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Bokod K6zség Onkormanyzata és Bokodi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya Bokod Kézség Onkormanyzatara (székhely: 2855 Bokod, Hésok tere
6., a tovabbiakban: Onkormanyzat) és Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bo-
kod, HOstk tere 6., a tovabbiakban: Hivatal), mint koltségvetési szervre terjed ki. A szabaly-
zat elirasai kotelezéen alkalmazandok az Onkormanyzat foglalkoztatottai és az érintett Hi-
vatal foglalkoztatottai és jelen szabdlyzatban nevesitett érintett kdzszolgalati tisztviselok
szamara az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a pénz-
forgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.
A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésé-
vel foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

Il.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepllési 6nkormanyzat

— fizetési szamlajat, valamint

— az Avr. 145. § alapjan az alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott
alszamlakat belfoldi hitelintézet, a 2.1 pontban megjel6lt fizetési szamlat a kincstar vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az onkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi onkormanyzat a
szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar tertletileg ille-
tékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol a valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elklldéséért az 6nkormanyzatok esetében a polgarmes-
ter a felelés.
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A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évd szabad pénzeszkdzdk lekdthe-
tok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkézok betétként valdo elhelyezésérdl az 6nkormanyzatok
esetében a polgarmester dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédo alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajahoz
kapcsoldédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd alszamlakat nyitja
meg:

a.) a helyi 6nkormanyzat lek6tétt bankbetétei elklldnitésére szolgald alszamla,

b.) a helyi adék és a telepllési add befizetésére adénemenként killén addbesze-
dési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a
birsagok, onellendrzési potiék és a végrehajtasi koltseg befizetésére birsag be-
szedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla, terméfold bérbeadasabdl szarmazé jovedelem adoja befizetésére j6-
vedelemado beszedési alszamla, a maganfézé altal eléallitott maganfézott par-
lat utani jévedéki ado befizetésére beszedési szamlat,

c.) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé addék modjara behajtandd kodztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

d.) egyéb, meghatarozott céll pénzeszkozok elkildnitésére szolgald alszamla a
helyi dnkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

2.1 Magyar Allamkincstar altal vezetett 5nkormanyzati szamla

a.) Eurépai Unios palyazati tamogatasok lebonyolitasi szamla (50.000.000.-Ft felet-
ti
tamogatasok esetén)

3. Nem koézvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédoé feladatok kimutatasa-
ra szolgal6 szamlak

Az dnkormanyzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kap-
csoléddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kivill — az Avr. 145. § (4) be-
kezdése alapjan - a kovetkez? fizetési szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatoésagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsag, késedelmi pétiék befizetésére szolgalo fizetési
szamlat, ’

b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adék moédjara behajtandé kdztartozasok - kizarélag a helyi
onkormanyzatot megilletd koéztartozasok kivételével - befizetésére idegen beve-
telek elszamolasara szolgalo fizetési szamiat,

d) a kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott koltségvetési tamogatas elkuldnite-
sére szolgalo alszamlat.

4. Az 6nkormanyzat altal megnyitott szamlak

Bokod Kézség Onkormanyzata az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

| Bankszamla neve | Bankszamla széma
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Bokod koéltségvetési elszamolasi szamla 63300116-11004699
Bokod maganszem. kommun. addja beszedési szamla 63300116-11004730
Bokod eljarasi illeték 63300116-11004905
Bokod iparlizési add beszedési szamla 63300116-11004754
Bokod birsag szamla 63300116-11004819
Bokod késedelmi pétlék szdmla 63300116-11004802
Bokod talajterhelési dij beszedési szamla 63300116-11004778
Bokod idegen bevétel elszamolasi szamla 63300116-11004792
Bokod Kdérnyezetvédelmi Alap 63300116-11077853
Bokod allami hozzajarulas szamla 63300116-11004709
Bokod Vizikézm(i hasznalati dij 63300116-11004716
Bokod terméféld bérbead. jov. add beszed. szamla 63300116-11004761
Bokod egyéb bevételek beszedési szamla 63300116-11004785
Bokod gépjarmiiadd beszedési szamia 63300116-11004747
Bokod Telepllési fejlesztések szamla 63300116-11004723
Bokod Telekadé beszedési szamla 63300116-11073914
Bokod Elérehozott adébeszedési szamla 63300116-00067977
Bokod kézfoglalkoztatasi elszamolas szamla 63300116-11064916
Bokod elkillénitett szamla 63300116-11071644
Bokod elkiilénitett szamla 63300116-11071905
Bokod elkildnitett szamla 63300116-11077358
Bokod Eu-s palyazatok szamla 10036004-00350635-00000017

A szamlak nyitasara vonatkozd szerzédés(ek) alairasara az Onkormanyzat tekintetében a
polgarmester, a Hivatal tekintetében a jegyzd jogosuit.

5. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szamlakrél teljesithetd kifizetések,
utalasok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik. A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. fe-
jezete rogziti.

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

A 2. pont b)) alpontja szerinti alszamiak esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrdl kell teljesiteni. Ha az alszamlan lévé 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelelé dsszeget a kapcsolddo fizetési szamiardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kdzigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal 6sszefiiggésben felszamitott késedelmi pétiék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a targynegyedévet kdveté hénap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjeldlit fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kdzponti kdltségvetést megille-
t6 gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyhonapot — kéveté hénap 10. napjaig kell a
Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.
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A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarél a helyi dnkormanyzatot megilletd bevétel
hé végén rendelkezésre all6 6sszegét a targyhdnapot kévetd hdnap 10-éig kell a helyi
dnkormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi dnkormanyzatot megilletd bevé-
telt sziikség szerint, de legkésdbb a h6 végén rendelkezésre allé 6sszeget a targyhot ko-
vetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve meghata-
rozott hataridé letelte el6tt, még a targyhdnapban térténik a teleptlési énkormanyzat mas
fizetési szamlajara atutalas, azzal egyidejlleg a kdzponti bevételi szamlat megilleté ha-
“nyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utalasokért a banki ter-
minalnal megjeldlt személyek felelések.

Amennyiben az énkormanyzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsaijt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddéséhez és agazati feladataihoz
kapcsolodd tamogatassal, valamint
~ akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elirasa szerint az 5nkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kétvényen alapul6 fize-
tési kotelezettségeit nem teljesitheti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentén térténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot a vezetd egyediil, az alairasi cimpéldanyon be-
jelentett tovabbi személyek koéziil két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre vald jogosuitsagi korbél ki kell zarni tjabb bejelentéssel azon személyt:

|

aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,

akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megszdnt,

aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tartd betegség),

akinek munkakore miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénzta-
rosi feladatokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezok szerint gyakorolhato:

Bokod Kézség Onkormanyzata bankszamiai esetében:

Sorszam Név Beosztas

1 Csonka Laszld polgarmester
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2 Baloghné Vajay Adrienn pénzugyi féeléadd

3 Gerencsér Judit adougyi fomunkatars

4 Lazar Erika altaldnos igazgatasi el6-
adé

5 Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadd

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:

polgarmester egyediil + bélyegzd
barmely két személy egyiittesen + bélyegzé

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az 6nkormanyzatokat bankszamla-tulajdonosi minéségében bankszamlaki-
vonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

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

— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell f{izni,

—  aszamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitékhoz kapcsoldédd utalvanyrendeleten érvényesitett
és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait.

Az elveszett, megsemmisllt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzinté-
zettdl kért masolattal. ' '

8. Banki atutalasok szabalyozasa
Az Onkormanyzat szamlavezeté hitelintézete a Hivatalhoz tigyfél terminalt helyezett ki.

Az ugyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kdzlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott jelszd jelenti a felhasznaldi jogo-
sultsagot.

Bokod Kézség Onkormanyzata esetében jelszé hasznalataval torténd gyintéz6i tranz-
akciok végzését az alabbi dolgozo(k) részére engedélyezzik:

- Csonka Laszlé polgarmester (10 pont)

- Gerencsér Judit adélgyi fémunkatars (10 pont)

- Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléadé (10 pont)
- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléado (10 pont)

- Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadd (10 pont)

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatdhoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok
a tranzakciok.
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Alair6i jogkorrel rendelkezé dolgozék:

- Csonka Laszl6 polgarmester (10 pont)

- Gerencseér Judit adéugyi fébmunkatars (10 pont)

- Baloghné Vajay Adrienn pénzugyi féeléadd (10 pont)
- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléadé (10 pont)

- Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6add (10 pont)

Atutalasok 10 pont megadasaval indithatoak.

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

El6 szamitdgépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat,
csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a banki rendszer hasznaldja felel.

9. Bankkartya
Az Onkormanyzat bankkartyaval nem rendelkezik.

Iml.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES A HIVATAL ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A Hivatal

— fizetési szamlajat, valamint

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

A Hivatal fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlakat bel-
féldi hitelintézet, a 2.1 pontban megjeldlt fizetési szamlat a kincstar vezeti.

