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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Szuhakall6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6l6 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet (tovabbiakba Ahsz.), az allamhaztartastél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/201. (XII. 31.) Korm, rendelet (tovabbiakban: Avr) el6irisai, valamint a szamviteli
politikaban r6gzitett alapelvek alapjan a kévetkez6k szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra kertiljenck azok a szabalyok, amelyeket a
pénzforgalom ¢és a pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,
— 2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodé torvények modositasarol,

— 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletd érmék bevonasa kévetkeztében
szitkséges kerekités szabalyairol,

— 2008. évi IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében
szitkséges  kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéaztartistdl sz6l6  torvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

— 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabilyzat hatalya kiterjed:'

® 2 Szuhakill6 K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

! Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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® Szuhakall6 Kézség Onkorményzatara,

o 2

® Szuhakall6 Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,

® Vadna Kézség Onkormanyzatara,

® a Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhéra®

® Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzatara,

® a Dédestapolesanyi Hétszinvirdag Ovod, Mini bélesdde és Konyhara,

® Sajoivanka Kozség Onkormanyzatira,

® 2 Sajoivankai Ko6zségi Konyhara,

® Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

® ¢s Sajogalgde Kozség Onkormanyzatara
¢és azok munkavallaléjara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartozé szervek és
munkavallalok).

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési moddok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan t6rténé tranzakcidkat kell elényben részesiteni.
A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb
értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabalyok, valamint a Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szamviteli politikajanak el6irasait figyelembe véve — tobbek kozott a kovetkezd témakhoz
kapcsolédodan tartalmaz eléirasokat:

" a bankszamla nyitasara, kezelésére,

® a7z alkalmazhat6 fizetési médokra,

» készpénzkezelés szabalyaira

" a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
" pénztari nyitvatartas rendjére,

» a pénzkezelés személyi feltételeire,

* utalvanyozok korére,

" pénzszallitas szabalyaira,

» az illetmény fizetésének rendjére,

" pénz- és értékkezelés rendjére,

" értékpapirok kezelésére,

" a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,

* bankkartya hasznalat rendjére.

2 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
3 Médosftotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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1.3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizetend6
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorésére végzédik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

e 20,01 forintt6] 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;
e 22,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;
e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6ds Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 55
e 27,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6dé Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legk6zelebbi 0 és 5
forintra végz6do Osszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kulonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapcsoléddan kell elszamolni, ahol a ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adodo kilonbozetet -
amennyiben az eredeti bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem kertilt feltintetésre, a
bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkilonitetten fel kell tuntetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel, tgy a kerekitési kiilonbozetbdl
ad6do Osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb
Osszeget képviseli. A kerekitési kilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok
teljesitésével egyidejileg el kell végezni.

II.
Bankszamlakezelés
1. Koéltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alszamlait is - koteles lebonyolitani.

Az elkilonulé és atlathatd gazdalkodds, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan a szabalyzat
hatalya ala tartozo szervek 6nall6 fizetési szamlaval rendelkeznek.

A dontéstdl a tertletileg illetékes Igazgatdsagot legkésébb a valtozas kitizott idépontja eltt
harminc nappal koteles irasban tdjékoztatni, a déntés dokumentumainak, valamint a kincstari
beszedési megbizasok benyujtasara szo6lo felhatalmazoé levél - a szamlavezetS ellenjegyzésével
alairt - eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott szamlavezetével kotott szerzédésben
megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejt kozlésével.

A szabalyzat hatalya alad tartoz6 szervek az Eurdpai Unids forrasbol finanszirozott programok
lebonyolitasara elkiilénitett szamlakat vezetnek a Magyar Allamkincstarnal.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl adott szerv vezetGje és a
jegyz6 egylittesen dont.
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2) Koltségvetési elszamolasi szamla és kapcsol6do alszamlak

Az elszamolasi szamla az a pénzforgalmi bankszamla, amelyen a gazdalkodé a tevékenységével

kapcsolatos pénzforgalmat bonyolitani kételes.

2.1. Szuhakall6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiokja

A szamla neve: Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kéltségvetési szamla
A szamla szama: 11734152-15802729
Koltségvetési elszamolasi szamlahoz alszamla nem tartozik.

2.2. Szuhakall6 Kézség Onkormanyzata

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiokja

A szamla neve: Szuhakallé K. Onk. koltségvetési szamla

A szamla szama: 11734152-1554633

Kapcsolddé alszamlak:

Szamlaszam

11734152-1554633-02820000
11734152-1554633-03470000
11734152-1554633-03540000
11734152-1554633-03610000
11734152-1554633-03780000
11734152-1554633-04400000
11734152-1554633-05120000
11734152-1554633-06530000
11734152-1554633-06910000
11734152-1554633-08800000
11734152-1554633-08970000
11734152-1554633-09520000
11734152-1554633-10020009
11734152-1554633-10030008
11734152-1554633-10040007

Megnevezés

Maganszemélyek kommunalis ad6ja

Onk-i hat6sagi eljarasi illeték beszedési szamla
Szuhakall6 ipartzési adod

Birsag szamla

Késedelmi potlék szamla

Szuhakallé Kozség idegen bevételek szamla
Allami hozzajarulasok szamla

Letéti szamla

Egyéb elkilonitett elsz. szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla
Gépjarmtiadd beszedési szamla
Elktlonitett célelszamolasi szamla
"Startmunka Program"

Jovedéki ad6 szamla

TOP-3.2.1.-15-BO1-2016-00027
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2.3.¢

Koltségvetési elszamolasi szamlahoz alszamla nem tartozik.

