat kell tartalmaznia:

¢ a letét jogcime és a rendelkezés szama,

¢ akiadas idépontja,

¢ a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

e az atvevd neve és cime,

o az atvevd alairasa.
A letéti szamlan lévd pénzeszkozokkel pénzigyi miveletek a letevd rendelkezései
szerint végezhetok.

A letéti szamla forgalmarol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e a letét keletkezésének idépontjat,

e aletét megnevezését, jogcimét, céljat és dsszegét,

¢ a kedvezményezett nevét és cimét,

¢ a letét lerendelt biztositasanak idépontjat és a tényleges utalas idépontjat.
A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tintetni a letevd nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovdbba a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltiintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzdnek, aki a nyilvantartas adatait is koteles évente ellendrizni.
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2019.januar 01 napjan 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot a Gércei Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatellatasban érintett
dolgozdinak meg kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Gérce 2019.januar 01.
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Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Gércei K6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait megismertem,

betartasat ram nézve kételezének ismerem el:
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Kézségi Onkormanyzat Hossz(pereszteg
9676 Hosszlpereszteg, Arpad u. 78.

OTP Bank Sarvar, Batthyany u. 2.

Bankszamiaszamok

1. szamu melléklet

Bankszamlaszam

Megnevezés

11747037-15421618-03470000

lileték beszedési szamla

11747037-15421618-03610000

Birsag szamla

11747037-15421618-04400000

Idegen bevételek elszamolasi szamla

11747037-15421618-06530000

Letéti szamla

11747037-15421618-07180000

Fedezetbiztositasi szamla

11747037-15421618-08110000

Bef.vizikbzmli beruhazasi elszamoldsi szamla

11747037-15421618-08660000

Termdéfdld bérbeadasabol szarmazé jovedelem elszamolasi szamla

11747037-15421618-08800000

Egyéb bevételek beszedési szamia

11747037-15421618-10010000

"Felsd-hegy villamositas”

11747037-15421618-10040007

Helyi jovedéki ado

11747037-15421618-02130000

Vegyes elkilonitett szamla

11747037-15421618-05230000

Egészségbiztositasi finanszirozasi szamla

11747037-15421618-02440000

Epitményado szamia

11747037-15421618

Koltségvetési szamla

11747037-15421618-02820000

Maganszemélyek kommunalis adéja

11747037-15421618-03090000

Tart. id6 utani idegenforgalmi ado szamla

11747037-15421618-03540000

Ipariizési adé szamia

11747037-15421618-03780000

Késedelmi pétlék szamla

11747037-15421618-10030008

Kézfoglalkoztatési programokhoz nytijtott koltségvetési tAmogatas alszamla

11747037-16421618-08970000

Gépjarmiiadé szamla

11747037-15421618-10020009

Efklionitett szamla

Magyar Allamkincstar, Szombathely, Széll Kalman u. 20.

[10047004-00354440-00000017

[EU forrasok finanszirozasi program lebonyolitasi szamla




1. szama melléklet
Szdmlaszamok

11747037-16860968-00000000 Géreei Ovoda

11747037-15805007-00000000 Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal

11747037-15820426-00000000 Gérce és Térsége Onkorményzati T4rsulas

11747037-15421041-00000000 Gérce Kozség Onkormanyzata

11769006-00178170

Gérce Onkorm. Kiils6 mbér elsz. Szamla

11747037-15421041-

04400000 Gérce Kozs. Idegen bev. Elsz. Szamla
11747037-15421041-

08660000 Termd&fold bérbead. Szarm. Jovadd
11747037-15421041-

08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11747037-15421041-

02820000 Maganszemélyek kommunélis adéja
11747037-15421041-

08970000 Gépjarmiiadd beszedési szdmla
11747037-15421041-~

03540000 Ipar(izési adé beszedési szamla
11747037-15421041-~

03780000 Késedelmi po6tlék szamla

11769006-00178163

Gérce Onkorm. Sajat mbér elsz. Szamla

11747037-15421041-

03610000 Birsig szamla

11747037-15421041-

10020009 Gérce Kozség Helyi jovedéki add szamla
11747037-15421041- Kozfoglalkoztatasi programokhoz nytjtott koltségvetési
10010000 tAmogatas alszamla