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

Az énkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi 6nkormanyzat a
szamlavezeté megvaltoztatasarol hozott déntésérél a Magyar Allamkincstar terilletileg ille-
tékes szervét legkésdbb

~ avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

- afizetési szamla megvaltozasarél a valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkuldéséért a Hivatal esetében a jegyzé a felelbs.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan lévd szabad pénzeszkdzok lekdthe-
tok.
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Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl a Hivatal esetében a
Jegyz6 doént.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodoé alszamlak

Az Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények fizetési szamlajahoz
alszamlak nem kapcsolédnak.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

Az Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények nem rendelkeznek
fizetési szamlan kivuli szamlakkal.

4. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak

Az Bokodi Polgarmesteri Hivatal az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

A szamlak nyitasara vonatkozo6 szerzédés(ek) alairasara a jegyzd jogosuilt.
5. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom
A Hivatal fizetési szamlaihoz készpénzforgalom tartozik.
A fizetési szamlak és a pénztarak kdzotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete rogzi-
ti.
6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

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

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot a jegyzé egyediil, az alairasi cimpéldanyon be-
jelentett tovabbi személyek koziil két jogosult egyiittesen gyakorolja.

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

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

— akinek munkaviszonya a kéltségvetési szervnél megsz(int,

aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tarté betegséq),

akinek munkakore miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénzta-
rosi feladatokat lat el).

|

|

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatok:

Bokodi Polgarmesteri Hivatal bankszamlaja esetében:
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Sorszam Név Beosztas
1 Zsigmond Aniké jegyzbé
2 Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeléado
3 Gerencseér Judit adougyi fémunkatars
4 Lazar Erika altalanos igazgatasi
eléado
5 Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6add

A bejelentett személyek a kdvetkezd parositasban irhatnak ala:
Jegyzé egyediil + bélyegzé
barmely két személy egyiittesen + bélyegzé

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a kdltségvetési szerveket bankszamia-tulajdonosi mindségében bankszam-
lakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrél.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékényvi kdnyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

— aszamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jévairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitékhdz kapcsolddé utalvanyrendeleten érvényesitett
és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzinté-
zettdl kért masolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa

Az 6nkormanyzati intézmények szamlavezeté hitelintézete az Onkormanyzati Hivatalhoz
ugyfél terminalt helyezett ki.

Az (gyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kdzott kdzlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott jelszo jelenti a felhasznaléi jogo-
sultsagot.

a.) Bokodi Polgarmesteri Hivatal

Az Bokodi Polgarmesteri Hivatal esetében jelsz6 hasznalataval torténé tgyintézéi tranz-
akciok végzésére az alabbi dolgozék jogosultak:

- Zsigmond Aniké jegyz6 (10 pont)

- Gerencsér Judit adéugyi fémunkatars (10 pont)

- Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féeléado (10 pont)
- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléadé (10 pont)

- Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléado (10 pont)
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Az adatok régzitése utan a penzforgalmi szolgaltatbhoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok
a tranzakciok.

Alairdi jogkdrrel rendelkezd dolgozok:
- Zsigmond Aniké jegyzé (10 pont)
- Gerencsér Judit adéugyi fémunkatars (10 pont)
- Baloghné Vajay Adrienn pénzugyi féeléadd (10 pont)
- Lazar Erika altalanos igazgatasi eléadé (10 pont)
- Kolumban Magdolna gazdalkodasi el6éadd (10 pont)

Atutalasok 10 pont megadasaval indithatéak.

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tgyintéz6(k) fe-
lel(nek).

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

Hibas tranzakcidk végzéseért a banki rendszer hasznaloja felel.
9. Bankkartya
A Hivatal bankkartyaval nem rendelkezik.
) ) ) v. )
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése
A hazipénztar az Onkormanyzat és a Hivatal miikodéséhez szilkséges készpénz, vala-
mint egyéb értékek (szigorl szamadasu nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalmanak le-

bonyolitasara és megbrzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
- az egyéb értékeket.
A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

1.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok
Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor le-
hetbség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénz-

ben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-ahoz kapcsoldéddan az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges készpénzes kiada-
sok korét (készpénzfelvétel, készpénzelbleg).

A kovetkez6 kifizetések teljesitheték készpénzben:
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a) bér- és személyi jellegli kifizetések:
aa) polgarmester, alpolgarmester és képviseldk koltségatalanya, koltségtérite-
se,
ab) eseti megbizasi dij, tiszteletdij, jutalom,
ac) illetményeléleg,
ad) kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,

)
c) belfoldi-khifoldi kikldetések, helyi és helykdzi utazasi kéltségtéritése,

d) a sajat személygépkocsi hivatali célu hasznalataért fizetett koltségtérités,

e) Uzemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,

f) alkalmazottak munkaba jarasanak utazasi koltségtéritése,

g) karbantartassal, mikddtetéssel kapcsolatos kiadasok,

h) Gizemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiadasok,

i) reklam- és propaganda, reprezentacios kiadasok,

j) az énkormanyzat és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok,
k) készlet és kisértékli targyieszkdz beszerzésre,

I) egyéb, nem rendszeresen el6éforduld céljellegli kisdsszegl kifizetések,

m) kis6sszegu szolgaltatasi kiadasok,

n) a jegyz6 hataskdrébe tartozé eseti pénzbeli ellatasok kifizetése.

