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I. ALTALANOS ELOIRASOK

1.1. A PENZKEZELESI SZABALYZAT JOGFORRASAI

A penzkezelés szabalyzatat a koltsegvetesi szervek szamviteli politikaja alapjan kell elkésziteni. A
szamviteli munka soran kilonos tekintettel kell lenni a 2014. januar 1-jétél tértént jelentds szamvi-
teli valtozasokra. Ennek érdekében az alabbi jogszabalyokat szlikséges figyelembe venni:

a szemelyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. tv. (Szja.)

a szamvitelrél szoloé 2000. évi C. tv. (Szt.)

az adozas rendjérdl szolé 2003. évi XCIL. tv. (Art.)

az allami vagyonrol szo6ld 2007. évi CVI. tv. (Vagyon tv.)

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tv. (M6tv.)
Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6lé 2011. évi CXCIV. tv. (Stabilitasi tv.)
az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV, tv. (Aht.)

nemzeti vagyonrél sz6lo 2011. évi CXCVI. tv. (Nvt.)

egyeb adotorvények (mindenkor hatalyos)

kolisegvetesi torveny (adott évi)

egyeb agazati torvenyek

az Aht. végrehajtasarél sz6!6 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (Avr.)

az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

az allamhaztartasban felmeriil egyes gyakoribb gazdasagi események kdtelezé elszamo-
lasi modjarol sz6ld 38/2013. (1X.19.) NGM rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rend-
jerdl szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

egyeb agazati jogszabalyok

1.2. A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozo koitségvetési szervek miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolddd, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket meghatarozza. En-
nek érdekében rogzitse a pénzkezelés részletszabalyait, ugymint

pénzeszkozok kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

a pénzforgalom (készpénz illetve bankszamiapénz) lebonyolitasanak rendjét, forgalmat,
a pénzkezeles szemeélyi- s targyi feltételeit, felelosségi szabalyait,

a készpenzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a pénzszallitas rendjét,

a készpénzallomany ellendrzesekor kdvetend6 eljarasi jogszabalyokat,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-
vantartasi szabélyokat.

Tovabbi celia, hogy segitséget nylijtson az adatszolgaltatasokhoz, a killsé- és belsé partnerek in-
formaciéhoz valo jutasahoz, illetve az ellenérzésekhez.



1.3. A PENZKEZELES SZABALYOZASI KORE

1.3.1. A Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Mindszent Varos Onkormanyzata a Pénzkezelési szabalyzat hatalyat kiterjeszti minden olyan al-
kalmazasaban vagy egyéb jogviszonyban Iévo személyre, aki munkaja soran e Szabalyzat sze-
rint meghatarozott feladatokat lat el, illetve tevékenységik soran e feladatokkal kapcsolatba
keriinek.

1.3.2. A Pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért felelés szemely

Elkészitéséért, jovahagyasaért felelés személy

Az Ahsz. 50.§ (1) bekezdése érielmében a szamviteli politika elkészitéséért, modositasaert a 31.
§ (1) bekezdése szerinti szemelyek felelosek, azaz a koltségvetési szerv vezetdje. Mivel a Pénz-
kezelési Szabalyzat a Szamviteli Politika része, igy e rendelkezésnek megfelelden a szabalyzat
elkészitéseéért a jegyzo, jovahagyasdért a polgarmester feields.

1.3.3. A Pénzkezelési szabalyzat feliilvizsgalata

A szamviteli politika felllvizsgalatat minden valtozas esetén, de legalabb évente egyszer el kell
végezni. Az Avr. 13.§ (4a) bekezdés értelmében jogszabaly-modosilas esetén a szilkséges val-
tozasokat a jogszabaly hatalybalépését kovetd 30 napon belil kell a szabalyzatokon atvezetni.
Ennek megfeleléen kell eljarni a szamviteli politika részet képezé Pénzkezelesi Szabalyzatot ille-
téen is.



.A_PENZKEZELES|I SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO
SZERVEZET BEMUTATASA

II.1. MINDSZENT VAROS ONKORMANYZATA

Cim: 6630 Mindszent, Kdztarsasag ter 31.

Addszam: 15726762-2-06

Bank: Pillér Takarékszivetkezet

Bankszamla szama:  57400255-11140870 Koltségvetesi elszamolasi szamla
KSH stat. szamjel: 15726762-8411-321-06

Torzsszam: 726764

Szektor szam: 1254

Allamhazt-i egy.azon: 736361

Pénzigyi korzet: 9102

Képvisel: Zsotér Karoly polgarmester



. A_PENZKEZELES| SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO
KOLTSEGVETESI SZERVRE VONATKOZO REND

lIl.1. A PENZKEZELES RENDJE

Mindszent Varos Onkormanyzata alapvetten a pénzforgalom ket tipusaval végzi gazdalkodasi
tevekenysegét. Elektronikusan bankszamlapénz formajaban az onkormanyzat (11.1. pont szerinti)
szamlavezett pénzintézeténél vezetett kéltségvetési szamlan, illetve annak alszamlain, kozvetle-
niil pedig készpénz formajaban az dnkormanyzal hazipénztaraban.

Az dnkormanyzat Forint-szamlat vezet, illetve hazipénztaraban is csak Forint-pénztarat mikddtet,
mas valutat vagy devizat nem kezel.

Pénzhelyettesitd fizetési eszkdzt is alkalmazhat az onkormanyzat, elsésorban Erzsébet utalvany
formajaban, ettdl eltéré pénzhelyettesito fizetési eszkoz valasztasa esetén a polgarmester irasbe-
li engedélye szikséges.

ll.1.1. A pénzkezelés soran érvényesitends alapelvek

Az Aht. 85.§-a értelmében lehetdség szerint készpénzkiméld fizetesi modokat kell alkalmazni, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar és a kihelyezett alpénztarak mikodésénél biztositani kell a készpénz és egyeb er-
tékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott vedelmet.

Pénzforgalommal jaro fizetések esetén biztositani kell a felelés gazdalkodas szabalyainak betar-
tasat, ennek erdekében a pénzforgalmat végzt munkatarsak munkakori leirasaban meg kell hata-
rozni a feleldsség (anyagi-, bintetdjogi-, fegyelmi-, kartéritési- es munkajogi) formait.

111.1.2. Pénzforgalom lebonyolitasanak eszkoze

Mindszent Varos Onkormanyzata a CGR Integralt Kéltségvetési Gazdalkodasi Rendszer segitse-
gével végzi a kdnyvelssi feladatokat. Ennek Pénziigy modulja alkalmas a banki és pénztari fela-
datok rogzitesére.

Az tnkormanyzatnal alkalmazott pénztarak és bankszamlak szamait, megnevezeseit az 1. fugge-
lék tartalmazza.

l1l.2. BANKSZAMLA-FORGALOM

Mindszent Varos Onkormanyzatanak szamlavezetd pénzintézetét annak Kepviseld-testilete va-
lasztja ki.

A valasztott szamlavezetd pénzintézet a Képviselo-testiilet dontése alapjan, a honap elsd napja-
val valtoztathaté meg. A dontésrél az Onkormanyzat a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei
Igazgatosagat fegkésdbb a valtozas kitlizott idépontja eldtt harminc nappal koteles irasban taje-
koztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara
52016 felhatalmazo levél — a szamlavezets ellenjegyzesével alairt — eredeti példanyanak csatola-
saval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzédésben megjeldit pénzforgalmi szamlaszam
egyidejii kozlésével. A tajékoztatas hataridére torténé elkildéséert a kozgazdasagi irodavezeto
felel.

Az 6nkormanyzat 1 fé pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melyet a 331111. Fékényvi szamla je-
lez és mely az

57400255-11140870 Koltségvetési szamla.

Az 1. fliggelékben talalhatd tobbi bankszamla a foszamla alszamlainak vagy ezen belll leteti
szamlanak minésil. Elsésorban a bevételek és kiadasok elkilonitett elszamolasara szolgélnak,
mint pl. allami hozzajarulasok elszamolasdra, helyi adok és adok modjara behajtando koztarto-
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zasok adénemenkénti és koztartozasonkénti elkiilonitésére, sikeres palyazatok tamogatasainak
elkilonitésére, dnként vallalt feladatokhoz kapcsolodd tAmogatasok elkiilonitésére.

Az onkormanyzat a rendelkezésére alld penzeszkdzoket koteles a (11.1. pont szerinti) szamlave-
zetd penzintézetnél vezetett koltségvetési szamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani. Alapve-
téen az énkormanyzat a koltségvetési szamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve erre folynak be
kovetelesei. Kiveteles esetben — melyet vagy a folyamatos, elkilonitett gazdalkodas vagy egyes
Tamogatoi Okirat, Tamogatoi Szerzédés vagy Tamogatoi Megallapodas kévetel meg” — eléfor-
dulhat, hogy kozvetleniil az egyes alszamlakrol torténnek a terhelések vagy jovairasok.

Rovid lejaratd, mikodési célu hitelszamiat (likvid hitel) — mivel az a pénzforgalomhoz kapcsolodik
— csak a szamlavezeté penzintézetnél nyithat az onkormanyzat. Hosszu lejaraty, felhalmozasi ce-
IO hitelszamiat — a beszerzési szabalyzat szerint ~ mas pénzintézetnél is nyithat az Gnkormany-
zat.

(Lekotott) Beteti szamlat — szintén a beszerzési szabalyzat szerint — az énkormanyzat mas on-
kormanyzatnal is nyithat, kilénds figyelemmel természetesen a hozamra és egyéb kedvezo
szempontokra.

Az atmenetileg szabad pénzeszkézok betétkent vald elhelyezésérél (Gsszegrél és egyéb feltéte-
lekrél), valamint a penzintézet kivalasztasardl a jegyzo és a kdzgazdasagi irodavezetd dont.

Az onkormanyzat bankszamla terhére bankkartyat nem igényel a banktol, ha a bank ennek elie-
nére — az Altalanos Szerzédési Feltételekben meghatérozott konstrukcio miatt — megis kibocsat
bankkartyat, azt lezart boritékban kell a hazipénztar pancélszekrényében elzarni és hasznalni
nem lehet, hiszen akkor nem lenne érvényesithett az eldzetes kotelezettségvallalas.

A bankszamlan bonyolitott forgalom elsésorban atutalas formajaban térténik, azonban kovetelés
behajtasa kapcsolodhat hatosagi atutaldasi megbizas (inkasszo) benyujtasahoz is. Ez utébbi ese-
tén kulonos figyelmet kell forditani az Art. és a Ket. végrehajtasi szabalyaira.

A bankszamlan keresztlil bonyolodo pénzforgalom kezelésére a 2. fliggelék szerinti szemeély(ek)
jogosult{ak).

11.3. KESZPENZ-FORGALOM

Az onkormanyzat 1 f6 hazipénztarral rendelkezik, melyet a 321. F6konyvi szamla jelez, a tobbi
pénztar a fo hazipénztar alpénztaranak minésuil.
A hazipénztar funkcidja, hogy abban kell kezelni:

— az onkormanyzat mikodéséhez szilkséges készpéenzt,

- az esetleges értékpapirokat (részvény, kétvény stb.),

- szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

- egyéb ériékeket {pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, illetékbélyeg stb.), illetve

— zarhatdé egyéb pancélszekreny hianyaban a vagyonhoz kapcsolodd torzskdnyveket és
egyeb, nem potolhatd, a vagyon beazonositasara szolgalo dokumentumokat.

l1.3.1. A hazipénztar miszaki paraméterei

Il1.3.1.1. A hazipénztar véedelme

Mivel a hazipénztar az intézmény mukddéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek forgal-
manak lebonyolitasara és megérzésére kijelolt helyiség vagy helyiség része, ezért kialakitasanal
figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat, a kifizetések s(rliségét, a
pénzmegorzes és tarolas feltételeit.

A hazipénziar vedelme kiterjed:
— a fizikai vadelemre, mind az eszkozok (készpénz, egyéb értékek), mind a személyek ve-
delmére, illetve

- az adatok védelmere.



Mindszent Varos Onkormanyzata hivatali épiiletének védelmi rendszer kialakitasat, biztositasat
megallapodas alapjan a Garai Szolgaltaté és Kereskedelmi Kft, 5540 Szarvas, Malom u. 2. sz.
alatii vallalkozo koteles ellatni azaltal, hogy az egesz épllet riasztoval ellatott.