11747037-15421041-

03470000 Gérce Kozség illeték beszedési szamla

Vasarosmiske Koézség Onkorményzata

11747037-15423658-

03610000 Birsag szamla

11747037-15423658-

04400000 Vasarosmiske Kozs. Idegen bev. Elsz. Szla
11747037-15423658-~ '

08660000 Term&fold bérbead. Szarm. Jovado
11747037-15423658-

08800000 Egyéb bevételek beszedési szdmla
11747037-15423658-

10010000 Vésérosmiske Kozség Helyi jovedéki ado
11769006-00180762 Vmiske Onk. Kiils6 mbér elsz. Szla




11769006-00180755

Vmiske Onk. Sajat mbér elsz. Szla

11747037-15423658-

Kozfoglalkoztatéasi programokhoz nyajtott koltségvetési

02130000 tdmogatés alszamla
11747037-15423658-

08970000 Gépjarmiiadd beszedési szaimla
11747037-15423658-

03470000 Vasarosmiske illeték beszedési szamla

11747037-15423658

Vésarosmiske Kézség Onkorményzata Fizetési szamla

11747037-15423658-

02820000 Maganszemélyek kommunélis adéja
11747037-15423658-
03780000 Késedelmi pétlék szamla




Kézségi Onkormanyzat Vashosszufalu
9674 Vashosszufalu, Kossuth u. 64.

OTP Bank, Sarvar, Batthyany u. 2.

1. szamu melléklet

Bankszamlaszamok

Bankszamlaszam

Megnevezés

11747037-15424408-03780000

Késedelmi potlék szamla

11747037-15424408-03470000

Hletékbeszedési szamla

11747037-15424408-036 10000

Birsag szamla

11747037-15424408-07180000

Fedezetbiztositasi szamla

11747037-15424408-08800000

Egyéb bevéteiek beszedési szamla

11747037-15424408-08110000

Bef, vizikdzm( elszamoldsi beruhdzas elszamoldasi szamla

11747037-15424408-10010000

Helyi jovedéki ad6

11747037-15424408-05120000

Allami hozzajarulds szamla

11747037-15424408-08660000

Termdfold bérbeadasabdl szarmazé jévedelemado6 szémla

11747037-15424408-02130000

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott kéltségvetési tamogatds alszamla

11747037-15424408-04400000

Idegen bevételek szamia

11747037-15424408

Koltségvetési szamla

11747037-156424408-08970000

Gépjarmiiadd beszedési szamla

11747037-15424408-03540000

Ipar{izési add beszedési szamla

11747037-15424408-03920000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11747037-15424408-04640000

Kérnyezetvédelmi alap p.elszdmoldsi szamia

11747037-15424408-09070000

Haziorvosi ellatas szamla




¢

2. szam melléklet

Kimutatas

a bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Gérce Kozség Onkormdanyzata

Bankszamlaszamok:

| 11747037-15421041-00000000 Gérce Kozség Onkorményzata

11769006-00178170

Gérce Onkorm. Kiils6 mbér elsz. Szamla

11747037-15421041-

04400000 Gérce Kozs. Idegen bev. Elsz. Szamla
11747037-15421041-

08660000 Termd6fold bérbead. Szarm. Jovadd
11747037-15421041-

08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11747037-15421041-

02820000 Maganszemélyek kommunalis addja
11747037-15421041-

08970000 Gépjarmtiadé beszedési szamla
11747037-15421041-

03540000 Ipartizési ad6 beszedési szamla
11747037-15421041-~

03780000 Késedelmi pétlék szamla

11769006-00178163

Gérce Onkorm. Sajat mbér elsz. Szamla

11747037-15421041-

03610000 Birsag szamla

11747037-15421041-

10020009 Gérce Kozség Helyi jovedéki ad6 szamla
11747037-15421041~ Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyGjtott koltségvetési
10010000 tAmogatas alszamla

11747037-15421041-~

03470000 Gérce Kozség illeték beszedési szamla

Név . Beosztas Alairas minta
Kovécs Laszlé polgarmester /é//\,« ’
Szabd Andrasné jegyzb ol e
/7 . 2 2 . g t By 1“
Ivankovicsné Kosztoldnei | .. . ., . Ay pores v
Ménik ugyintezo - P S
6nika Al (o e &