2.4. Szuhakalléi K6zség Roma Nemzetiségi 6nkormanyzat

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiokja

A szamla neve: Szuhakalléi Roma Nemz. Onk.
A szamla szama: 11734152-15827973

Koltségvetési elszamolasi szamlahoz alszamla nem tartozik.

2.5. Vadna Kézség Onkormanyzata

2.5.1.

Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika
A szamla neve: Vadna koltségvetés

A szamla szama: 55400273-11033767

Kapcsolddé alszamlak:

Szamlaszam

55400273-11033846
55400273-16812824
55400273-11033853
55400273-11041575
55400273-11033860
55400273-11033822
55400273-11033815
55400273-11033774
55400273-11053806
55400273-11033781
55400273-11033808
55400273-11033798
55400273-11052087
55400273-11033839

4 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés

Megnevezés
Vadna termo6f. bérbeadasi szamla
Vadna TOP-1.4.1. TAMOP szimla
"el6rehozott ad6 befizetési szamla"
Vadna TOP-3.2.1. szamla
Vadna gépjarmiado szamla
Vadna idegen bevétel szamla
Vadna késedelmi potlék szamla
Vadna épitményado szamla
Vadna idegenforgalmi ad6 szamla
Vadna eljarasi illeték szamla
Vadna birsag szamla szamla
Vadna ipartzési ado szamla
Vadna startmunka program szamla

Vadna EFOP-1.5.3. szamla
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2.5.1.
Szamlavezetd : Magyar Allamkincstar

A szamla neve: TOP.3.1.16.BO1 EU forr.fin.program lebonyolitasi szamla
A szamla szama: 10027006-00351825-00000017

2.6.° Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha
Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika

A szamla neve: Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha
A szamla szama: 50462937-10002704

Koltségvetési elszamolasi szamlahoz alszamla nem tartozik.

2.7. Dédestapolcsany Kézség Onkormanyzata

2.7.1.

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiokja
A szamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla

A szamla szama: 11734152-15349277

Kapcsolodé alszamlak:

Szamlaszam
11734152-15349278-0110000
11734152-15349278-02130000
11734152-15349278-02440000
11734152-15349278-02510000
11734152-15349278-02820000
11734152-15349278-02990000
11734152-15349278-03090000
11734152-15349278-03470000
11734152-15349278-03540000
11734152-15349278-03610000
11734152-15349278-03780000
11734152-15349278-03920000
11734152-15349278-04400000
11734152-15349278-05120000
11734152-15349278-06530000
11734152-15349278-06910000

® Beiktatta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.

Megnevezés
El6rehozott ad6 befizetési szamla
Dédestapolcsany Kozs. Onk. vegyes elszamolasi szamla
Dédestapolcsany K. O. épitményadoé beszedési szamla
Dédestapolcsany Kozs. telekadé szamla
Maganszemélyek kommunalis ad6ja szamla
Vallalkozok kommunalis addja szamla
Tart. Id6 utani idegenforgalmi ad6 szamla
Onk-i hat6ségi elj. ill. beszedési szamla
Ipartzési ad6 beszedési szamla
Birsag beszedési szamla
Késedelmi potlék szamla
Talajterhelés dijbeszedési szamla
Idegen bevételek elszamolasi szamla
Allami hozzajarulasok szamla
Letéti szamla

Egyéb elkilonitett elszamolasi szamla
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11734152-15349278-08660000 Term6£6ld bérbeadasabol szarmazé j6v.ado szamla
11734152-15349278-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11734152-15349278-08970000 Gépjarmtadé beszedési szamla
11734152-15349278-10020009 Dédestapolcsany K.O. Kézfogl. Elszamolsi szamla
11734152-15349278-10030008 Dédestapolcsany K. O. Egészségii. elszamolasi szamla
11734152-15349278-10060005 TOP-5.3.1-16-BO1-2017-00009
11734152-15349278-10070004 TOP-1.4.1-16.BO1-2017-00019

2.7.2.