A f6 hazipenztar céljara a hivatali épiilet foldszintjén talalhato 9. szamu, kulon Penztar helyseg
szolgal, melyben a kozfoglalkoztatott alpénztar is miikodik. Az intezmenyeknel (Ovoda konyha,
Dozsa konyha, Kp-i konyha) ideiglenes alpénztarak mikodnek.

A pénztarhelyiség vedelmi rendszerének kialakitasakor, és milkddese soran az alabbiakat figye-
lembe kell venni:
- a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzddésében foglalt (rablas, betores,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezeles) elbirasait,
a pénztarhelyiseg jol megkozelithetd helyen legyen,
a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom penztarabla-
kon keresztil bonyolodjon.

A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kdvetelmenyei:

A pénztarhelyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.
A keszpénzpénz és a pénztarban kezelt értekek tarolasa pancelszekrényben torténik.
A penztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajto mogott, fizetoabla-
kon keresztill teljesithet.
A penztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetbablakot és a penztarhelyiseget koteles a
pénztaros bezarni.
A penztarba felhatalmazas nélkul beléphetnek: kozgazdasagi irodavezeto, kGzgazdasagi
irodavezeto-helyettes, penztarellencr, pénztarellenor-helyettes,

~ A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellenor (Megbizo Levellel), riaszto-
berendezés karbantartoja, illetve kisegitésképpen a pénztaros kérelmeére az tnkormany-
zat kbzgazdasagi irodajanak pénzuigyi igyintézoje.
A pénzvalodisag vizsgalatara a pénztaros UV lampat koteles hasznalni.

A riasztéberendezés karbantartoja csak abban az esetben |léphet be a pénztar helyisegebe, ha a
készpénz és egyeb értékek pancélszekrénybe torténo elzarasarol a pénztaros gondoskodott.

A pénztaros kérelmére az énkormanyzat kdzgazdasagi irodajanak pénzigyi dgyintézéje csak ki-
vételesen, nagy osszegl kifizetések alkalmaval nydjthat segitséget. Ebben az esetben a penz-
Ugyi Ugyintézével szemben semmilyen felelosség nem érvenyesithetd, hiszen munkakori
leirasaban sem szerepel. llyen esetekben torekedni kell arra, hogy a kisegité szemely a penztar-
helyettes legyen. Ebben az esetben a felelosség megoszlik egyenlo aranyban. Ha nem valositha-
to meg, hogy a kisegité személy a pénztar-helyettes legyen, akkor a felelésség minden formaja a
pénztarost terheli.

I1.3.1.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz igénylésének, szallitasanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidd utani penz-
szallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A keészpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleléssege az atvételtdl az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas kotelezd feltétele:

Pénzosszeg Szallitasi feltetel Megjegyzés

1 f6 pénzszallito,
pénzszallitd taska
2 {6 pénzszallito,
pénzszallitd taska Igény szerint gépjarmi
1 {6 pénzszallito,

3 000 005 Ft - es felette 1 o fegyveres penzszallito,
pénzszallitd taska

— 500 000 Ft alatt

500 005 Ft— 3 000 000 Ft kozott
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A 4 000 000 Ft feletti 6sszeg pénztarban tériénd elhelyezésénél a pénztarellenérmek is jelen kell
lennie.

A készpenz szallitasaval megbizott szemelynek (személyeknek) a készpénz felvételét kévetéen a
készpeénzt a legrévidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani es azt bevételezni kell.

A pénztaros kérelmére a pénzszallitashoz gépjarmii igényelheté dsszeghatar nélkil. A nagyobb
biztonsag érdekében a kotelezé feltételtél kedvezébb pénzszallitasi modot is lehet alkalmazni.

1Il.3.1.3. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a be-
fizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzermek valddisaganak és forgalomképessegének megallapitasat a kivetke-
20 elbirasok megtartasaval kell végezni:

A valadinak és forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a for-
galomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben kézzétett hirdetményben foglalt leirasnak
megfelel.

Bankjegy esetében azt minden esetben UV [dmpa alatt kell megvizsgalni. Forgalomképesnek te-
kintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai hibaktol mentes, lathato a vizjel és egyéb
megkllonbéztett jelzés (ezist szal stb.).

Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), stlyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

Nem fogadhat6 el hianyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato (befi-
zethetd).

A penztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elis-
merveny elleneben vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy vagy
érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni keli: a
- befizetd nevét,
- cimét,
-~ személyi igazolvanyanak szamat,
— abefizetés datumat, idopontjat,
— a befizetni kivant bankjegy(ek) sorszamat, cimletét.

A jegyzokdnyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldiras megtagadasa esetén annak tényét a jegy-
zokonyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzékényvvel egyiitt az MNB-be
kell szallitani. A jegyzokényvet és az esetleges mas intézkedés dokumentumait a pénztar-
jelentéshez mellékletkent csatolni kell.

lil.3.2. Pénztari nyitvatartasi rend
A fo hazipénztar altalanos nyitvatartasa:

Hét napjai nﬁf\:::::tt;s n;::i)té\::tt::;s
Hétfo g% — 12% 13— 17%
Szerda 9% —12% 13% 147
Peéntek 9% — 11% -

Az altalanos nyitvatartasi rendtél eltéréen, kivételes esetben, a munkarend valtozasa miatt heti
szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést elrendelé utasitas esetén is nyitva tarthat a hazi-
pénztar, ebben az esetben a megvaitozott nyitvatartast a tudomasra jutast kévetéen haladéktala-
nul Ki kell figgeszteni a pénztar ajtajara és a bejarati ajtora egyarant.
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Az altalanos nyitvatartasi rendtél eltérden, kivételes esetben, a munkarend valtozasa miatt zarva
tarthat a hazipénztar, ebben az esetben a megvaltozott nyitvatartast a tudomasra jutast kovetoen
haladéktalanut ki kell fliggeszteni a pénztar ajtajara és a bejarati ajtora egyarant.

A konyhakhoz tartozé alpénztarak nyitvatartasat minden esetben elére ki kell fuggeszteni az ide-
iglenes pénztar-helyiség ajtajara, illetve a bejarati ajtéra. Alapvetden a téritési dijak megdfizetése-
nek (max. 2 munkanap) és potbefizetésének (max. 1 munkanap) idejére tarthat nyitva.

111.3.3. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztosito pancelszekreny, lemez-
szekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat {tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott szekrényben,
fiokban kell érizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden) ala kell irni és le-
pecséteini. A tartalékkulcsok kezeléséert, drzéséert a jegyzo felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval
és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénztaros és a pénztarellenor
egyittesen felelds. Az ellendrzést kévetben a boriték lezarasat és lepecsételését az eldirt elja-
rasnak megfeleléen el kell vegezni.

l11.3.4. A pénztaros feladatai és kotelezettsegei

A pénztaros feladata:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt lebonyoli-
tasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

~ kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szlkséges penzisszeg id6-
beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrdl,

- a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérdl,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl szamadast nyomtatvanyok (csekk, utalvany-
fuzetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az Gzleti (izemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informaci-
ok megorzese,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,
az e szabalyzatban nem rigzitett tovabbi szamviteli szabalyok betartasa,

a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasa.

A pénztaros kételes penztarzarlatot késziteni minden hét utolso penztari napjan a pénztar nyitva-
tartasi idejét kovetéen. Jelen esetben ez pentek 11% orat kovetd idészak. Ezen kivill kételes min-
den honap utolsé munkanapjan — illetve utolsé munkanapjat megelézé pénztari napon —
pénztarzarast késziteni. Abban az esetben, ha a hénap végi penztarzarast kovetoen a rendsze-
res hét utolso napja szerinti pénztarzaras kozott csak egy napi pénztari nyitva tartas volt, abban
az esetben nem szilkseges a heti zaras csak az azt koveto heten. (Hénap utolso napja szerinti
pénztarzaras szerda, heti pénztarzaras napja péntek, akkor e pénteki zaras elhalaszthaté a ko-
vetkezo hét péntekre.)

A pénztarzarlatrol minden esetben Pénztarjelentést kell késziteni annak szabalyait figyelembe
véve,

A pénztar-helyettes feladata — a munkakdri leirasban foglaltak szerint — a helyettesitési feladatai-
nak ellatasa soran a penztaros feladataival azonosak.

Pénztarzarlat. munkakéri atadasok rendie, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor is pénztarzariatot kell késziteni. A pénztarban 1évé keszpénzrél, ér-
tekekrol, ertékpapirokrol szigorl szamadasU nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyz6konyvet keil
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késziteni a szabalyzat 1. sz. melléklete szerint. E jegyzékonyvet sorszammal kell ellatni es az
iratkezeles szabalyainak megfeleléen iktatni kell.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a nala
levo kulcsot munkakezdésre lezart es a ragasztasnal alairt boritékban a kdzgazdasagi irodaveze-
tének, annak helyettesének, vagy a pénztar-elienérnek, illetve annak helyettesének eljuttatni, aki
atadja azt a penztar-helyettesnek. Pénztaros, illetve pénztar-helyettes egyideijli tavolléte esetén a
penztar felnyitasara 2 tand jelenletében a kozgazdasagi irodavezetd, annak helyettese vagy a
penztarellendr, illetve annak helyettese jogosuit.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil kinyi-
tasra. Minden esetben a tanikkal egyitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kules elve-
szett, megserult, vagy a zar elromlotf, a kulcsért felelds személy kételes azt a kdzgazdasagi
irodavezetdnek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A penztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zamni, és a pénzt és egyéb értéke-
ket az atvevinek jegyzékonyvileg kell atadni.

A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegeét, valamint a pénztarban tarolt
egyeb penzjellegl értékek mennyiségét és ertékét. Az atvevo pénztaros kételes meggyszddni az
elszamolasok és penzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett
Jegyzokadnyvet az atado, atvevd, illetve a kozgazdasagi irodavezets és a pénztarellenér irja ala.

lIi.3.5. A hazipénztar keszpénz kerete

Az Ahsz. 50.§ (6) bekezdése rendelkezik arrél, hogyan kell meghatarozni a hazipénztar zaro al-
lomanyanak maximalis mérteket, E szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz za-
ré allomany maximalis mértéket Ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak
naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a madositott kiadasi eléiranyzatok fo-
Osszegének 1,2%-at. Ha a modositott kiadasi elbiranyzatok féésszegének 1,2%-a nem éri el az
otszazezer forintot, a napi készpenz zaré allomany maximalis mértéke otszazezer forint. A napi
keszpénz zard allomany maximalis mértekenek meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni
a keszpenz letétek dsszegét.

Mindszent Varos Onkormanyzatanak 2017. évi koltségvetésersl szola 2/2017. (1.23.) onkor-
manyzati rendelete szerint a kiadasi eléiranyzat fé6sszege 1 813 650 551 Ft, melynek 1,2%-a
21763 806 Ft. EIméleti maximalis zaro készpénzallomany ennyi lehetne, ezzel szemben Mind-
szent Varos Onkormanyzatanak fé hazipénztaraban és alpénztaraiban tarthatd maximalis kész-
pénz mennyisége a kovetkezd:

Maximalis készpénz

Fékonyvi szam Pénztar megnevezése mennyisége
321 Onkormanyzat {6 hazipénztara 500 000 Ft
3211 Koézfoglalkoztatott alpénztar 100 000 Ft
3212 Ovoda konyha alpénztar 20 000 Ft
3213 Dozsa konyha alpénztar 20 000 Ft
3214 Kp-i konyha alpénztar 20 000 Ft

A pénztarakban levi maximalis készpénz mennyiségét Ggy kell értelmezni, hogy a pénztari nyitva
tartas végen, a napi zaro készpenzallomany — nem pedig az idészakos pénztarzarlat alkalmaval
fellelhetd zar6 készpénzallomany — ezen Gsszegeknél nagyobb nem lehet a pénztarban. Ezént a
hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részét még az adott napi pénztarzaras elétt az on-
kormanyzat kéltsegvetesi elszamolasi szamlajara be kell fizetni, figyelembe véve a szamlavezets
pénzintézet penztari nyitvatartasi idejét.

Kivételes esetben, ha a szamlavezetd pénzintézet az elére meghatarozott nagy tsszeg(i kifizetési
napon (munkabér kifizetése, ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizeiése vagy egyéb rendkiviili kifi-
zetése esetén) bankszinnapot tart és nem lehetséges a készpénz kifizetés napjan torténd felve-
tele, akkor polgarmester irdsos engedélyével lehetdség van a maximalis készpénz
mennyiségénél nagyobb Gsszeget a f6 hazipénztar pancélszekrényében elhelyezni. Ebben az
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esetben azonban gondoskodni kell annak rendérseg, polgarérseg vagy mas fegyveres szerv, val-
lalkozas altali orzéserol.