A készpénzben torténd egydsszegl kifizetések felsé hatara 300.000 Ft.

A készpénzallomanyt ndveld bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szamlakrél felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéket,
c.) az utélagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak

a jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, amelyeket elkildnitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei, kulcsok kezelése
A hazipénztar a Hivatal épliletén belll egy helyiségrészben keriilt elhelyezésre.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben térténik.

A pénz tarolasra szolgald vaskazettak, pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" a
pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat a pénztaros alairdsaval hitelesitett, lezart, lepecse-
telt boritékban, zarhat6é szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért Zsigmond Aniké jegyzé felelbs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléseéért felelés
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasara bizottsag jogosuit.

A pénztar felnyitasanal

- a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értéekek atada-
sarol jegyz6koényvet kell késziteni.

A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevék nevét,
- a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt

= készpénz 6sszegét cimletenként,

= egyeb értékeket,

= szigorll szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévék alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult szemelyek névsora-
nak, alairasanak jol lathaté helyre torténd kifliggesztésérél.

A hazipénztarakban lévd készpénz és értékek megdvasa érdekében a penz elhelyezésé-
re szolgalé helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. A Hivatal épulete riasztéberende-
zéssel ellatott.

1.4. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari 6rakat kell meghatarozni és
arrél az tgyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztar nyitva tartasa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétf6 10 oratédl 12 oraig
Kedd 13 ératél 14.30 éraig
Szerda 13 ératdl 14.30 éraig
Csutortok 10 oratol 12 oraig
Péntek 10 oratol 12 oraig

1.5. A hazipénztar pénzellatasa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztarak pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fi-
zetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
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A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrél (pld.: hatésagi intézkedés, esz-
kézbeszerzés) az ugyben érintett vezetbknek, tigyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések dsszegérél.

A pénztaros az elézé napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd dsz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

1.5.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztarak miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, il-
letve szallitasara valamennyi pénztar esetében:
— 250.000 Ft-ig a pénztaros,
— 250.001 Ft- 500.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kije-
I6it 1 személy (6sszesen 2 f6),
- 500.001 Ft- feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijeldlt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

A 1.000.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetden a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonyla-
tot el nem készitette.

Az 1.000.000 Ft-on fellli 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari el-
lenérnek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban
A pénztarakban nem fogadhaté el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
~ olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a természetes
kopas kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzékényvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetdé eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 7. szamu melléklet szerint jegyzékonyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérdl készilt jegyz6kdnyvet a hamis pénzzel egyitt at kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elklildnitve kételes kezelni.

1.6. Pénztarzarlat, napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke
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Az allamhéaztartas szamvitelérél szélé6 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 zard allomanyanak naptari honaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eléiranyzatok f66sszegének 1,2
%-at. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok fé60sszegének 1,2%-a nem éri el az 6tszaz-
ezer forintot, a napi készpénz zaréd allomany maximalis mértéke étszazezer forint. A napi
készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kival kell
hagyni a készpénz letétek 6sszegét.”

A pénztarzarlatot valamennyi pénztar esetében naponta kell elvégezni.
A pénztarakban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke pénztaranként
500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara. Kivételes
esetben a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével a pénzkészlet maximalisan
meghatarozott mértéke tulléphetd legfeljebb 1.000.000.- Ft-ig.

2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak blintetetlen elééletl, a feladat ellatasara szakmailag is al-
kalmas személy, dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
a) pénztaros, :
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakarrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozé stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a
bérelszamolasi feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozasi vagy ellen-
Orzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen munkakdrben dolgo-
zonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési
jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a kodzeli hozzatartozoi.

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

2.2. A pénztaros
A hazipénztarakat a pénztaros 6nalléan, telies anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1.-2 sz.

melléklet). A nyilatkozat megérzéséért a jegyzé felelds.

A pénztarosi feladatokat Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléad¢ latja el.

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

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igenylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben térténd felvételében,

- afizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarakban tartott készpénz és értékek szabalyszerl kezelése, megdrzé-
se,

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

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarakba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo elbirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

-~ a pénztarjelentések pénztarzarasi idoszakoknak megfelel6 elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigort szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabél végleg
tavozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni. A pénztarak at-
adasanal-atvételénél az atadon és atvevdn kivil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztaros helyettes

Kolumban Magdolna gazdalkodasi eléadét, mint pénztarost tavolléte esetén Lazar Eri-
ka altalanos igazgatasi el6ado helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.2. pontban
leirt pénztarosi feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének
id6szakaban — a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelés-
ség terhelif.