Szamlavezeté : Magyar Allamkincstar

Szamlaszam Megnevezés
10027006-00352572-00000017 TOP-3.2.1-15-BO1-2016-00006
10027006-00352572-00000048 TOP-1.2.1-16.BO1-2017-00022

2.8. Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélcséde és konyha

Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcika-i fiokja
A szamla neve: Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda

A szamla szama: 11734152-16675690

Kapcsolddo alszamla:

Szamlaszam Megnevezés

117334152-16675690-10000001 Dédesi Hétszinvirag Ovoda Alszamla

2.9. Sajéivanka Kozség Onkormanyzata
2.9.1.

Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika
A szamla neve: Sajoivanka koltségvetési szamla
A szamla szama: 55400273-11033987

Kapcsolodo alszamlak:

Szamlaszam Megnevezés
55400273-11034050 Sajéivanka késedelmi potlék szamla
55400273-11034074 Sajéivanka idegen bevételek szamla
55400273-11034098 Sajéivanka termé6£6ld bérbeadasi szamla
55400273-11034043 Sajéivanka birsag szamla
55400273-11034115 Sajéivanka gépjarmtado szamla

7
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55400273-11034108 Sajéivanka egyéb bev/pilinkaféz. j6v. ad6 szamla
55400273-11034067 Sajoivanka talajterhelés szamla
55400273-11033994 Sajoivanka épitményado szamla
55400273-11034036 Sajoéivanka ipardzési ado szamla
55400273-11034005 "el6rehozott add befizetési szamla "
55400273-11034012 Sajéivanka idegenforgalmi adé szamla
55400273-11034029 Sajoivanka eljarasi illeték szamla
55400273-11042851 Sajoivanka TOP 3.2.1-15. szamla
55400273-11056483 Sajoivanka vizik6zmi szamla
55400273-11052063 Sajéivanka startmunka program szamla
2.9.2.

Szamlavezeté: Magyar Allamkincstar
A szamla neve: TOP.3.1.16.BO1-20170006 EU forr.fin.program lebonyolitasi szamla
A szamla szama: 10027006-00344537-00000017

2.10. Sajoivankai K6zségi Konyha

Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika
A szamla neve: Sajéivanka Ko6zségi Konyha
A szamla szama: 55400273-16936816

Koltségvetési elszamolasi szamlahoz alszamla nem tartozik.

2.11. Sajoivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika

A szamla neve: Sajéivanka K6zség Roma Nemzetiségi Onk
A szamla szama: 55400273-11034122

Kapcsolddo alszamla:

Szamlaszam Megnevezés

55400273-16834910 Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onk. elkiilonitett szamla
munkatigyi kézpont

2.12. Sajogalgoc Kozség Onkormanyzata

2.12.1.

Szamlavezetd pénzintézet: Takarékbank Zrt. Kazincbarcika.
A szamla neve: Sajogalgoce koltségvetési szamla

A szamla szama: 55400273-11033884
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Kapcsol6do alszamlak:

Szamlaszam

55400273-11033963
55400273-11035082
55400273-11033970
55400273-11037204
55400273-11040567
55400273-11057549
55400273-11047021
55400273-11033956

55400273-11033891
55400273-11033901

55400273-11033918

Megnevezés
Sajégalgdce egyéb bev/palinkaféz. jovedéki ado szamla
Sajogalgoc talajterhelés ado szamla
Sajogalgoc gépjarmiado add szamla
Sajogalgoc vidékfejlesztési szamla
Sajogalgoc vizikozmil szamla
Sajogalgoc TOP 2.1.3. szamla
"el6rehozott add befizetési szamla"
Sajogalgoc termof. bérbead. ad6 szamla
Sajogalgoc eljarasi illeték szamla
Sajogalgoc ipartizési ad6 szamla

Sajogalgoc birsag szamla

55400273-11033932 Sajogalgoc idegen bevételek szamla

j
j

55400273-11033925 Sajégalgdc kés. potlék szimla
j

55400273-11033949 j

Sajogalgoec VP6-7.1.7.4.1.2.-16 palyazat szamla

2.12.2.

Szamlavezeté: Magyar Allamkincstar

A szamla neve: TOP.2.1.3.-15.-BO1 EU forr.fin.program lebonyolitasi szamla
A szamla szama: 10027006-00351258-00000017

3) A szamlakhoz kapcsolddé készpénzforgalom

A koltségvetési elszamolasi szamlakhoz készpénzforgalom is kapcsolodik. A szabalyzat hatalya
ala tartozo szervek hazipénztarral rendelkeznek.

4) A bankszamlaszerz6dések

4.1. Szuhakall6 Koézség Onkormanyzata, Dédestapolcsany Koézség Onkormanyzata
esetében koltségvetési elszamolasi szamldk nyitasara, vezetésére, megsziintetésére vonatkozo
bankszamlaszerz6dések alairasara a polgarmester jogosult.

Vadna Koézség Onkormanyzat, Sajoivanka Koézség Onkormanyzata és Sajogalgoc Kozség
Onkormanyzata esetében szamlak nyitdsara, vezetésére, megszintetésére vonatkozo
bankszamlaszerz6dések alafrasara a polgarmester és a jegyz6 egylittesen jogosult.