I1.3.6. A hazipénztar forgalma

111.3.6.1. A hazipenztar bevételi tetelei

A hazipénztar pénzszilkseglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamla-
rol felvetl készpenz felvétele Gtjan biztosithato.

A keszpenzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetoknek, Ugyinte-
zéknek a kifizetest megelézéen 2 munkanappal korabban tajekoztatni kell a pénztarost a varhato
készpenzkifizetések osszegerol.

A pénztaros az eléz6 napi zaro pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato osszegenek
figyelembevéetelevel kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpenz
mennyiseégerdl es cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
felméri a penztar pénzsziiksegletet,
psszeallitja a cimletjegyzéket és azt megrendeli a szamlavezetd pénzintézettdl,

az elbirasoknak megfelelden kiallitja a keszpénz felvételéhez szilkséges készpénzfelveteli
ulalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal térténd — alairatasarol,

a penzszallitas szabalyainak megfeleléen gondoskodik a keszpénz hazipénztarba tortend
eljutasarol, melyet haladektalanul bevetelez.

I.3.6.2. A hazipénztarbol tortén6 készpenz-kifizetések kore

Az Aht. 109.§ (6) bekezdése nyuit felhatalmazdst a helyi 6nkormanyzatok részere, hogy rende-
letben allapitsak meg a kiadasok keszpénzben torténo teljesitesének eseteit. Mivel az onkor-
manyzat adott évi kéliségvetési rendeleteinek terjedelme nem engedi meg ennek részletesebb
kifejtését, ezert ezen rendeletek felhatalmazasa kovetkeztében e szabalyzatban torténik a kifize-
tések altalanos meghatarozasa.

Az dnkormanyzat penztarosi feladatait ellato munkavallaloja készpénzi vehet fel a koliségvetesi
szamlardl a hazipenztaraba a kovetkezo kifizetések teljesitése erdekeben:

1. Vasarlasi eldlegre (ennek részletesebb szabalyai lentebb kerlinek bemutatasra),
2. Fizeteési elolegre,

3. K1 rovathoz kapcsolédoan
kozfoglalkoztatottak munkabér-kifizetésére (egyéb munkavéllalok eseten térteno
munkabér kifizetés lentebb kerill szabalyozasra) — K1101,

- jutalom, béren kivilli juttatas kifizetesere — K1102, K1107,
munkaba jarashoz kapcsolodd kozlekedési kdltsegteritesre — K1109,
munkavédelmi okokbdl szemiveg-téritesre — K1110,

- sajat gepjarml hasznalatra — K1113/95,
lizemanyag-megtakaritasra — K1113/96,

- reprezentacios kiadasokra — K123/8.

4. K3 rovathoz kapcsoldédoan
- keszletbeszerzésre — K31,
- szolgaltatasi kiadasokra — K33,
- kikiildetések, reklam- és propaganda kiadasokra — K34,
- ezekhez kapcsolodo AFA-ra,
~ egyéb dologi kiadasokra - K35.

5. K4 rovathoz kapcsolédoan az Ellatottak pénzbeli juttatasaira.

6. K512 rovathoz kapcsolodoan az Egyéb Ah-on kiviili mikodési célt tdmogatasokra.
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7. K6 rovathoz kapcsolédéan a Beruhazasokra és a hozza kapcsolodo AFA-ra.
8. K7 rovathoz kapcsolodoan a Feldjitasokra és a hozza kapcsolodé AFA-ra.
9. K8 rovathoz kapcsoléddan az Egyéb felhalmozasi cél kiadasokra.

A kiadasok tekintetében minden esetben figyelemmel kell lenni az Art. 38.§ (3a)-(3b) bekezdései-
ben rogzitett azon szabalyra, mely szerint pénzforgalmi szamla nyitasara kételezett adozé adoko-
teles tevékenysége keretében mas, pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett adézénak a vele
vagy mas jogalannyal kotétt szerzédés alapjan, az abban meghatarozott szolgaltatas vagy ter-
meékéntekesilés ~ altalanos forgalmi add felszamitasa esetén az altalanos forgalmi adéval novelt
— ellenértékeként, szerzédésenként egy naptari honapban legfeljebb 1,5 millio forint 6sszegben
teljesithet készpénzszolgaltatast. Azon készpénzben teljesitett kifizetéseket, amelyeket a pénz-
forgalmi szamla nyitasara kotelezett adozé ugyanazon felek kozott kotott szerzédések alapjan
ugyanazon adozo reszére teljesit, a (3a) bekezdés alkalmazasaban egy szerzédés alapjan telje-
sitett készpénzszolgaltatasnak kell tekinteni, ha kétséget kizaroan megallapithato, hogy a felek
kozotti jogligylet nem rendeltetésszeri joggyakorlas miatt keriilt tébb szerzédésben meghataro-
zasra.

Itt fel nem sorolt rovatot érintd kifizetések csak kivételes esetben, indoklassal kiegészitett kére-
lemmel, ezt kovetéen polgdrmester irasbeli kiilén engedélyével torténhetnek.

Viasarlasi eldleg és izemanvyag-elbleg (ellatmany) kifizetésének rendje

Az Gnkormanyzat a 6. fliggelék szerint tanyagondnokként foglalkoztatott munkavallalénak az LRE
484 forgalmi rendszamu tanyagondnoki gépjarmil, és a gépjarmivezeté munkakdrben foglalkoz-
tatott munkavallalonak a szacialis étkezés szallitasat biztosito KFU 854 forgalmi rendszamu, va-
lamint & korabban orvosi lgyelet elldlasat biztosito, jelenleg helyettesitd, illetve beszerzési
feladatot ellato JHA 013 forgalmi rendszamu gépjarmiivek Uzemeltetéséhez sziikséges tzem-
anyagra havonta személyenként 120 000 Ft vasarlasi eléleget biztosit, melynek elszamolasa ko-
telezd a kovetkezé hénap 5. napjaig. Amennyiben az 5. nap munkasziineti vagy pihendénapra
esik, akkor az azt kdvetd munkanapig kell az elszamolast elkésziteni. Az elszamolast a varos-
uzemeltetési csoportvezett tovabbi 2 munkanapos hataridével ellenérzi le és adja at a pénzta-
rosnak. A varosizemeltetési csoportvezetd akadalyoztatasa esetén az elszamolas ellenérzésérsl
€s 2 munkanapon bellli pénztarosnak torténd leadasarol a jogi irodavezeté gondoskodik.

Az eldleg mertékenél 10%-kal nagyobb eltérés esetén a kifizetés az utalvanyozé kiilén engedélye
(szignd) mellett torténhet.

A polgarmester irasos engedélye alapjan az dnkormanyzat azon dolgozoi, akik a munkajukhoz
kapcsolodoan varhatoan az onkormanyzat nevében kifizetést kell teljesiteniiik, hataridéhoz kotott
elszamolasi kotelezettséggel a hazipénztarbal elbleget vehetnek fel. Eloleg felvételére 50 000 Ft
alatt a 2. melleklet szerinti ,Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésl szigori szamadast,
nyomdai elfallitasi nyomtatvanyt, 50 000 Ft felett pedig a 3. melléklet hazilag készitett és rend-
szeresitett, ,Vasarlasi elélegigénylé” elnevezésli nyomtatvanyokat kell hasznaini.

Ez utobbi ,Vasarlasi elélegigénylé” nyomtatvanyt beazonositasra alkalmas sorszammal kel elké-
sziteni két példanyban. A masolati péidanyt a pénztaros leflizi és gondoskodik annak iratkezelési
szabalyok szerinti iktatasardl és megérzésérdl, illetve a szigoru szamadasi nyomtatvanyként vald
kezeléseérdl. A beazonositasra alkalmas sorszam azt jelenti, hogy a sorszamboél egyértelmiien
meghatarozhato legyen a felhaszndld intézmény és a felhasznalas éve, valamint az eléleg igény-
les sorszama (pl. ONK 0001/2017.).

A vasarlasi eléleg elszamoldsanak hatarideje maximum 30 nap lehet, de legfeljebb a kévetkezé
hénap 5. napja.

Mind a vasarlasi elileg, mind az Gzemanyag elileg év végi elszamolasanak hataridejét tigy kell
elvégezni, hogy a pénztarba torténd elszamolas legkésobb az év utolsé pénztari napjan elszamo-
lasra keriljon.

15



Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros ,Pénztan eldlegek’ (4. melleklet) elnevezesu
nyilvantartast vezet, melyben fel kell tintetni:

1. Altalanos adatként
- az 6nkormanyzat neveét
pénztar fokényvi szamat
idoszakot

2. Az elbleg kifizetéshez kapcsolodoan

a kiadasi penztarbizonylat szamat
az eléleg-kiadas datumat,
a pénztarjelentes szamat,
az elszamolas hataridejét,
az elbleget felvevo nevet,

- a felvelt dsszeget,

- a felvétel jogeimet,

3. Az eldleg visszavételezéséhez kapcsolodoan
a beveteli penztarbizonylat szamat
az eldleg-visszavételezes datumat,
a pénztarjelentes szamat,
az elbleget visszafizetd nevet,
a visszafizetett osszeget,
a visszafizetés jogcimét,

4. Az elbleg elszamolasahoz kapcsolodoan
a kiadasi pénztarbizonylat szamat
az elbleg-elszamolas datumat,

a pénztarjelentés szamat,

az eldleggel elszamolo nevet,
az elszamolt 6sszeget,

az elszamolas jogcimet,

A pénztaros a Pénztari eldlegek nyilvantartast minden hénapra vonatkozoan tartja nyilvan, figye-
lemmel kiséri, hogy az elélegekkel az arra kételezettek a megadott hataridén belul elszamoljanak.
Hataridé utan torténé elszamolas esetén a kotelezettnek a személyi jovedelemadorol szélo 1995.
évi CXVII. torvény 72. §-a értelmében a jegybanki alapkamat 5%-ponttal névelt osszegenek meg-
felelé mértéki kamatot kell fizetni. Ennek fel nem szamitasa esetén — mivel az kamatkedvez-
ménynek mindstlne — kamatkedvezmeénybél szarmazé jovedelem utani 15%-os személyi
jovedelemadot és 22%-0s egészségligyi hozzajarulast kell fizetnie. A pénztaros gondoskodik e
kamat megfizetésérdl, ha ezt elmulasztotta, akkor gondoskodnia kell a kamatkedvezmeénybél
szarmazo jovedelem bériigyintézo altali szamfejtéserdl és kotelezett altali megfizetéserol.

Az utolagos elszamolasra kiadott eiélegek hataridore torténd elszamolasanak elmulasztasa ese-
tén az eldleget felvett dolgozét irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas ellenére sem
szamol el az eldleggel a dolgozé, akkor az eseményt jelenteni kell az intézményvezetnek és a
jegyzének, azt azonnal ki kell mutatni a kovetelések (B411/5) kéz6tt. Abban az esetben, ha a tett
intézkedésének nincs eredmeénye, akkor a felvett készpénz osszegétdl fuggden karteritési, illetve
bliniigyi eljarast kell kezdemenyezni.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztarkeretet nem terhelik.

Ujabb készpénz eléleget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igeny-
I6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az
eset, ha kisebb vasarlasra felvett eléleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet felhasznalasra,
de ugyanakkor mas cél, promt jellegli beszerzésre van sziikség. Ebben az esetben a polgar-
mester kilon irasbeli engedélye szikséges. Az év végi elszamolast kovetden december 31-én
eléleg nem lehet a munkavallalonal, a kévetkezo eldleg felvételére a kivetkezé év elst pénztari
napjan kerlilhet csak sor.
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A munkabér kifizetéseének szabalyai

Intézménylnknél jellemzden nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira térténd atuta-
lassal kertl sor a munkabérek, tiszteletdijak es egyeb bérjellegii kifizetések teljesitése. Ettél elte-
ré modon a Munka torvenykonyve hatalya ala tartozo munkavallaloknak, és a kézfoglalkoztatottak
részere, és csak abban az esetben lehet fizetni, amennyiben a munkavallalé bankszamlaval nem
rendelkezik. Koztisztviselok és kézalkalmazottak reszére csak kiveteles esetben, atmenetileg, in-
doklassal kiegeszitett kérelemre, polgarmester irasos engedelyevel, maximum 3 havi berkifizetés
idejére fizethetd keszpénzben a havi munkaber és beérjellegli kifizetés.