2.4. A pénztarellenér

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen-
Orzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
szlikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékle-
teket (alapbizonylatokat),

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

- a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi iddszakoknak megfeleléen kell elvégezni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adott kéltségvetési szerv vezetfje felé.

Hiany esetében a pénztarosnak kételessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizony-
lat kitoltése nélkll befizetni.

Tobblet esetén jegyzékonyvet kell felvenni, és a jegyzékonyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kozétti egyez6-
séget megteremteni.

A pénztarellenéri feladatokat Bokod Kézség Onkormanyzat pénztaranal Csonka Laszlo
polgarmester latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Bokod Kézség Onkormanyzat pénztaranal Szollési
Miklos alpolgarmester helyettesiti.

A pénztarellenéri feladatokat Bokodi Polgarmesteri Hivatal pénztaranal Zsigmond Aniké
jegyz6 latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Bokodi Polgarmesteri Hivatal pénztaranal Toéthné
Szam Tiinde Katalin altalanos igazgatasi fémunkatars helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

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

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezdk lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikildetési rendelveny,

- felvasariasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetest elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szamitogépes
programmal kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott”

megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénz-
tarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyutt meg kell érizni.
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A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorréndjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrdl valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szami-
togépes programmal elballitott bevételi pénztarbizonylatot 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 azonossaganak igazolasa cél-
jabol - a befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasa-
val igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylat 3 példanyban készil az ASP programban, melybdl
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyltt a kdnyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. llyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezet6 hitelintézettdl kozvetlenil felvett készpénz bevételezéserdl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrdl szol6 - banki terhelési értesitésehez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamlak esetén kdvetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerUsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szamla kiallitasaval egy-
idejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szami-
togépes programmal eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A pénztaros csak szabalyszer(ien kidllitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalma-
zas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethett ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrél a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghataimazas nyilvan-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsb példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie. ’

A pénztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER szamitégépes prog-
rammal kell vezetni.

A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati idészakainak megfeleléen koteles elkészi-
teni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban készil, amelyet a mellékletekkel egyitt a pénztaros 6riz
meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpeénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfuzetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezé-
sére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alair-
ni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az eset-
ben a keszpénzfelvételrdl sz6lé banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezoket kell tar-
talmaznia:

- sorszam,

— a pénztaros részére térténd atadas idépontja,

—~ az atvevd neve,

— az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztaros-
nak kell megériznie.
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A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megoérizni a szamvitelrdl
sz6l6, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités sza-
balyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tend6 végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszérosére végzédik, ugy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend6 végdsszeget
meghatarozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszérdsére végzddo fizetendd végdsszeg
és a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd 6sszeg kilénbsége kereki-
tési kiilonbozetnek mindsul.

A kerekitési kulonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsil, arrol bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezd.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld koételezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kuldnbdzetek dsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jog-
cimhez kapcsolédodan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmerilt. A kerekitésbél ado-
do kuldnbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon —
nem kerilt feltintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkildnitetten fel kell tin-
tetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tébb kiadasi jogcimet érint6 tetel
szerepel, ugy a kerekitési kildnbozetbdl addédd dsszeget a pénzigyi szolgaltatasok jog-
cimre, vagy az egyéb sajatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités elbjelétdl fug-
gben.

A kerekitési kuldnboézet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kévetkezé:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzéd6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6dé 6sszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6dé 6sszegre, felfe-
1é kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedd helyek miikédése

Az alabbi bevételek beszedése pénzbeszedd helyeken torténik:

5.1. Méra Ferenc Altalanos Iskola-talalé konyha (2855 Bokod, F6 utca 27.)
— iskolai étkezési téritési dijak

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult.
A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!
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A befizetések bizonylatolasa nyugtatémb hasznalataval térténik. A pénzbeszedd hely az
onkormanyzat adészamaval vasarolt nyugtatémboket hasznalhatja. A betelt nyugtatém-
boket az Hivatal részére at kell adni, azok tovabbi tarolasardl a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd legfeljebb 10 naponta, illetve hénap utolsé6 munkanapjan minden esetben
kételes a beszedett készpénzt befizetni az 6nkormanyzat pénzforgalmi szamilajara.

A pénzbeszedd koteles a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és dsszesité ivet keé-
sziteni. Az 0sszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyaival at kell adni a
koényvelést vegzd részére a készpénz banki befizetését kovetden.