Szuhakall6oi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében szamlak nyitdsara, vezetésére,

megszintetésére vonatkozé bankszamlaszerz6dések alairasara a jegyz6 jogosult.
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A Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha,® Sajéivankai Kozségi Konyha, Dédestapolcsanyi
Hétszinvirag Ovoda, mini bélcs6de és konyha esetében szamlak nyitasara, vezetésére,
megsziintetésére vonatkozé bankszamlaszerzédések alairasara az intézményvezets jogosult. ’

Szuhakall6 Koézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és Sajoivanka Koézség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat esetében szamldk nyitasara, vezetésére, megszuntetésére

vonatkozé bankszamlaszerzédések alairasara az elnok jogosult.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyeket az 1. sz. melléklet
tartalmazza. Az alairék személyének kijelolése a jegyz6/polgirmester/elndk feladata, az uj
alafrasok megszerzése és az alairasi cimpéldany eljuttatisa a szamlavezeté pénzintézethez a
pénzlgyi munkatarsak feladatat képezi.

4.2. A szamlavezeté pénzintézet a szamlatulajdonost, egyes bankszamlain torténé terhelésrél,
illetSleg jovairasrol irasban, bankszamlakivonattal értesiti, mely a banki terminalbdl a pénziigyi
tigyintéz6 altal keriil kinyomtatasra. A Magyar Allamkincstirndl vezetett szamlikon torténd
terhelésrdl illetSleg jovairastol a Magyar Allamkincstar frasban, bankszamlakivonattal értesiti a
szamlatulajdonost.

5) Az elektronikus uton térténd atutalas szabalyai

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek szamlavezetd pénzintézet altal telepitett szamitogépes
rendszeren kereszttl bonyolitott atutalasokra jelen Pénzkezelési Szabalyzat 1. sz. mellékletének
2. egyéb jogosultsagok pontjaban meghatirozottak jogosultak. A rendszer hasznalatahoz
biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevékon kivil mas nem ismerheti, azt lezart
boritékban a pénztarban talalhaté pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra

jogosultak személyében valtozas kévetkezik be, a jegyzének gondoskodni kell 4j jelszd kérésérdl.
III.
Alkalmazhaté fizetési médok

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezGen
nem fifja el6, az tugyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szol6 35/2017. (XIL. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési
moédokban lehet megallapodni.

A pénzkezelés eljarasi rendje

Az atutalasi megbizasok alafrasara az érintett bankszamlaktdl fluggben jelen Pénzkezelési
Szabalyzat 1. sz. mellékletében meghatarozottak jogosultak.

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz szikséges készpénz felvétele a szigoru szamadasu
nyomtatvanynak mindsitett készpénzfelvételi utalvannyal torténik.

® Moédosftotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
" Modositotta a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés
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Az utalvanyt a terhelend6 szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyt alairds utan at kell adni annak a személynek, akit a pénz felvételével
megbiztak.

A bankszamla kivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni szitkséges a napi
bankszamla egyenleget.

Az egyezteté konyvelés utan a bankszamla kivonat sorszamanak megfelel6 sorrendben, a hozza
tartozo6 bizonylatokkal egytitt kell megdrizni és tarolni.

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik mind a kalfoldi, mind a
belfoldi partnereivel, devizaval és valutaval, belf6ldi fizetGeszkozzel torténd fizetésben
megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biinteté tgyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési hatosag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

F6konyvi konyvelés
A bankszamlakon, pénztarban lebonyolédé pénzforgalom f6kényvi konyvelése az dnkormanyzati
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljaban kertl rogzitésre. Ennek keretében a

bankszamla/hazipénztir forgalmanak tételes konyvelése a banknaplo/pénztitielentés a bevétel,
illetve a kiadas jogcimének megfelel6en megnyitott és vezetett f6konyvi szamlakon torténik.

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek pénzforgalma egymastdl elkilonitetten keriil konyvelésre.
Analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott bankszamlak tobbségéhez altalaban nem szitkséges kulon analitikus nyilvantartast

vezetni.

Ettdl eltéréen azonban kilon analitikus nyilvantartas szitkséges:

e letéti szamlahoz.

Iv.

KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

e a mikodéshez sziikséges készpénzt,
e az értékpapirokat,
e aszigord szamadas ald tartoz6o nyomtatvanyokat,

e coyéb értékeket (pl.: készpénzt helyettesitd eszkozoket, stb).
A készpénzforgalom az erre a célra kialakitott hazipénztarban elkilonitetten torténik.

A bankszamlardl felvett készpénz a hazipénztarba bevételezésre kertl.

11
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2. A hazipénztar elhelyezése
A hazipénztar a sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és megbrzésére
kijelolt helyiség.

A hazipénztair pénzkészlete vaskazettaban keril elhelyezésre, napvégi elhelyezése
pancélszekrényben torténik, melynek egyik (eredeti) kulcsa a pénztarosi feladatokkal megbizott
személynél van. A masik (masolat) kulcs a jegyz6 altal megbizott személynél talalhatd, melyet
lepecsételt és alairt zart boritékban koteles biztonsagosan megérizni. Tilos a kulcsokat olyan
helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe kertilhessen.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot félévenként a boriték felbontasaval
és hitelességének kiprobalasaval ellendrizni kell, melyért a jegyz6 felelés. A pénztari kulcsokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyb6l barmikor megallapithaté, hogy a kulcsok mikor, meddig és
kinél voltak, az atvett pénzkészlet cimletezésével egytitt.