A penztaros a munkaberek kifizetése céljabol a penzintézettdl csak a készpénzben tenylegesen
kiadhatd (netto) jarandosagot veheti fel.

I1.4. EGYEB PENZFORGALMI RENDELKEZESEK

l11.4.1. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban MNB) rendelkezése ertelmében a Forint 100 Fillérre oszt-
hato, azonban az MNB megsziintette a Filler hasznalatat, ennek megfelelden kivonta a forgalom-
bal a korabban hasznalatos Filléreket, illetve az 1 és 2 Ft-os érmeéket is. igy a legkisebb
hasznalatban levo érme az 5 Ft-os.

Bankszamlapénz esetén nem kell kerekiteni, de figyelembe véve, hogy Fillért nem hasznalunk,
ezert ha a fizetend6 dsszeg Fillér adatot tartalmaz, akkor a kerekités szabalyainak megfeleléen
kell az 6sszeget Ft-ra kerekiteni.

A forintban, készpénzzel — bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizeten-
d6 vegosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszoroseére vegzadik, akkor az alabbiakban megha-
tarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendo osszeget megallapitani és kiegyenliteni.

a 1 es 2 Ft-ra végzodo dsszegeket lefele, a legkdzelebbi 0 végzédési Ft-ra;
a 3 és 4 Ft-ra végz6dd dsszegeket felfele, a legkozelebbi 5 végzédésii Ft-ra;
a 6 es 7 Ft-ra végz6do osszegeket lefele, a legkdzelebbi 5 végzadés Ft-ra;
a 8 és 9 Ft-ra végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 vegzédésii Ft-ra;

kell kerekiteni.

Pénzhelyettesito fizetési eszkoz alkalmazasa esetén annak cimlete szerint kell azt felhasznalni, a
kerekités szabalyainak vald megfelelés a kibocsatot terheli.

A kerekitesi kiildnbdzetek bsszegét egyéb bevételként, illetve egyéb raforditasként kell elszamol-
ni. A kerekités dsszegét bizonylatonként kell kiadasi illetve bevételi bizonylaton elszamolni.

Tekintve, hogy a kerekitesi kiilonbdzet nem mindslil — az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi
CXXVII. torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem befolyasolja, igy a
kerekitesi kiilonbozetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kételezo.

A térvény az allami ellatasokra (pl. nyugdijakra, szocialis segélyekre) vonatkozéan specialis sza-
balyt ir eld, miszerint ezeket — flggetlendl a fizetés madjatdl — mindig a legkézelebbi 0 és 5 forint-
ra végzado dsszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

lll.4.2. Pénzkezelésre jogosult személyek kore

Pénz- és ertékkezeléssel csak buntetetlen eldéletl, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozo
bizhato meg.

Nem lehet penz- és ertékkezeléssel megbizott, illetve azok helyettesitésével megbizott olyan dol-
gozo, akinek a munkakére azzal 6sszeférhetetlen.

Mindszent Varos Onkormanyzata bankszamlain keresztil térténd fizetési forgalom lebonyolitasa
soran meg kell kilénboztetni egyrészt a pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre jogosultak ko-
rét (mely készpénz felvételerdl es papir alapu utalasrdl rendelkezést jelent). Ez esetben a (I1.1.
pont szerinti) szamlavezetd pénzintézethez az ,Alairas bejelentd karton vallalkozasok részére”
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elnevezesli nyomtatvanyon bejelentett szemelyek jogosultak rendelkezni. Ennek bemutatasa a 3.
fuggelékben tortenik.

Masreszt meg kell kilonbéztetni a (II.1. pont szerinti) szamlavezeto peénzintézetnél vezetett bank-
szamlak feletti elektronikus feliileten tortend rendelkezési jogot. Az elektronikus banki Ugyfelprog-
ram (Electra Tak.) a pénzforgalmi szamiak feletti elektronikus Ugyintézésre alkalmas, a jogosultak
kérét szintén a szamlavezetd banknal Adatlap I1. elnevezési nyomtatvanyon bejelentett rendel-
kezés tartalmazza, melynek bemutatasa a 4. fuggelékben térténik.

A bankszamlan keresztil bonyolodd penzforgalom kezelésére a 2. fuggelék szerinti személy(ek)
jogosult(ak).

Készpénzben térténd fizetési forgalom lebonyolitasaban a pénztaros, illetve akadalyoztatasa ese-
tén a pénztar-helyettes jogosult. A pénztaros és helyettesének meghatarozasa az 5. fliggelékben
torténik.

A pénzforgalomhoz kapcsolédé utalvanyozas és érvenyesités rendjét, az e tevékenységekre jo-
gosultak korét és egyéb szabalyait a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

11.4.3. Pénzkezelésre jogosult személyek felel6ssége

A bakszamla-forgalomhoz kapcsolédéan az 2. fuggelékben meghatarozott bankszamia-
Ggyintézok, illetve készpénz-forgalomhoz kapcsolédoan az 5. fuggelékben meghatarozott pénzta-
rost — és a helyettesitési feladatokat elldté — pénztar-helyettest teljes anyagi-, blintetéjogi-, fe-
gyelmi-, kartéritési- és munkajogi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy szandékos karokozasa, rab-
las, lopas tortéent, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbdl adodo pénztarhiany.

lll.4.4. A pénzforgalom dokumentumai:

Altalanos szabaly, hogy az alabb bemutatott dokumentumok mindegyikéhez csatolni kell az alap-
bizonylatokat, melyek lehetnek: szamla, készpénz-kifizetési jegyzék, berjegyzek, utikoltseg-
elszamolas, utalvany, megallapodas, szerzddés, Képviseld-testileti hatarozat, Képviselé-testilet
bizottsagainak hatarozatai stb.

A rontott bizonylatokat stornozni kell, helyette (j bizonylatot kell kidllitani, de a rontott bizonylato-
kat is le kell fizni az adott nyilvantartasokba.

lll.4.4.1. Bankszamla-forgalom dokumentumai

Bankszamlan torténd pénzforgalom terhelési és jovairasi tételeirol a pénzintézet az énkormany-
zatot, mint szamlatulajdonost, a vele koétott megallapodas alapjan elektronikusan tovabbitott
bankszamlakivonattal értesiti. Minden szamla vonatkozasaban forgalomtol figgéen naponta keé-
szul a bankszamlakivonat, nem pedig idoszaki, dsszevont bankszamlakivonat. Mivel a bankszam-
lakivonat nem kézvetlenil az 6nkormanyzat nyomtatvanya, hanem a pénzintézet bocsatja ki, igy
az e szabalyzatban nem keril bemutatasra.

A szamlakivonaton talalhaté terhelési és jovairasi tételeket kaldon-kiilon kell felvezetni a CGR
Pénziigy moduljaba, melyrol tételenként utalvanylapot kell nyomtatni. Ezen utalvanylap a Kétele-
zettségvallalasi Szabalyzat mellékletében talalhato formaban kell, hogy tartalmazza a terhelési-
jovairasi 6sszeget, a partner nevét, cimét, a gazdasagi esemeény rovid megnevezését, konyvelési
tételeit, illetve ha lehetséges, akkor a kévetelés-kotelezettségvallalas szamat.

I1.4.4.2. Készpénz-forgalom dokumentumai

A készpénzfelvételi utalvany (csekk) segitségével van lehetéseg a bankszamlarol készpénzt
felvenni a hazipénztarba. Szigord szamadasra kotelezett nyomtatvany, melynek felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni. Az utalvanyt a szamlavezeté pénzintézet — ellenérték fejében — bhizto-
sitja az onkormanyzatnak.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen olvashatoan
kell kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyeb modositas, illetve hamisitas
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lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, hé, nap) kell bejegyezni, a
hénapot mindig betlikkel megjelélve.

A készpénzfelveteli utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt kelt kiallitani, és
a rontott peldanyokat a tdmbben a tészelvenyekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpenzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belilil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd sor-
rendjében kell felhasznaini.

A keszpénzfelvéleli utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyuito szemely-
nek a személyazonossagat szemelyi igazolvannyal igazolnia kell.

A hazipenztari be- és kifizetesek tekintetében a CGR Pénziigy moduljaban taldlhaté Pénztar me-
niipent alapjan generalhato Beveteli és Kiadasi Penztarbizonylatot kell hasznaini. A gazdasagi
esemeny felvezetése kapcsan rogziteni kell a

partnert,

az esemeny jellegét, jogcimeét
Osszeget,
iktatott szamla esetén a hivatkozast,
koveteles-kotelezettsegvallalas hivatkozasat,
~ esetlegesen megjegyzést,
- ha lehetséges, a gazdasagi esemeény kényvelési téteiét.

A CGR program zart rendszerben garantalja az adatok valadisagat, szigord szamadassal biztosit-
ja a bizonylatszam visszakovethetosegét. Ezért nem kell feltiintetni, automatikusan megjelenik az
onkormanyzat neve, cime, a be- és kifizetés datuma, valamint a szamszerlien meghatarozott osz-
szeghez tartozo osszeg betiivel irott értéke.

A programbdl kinyerhetd beveteli pénztarbizonylat (5. melléklet) 3 példanyban készil:
- Azelsé peldany a kinyveles bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozo penztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

- A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell at-
adni.
— A harmadik példanyt a pénztarjelentés masodpéldanyaival egyiitt a pénztaros érzi meg.

A programbél kinyerheté kiadasi pénztarbizonylat (6. melléklet) 2 példanyban késziil:
— Az elso példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

~ A masodik példanyt a pénztarjelentés masodpéldanyaival egyiitt a pénztaros érzi meg.

A beveételi- és kiadasi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a bizonylatot kiallitd pénztarosnak,

— a be-, illetve kifizetének,
— az utalvanyozonak, az érvényesitinek és az ellentrnek.

Programhiba vagy aramsziinet esetén papir alapt pénztarbizonylatot kell kiallitani, mely szigora
szamadasu, nyomtatvanyboltban kaphato, regisztralt formatumui. E bizonylatokon a fentiekben
kozolt partner, 0sszeg (szamszer( és betlvel irott értéke is), gazdasagi esemény megnevezése
kotelezéen kitoltendd.

A penztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval el-
latott kiadasi pénztérbizonylat alapjan fizethet ki a penztarbél dsszegeket. A penztaros utalvanyo-
zas nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Gn. bon) alapjan kifizetest
nem teljesithet.
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Egy bevételi- vagy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy teljesithet befizetést, il-
letve vehet at pénzt. Egy bizonylatial tobb szemely részere csak akkor lehet penzt kifizetni, ha va-
lamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat es a penzfelvétel igazolasa ebben
az esetben az atvevok alairasaval a penztari alapokmanyon (pl. atvételi elismervenyen) tortenik.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzert jelentkezo szemeély jogosult-e a pénz felvéte-
lére. A pénz atvevojének szemeélyazonossagat szemeélyi igazolvannyal kell igazolnia. Meghatal-
mazas esetén a szabalyszerlen kiallitott, tanukkal alairt meghatalmazast mellekelni kell a
pénztari bizonylathoz.

A kényveld a bizonylat mellé kiallitott Utalvanylapon — mely tartalmazza a konyvelési teteleket —
igazolja a konyveles tényét.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést es kifizetést idésorrendben a Pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie. Ez szinién automatikusan, zart rendszerben a CGR Pénzigy moduljabol general-
hato peénztar-zarlatot kovetoen.

A pénztarjelentésben (7. meliéklet) fel kell jegyezni:
a befizetések es kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhato széveges leirasat (fékényvi
szamot),

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell kesziteni, melyet — a mellékletekkel egyiitt — a kbnyvelas re-
szére kell atadni.