Vasdrosmiske Kozség Onkormanyzata

Bankszamlaszamok:
11747037-15423658-
03610000 Birsag szdmla
11747037-15423658-
04400000 Vésarosmiske Kozs. Idegen bev. Elsz. Szla
11747037-15423658~
08660000 Term&fold bérbead. Szarm. Jovadd
11747037-15423658-
08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11747037-15423658-
10010000 Vésarosmiske Koézség Helyi jovedéki add

11769006-00180762

Vmiske Onk. Kiils6 mbér elsz. Szla

11769006-00180755

Vmiske Onk. Sajat mbér elsz. Szla

11747037-15423658-

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nytjtott koltségvetési

02130000 tAmogatas alszamla
11747037-15423658-

08970000 Gépjarmtiadé beszedési szamla
11747037-15423658-

03470000 Vasarosmiske illeték beszedési szamla

11747037-15423658

Vésarosmiske Kozség Onkormanyzata Fizetési szamla

11747037-15423658-

02820000 Maganszemélyek kommunélis addja
11747037-15423658-
03780000 Késedelmi pétlék szamla

Név Beosztas Alairas minta
Ivankovics Ferenc polgarmester g ‘Q\W{ %
Szab6 Andrasné jegyz6 o G

I Ivankovicsné Kosztolanci

Mobnika

i . . R ;
. . t s JZ?{ L'L,(A Oinvolen]
ugyintezo - e f »
/,@}{L,i?"ujf“v”ﬁﬂ—: Y ‘;vQ‘[LJ(Ct-.‘&_,i (%




Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Bankszamlaszam:

l 11747037-15805007-00000000 Gércei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Mobnika

Név Beosztas Al4iris minta
Szabd Andrasné jegyzd IR PP SN S ¥ A
’ . 7 s . //{;/?t Xk,i“\‘i‘“? h’”“— }Ltgj
Ivédnkovicsné Kosztolanel | .. . ., , LT B
ugyintezo

7 pop b b 4 .
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Gérce és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

Bankszidmlaszam:

\ | 11747037-15820426-00000000 Gérce és Térsége Onkorményzati Tarsulas

MaAria

Név Beosztés Alairas minta
7 2 2 . f
Kovécs Laszlo elnok /{/f SL
Szabé Andréasné jegyz6 | - PP LIS T A
dr. Némethné Pintér Zita figyintézs S W

Gércei Ovoda
Bankszamlaszam:

| 11747037-16860968-00000000 Gércei Ovoda
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Hossztipereszteg Kozség Onkormdanyzata

Bankszamlaszamok:

Bankszamlaszam

Megnevezés

11747037-15421618-03470000

Illeték beszedési szamla

11747037-15421618-03610000

Birsag szamla

11747037-15421618-04400000

Idegen bevételek elszadmolési szdmla

11747037-15421618-06530000

Letéti szamla

11747037—15421618—07180000

Fedezetbiztositasi szamla

11747037-15421618-08110000

Bef.vizikozmi beruhézasi elszdmolasi szamla

11747037-15421618-08660000

Termd&fold bérbeadésabdl szdrmazé jovedelem elszamolési
szamla

11747037-15421618-08800000

Egyéb bevételek beszedési szdmla

11747037-15421618-10010000

"Fels6-hegy villamositas"

11747037-15421618-10040007

Helyi jovedéki ado

11747037-15421618-02130000

Vegyes elkiilonitett szamla

11747037-15421618-05290000

Egészségbiztositasi finanszirozasi szamla

11747037-15421618-02440000

Epitményadd szamla

11747037-15421618

Koltségvetési szamla

11747037-15421618-02820000

Maganszemélyek kommunélis adbja

11747037-15421618-03090000

Tart. id6 utani idegenforgalmi ad6 szadmla

11747037-15421618-03540000

Ipartizési ad6 szamla

11747037-15421618-03780000

Késedelmi pétlék szamla

117470537-15421618-10030008

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nytjtott koltségvetési
tAmogatas alszamla

11747037-15421618-08970000

Gépjarm@iadd szamla

11747037-15421618-10020009 Elkiilonitett szamla
Név Beosztas Alairas minta
Farkas Margit polgarmester TOM o ; B
Szab6 Andrasné jegyz6 o L Ke e
Benkéné Bodor Maria ligyintéz6 Lodsa e Mloa
Vass Barbara ligyintézd i (
syl Vo, e xf/?ﬁze -