Ha a pénztari kulcs eltorik; vagy elvész, azt a pénztarosok kotelesek haladéktalanul jelenteni a
jegyzének, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Amennyiben a pénztirosok betegség vagy barmely mds ok miatt munkahelyén nem tud
megjelenni, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a pénztar helyetteshez eljuttatni. Ilyen
esetben a jegyz6 intézkedni koteles a pénz szambavétele és atadasa irant. Az atvételrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

Kivételes esetben lehet6ség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban vald kezelésére is, ha az
idegen értékek és pénzek atadasa-atvétele megfelel6en bizonylatolva van.

Idegen pénzek, értékek atvételét csak a polgarmester vagy jegyz6 engedélyezheti ugy, hogy a
letéteknél hasznalt pénztari bizonylatra ravezeti "Orzése engedélyezve” és alairasaval hitelesiti. A
sajat hazipénztari pénzkészletet és a megbrzésre atvett idegen pénzeket és értékeket egymastol
elktlonitve kell tarolni.

3. Pénzbeszedd helyek

3.1 A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek hazi pénztarahoz kapcsoléddan készpénz beszedése
az alabbi pénzbeszed§ helyeken torténik:®
Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha’ 3636 Vadna, Kassai u. 38.
Sajéivankai Kozségi Konyha 3720 Sajoivanka, Kossuth u.28.

o ‘étkezési téritési dijak
Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini boleséde és konyha 3643 Dédestapolcsany
Iskola u.31.

o ¢tkezési téritési dijak,

o téritési dijak

8 Modositotta a 2/2022. (XII.15.) Intézkedés
 Médosftotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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A pénzbeszed6 helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
beszedett 6sszegbdl kifizetés nem teljesithets. A pénzbeszed6k 500.000 Ft bevétel elérése esetén,
de legalabb havonként, minden hénap 15. napjaig kotelesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és a bevétellel a hazipénztar felé elszamolni.

A téritési dij és étkezési téritési dij cimén beszedett Osszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozénak — az analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

Vadna Koézségi Konyha, Sajoivankai Kozségi Konya és a Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda,
mini bolcséde és konyha az étkezési téritési dijak és téritési dijak szamlazasara és nyilvantartasara
az EPER program Etkezési moduljat hasznalja."

Pénztari nyitvatartas rendje

A pénztar hétf6t6l — péntekig tigyfélfogadasi id6ben tart nyitva, kivéve a munkarend
valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendelS utasitasok eseteit,
akkor az id6pont valtozasa nélkil a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

A pénztar elsésorban a hétf6i napokon muikédik, a hét tobbi napjan csak kiléndsen indokolt, a
kotelezettségvallalo altal halaszthatatlannak mindsitett esetben.

V.
Pénzkezelési munkakorok és feladatok
1. Személyi feltételek

Pénztaros csak e feladatra alkalmas, buntetlen el6életl erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé
személy lehet.

Pénztarosi teenddk ellatasaval a munkavallalot a jegyz6 bizza meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellenérzésére a kovetkezé dolgozok jogosultak:

® pénztaros,

e pénztarost helyettesitd,

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi
vagy ellenérzési  jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakorben
dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési
jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8: 1. §. (1) bek. 1-2. pontjaban
meghatarozott kozeli hozzatartozo.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozbsen a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

10 Modositotta a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
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2. Pénztaros feladata, felel6ssége

A pénztarosi teendSk ellatasaval megbizott koztisztvisel6vel munkakére elfoglalasakor frasban
kozolni kell, hogy a pénztart 6nalléan és teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

A pénztaros és az ellaitmanyt kezel6k anyagilag felelések a készpénzzel kapcsolatos gazdasagi
muveletekért és az esetleges pénztarhianyért.

Ezzel kapcsolatban 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart
elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. (2. sz. melléklet)

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket (szigora
szamadasu nyomtatvanyok, értékpapirok) fajtanként elkiilonitve - kizardlag erre a célra hasznalt -
nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

A pénztaros feladata:

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénzlgyi fegyelem betartasaval,

e koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szitkséges pénzdsszeg id6beni
és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének,
alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak
biztositasardl,

e a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

e a pénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadasi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

e az lzleti (hivatali) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagu

informaciok megérzése,
e avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa,
e készpénz felvétele a bankszamlarol, készpénz befizetése a pénztarbol a bankszamlara,

e a pénztarosi teend6k zavartalan ellatasa érdekében egytittmtkodés a készpénzkezeléshez
kapcsol6dé mas munkakérékben dolgozo személyekkel.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfelelé mennyiségl és cimletd
készpénzrol.

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktdl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

3. A pénztar-helyettes feladata

A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni.