1.5. AZ ELLENORZES RENDJE

111.5.1. Pénziigyi ellendrzésre jogosult személyek kore
A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

A pénziigyi ellentrzésre a Mindszenti Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Iroda vezetdje — jelen
esetben Szlicsné Toth Szilvia —, vagy az altala irasban kijeldlt, a hivatal allomanyaba tartozé koz-
tisztviselo szemeélyfek irasban jogosult/ak. (7. sz. fuggelek)

A pénztarral kapcsolatos (igyek esetén a penziigyi ellendrzesre a mindenkori kbzgazdasagi iro-
davezetd — jelen esetben Szlicsné Toth Szilvia — altal irasban felhatalmazott szemely/ek jogosul-
tak. (7. sz. fuggelek)

111.5.2. A pénziigyi ellenér feladata és kotelezettsége

A penzlgyi ellenérnek meg kell gyézédnie arrdl, hogy:

a banki- vagy pénztari befizetés és kifizetés a jogszabalyoknak és a helyi szabalyzatoknak
megfelelden torténjen;
a kifizetés megfelel szamviteli bizonylat vagy mas bizonylat alapjan valosuljon meg;
az alapbizonylatot csatoltak-e, azt szabalyszerden irtdk-e ala (elsbként a pénzigyi ellen-
jegyzo, majd azt kovetoen a kotelezettsegvallalo):

- teljesitésigazolast kovetden tortént-e meg az utalvanyozas, illetve az érvényesitd, és az
ellenor ellatta-e kézjegyevel a bizonylatot;

a banki vagy pénztan kifizetés csak ezt meghaladoan teljesult-e.

Az ellendrmek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy az tar-
talmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a bizonylat adatai megegyeznek-e az alap-
bizonylat adataival.



A pénztarellendrnek minden pénztarbizonylattal kapcsolatban vizsgaini kell
a kiadasi es beveteli pénztarbizonylatokhoz a penztaros csatolta-e a szilkséges alapbi-
zonylatokat, és az abban szerepld dsszegnek megfelelden tortént-e a be-, illetve kifizetés:;

- az alapbizonylatokat hitelessegi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e;

- megtortént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok iktatasa, ha lehetséges;

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott bizonyia-
tokon tortént-e;

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok;
— a penzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a keszpenzt nem a jogosult vette fel.

A penztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkeszlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének el-
lenérzese soran ellendrizni kell, hogy
— a penztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a penztari- és alapbizonylatok;

- penztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl6é penzkészlet Gsszege egyezik-e a
tenyleges pénzkésziettel;

- a napi zaro készpénz-allomany meghaladta-e a maximalis készpénz mennyiségét;
- az ertékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e;
- az ertékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A penztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon es okmanyokon, valamint a pénztar-
konyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénz-készletben eltérést allapit
meg a penztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezéserd| intézkedni, (ttbbletet bevételeztetni,
a hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

A Kotelezettsegvallalasi Szabalyzat a kovetkezd ellendrzési feladatokat és kotelezettségeket utal-
ja az ellendr hataskérébe:

Amennyiben a pénzforgalmi elszamolas, teljesites megfelel az el6irtaknak, ugy az ellenér azt ala-
irdsaval latja el, mely igazolja annak ellenrzést kovetd kifizethetéseget.

Amennyiben a penzforgalmi elszamolas, teljesités nem felel meg az el6irtaknak, a penziigyi elle-
nornek tajékoztatnia kell a pénztarost, illetve a pénzforgalmi elszamolast, teljesitést elékeészito
pénzigyi Ugyintézét a hibardl, és gondoskodni kell a hiba kijavitasarol. A pénzforgalmi elszamo-
las, teljesités csak hibatlan, ellenérzétt bizonylat alapjan fizetheté ki.

Amennyiben a hiba kijavitasa nélkil térténik a kifizetés, az ellendrnek irasban tajékoztatnia kell a
kételezettsegvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezettjét és gazdasagi vezetsjét. Ha a
kotelezettseget vallald szerv vezetGje az irasos tajékoztatas ellenére irasban kifizetésre utasitja a
penztarost vagy a penziigyi Ugyintézét, az koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrél az ira-
nyité szerv vezetdjét haladektalanul irasban értesiteni. Az iranyito szerv vezetbje a tajékoztatas
kezhezveteletdl szamitott nyolc munkanapon belll kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezde-
ményezni az esetleges felelésségre vonast, a keletkezett hiba kijavitasat.

Pénztarrovancs

A pénztarrovancs eseti ellendrzés. Célja annak megaliapitasa, hogy a pénztarban talalhato pénz-
Osszeg és egyéb értékek megegyeznek-e a bizonylatokon szereplé dsszegekkel. A rovancsoldst
elézetes bejelentés néikill kell vegrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell lennie.

Rovancsolas eseten ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat.
Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kévetden el kell vé-
gezni a rovancsolast. A penztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és 6sszegez-
ve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt. Az 6sszeget egyeztetni kell a
penztarzaras soran kimutatott 6sszeggel. Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, ét-
kezési utalvanyokat, belyegeket és egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.
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A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (8. meliéklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményet és az esetleges hianyl vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az elte-
rés. A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas sze-
mély szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbol
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbél adodo tobbletet illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevetel, vagy egyéb kiadas
jogcimekeént kell elszamolni.

Pénztarrovancsot az ellendrzésre kitelezett szemeélyek (7. fiiggelek) barmelyike vegezhet.

Pénztarrovancsot évente legalabb két alkalommal kell végezni.

l1.5.3. Pénziigyi ellenérzés dokumentuma

A pénziigyi ellendrzést a szamviteli bizonylat dokumentuméan a pénziigyi ellenérzés tényére tor-
ténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

111.5.4. Pénziigyi ellendérzés nyilvantartasa

A pénziigyi ellenérzésre jogosuitakrol készilt nyilvantartas (7. sz. fiiggelék) folyamatos és napra-
kész vezetéséert a kézgazdasagi irodavezetd a felelds.

A pénziigyi ellendrzésekrdl kilon nyilvantartas nem készul, azokert az adott pénzigyi ellenérok
felelnek, akik viszont vezethetnek kimutatast arrol, mely pénzforgalmat ellendriztek.

22



IV. EGYEB RENDELKEZESEK

IV.1. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a penzigyi, a konyvelési, a bérelszamo-
lasi €s anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoziatott dolgozokat, ha azok utalvanyozasi, érve-
nyesitési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek.

A pénzigyi ellenér a penztarossal vagy pénztar-helyettessel, illetve a bankon keresztiil bonyoli-
tott pénzforgalmat végzd Ggyintézével azonos személy nem lehet az adott feladat tekintetében.

A pénztaros, pénztar-helyettes, bankon keresztiil bonyolitott pénzforgalmat végzé tgyintézo és a
penzlgyi ellendri feladatot nem végezheti az a személy, aki ezl a tevékenységét a Polgari Tor-
venykdnyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el, ebben
az esetben a feladat atadasarol ideiglenesen gondoskodni kell.

IV.2. MEGBIZOTT SZEMELYEK ISKOLAI VEGZETTSEGE

A pénzkezelés pénzlgyi ellendrzésre feljogositott szemelynek a felséoktatasban szerzett gazda-
sagi végzettseggel, vagy legaldbb kozépfokt iskolai végzettséggel és emellett penziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie (dliamhaztartasi, esetleg vallalkozasi szakon végzett
merlegkepes kdnyvelbi képesités elényt jelent). Az ellenarzési jogkérokre adott meghatalmazas
soran ennek meglétét a kozgazdasagi irodavezetd ellendrizni koteles.

A penztaros és pénztar-helyettes feladatokat ellatdé munkavéllalonak legalabb kézépfokd iskolai
vegzettseggel és emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie (ebben az esetben
is az allamhaztartasi, esetleg vallalkozasi szakon végzett mérlegképes konyveléi képesités elonyt
jelent).

IV.3. ADOKUMENTUMOK ORZESENEK RENDJE

A felhatalmazasrol, megbizasrél és visszavonasrol rendelkezé dokumentumokat utélag is ellens-
rizhetd formaban az Szt. 169. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal ésszhangban 8 évig meg
kell drizni.

Az eléviiési id6 a felhatalmazas, megbizas visszavonasanak idépontjatdl kezdddik.

A penzugyi dokumentumokat (bankszamiakivonatok, bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok,
pénztarjelentések stb.) utdlag is ellendrizheté formaban az Szt. 169. § (2) bekezdéseben foglalt
eléirasokkal 6sszhangban 8 évig kell meg6rizni.

IV.4. ZARO RENDELKEZESEK

A Peénzkezelesi Szabalyzat kézvetlen érintettjei a fentebb hivatkozott fliggelékeknek megfeleloen,
az azokban nem nevesitett, de munkajuk soran a szabdlyzattal kapcsolatban allo munkavallalok
a 8. fuggelék Megismerési nyilatkozat alairasaval elismerik, hogy e szabalyzatot megismerték és
magukra nézve kotelezének fogadijék el.

A kozgazdasagi irodavezetd feleléssége, hogy e fentebb hivatkozott fiiggelekeknek megfeleléen,
a szabalyzattal kdzvetlen kapcsolatban allo, nevesitett munkavallalokrol nyilvantartast vezessen.
Ezt a 9. fliggelék tartalmazza.

Jelen szabdlyzat 2017. aprilis 15. napjan lép hatalyba. Ezze| egyidejlileg a korabbi, 2013. no-
vember 29-étdl érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
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Az érintett doigozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell jelen szabalyzatban nevesitett fele-

l6ssegi, hatas- és jogkoroket, melyek elkésziteseért a Polgarmesteri Hivatal irodavezetoi a felelo-
sek.

Mindszent, 2017. aprilis 15.

E\ lk

quéi'zflszﬁvia'
(o}

Zaradeék:

Mindszent Varos Onkormanyzata Kepviselo-testiilete a £.54/2017. (V. {.) Kt sz. hatarozataval
hagyta jova.

Dr. Megyeri Szilvia
jegyzo
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1. sz. melléklet Jegyzékényv pénztar atadas-atvételrdl
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SOrSZ.. vverinrneran 42017,

JEGYZOKONYV

(Pénztar atadas-atvételrol)

Késziilt: ......oovvnreeriiiininieeees -an(én), a Mindszent Varos Onkormanyzata hivatalanak pénz-
tarhelyisegeben.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

[0 )7 1T PPUTOP

Jelen vannak:
............................................................................. , mint pénztaratado
............................................................................ , mint pénztaratvevd
............................................................................. , mint pénztarellenor

HE coisimeim g oiiunmanitinmsnns Soos st s oo A T s , k6zgazdasagi irodavezeto.

A pénztaratadd a mai naptol atadja, a pénztaratvevé a mai naptol atveszi a kezelésében levo alabbi-
akban részletezett forgoeszkozoket.

A pénztaratvevd kijelenti, hogy a mai naptdl ellatja a pénztarosi teenddket!

A jelenlévék megallapitjak, hogy az alabbiakban atadott eszkozok értéke megegyezik a nyilvantar-
tasokban (pénztarjelentésben) szerepld eszkdzok értekevel! Pénzeszkdzék tekinteteben azok cim-
jegyzéke megegyezik az adott pénztarhoz tartozo, megel6zo6 napi pénztarzarashoz kapcsolodo
Penztarjelentés Cimletjegyzékével, melyet a CGR kényveld program Pénzugy modulja zart rend-
szerben készit.

A et e e raa e e e rne s -ai pénztaratadas-atvétel soran az alabbi
eszkozok, bizonylatok, okmanyok keriinek atadasra, illetve atvetelre:

Mindszent Varos Onkormanyzat

Penzosszeq Pénzdsszeq

Pénztar tipusa Ft (Sziiveggel — forint)

Egyéb

321. Onkorményzat
F6 hazipénztar

3211. Onkormanyzat
Kozfoglalkoztatott
alpénztar

3212, Ovoda konyha
alpénztar

3213. Dozsa konyha
alpénztar

3214. Kp-i konyha
alpénztar
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Mindszenti Polgarmesteri Hivatal

3 = T -wi Ten T
e e l Pénzosszeg Pénzosszeg .
Pénztar tipusa Ft (S zoveggel forint) Egyéb
321. Hivatal
F6 hazipenztar
'3212. Ovoda konyha
| alpénzlar N
3213. Dozsa konyha
~ alpénztar 1
[ | 3214. Kp-i konyha [
alpénztar | 1
Karoly Ovoda
| - LT P sy : T
! e Pénzosszeg Pénzosszeg .
321. Ovoda
F& hazipenztar
Keller Lajos Varosi Kényvtar és Kulturalis Kézpont
sl ek Pénzosszeg | Penzosszeg .
Pénztar tipusa Ft a (Széveggel — forint) I Egyéb
321. Kulturalis Kozpont |
____F6 hazipenztar I 1 o — l —
Mindszent Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
e S e P e e o
e Pénzosszeg "Pénzosszeg ,
Pénztar tipusa Ft (Szoveggel — forint) ’ Egyéb J
A pénztaratadas-atvetel soran atadasra, illetve atvételre kertilt ........... db hazipenztari kulcs.
Az atadas-atvételt és a nyilatkozattételt alairasunkkal igazoljuk:
MIndsZEnt e R R R
pénztaratado penztaratvevo
....... penztarellentr kﬁzgazd:-isagi imdavézett;
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2. sz. melléklet Készpénzigénylés elszamolasra
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Sorszam: PT

szervezeli CEySER npnevezese

cv ho nap

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem Teszére
forintot
jogeimen

utdlagos elszamolasi kitele zettségget kiadni,

Elszamolas hatdrideje: év hé nap

igenylO szervezett cgyseg

Kixdas: penziarbizonylatszam: vezetdjének alairasa

B. 13-134/V. r. sz. = N¥OMELL KFT ~ www.nyamelikft.hu.

29



3. sz. melléklet Vasarlasi elélegigényld
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Vasarlasi eldlegigenyldé

Tisztelt Polgarmester Url

Kérem az alabbi tablazatban felsorolt célokra, feladatokra vasarlasi eldleget biztositani sziveskedijen.