5.2. Bokod Szocialis Etkeztetés és Hazi Segitségnytijtas (2855 Bokod, F6 utca 27.)
— szocialis étkezési téritési dijak

A befizetések beszedése kizarolag készpenzben térténik az étkeztetést igénybe vevdk
lakasan. A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara nyugtatombét kell hasznalni. A dijbeszedés az énkor-
manyzat addszamaval vasarolt nyugtatémbok hasznalataval térténhet. A betelt nyugta-
tomboket az Hivatal részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarél a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd legfeljebb 10 naponta, illetve honap utolsé6 munkanapjan minden esetben
kételes a beszedett készpénzt befizetni az 6nkormanyzat pénzforgalmi szamlajara.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és dsszesitd ivet
késziteni. Az dsszesitd ivet a befizetést igazol6 bizonylatok masodpéldanyaival at kell ad-
ni a konyvelést végzo részére a készpénz banki befizetését kovetden.

6. A munkabér kifizetésénél alkaimazott szabalyok

A dolgozok részére tdbbségében bankszamlara térténd utalassal kerlil sor a munkabérek
kifizetésére, kivételesen el6fordulhat készpénzben térténd kifizetés (pl. bankszamla hia-
nyaban)

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

7.1. Elszamolasra térténé kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarak-
bdl:

— kikildetési koltsegre,

— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,

— reprezentaciora,

— postakdltségre,

- Uzemanyag vasarlasra.
Kivételesen indokolt esetben a koltségvetési szerv vezetbje adhat irasban engedélyt a
fenti jogcimeken kivil, készpénz elszamolasra térténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamolasra térténo felvételének, elbleg kifizetésének engedélyezése
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Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elblegként torténd kifizetésére kizarolag
az adott koltségvetési szerv teveékenységével 6sszefliggésben, a tevékenységet szolgald
eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szoloan, a felvétel pontos céljanak meg-
hatarozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kévetéen és csak olyan bizony-
lat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszamolasra kiadott 6sszeggel térténé elszamolas
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (elbleggel) a személyi jévedelemadorol szol6 1995. évi
CXVII. térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) az azt felvevé 30 napon belll
nem szamol el, ugy Ot a személyi jdvedelemadordl szo6l6 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybdél szarmazoé jovedelemadé terheli.

7.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi koételezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztaros - koltségvetési szerven-
ként - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra B. 13-135/a szamu nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyilvantartasban fel kell tintetni:
— a kiadas keltét és tételszamat,
— a felvevd nevét,
az dsszeg jogcimét,
az igénylést alairé vezet6 nevét,
a felvett dsszeget,
az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hianyaban a 30
napot nem haladhatja meg),
— a felhasznalt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,
az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
— a bevételezés tételszamat.

|

|

!

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az adott kélitség-
vetési szerv vezetdje (polgarmester/jegyzd) felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el
a megadott hataridére az elszamolasra felvett 6sszeggel (eléleggel).

Az elblegek technikai lebonyolitasanak médja:
—a pénztaros az eldleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az elbleg
pénziigyi ellenjegyz6 altali engedélyezése és feltétientl hivatkozni kell az el6-
leg-nyilvantartas sorszamara is)
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—a pénztaros az elbleggel valé elszamolaskor az eléleget teljes 6sszegben bevételezi
(technikai mivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az eléleg-nyilvantartas
sorszamara);

—a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegbdl tértent vasarlasokrol a
rendelkezésére allé bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartasa
8.1. Valutapénztar kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.
8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

Kulfoldi kiktldetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az eléleget a pénztarbdl,
a devizara torténé atvaltas az elbleget felvevd személy feladata. A felvett eléleggel a ki-
kildetés befejezését kdvetd 8 munkanapon belll az érintett személy kételes elszamolni
kikllldetési rendelvény hasznalataval.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kdtvényeket a pénz-
tarakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrél szdlo, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eléirasa szerint szigort szamadasi kételezettség ala kell vonni:

~ akészpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

— mas jogszabaly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolédo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szam-
lat és nyugtat is), tovabba

-~ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az Onkormanyzat és a Hivatal
vonatkozasaban:

a) szamlatémb,

b) egyszerUsitett szamlatdomb,

c) készpénzigénylés elszamolasra,

d) kikuldetési rendelvény,

e) személygépkocsi menetievél,

f) tehergépkocsi menetlevél.