A pénztar-helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

A pénztar-helyettesnek felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, amelyet a szabalyzat 3. sz. melléklete
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tartalmaz.
A helyettesités id6szakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra el6irtakkal.
A pénztar-atadasnal jelen kell lennie:

e az atadonak (pénztarosnak vagy akadalyoztatisa esetén az osztalyvezetdnek),

e az atvevé pénztaros helyettesnek,

e apénztarellenérnek.

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerten le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni. A pénzen kivil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a

helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakér atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a jelenlévék
kotelesek alairni. (4. sz. melléklet)

igy kell eljarni akkor is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. A
pénztaros helyett ekkor a hivatalbdl jelenlévé személy irja ala a jegyzékonyvet.

4. A pénztarellendr feladata:

A pénztarellen6rnek minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

e az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

e a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szikséges
alapbizonylatokat,

e az cgyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

e a bizonylatokon nincsenck szabalytalan javitasok,
e megtortént-¢ a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
e a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbodl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-
e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellenérizni kell,
e a pénztarjelentésbe régzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

e naponta, a pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

e az értckpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
e az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a napi
15



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — PENZKEZELESI SZABALYZAT

pénztarjelentésben, a naplon és a cimletjegyzéken a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni (t6bbletet bevételeztetni,
hianyrol jegyz&konyvet felvenni).

Ervényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

A gazdalkodasi szabalyzat rogziti a kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjét és az arra jogosultakat, valamint annak
Osszeférhetetlenségi szabalyat.

Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil, legalabb negyedévente kell végrehajtani, az
ellen6rzésnek varatlannak kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztir munkajat.
El6sz6r meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetGen el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve
az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott Osszeggel. C)sszegezni kell a
pénztarban talalt értékpapirokat, egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz&konyvet kell felvenni. (14. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbél adodo
pénztarhiany. A kerekitésb6l adodo tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy
egyéb raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriltek-e,
—  bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Gsszegszersége megegyezik-e az alapbizonylaton feltintetett
adatokkal,

— az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelel6 idGben
megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

16



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — PENZKEZELESI SZABALYZAT

5. A hazipénztar miikédése
5.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletld pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felel6s.

A készpénzkifizetésekkel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetSknek,
tgyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénz
kifizetések 6sszegérol.

Gondoskodnia kell a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés id6pontjaban biztositott legyen a
megfelel6 mennyiségti készpénz.

Amennyiben a bankszamlardl kell felvenni a készpénzt, ugy a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:
e az cl6z6 napi zaré pénzkészlet és a varhaté kifizetések alapjan felméri a varhato
készpénzigényt,
e a pénzintézeti el6irasoknak megfelelGen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany alairasarél az aldirasra jogosultsag

figyelembevételével,
e kiallitja a cimletjegyzéket,
e az igénylést eljuttatja a hitelintézethez.
5.2. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei ¢és eljarasi rendje

A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi

utalvannyal, vagy a szamlavezetd pénzintézet altal biztositott nyomtatvanyon pénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfizet szigoru szamadasra kotelezett, felhasznalasarol nyilvantartast

kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen olvashatdan
kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb moddositas, illetve hamisitas
lehet6sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a
hénapot mindig bettikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt kell
kiallitani és a rontott példanyokat a tombben a t&szelvényekkel egytitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfizetet, ezen belil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni. A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz0l, az
utalvanyt benyujté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

5.3. A zar6 pénzkészlet meghatarozasa

A pénztarban a napi készpénz zaréallomanya nem haladhatja meg az 500.000 forintot.

A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény

elszamolasi szamlajara be kell fizetni.
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A keretosszegbe nem tartozik bele az el6z6 napon felvett és a kdvetkez6 napon kifizetésre kertlé
munkabér és egyéb személyi jarandosag.

5.4. A készpénzszallitas szabalyai
- 1.000.000,- Ft-ig a pénztaros,
- 1.000.001,- Ft - 3.000.000,- Ft k6zotti 6sszeg esetén a pénztaros +1 személy,
- 3.000.001,- Ft feletti Gsszeg esetén a pénztaros + 1 személy, kizarélag gépjarmuvel.

Az 500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani. Az 1.000.000 Ft feletti Osszeget
csak biztonsagi taskaban lehet szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a
készpénzt a legrévidebb idén belil a pénztarba kell szallitani. A pénzszallitdis megszakitasa
barmilyen okbol (ligyintézés, vasarlas) szigorian tilos.

A pénzszallitas megszervezésérol a koltségvetési csoport vezetdje, a kisérék kijelolésérdl a jegyzé
gondoskodik.

A pénzszallitassal megbizott személyek az atadas id6pontjaig anyagilag és biinteté jogilag
felel6sek a rajuk bizott értékért.

A pénzszallitok felelGssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevételezi a
hazipénztarba.

5.5. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetSktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kévetkezd
el6irasok megtartasaval kell végezni:
— A valédinak és forgalomképesnek mindésil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely

a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt lefrasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibakté]l mentes,

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcesonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerheté, vagy valamilyen moddon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni a hamisnak latsz6 bankjegy vagy
érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzékonyvet kell késziteni, (6. sz. melléklet) amelynek tartalmazni kell:
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— a befizets nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetével ala kell {ratni. Az aladiras megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tintetni.