Eldleg felvevi neve: s
Eldleg felvétel ideje: 2017 i, hd............ nap
Elbleg elszamolasi ideje: 2017. ................. ho............ nap
.Elb'legfelvétel célja Osszeg Ft : _
I S : F_:.t
e
Ft |
_Elﬁleg osszesen — : Ft |
Mindszent, 2017. ................ 0 .......... nap
........... Elnlegfalvwﬁ

A vasarlasi eldleg feivételét engedélyezem:

MINASZENt, 2017, .o et ———
Zsotér Karoly
polgarmester

A vasarlasi el6leg felvételet penziigyileg ellenjegyzem:

MINdszent, 2017, ...t e

Sziicsne Toth Szilvia
kdzgazdasagi irodavezeté

A vasarlasi elbleg dsszegét utalvanyozom:

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

Dr Megyeri Szilvia
jegyzo
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4. sz. melléklet Pénztari eldleq

a2



. Lap:1
Intezmeny: Mindszent Varos Onkormanyzalta
Pénztari eldlegek

Pénztar: 321 Pénztar - Onkormanyzat
Idaszak: 2017.01.01.- 2017.04.15.

Bizonylatszim Ptl.ssz.  Ditum Elszhatido  Partner Kiadas Bevetel  Megjegyzés
PK-2017/000... 000... 2017.01..... 2017.02.... Eldleg felvevd neve ......eeeeee Uzemanyag elélag kifiz.
FB-2017/000... 000... 01702 . Elcleg visszalizetés
PK-2017/00... 000... 2017.02.. . Eléleg el=zadmold neve Uzemanyag elleg elszamolas
Uzemanyag elbleg elszamolas o Uzemanyag eidleg elszamolas
CGR-Pénzugy (2017.1.2) Felhasznald: Sziicsné Tath Szilvia
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5. sz. melléklet Bevételi pénztarbizonylat



Mindszent Varos Onkormanyzala Pénztar:  Pénztar — Onkormanyzat

6630 Mindszent, Koztarsasag ter 31. Datum: 2017.04.15.

Adoszam:  15726762-2-06 Bizonylalszam: PB-2017/000...
Kesziilt: 2017.04.15. 08:15:05

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

P (6630 Mindszent, ) altal {(megbizasahdl) fizetett
Fl, @ZAZ veriorisriorisriirissrssissrivinsrsesnsrennmranes Ft-ot
az alabbiak szerint kell bevélelezni:

Jogcim Bizonylatszam | lktatoszam | Megjegyzés Osszeg

Kp. felvét T11330890 Kp. felvél T11330890 kp. felvét utalvany ..........eeeeeee
Ellenor Utalvanyozo: Mellekletek: OSSZESAMN. veeeerersressssssennnnes Ft
Peénztaros: Ervényesito: Az osszeq befizetdjének alairasa: Személyi azonosild:

CGR-Penziigy (2017.1.2)
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6. sz. melléklet Kiadasi pénztarbizonylat



Mindszent Varos Onkormanyzata Pénztar:  Pénziar — Onkormanyzat

6630 Mindszent, Koziarsasag tér 31. Datum; 2017.04.16.

Adoszam: 165726762-2-06 Bizonylatszam: PK-2017/000...
Kesziilt: 2017.04.15. 08:15:05

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

A penztar fizessen ..............ccoociieiiiiiieennnnen., (6630 Mindszent, .........cooeveerennen ) részére
............................... Ft, azaz ... nssssinnnssenne. Ft-0t

az alabbiak szerint kell bevételezni:

Jogcim Bizonylatszam | lktatészam | Megjegyzés Osszeg

Rendk.lel.tam. 10993-1/2017.sz.hat.

Ellendr: Utalvanyozo: Mellékletek: OSSZESEN: crvvccreecercree s Ft

Pénztaros; Ervenyesits: Az dsszeg atvevojenek alairasa: Személyi azonosilo:

CGR-Pénziigy (2017.1.2)
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7. sz. melléklet Peénztarjelentés
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Lap:1

Intézmény: Mindszent Varos Onkormanyzata
i Pénztarjelentés

Pénztar: 321 Pénatar - Onkormanyzat

Sorszam: 2017/04......

Idoszak: 2017.04.....- 2017.04.....

Bizonylatszam Datum Partner Kiadas Bevétel Megjegyzes

PK-2017/000... 2017.04. Parinerneve . Kilizelés jogcime

PB-2017/000,., 2017.04... Pamnerpeve L Befizelés jogcime

PK-2017/000... 2017.04, Parinerneve ... Kifizetés jogcimi

Osszesen: e seeeeeeesessseeran
Nyitd egyenleg: Y R ISt RS Fi
Osszes kiadas S e Fl
Osszes bavelel G ....Fl
Zard egyenleg P o |

Mellékletek: ...... ob bevéleli pénzlirbizonylat

db kiadasi pénztarbhzonylat

CGR-Pénziigy (2017.1.2)
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Felhasznald: Sziicsné Toth Szilvia



Lap:1

Intézmeény: Mindszent Varos Onkormanyzata
Pénztarjelentes
Cimletjegyzék

Penztar: 321 Pénztar — Onkormanyzat
Sorszam: 2017/00......

Idoszak: 2017.04....- 2017.04....

Penzkészlet Gsszesen

Pénztan zaro egyenleg AEPIRE YA RE ST ol
Hiany
Tabblet: IR T
;'l'f: e P T W e
CGR-Pénzugy (2017.1.2) Felhasznald: Szficsné Toth Szilvia
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8. sz. melléklet Jegyzokonyv pénztarrovancsrol
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JEGYZOKONYV

(Pénztarrovancsrol)

Késziilt: ................ccoovvereerieeees -an(én), a Mindszent Varos Onkormanyzata hivatali pénztarhe-
lyisegeében.

Targy: Hazipenztar ellenérzése pénztarrovancs altal

Jelen vannak:
............................................................................. , mint pénztaros

............................................................................. , mint penztarellenér

A mai napon a pénztarellendr pénztarrovancsot tart a pénztaros kezelésében levo hazipénztarak te-
kintetében. Az ellen6rzés kitér a pénztarban fellelhetd pénzeszkozre es egyeb eszkozokre (Erzsebet
utalvany, étkezeési jeqy, illetékbélyeg, tdllési csekk, stb.) egyarant.

Az ellentrzés soran megallapitast nyert, hogy az ellenérzés nap kézben, .................... —kor kezd6-
dott. Az ellenérzés lefolytatasahoz elengedhetetlen pénztarzarast a penztaros elvegezte, az ahhoz
kapcsolodé Pénztarielentés és annak Cimletjegyzékének 1-1 példanya e Jegyzékonyv mellékletet
képezi.

Az adott hazipénztarhoz kapcsolodd maximalis pénzkeszlet nagysagat, a nyitc pénzkeszlet dssze-
gét, a Pénztarjelentés szerinti pénzdsszeget, a pénztarrovancs eredmenyekent fellelhetd penzeszko-

z0k értékét és az ebbdl adodo elterés nagysagat a kovetkezo tablazat tartalmazza.

Mindszent Varos Onkormanyzat

Pénztarje- | Pénztarro-
Hazipenz- Nyito lentés sze- | vancs sze- Mealeay-
Penztar tipusa tari keret penzkeész- rinti rinti Elterés (Ft) fé ng
(Ft) let {Ft) pénzosz- penzosz-
— 1 | szeg(Ft) | szeg (Ft) —
321. Onkormanyzat
F& hazipénztar Loy B
3211. Onkormany-
zat Kozfoglal-
koztatott ey
alpénztar "
3212. Ovoda kony-
ha alpénztar AUl g
3213. Dozsa kony-
ha alpénztar Ul
3214. Kp-i k.onyha 20 000
alpénztar
i 1 e =
Egyeb eszkoz: _
Egyéb eszkoz: _ '
......................... |

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

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



Mindszenti Polgarmesteri Hivatal

| Pénztarje- | Penztarro- | = ) 1
Hazipenz- Nyito lentes sze- | vancs sze- Medi
Pénztar tipusa tari keret penzkesz- rinti rinti Eltérés (Ft) eglegy-
{Ft) let (Ft) pénzosz- pénzosz- ! zes
i szeg (Ft) | szeg (Ft) S| B |
321. Hivatal F6 ha- 300 000
zmenzlar
[ 3212. Ovoda kony- 20 000
ha alpenzlar _
L B | 1 —
3213 Dozsa kony- |
ha alpenztar 20 000 '|- |
3214. Kp i konyha 20 000
alpenztar
4= — — — — —— _ .
Egyeb eszkoz: _
Egyeb eszkoz = |
Megjegyzes
Karoly Ovoda
o o T | Penztarje- | Pénztarro- | T
Hazipenz- Nyito lentes sze- | vancs sze- Meai
Penztar tipusa tari keret pénzkesz- rinti rinti Elteres (Ft) edlegy-
(Ft) let (Ft) pénzosz- pénzosz- zes
e | szeg(Fy | szeg(FYy S
321. Ovoda F6 ha- 100 000
z;penztar
Egyeb eszkoz: _
Egyeb_es_:«:_l;o_z _ _ o N
[T | | |
Megjegyzes
Keller Lajos Varosi Konyvtar és Kulturalis K6zpont
i [ Penztarje- | Pénztarro- |
Hazipénz- Nyito lentés sze- | vancs sze- | Megi
Penztar tipusa tari keret | pénzkész- rinti rinti Elteres (Ft) edlegy-
(Ft) let (Ft) penzosz- pénzosz- zes
E _szeg (Ft) | szeg (Ft) =
321, Kulturalis Kéz-
pont Fé hazi- 100 000
| penztar =l B 1|
Egyeb eszkoz: _
Egyeb eszkoz _

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



Mindszent Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Pénztarje- “Penztarro- | T
Hazipenz- Nyito lentes sze- | vancs sze- Megieqy-
Pénztar tipusa tari keret pénzkesz- rinti rinti Eltéres (Ft) | glegy
S A zés
{Ft) let (Ft) penzosz- pénzosz-

szeg (Ft) | szeg (Ft) | :—)

™

,_Eg;éa-esﬂnﬁz: ' " 1

mrdadEEbasanEan

.Egmh s J ) ] : : = sosil |

Megjegyzes:

BERESGFEsEEAEEALEIERIRR AT RR Y B L LRl

Az ellendrzest kivetten a penztarellenor eszrevetelei:

................ e T T L L L L L L T LR bbb bbb bbbl
GEAFEESESALETEENEEEEESTEITESEES AEAEEAFEASEAFEASLAINEINETERATRE TS L] dEdFEFIsRAFRISEIERANERTRIT RS FEEEERFEAREAFPIFRRamnD
,,,,,,,,, e L Lt e e e e e L L e R Ll b bbb bbb bbbl
.............. P T T T LT T L L e R L L LR L E bbb bbb
FAEBAFEdFERSLEANERERTRETERT R RS beddRddEEEEIFRASEARE AR AR R PR R AEEdEAFESBEEFFRIMRR N R RE TR YRR dbsidFaFEASESFEELNEINRTRET IR I RS SEAEEAKEATEASEA SR R unan