A fent felsorolt szervek a szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol
szabvany-nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast kételesek folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasért felelésék: Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi fémunkatars, Kolumban

Magdoina gazdéalkodasi eléado - pénztaros; Lazar Erika altalanos igazgatasi elbado-
pénztar-helyettes.
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A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy kételes azokkal elszamolni.
A betelt szigori szamadasu nyomtatvanyokat a kdnyvelést végzé szervezet 6rzi. Az év
kozben betelt nyomtatvany témbdoket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen pénzkezelési szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alabbi mellékietek:

1/A. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara pénztar ellendr-
helyettes - Bokod Kézség Onkormanyzata

1/B. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara pénztar ellendr-
helyettes -Bokodi Polgarmesteri Hivatal

2/A. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara -- Bokod Kézség

- Onkormanyzata

2/B. SZ. MELLEKLET: KIJELOLES Pénzkezelési feladatok ellatasara -- Bokod Kozség
Onkorményzata-Bokodi Polgarmesteri Hivatal

3/A. SZ . MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

3/B. SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

4/A. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI NYILATKOZAT

4/B. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI NYILATKOZAT

5/A. SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZAT - (MORA FERENC
ALTALANOS ISKOLA-TALALO KONYHA BESZEDO HELYEN [ISKOLAI

GYERMEKETKEZTETES)

5/B. SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZAT - (BOKOD SZOCIALIS
ETKEZTETES ES HAZI SEGITSEGNYUJTAS BESZEDESI HELYEN SZOCIALIS
ETKEZTETES)

6. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

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

8 SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

9. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrdl)

10. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO
LAPJA

2. Ezen pénzkezelési szabdlyzat 2020. januar 13. napjan lép életbe, és egyidejlleg hata-
lyat veszti minden pénzkezelésre vonatkoz6 eddigi szabalyozas.

J—

Bokod, 2020. januar 13.

S
Cson kaz:k')

polgarmester

i
Zsigmond Anikd
jegyz6
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1/A. sz. melléklet

KIJELOLES
Pénzkezelési feladatok ellatasara
pénztar ellendr-helyettes

Alulirott Csonka Laszlé, Bokod Kézség Onkormanyzatanak Polgarmestere megbizom Szol-
I6si Miklos alpolgarmestert (lakcim: 2855, Bokod, Petéfi u. 2.) 6sszeférhetetlenség, valamint
akadalyoztatasom esetén Bokod Kozség Onkormanyzata hazipénztaranak és pénzkezelé-
sének ellendrzési feladatainak ellatasara — pénztar ellendr-helyettesi feladatok ellatasara
2020. januar 13. napjatédl a helyi 6nkormanyzati valasztasok helyi 6nkormanyzati valasztas

napjaig terjedd idére.

Bokod, 2020. januar 13.

Csonka Laszlé
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Szollési Miklés alpolgarmester (lakcim: 2855, Bokod, Petéfi u. 2.) tudomasul ve-
szem, hogy

- Bokod Kdzség Onkorményzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én koételezettse-

gem helyettesités esetén, s munkam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé sza-

balyok betartasa és betartatasa a feladatom; munkam soran jogszerlen kell eljarnom.

Bokod, 2020. januar 13. 5722"”

pénztar ellenér-helyettes



Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi K6zos Onkorményzati Hivatal

1/B. sz. melléklet

KIJELOLES
Pénzkezelési feladatok ellatasara
pénztar ellenér-helyettes

Alulirott Zsigmond Aniké jegyzé megbizom Téthné Szam Tiinde Katalin altalanos igazga-
tasi fomunkatarsat (lakcim: 2855 Bokod, Vaci M. u. 2.) 6sszeférhetetlenség, valamint aka-
dalyoztatasom esetén a Bokodi Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak és pénzkezelésének
ellen6rzési feladatainak ellatasara — pénztar ellendr-helyettesi feladatok ellatasara 2020.

januar 13. napjatol hatarozatlan idére.

Bokod, 2020. januar 13.

Zsigmond Aniké
jegyz6

NYILATKOZAT

Alulirott Tothné Szam Tiinde Katalin (lakcim: 2855 Bokod, Vaci M. u. 2.) tudomasul ve-
szem, hogy

- Bokodi Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtasa az én kételezettse-

gem helyettesités esetén, s munkam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé sza-

balyok betartasa és betartatasa a feladatom; munkam soran jogszerten kell eljarnom.
Bokod, 2020. januar 13. (

pénztar ellendr-helyettes
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3/A. sz. melléklet

Alulirott Kolumban Magdolna (lakcim: 2840-Oroszlany, Tancsics Mihaly at 14. 2/11.)
pénztaros tudomasul veszem, hogy Bokod Kézség Onkormanyzata és a Bokodi Polgar-
mesteri Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezelésé-
ért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Bokod, 2020. januar 13.

pénztaros



Bokod Kézség Onkormanyzata és Bokodi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

3/B sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Lazar Erika (lakcim: 2855, Bokod, Hajnal u. 21.) pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hogy Bokod Kézség Onkormanyzata és a Bokodi Polgarmesteri Hivatal hazipénzta-
raban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-o0s)
anyagi felelésség terhel.