A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A hamis vagy hamisnak tiné bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az
elismervényen fel kell tintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis vagy hamisnak latszo
pénzt és az atvételrdl készilt jegyz6konyvet tovabbi intézkedésre a jegyzonek at kell adni.

5.6. Pénztarzarlat, munkakoéri atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni, A pénztarban 1évé készpénzrol.
értékekrol, értékpapirokrdl szigori szamadasu nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzékonyvet
kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, kételes a nala
1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a pénztar helyettesnek
eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a jegyzé jogosult.

Hasonlban kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertl
kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyz&konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles a koltéségvetési szerv
vezetdjének haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket
az atvevonek jegyzSkonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles megey6zGdni az
elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett
jegyz6konyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

A targy év utols6 munkanapjan a hazipénztarban talalhaté zard pénzosszegek befizetésre
keriilnek az koltségvetési elszamolasi szamlara.

VL
A pénzkezelés bizonylatai

1. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

A bankszamlardl készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy alairasaval ellatott
- készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdSl kiadasi
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pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé
alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany:
— aszamla,
— a készpénzfizetési szamla,
— az illetmény-kifizetési jegyzék (kivételes esetben),
— kikildetési rendelvény,

— a ki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmany, bizonylat stb.

A pénztarbizonylatok az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper
moduljaban kertilnek rogzitésre. A kiallitott bizonylatokat atirassal, athuzassal javitani nem lehet.

A rontott bizonylatot stornézni sziitkséges, a stornézott bizonylatot meg kell 6rizni.

2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

rr, rr

Bizonylat ellenében a befizet6tdl atvett pénzt meg kell szamolni és annak 6sszegét hangosan kell
k6zolni a befizetével, mikézben az atvett pénzt a befizet altal lathatéan, a pénztari készpénztdl
elkiilonitetten kell elhelyezni. Ezt kévetéen a befizetésrdl szolo, atvételt igazolé okmanyt a
befizetének atadja, az esetleges visszajard Osszeget pedig a kezéhez leszamolja. Az atvett Osszeget

csak a befizetének tortént végleges elszamolast kovetSen helyezi el a lemezkazettaba.
A bizonylaton az atvételi alairasaval igazolja.

A hazipénztari befizetésekrdl, az alapokmanyokkal egyezéen az ©Onkormanyzati ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper modulban bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizet6vel ala kell {ratni.

A bevételi pénztarbizonylat egy gépi példanyban keriil kiallitasra, melyr6l sziikség esetén
masodpéldany készil. Az elsé példany a konyvelés bizonylata, amihez csatolni kell a pénztari
alapokmanyokat.

A masodik "nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni amennyiben igényt tart ra.
3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden kifizetésrél a vonatkozé okmannyal egyezéen kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kifizetésekrSl, az alapbizonylattal egyezéen az Onkormanyzati ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper modulban kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet.

A pénztaros utalvany nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
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pénz felvételére. Ha nem, akkor az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas alapjan
fizethetd ki, amit a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6 (5. sz. melléklet). Ezen meghatalmazasoknal a
pénztaros kilon nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylat szoveg rovataban
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy
vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha
valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel a jarandésagat.

A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval az alapokmanyon torténik.

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az
atvevének a kiadasi pénztarbizonylaton alafrasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell {rnia.
A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani.
4. Pénztarjelentés

A pénztaros készpénzforgalmat érinté naprol zarast koteles késziteni, és 6nkormanyzati ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljabdl a pénztarjelentést, a cimlet jegyzéket ki kell
nyomtatni. A szabalyzat hatalya ala tartozo6 szervek pénztarbizonylatai pénztarjelentése és a cimlet
jegyzéke elkiilontilnek egymastol.

A pénztarzarlatkor a pénztarosoknak:

o meg kell allapitania a pénztarban 1évs készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben
g y )

e 2 napi pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét, majd
az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenleget,

e a7 covenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzmaradvannyal
gyenleget egy g p yal,

e az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia.

A pénztarellenér az ellenérzés elvégzését koteles alairasaval igazolnia.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
illetve ha az nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek is ala kell irnia,

A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a pénztarosnak
be kell fizetni.(7. sz. melléklet).

VII.
Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

1. Személyi juttatasok kifizetése
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A szamlara utalassal, illetve készpénzes kifizetéssel egy id6ben a KIRA rendszer altal el6allitott
kifizetési jegyzéket is at kell adni.

Az alkalmazott figyelmét fizetéskor fel kell hivni a pénz atszamolasara. Ha a jarandosag atvételére
az alkalmazott személyesen nem jelenik meg, helyette meghatalmazottja szabalyszertien kiallitott
meghatalmazas ellenében felveheti azt. Személyi jellegli kifizetéskor az atadott Osszegre
vonatkozé reklamaciét csak akkor fogadhatnak el a kifizet6k, ha a pénzt az atvevs el6ttik

szamolta meg ¢és talalta kevesebbnek.