EsFEEIsEALEEEEETERERTEEE GAE RS RAREEFAASAEA ARG EI R R RRE TR BAmdbEABEEASGLALEENERANRR TR TR dFPEEFEFERASEAS AL ERTRRTRE R RS dEsdEEiEEAFEsFERLER L ERANRTES
] O T T T L L L LA LT L] desdEsdERsEEFESSIELIRATERT IR RS FEFiFAFERFEIFEILERILERANETT RN R TR FEAEREEEAREA
......... e L L L T T T e e L L bbb bbb bbb
FEpEsssEALELEEAmEETEETERETES AEEAEAREABEIFEEAERAARANERER IR TR ddsdEEddEAFEAFEEFERIERN RN TR RT S SbEsGFeEERAFERAEIEEIIRRTRRTRE TS HEEEEEASEASEIF LTSRN aRRRARn
........ e e T T T T T LT T Ll bbbl

A pénztarrovancs eredményekent tovabbi intézkedes szikseges anyagi-, bintetojogi-, fegyelmi-, kar-
téritési- vagy munkajogi felelosség megallapitasara:

IGEN NEM

Mindszent, ......coeooreeriminemenes

T T T LI L L L L LI LT mrEERbEAFERFESSAERAR R R R T R TR dEsRErsERES

penztaros penztarellendr




1. sz, fliggelék Bank- és pénztar szamlaszamai
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Mindszent Varos Onkormanyzatanal hasznalatos bank- és pénztarszamlak

EV Fok.szamla Jelleg Megnevezés Bankszamla szama
2017 321 P Pénztar - Onkormanyzat
2017 3211 P Kézforgalkoztatott pénztar
2017|3212 P |Ovoda konyha pénztar
2017 3213 P Ddzsa kanyha pénztar
2017 3214 P Kp. konyha pénztar
2017 331111 B Koltségvetési bankszamla 57400255 11140870
2017 3311116 B KEOP 1.2.0/09-11-2011-00 57400255 10007424
2017 331111999 B Technikai ll.
2017 331121 B Allami hozzajarulas szamla 57400255 11140904
2017 331122 B Kézfoglalkoztatott szamla 57400255 11140942
2017 331126 B Onkormanyzal bérlakas értékesités szamla 57400255 11140894
2017 3311292 B Kornyezetvédelmi alap 57400255 11140935
2017 33112991 B Orvosi Ugyelet szamla 57400255 11140911
2017 33112993 B Lakhér szla Kozt tér 57,12, 57400255 11141895
207 33112895 B Fejlesziési atap elkil. szla 57400255 10007596
2017 33112996 B Fejlesziési tartalék elkil. szta 57400255 10007606
2017 33112997 B Palyazati elszamolasok elkiilidnilett szla 57400255 18889019
2017 3311311 B Epitményadé beszedési szamia 57400255 11140973
2017 3311312 B Telekadd beszedési szamla 57400255 10007431
2017 3311314 B Magénszem. komm. add szamla 57400255 11140980
2017 3311317 B Ipariizési ado beszedeési szamla 57400255 11141008
2017 331132 8 Gépiarmiadd beszedési szamla 57400255 11141022
2017 331133 B Késedelmi ptiék szamla 57400255 11141039
2017 3311341 B Birsag szamla 57400255 11141046
2017 331136 B Talajterhelési add beszedési szamla 57400255 11141077
2017 331137 B Termdfold bérbeadasbdl szarm.bev, 57400255 11141015
2017 3311391 B Weték beszedési szamla 57400255 11141084
2017 3311393 B Idegen bevételek szamia 57400255 11141060
2017 3311395 B Maganfézott pariat utani jbvedéki add 57400255 11141572
2017 3311399 B Egyéb hevételek szamla 57400255 11141053
2017 331153 8 Onkorm. bériakas épités szamia 57400255 11140928
2017 3311591 B Erdekeltségi hozzajarulas szamla 57400255 11141369
2017 3311631 B Letéti szamla 57400255 11140959
2017 33116311 8 Kaucioé szamla 57400255 11140966
2017 33116341 B Beruhazasi biztositék szamla 57400255 11144771
2017 3311999 B Technikai - bér




2. sz. fliggelék Bankszamlan keresztiil bonyolédé pénzforgalmi
ugyintézési jogkor atruhazasarol
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Mindszenti Polgdarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi lroda
6630 Mindszent, Kbéztarsasdag tér 31.
Tel.: 62/527-010 Fax: 62/527-027
E-mail: mindszent@mindszent. hu
www.mindszent. hu

KIJELOLES

Mindszent Varos Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzata, valamint az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.), a végrehaijtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (Avr.)
tovabba az allamhaztartas szamvitelércl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) rendelkezései
alapjan akadalyoztatasom esetén az onkormanyzat bankszamlain keresztil bonyolodo Ggyintézesi
jogkor gyakorlasara 2017. aprilis 15. napjatol kijelolom

Ménesi Tamas kizgazdasagi irodavezeto-helyettest,
Kis Janosné pénzugyi Ugyintezot,
Kis-Juhasz Kitti penziugyi Ggyintézot,

kizarélag Mindszent Varos Onkormanyzata adoval kapcsolatos Ugyek tekintetében:
Siban Edit adocsoport vezetdt es

Tatarne Gulyas Agnes adoiigyi Ugyintézét.

E jogkoriket a kijeloit koztisztviselok az erintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kotelesek gyakorolni.

Mindszent, 2017. aprilis 15. /0\._“ \R.'I'I/s; __
= RN
. s A
Ny VAL R =
Sziicsne Toth Szilvia - &/
b

kbzgazdasagi irodavezels. 7z, = A<
b O o

Az nkormanyzat bankszamlain keresztiil bonyolédo ligyintézesi jogkdr gyakorlasarol szolo kijelo-
lés egy peldanyat a mai napon atvettem. Egyben nyilatkozom arrdl, hogy a jogkor gyakortasara vo-
natkozo felhatalmazast tudoméasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat es felelosségi szabalyokat
megismertem, azokat magamra nézve kotelezének fogadom el.

Mindszent, 2017. aprilis 15.

T [ — L. \I'n. o '-II
Ménesi Tamas Kis Janosné
ktzgazdasagi irodavezeto-helyettes penzugy: Ggyintezo

Kis-Juhasz Kitti
penzigyi Ugyintezo
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Siban Edit Tatar, éG/ﬁlyés Agnes
adocsoport vezeto aﬁdﬂgyi Ugyintezo
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3. sz. fiiggelék Alairas bejelentd karton vallalkozasok részére



ALAIRAS BEIELENTO KARTON VALLALKQZASOK RESZERE =
v Cearoa . : ; . e
Szimlaszdm: I |

frégéppet. Ellclxﬁl 1jm_{Wa'! %Mlcndé ki!
el bt - IRNAE ir TAN 11

—~ . '
TR LA T

3G LT ke — 3/ Lot

R

Szimlatulajdonos neve:

Pantos cime ¢s telefonszama: 599 5 MO PSSt L daEipn
B NG o L T T D

Az Unokné] vesetent pénztorgali szamla feleni rendelkesdsre az atant felsoroltak Jogasulals;

_S Az aldirdsra jugosullak
vesetdk és ntdneve {férjezeit nbkndi o . sajfilkezsi aldirdsa
& & leAnykori nc'{' is) s zisége (beosztdsay (a mecgbizasokal czzel cgyezden Lell uldirnn
. o0 LA
Ly, '--.\‘,‘!L."__'L\“ _?CI_L:_E\'IJ-\(.ETGT_J ‘!L-—&- PR }.‘-1\_ P
=7 =
; : ! o biah Hoiond
G tihee SesHM vnme | Arhe. G auEsie oo //“-{ / "“-7(
1 - . N / I {"li ,

Havictn Csamn WD G MM ELTT R ,J:‘.M,U 46N

4 . , b;;le-i-:tmhs&\‘@\ T I

NSl ey WETH S autn 1 DRAD D TG i : . ’

sfy 2 { SV ST g _ P

i AT YT NG R [Feao =GN WG il e -

s i) \ . . 8 L

Huis dnagaes TEALAGN UGN B a0 ST T //

7 i —- C o o LAk ( \‘i"‘l .

RIS~ BaUASL R TEWIUENE et diz- n\,wum.. T

v
8 CLhnsc, yvag™me ek '.'."“5\\_'_-,]_\_‘,6\‘_-\;\ \\‘5":!\‘)_\"&.‘.4'1_:: U vpiaisd, Sois C 0y Gaee

Az tsszes rovatol ki kell tohteni és az tiresen maradt sorokat dthuzassal kell utdlagos bejegyzésre alkalmatianna tenni!

A7 aldieds crvényességehez egy/hel’ amra jagosub személy aliirfisa szl ¢gei. uinbbi esetben ezek egvilidnekn
sorszAm(ol} alait megnevezelt(eh  valamelyikének, illetve név szerint a ktvelhesiknet
: hos L

et ToL NG e b N W e A3 o S et el 0 e S Ve NS L SO A S

AZ lairds madiara vonatkord kikoiéstink (pl: meghatirozon alaki bélyegzd hasmalas, sib.)

Az alaicds fenti modja &s a bejelentett személyek alairasa b@xlﬂﬂliket 'Ozlékkcl szemben - tekintet nélkill az id6kdzi valiozdsokra &5
azoknak a keépviscleti konyvbe torénd bejegyzésére - mindaddig kitelez, amig a viltozasrd] sza16 értesitéstinket kézbez nem velisl,

BH.

. ; ; C. o i L \\f -I.. Y

Aeeoweanek 20 B by b ceanap. N = R RO = O . L I
¥ ) la Szimlatulajdonos neve (bélyepzdlenyovinata)
* A nem kivint sz6 torlends! ¢s aldirdsa
A Takaréksz8vetkeze! tolti ki: Mint a szdmlatulajdonos képviselbje, a bejelentés
} ' helyessépét és a bejelentet aldirisok valodisagat iga-

Ervénybe helyezem zolom és a meghatalmazashoz hozzajirulok.
20........ W e O DAD =

LA OO N hé .......nap.
; bl 3 .
......................................................... 2 “"'EL——**_."'
tksz. dolgozo(k) aldirdsa - “ U vallalkozis képviselbje

1-18.r.52, (2009.12.) Aldiris bejentd karton vittalkozok részére CSERHAT PRINT KFT.~
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4. sz. fiiggelék Electra Tak. rendszer pontrendszer
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€S