Bokod, 2020. januar 13.

pénztaros-helyettes
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Bokod Kozség Onkorményzata és Bokodi Kozos Onkorményzati Hivatal

4/A. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Csonka Laszl6 (lakcim: 2855, Bokod, Jozsef A. u.2. ) tudomasul veszem, hogy

- Bokod Kézség Onkormanyzata
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én koételezettsé-
gem, s munkam soran a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és

betartatasa a feladatom; munkam soran jogszer(ien kell eljarnom.

Bokod, 2020. januar 13.

ellendr
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Bokod K6zség Onkormanyzata és Bokodi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

4/B. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Zsigmond Aniko (lakcim: 8060 Mor, Kiserdd utca 47. ) tudomasul veszem, hogy

- Bokodi Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettsé-
gem, s munkam soran a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartasa és

betartatasa a feladatom; munkam soran jogszer(ien kell eljarnom.

Bokod, 2020. januar 06.

ellenor
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Bokod K6zség Onkormanyzata és Bokodi K6z6s Onkorményzati Hivatal

5/A. sz. melléklet
PENZKEZELO! NYILATKOZAT

(Méra Ferenc Altalanos Iskola-talalé konyha beszed6 helyen
iskolai gyermekétkeztetés)

)
Alulirott Bomba Katalin pénzbeszedd (lakcim:2855 Bokod, Petéfi Sandor utca 1.) tudoma-
sul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszk6z kezeléséért teljes, korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felelésség terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kételezbének ismerem el.

Bokod, 2020. januar 13.

pénzbeszedd
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Bokod K6zség Onkormanyzata és Bokodi Kézos Onkorményzati Hivatal

5/B. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Bokod Szocialis Etkeztetés és Hazi Segitségnyujtas beszedési helyen
Szocialis étkeztetés)

Alulirott Ligartova Anetta, pénzbeszedd (lakcim: 2856 Szakszend, Kisberek Kultelek 6/A.)
tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkéz kezeléséért teljes,

korlatlan (100 %-0s) anyagi felelésség terhel.

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

foglalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Bokod, 2020. januar 13.

7

pénzbeszedd
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Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KészUlt: A ..., hazipénztaraban 20.... ................. ... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelenvannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztart atvevd
A -ban a pénztarosi teendéket 20.. ... -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerlinek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban Iévd

Pénztarjelentés ... (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:............................. (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...l (sorszamtél-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ... (sorszamtél-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Pénztarjelentes .............ccccciiiiiii (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.....................co (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ......................... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ... (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d.) Készpénz:
Ft, melyek d6sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

atadé atvevd pénztarellendr
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Bokod Ko6zség Onkormanyzata €s Bokodi K6z6s Onkorményzati Hivatal

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

Készllt: A ..o hazipénztaraban 20.... ................. .... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellenér
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakeime: ... ..o varos/k0zseg ..........coovviiiiiannn. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(@zaz ........ccoooeoeiiii forint) Osszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat
€S i sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitél kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegyz6-
kényv egy példanyanak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzbkényv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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) 9/A. sz. melléklet
Bokod Kézség Onkormanyzata

OSSZESITO

Mora Ferenc Altalanos Iskola-talalé konyha
pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idoszak: 20................... 61 - 20....ccceerirnanenes ig

Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (tél-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd



Bokod Kozség Onkormanyzata és Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

) 9/B. sz. melléklet
Bokod Kézség Onkormanyzata

OSSZESITO

Bokod Szocialis Etkeztetés és Hazi Segitségnyuijtas
pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 20................... -t6l - 20......cereicennnnn ig

Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (tol-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd
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A 2020. januar 13-tol hatalyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

Megismerési nyilatkozat

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

:Eaalog\ué Uecjoy Adiichie

iy foo

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Csonka Laszlo olgarmester
Polg 2000 JAN 13 ,Z%
Sz6ll6si Miklos alpolgarmester | 2020 JAN 13, /T"’;
7
Zsigmond Ankd legyz0 020 JAN 19 K\
Tothné Szam Katalin altalanos e s
igazgatasi fo- | L0 AT (TQS@{
munkatars
Lazar Erika altalanos G
igazgatasi S A’\
eléadéd
Kolumban Magdolna gazdalkodasi
eldado p—
Ligartova Anetta pénzbeszedd % 7)%\/ //
Bomba Katalin pénzbeszedd | (/. .- %\K/
iRy
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