Hossztipereszteg Kozség Onkormanyzata

l 10047004-00354440-00000017 | EU forrasok finanszirozési program lebonyolitasi szAmla

Név Beosztas Alairas minta

Farkas Margit polgarmester

Szab6 Andrasné jegyz6 [T SR S
Benkéné Bodor Maria tigyintézd Tert s ! hodel Micae

e s r e
Vass Barbara ugyintézé bm Do dpea, 5
Rozmanné Horvat Rita aljegyz6 Dot Kornwalb- [




Vashossztifalu Kozség Onkormdnyzata

Bankszamlaszamok;

Bankszamlaszam

Megnevezés

11747037-15424408-03780000

Késedelmi pétlék szamla

11747037-15424408-03470000

Hletékbeszedési szimla

11747037-15424408-03610000

Birsag szamla

11747037-15424408-07180000

Fedezetbiztositasi szamla

11747037-15424408-08800000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11747037-15424408-08110000

Bef. vizikozm elszdmolasi beruhazas elszdmolasi szamla

117470837-15424408-10010000

Helyi jovedéki ad6

11747037-15424408-05120000

Allami hozzajarulas szamla

11747037-15424408-08660000

Term&fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadd szamla

11747037-15424408-02130000

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nytGjtott koltségvetési
tamogatés alszamla

11747037-15424408-04400000

Idegen bevételek szamla

11747037-15424408

Koltségvetési szamla

11747037-15424408-08970000

Gépjarmiiadb beszedési szamla

11747037-15424408-03540000

Ipartizési adé beszedési szamla

11747037-15424408-03920000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11747037-15424408-04640000

Kornyezetvédelmi alap p.elszdmolési szamla

11747037-15424408-09070000

HAaziorvosi ellatas szamla

Név Beosztéas Alafras minta
. , . , - ’ { _—
Birkas Gyorgy polgarmester B{f{ /4 ) (/ﬂ W,
7]
Szab6 Andrasné jegyzd LI N SN SV,
Benk&né Bodor Maria ligyintézd T i hodat Mlime
B . . t/ 2”7 & ~ .
Vass Barbara lgyintézs Um %m@}:}‘ N
LAt % C/ ; .
FHVHE TEVERC | 20 6t prtEsEh. Yeraly et A0 40- 24,
A SELONE SR
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4. szam melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Erds Csilla pénziigyi-igazgatisi ligyintéz6, mint Gérce Kozség
Onkorményzatinak, Vasarosmiske Kozség Onkormanyzatanak, Géreei Kozos
Onkorméanyzati Hivatalnak és a Gércei Ovodénak pénztirosa tudomésul
veszem, hogy a hazipénztarakban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek

kezeléséért teljes anyagi felelsség terhel.

Gérce, 2019. januar 2.
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pénztaros




4. szamt melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Vass Barbara adéiigyi iigyintézd, mint Hosszlpereszteg Kozség
Onkorményzatanak és a Vashossztfalu Kozség Onkormanyzatanak pénztarosa

tudoméasul veszem, hogy a hazipénztirakban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb

értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Gérce, 2019. januar 2.
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pénztaros




4. szam melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Tvdnkoviesné Kosztolancei Ménika adéiigyi tigyintéz8, mint Gérce
Kozség Onkormanyzatanak, Vasirosmiske Kozség Onkorményzatanak, Gércei
Kozos Onkorméanyzati Hivatalnak és a Gércei Ovodénak pénztarhelyettese
tudomasul veszem, hogy a hazipénztarakban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb

értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel a pénztaros helyettesitésének

id&tartama alatt.

Gérce, 2019. januar 2.
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pénztarhelyettes




4. szamt melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Szabé Ldszléné igazgatdsi ligyintéz8, mint Hosszipereszteg Kozség
Onkormanyzatdnak és a Vashossztfalu Kozség Onkormanyzatinak
pénztarhelyettese tudomdasul veszem, hogy a hazipénztarakban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel a

pénztaros helyettesitésének idétartama alatt.

Gérce, 2019. januar 2.
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pénztarhelyettes
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