ol souy Fof souin 3ol saun Fol souiN doi souy ol souN ol sauy ol souiy 8ol souiy Jol sounyy ol s3uiN 4NH 0BZE£909-55Z000LS
ol souy Joisoun]  Folsouy Bol soumiN Bof souiy 3ol sauiy Sol sauy ol sauiy 8ol saun Jol souiy 30l S3UIN]  JNH LTO00000-SL80bT TY-SSTOORLS
£ 1senepy Folsoun| ¢ iseney| € isenely L ‘seney L seney Fol souN L Iseney 3ol souy dol sauiy L Iselepy 4NH 6TOBBRRT-SSTO0PLS
£ seney Folsoun| 2 seney| € isenely L Iselep £ 15enery Fol sauiN L iseney 3ol sauN dol souiN £ 1senely 4NH TLLVPTTT-SSZ00PLS
£ SRRl dolsouinl £ sengw] € seuEy L lsenepy L senepy ol souiy L 'seney dolsouin 8ol souy L Iseney 4NH S68THTTT1-S52001L5
£ 1seneyy € 1seney| £ ispuglvj £ Isedely £ 1seney L Iseney Jol s3uy L spuely Fol sauiN 8of sauin) £ lseneyy ANH  ZLSTPTTT-SSZ00PLS
Sofsauiy dofsoun| £ sesery] € iseuey £ Isenely £ 1seqery Joi souny L Iseney Fol sauiy Bof syuny L isesely INH 69ETHTTT-SST00PLS
£ lseuey € senery| £ wsenewl £ oIsesery L tseney £ 1seaepy L 1seney L seaey| 2 seaey L Iseuery L 1seliey anH YOTETIT-S52000LS
£ lseaey € 1senppy] L seAely|  E ISEaRly L rsenepy L seaely L 'sengy L iseney]| g oseney L 1seney L wseaey 4NH LLOTPTTT-S5200PLS
£ lselel £ lsexppyl £ Iseaeyl g isenepy £ iseanepy ¢ tseney L rseaey L oseney| £ oseney L isedlely L ey 4nH D90THTTT-SSZ00YLS
E 1sesely £ seaeyl £ oseaely] £ lseney £ 1sRIEN L 1senely L 1selgy L wseney| £ o1seney £ 1seely £ 1seaely JnH £S0TPTTT-S5200v£5
£ selew E Iseaely| L seaew| g Isedigjy L 1sedepy L senely L 1selely L owsenelyy L oseney L Yseney L 1sesely 40NH 9P0THTTT-S5Z00VLS
£ lsexey £ 1sesepy| L seagy| € Isenely L lsexgly £ lseneyy L seiey Loseney| £ 1sedepy L senely L Iseney 4NH £EOTYTTT-SSZ00VLS
E Isesely £ Isenewy £ senewl  E Isedey ¢ 1seagly L lseneyy L 1senery Losedely]  Loseney L 1senely L 1seney 4nH ZZOTPTTT-$5200vLS
£ 1sesery € SBABW) L IseNely) € Isedlery L lsenely L senely L Isenely Losedelyl L 1SRRI £ lseney L isenery 4nH STOTPTTI-SSZ00bLS
£ lsenely € wsenewl Lo seney]| € seagy £ lsenely L sehery L 1senepy L 1senielyl L 1SENELY £ lsesery £ 1senely 4nH BOOTHFETT-SSZO0PLS
E 1seney £ seaey| £ oseaely] g oiseaey L seneyy L seiely L isenery L iseaely| £ oseney L Isenepy £ seney 4nH 0B60PTTT-$5200kLS
£ Iseae)y £ BRURY] £ SRAENY] € ISEUElY L senely L seney £ iseneyy L seaeiy| g osenery L 1selely L 'seley 3NH EL60VTTT-55200pL5
£ Isediely doisouin] £ seneryl € seaely £ 1seney L seaely L iseneyy L seney| 2 oiseney L seely L seaey dnH 8960TTT-S5Z000LS
£ 15euEly Foisoun| ¢ iseneyl £ sexely L 1seaepy L 1senery L 1sedely L Isenely| £ 1sesery L 1selely L seley ANH 6S60PTTT-SSZ00VLS
£ ieaely| Foisoun| £ seaely| £ 1seaely L 1senew L 1senepy L tsenely L oisenepy| 2o senely L el L sene 4nH ZPEOPTTIT-SSZ00PLS
£ 1seaely| Jofsoun| ¢ iseneiy| € isenely L seay L senely L isediely L senery| 2 o1senely L seaey L sgney 4NH SEGOPTTT-SSZ00VLS
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5. sz. fliggelék Hazipénztaron keresztiil bonyolodoé pénzforgalmi
ugyintézési jogkor atruhazasarol

54



Mindszenti Polgarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi Iroda
6630 Mindszent, Kéztarsasag ter 31.
Tel.: 62/527-010 Fax: 62/527-027
E-mail: mindszent@mindszent.hu
www.mindszent.hu

KIJELOLES

Mindszent Varos C')nkormégnyzata Penzkezelesi szabalyzata, valamint az allamhaziartasrol szolé
2011. evi CXCV. torvény (Aht.), a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kermanyrendelet (Avr.)
tovabba az allamhaztartas szamvitelérdt sz6ld 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) rendelkezései
alapjan az onkormanyzat hazipénziaron keresztiil bonyolodo penzforgalmi ligyintezesi jogkor gyakor-
lasara 2017. aprilis 15. napjatdl kijelolom

Tartéczki Gasparné penzugyl Ugyintézét, mint pénztarost,
Koromneé Piti Agnes penziigyi ugyintezot, mint penztar-helyettest,
Nagy Mihalyné eélelmezesvezetot, mint alpénztarost, valamint
Takacs Edit elelmezesvezetot, mint alpénztarost.

E jogkdriket a kijeldlt koztisztviselok eés kdzalkalmazottak az erintett szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint kitelesek gyakorolni.

Mindszent, 2017. aprilis 15. ;
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Sziicsné Toth Szilvia %
kozgazdasagi irodavezeto 4?\ 5
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Az onkormanyzat hazipénztaron keresztiil bonyolddé penzforgalmi Ggyintézesi jogksr gyakorlasa-
rol szold kijeloles egy peldanyat a mai napon atvettem. Egyben nyilatkozom arrdl, hogy a jogkor gya-
korlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat es felelossegi
szabalyokat megismertem, azokat magamra nezve kotelezonek fogadom el.

Mindszent, 2017. aprilis 15.

i, \

Tartoczki Gasparne Koromne Pltl Ngnes
penzigyi ugyintézo penzigyi Ugyintézo
pénztaros pénztar-helyettes
...... Hmwm@ﬂ;memmmm Ll Sk
Nagy Mlaalyne Takacs Edit
elelmezesvezeto elelmezesvezett
alpénztaros alpenztaros
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6. sz. fliggeléek Eldleqg felvételére jogosultak
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ELOLEG FELVETELERE JOGOSULTAK

A Pénzkezelési Szabalyzat 111.3.6.2. A hazipénztarbdl torténd keszpenz-kifizetések kére pontjanak
Vasarlasi eléleg és Uzemanyag-eloleg (ellatmany) kifizetésének rendje alcim alatt meghatarozott fel-
teteleknek megfelelden a kovetkezo gépjarmuvek mikodéséhez szilkséges lizemanyag vasarlasa-
hoz az alabbi, munkakoritkhoz tartozé munkavallalok, gepjarmivezetok jogosultak eloleg felvetelere:

Munkakor Gepjarmr:;endsza- Munkavallalé neve
Tanyagondnok LRE 484 Jano Kata
| i 1 B ]
KFU 854
Gépjarmiivezetd *+ = == o Juhasz Janos
JHA 013

Az dnkormanyzat hazipénztarabd! felveheté izemanyag-eldlegre vonatkozoé feladatokat és fele-
l6ssegi szabalyokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek fogadom el.

Mindszent, 2017. aprilis 15.

y Jl,{... L/M/ ..................................... //ff .........................................

Jano Kata W Juhasz Janos
tanyagondnok ; gepjarmivezeto
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7. sz. fliggelék Pénziigyi ellendrzési jogkor atruhizasarol
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Mindszenti Polgarmesteri Hivatal
Kézgazdasagi Iroda
6630 Mindszent, Koztarsasag ter 31.
Tel.: 62/527-010 Fax: 62/527-027
E-mail: mindszent@mindszent.hu
www.mindszent.hu

KIJELOLES

Mindszent Varos Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzata, valamint az allamhaztartasrol szalo
2011. éwi CXCV. torveny (Aht.), a végrehaijtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (Avr.)
tovabba az allamhaztartas szamvitelerol szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.) rendelkezesei
alapjan akadalyoztatasom esetén az onkormanyzat penziigyi ellendrzési jogkdr gyakorlasara — mely
magaba foglalja a bank- és penztari penzforgalom ellenorzeéset is — 2017. aprilis 15. napjatél kijelo-
16m

Meénesi Tamas kbzgazdasdgi irodavezeto-helyettest,

a penzigyi ellentr akadalyoztatasa eseten helyettes pénziigyi ellendrzési jogkdr gyakorlasara 2017.
aprilis 15. napjatol kijelolom

Olaszne Kispal Erika penziigyi tgyintezot.

E jogkdrilket a kKijeloit koztisztviselok az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kotelesek gyakorolni.

Mindszent, 2017. aprilis 15.
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TITOOOIOUN WA L ot £SO =
Sziicsné Toth Szilvia fg. : .f
kdzgazdasagi wodavezeto%

A penzigyi ellenorzesi jogkdr gyakorlasarol szalo kijeldles — mely magaba foglalja a bank- és pénz-
tari penzforgalom ellenorzesét is — egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben nyilatkozom arrdl,
hogy a jogkér gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra vonatkozé felada-
tokat és felelosségi szabalyokat megismertem, azokat magamra nézve kételezonek fogadom el.

Mindszent, 2017. aprilis 15.

rd
................................. Eee . enOfanese | Goprl Erbr
Menesi Tamas Olaszné Kispal Erika
kozgazdasagi irodavezeto-helyettes penziigyi ugyintézo
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8. sz. fliggelék Megismerési nyilatkozat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Penzkezelési Szabalyzat figgelékeiben kiilén nem nevesitetl munkavallalok részére

Mindszent Varos Onkormanyzat vagy annak hivatali munkavallaloi nyilatkozunk, hogy a Pénzkezele-
si Szabalyzatban foglalt feladatokat, kételezettségeket és felelosségi szabalyokat megismertiik, tu-
domasul vessziik, hogy az abban foglaltakat a munkavegzesiink soran kotelesek vagyunk betartani,
azokat magunkra nezve kételezonek fogadijuk el.

- ; I S _'. - r - s T _j__
Név Beosztas Kelt Alairas

b il Eun | iNtegralt szolgaltate | _ |emae Fryl 64
Sl el 2 irodavezets | <o/t en n [T O
Csukane Kohalmi oktatasi, ifjusagi és oAt 0l A5 { ;xlt\n\.ﬂ Fo' hale s
(Eszter | sporireferens | o e

Dr. Turi-Nagy Janos | jogi irodavezett B Y L M

ay jog ' gk |

. varosuzemelletési - 7 ,;" A .
Farkas Zoltan csaportvezets J041 oh. 45 (;E“ _7’2!_ L@»r |
R polgarmesteri asz- B - -i;f
Juhasz Eva szisztens 2edT Ok . | Fabiern Keg

. ] altalanos igazgatasi , — E; /@( 7
Nemeth Istvan irodavezets Ao . obw, 15 Y
et . ’
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9. sz. fiiggelék NYILVANTARTAS

Mindszent Varos 6nkorményzaténél e szabalyzat altal meghatarozott
kiilonb6z0 jogkorok gyakorléirdl
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NYILVANTARTAS

Mindszent Varos Onkormanyzata Pénzkezelési Szabalyzatanak kézvetleniil érintett
munkavallaléirol

3 pontas
jogosultsag

énzlgyi dgyintézd
Kis-Juhasz Kitti

L_péanqvi (gyintéz&

Tatameé Gulyas Agnes

adoliqyi Gayintézs
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Megnevezés Név, beosztas Megnavezés Név, beosztas
Sziicsne Toth Szilvia Péanztaros Tartoczki Gaspame
x kézgazdasagi irodavezets pénzligyi Ggyintézd
E Ménesi Tamas o A
§, kdzgazdasagi irodavezets Péanztar-helyattes Kgrl;c;umn? E i .Aangs
2 Minden szamla, |helyeites P oy gyiniez
] oy - - . .I—
E kivéve adoszamiak Kis Janosné *E Nagy Mihalyné
2 pénzlgyi Lgyintézs 5 eleimezésvezety
& = Alpénztaros
L Kis-Juhasz Kitti Takacs Edit
'—g pénzligyi Ugyintéz alpénztaros
“m
N
@ Siban Edit Olaszné Kispal Erika
4
e Kizarolag adocsoport vezett Pénztar kbnyveld peénziigyi Lgyintézt
a o
adészamlak Tatameé Gulyas Agnes Jand Kata
adoigyi Ugyintézd tanyagondnaok
Zs6t6r Karaly Eléleg felvételre jogosultak Juhdsz Janos
- polgarmester gépjarmiivezeld
4 a ey
o 2 Bagilané Szécsenyi Maria b Sz(icsné Toth Szilvia
g 'E. Eleé helyen alair6k jalpolgarmester % kézgazdasagi Irodavezelt
= LA n
B Toth Csaba 5 Bankl- &5 Pt | s Tamas
g9 © alpolgarmester ) 9 kdzgazd. ir.vez-hely.
oo Szlicsné Toth Szilvia 5 Olaszné Kispal Erika
2TE Ikozgazdasagi irodavezets o penziiqyi ugyintézé
832 Ménesi Tamas
E £ kdzgazdasdgi irodavezetd
45 Kis Janosné
E a Masodik halyen &nzlgy Ggyinlézs
a L alairok Kis-Juhasz Kitti
= énziigyi ligyintezé
Olaszné Kispal Erika
penzigyi igyintézé
Zsotér Karoly
polgarnester
Bagitané Szécsényi Maria|
alpolgarmester
Téth Csaba
alpolgérmester
Dr. Megyeri Szilvia
jeqy2d
107 z::lt:;sé Németh Istvan
_E' g 9 aliegyz$
; Sziicsné Toth Szilvia
5 kdzgazdasagi irodavezetd
Q
i Ménesi Tamas
ktzgazdasagi irodavezetd
helyettes
Siban Edit
adocsoport vezetd
Kis Janosné