2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

e kiktldetési koltségre,

e a szervezetink tevékenységét szolgalé eszkéz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére,

® reprezentaciora,

e postakoltségre,

® lzemanyag vasarlasra,

e  kisértékd eszkOz-, szolgaltatas beszerzésre,

e akirendeltség részére, havi ellatmany.

Kivételesen indokolt esetben a jegyzé adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz
elszamolasra t6rténd kiadasara, eldleg kifizetésre. Ha valakinek az elszamolasi hataridé lejarta
el6tt ismét sziiksége van vasarlds miatt pénzre, gy minden esetben az el6zéleg felvett Gsszeggel
el kell szamolnia.

Az elszamolasra felvett OsszegekrSl a nyilvantartis/elszamolds az 6nkormanyzati ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljaban torténik, mely az alabbi adatokat
tartalmazza:

e felvétel id6pontja=bizonylat kelte,
e kiadasi pénztarbizonylat szama,
o felvevd neve,
e felvétel jogcime,
e clszamolasra felvett Osszeg,
e clszamolas hatarideje, tényleges idépontja.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az utblagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamolasainak elmulasztasa esetén
az elbleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol
el a dolgozo, akkor a pénztaros koteles azt a szerv vezetSjénél haladéktalanul jelezni.

Az elszamolasra kiadott el6legek fékonyvi konyvéléssel valod egyeztetését az éves beszamold
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elkészitése el6tt végre kell hajtani.

3. Belfoldi kikiildetés

A belfoldi kikiildetés elszamolasa csak szabalyosan kiallitott kikiildetési rendelvény ellenében
torténhet. Az elszamolashoz a B-18-70/4j/V sz. Belfoldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolas
elnevezési vagy a B.18-73/Uj Kikiildetési rendelvény a hivatali, tizleti utazas kéltségtéritéshez
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—  belfoldi kikiildetés esetén, a munkahelyen torténd jelentkezést koveté 30 napon beliil el
kell szamolni.
Polgarmester kiktildetését a jegyzo, jegyz6 kikildetését a polgarmester, tgyintéz&k kiktldetését a
jegyz6, 6nkormanyzat munkavallaldinak kikildetését a polgarmester igazolja.
Menetjegy csatolasatol csak a jegyz6 tekinthet el, melyet a kikiildetési rendelvényen alafrasaval
igazol. Sajat személygépkocsi igénybevételét a jegyz6 engedélyezi. A napidij elszamolasa a hatalyos

jogszabalyok alapjan térténik.

4. Fizetési el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet, melyb6l megallapithato, hogy
— ki, mikor, milyen Osszegt fizetési el6leget vett fel,
— mikor, milyen 0sszegi torlesztés tortént,

— az adott id6pontban az egyes munkavallaloknak még milyen 6sszegl tartozasa all fenn.

A fokonyvi kényvelés adataval vald egyezGséget biztositani kell, az egyeztetést havonta el kell
végezni.
5. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

Az értékpapirokat, részvényeket a pénztairban megnevezésiikkel, sorozat- és sorszamukkal,
névértékben kell nyilvantartani.

Az értékpapirok pénztarba vald be-, illetve kivételezését analitikus nyilvantartison szitkséges
vezetni 10. szamu melléklet.

Az értékpapirt, a részesedést megtestesité okmanyt a pénztaros csak irasos engedéllyel adhatja ki,
mely tartalmazza:

e az értékpapir felvételére jogosult nevét,

e az értékpapir megnevezését,

e az értékpapir sorozat- és sorszamat,

e az értékpapir névértékét,

e az értckpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

e az értckpapir pénztarba torténd visszaadasanak idépontjat, ha a kiadas nem eladas céljabol
tortént,

e az engedélyezés datumat,

e az engedélyezé alairasat.
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Az engedélyt az értékpapiroknal vezetett nyilvantartas mellékleteként kell megorizni. Amennyiben
az ideiglenesen kivételezett értékpapir az engedélyben meghatarozott idépontra nem kertll vissza
szolgaltatasra a mulasztast az irasbeli engedélyt kiad6 személy részére azonnal jelezni kell.

Az értékpapirokrol vezetett analitikus nyilvantartast év végén a beszamol6 elkészitése el6tt
egyeztetni kell a f6konyvi konyveléssel. Az abban bekovetkezett valtozast a konyvekben at kell
vezetni.

6. Szigora szamadasu nyomtatvanyok kezelése
A szamvitelrdl sz016, t6bbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa

szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

e akészpénz kezeléséhez kapcsol6do bizonylatokat,

e mis jogszabaly el6irasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsol6do
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdsitett adat tartalmui szamlat és nyugtat is),
tovabba

e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel$ ellenértéket kell fizetni, vagy

e amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigori szamadasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelybdl

e a felhasznalo szervezeti egység,

e a felhasznal6 személy,

¢ a felhasznalt mennyiség - sorszam szerint és

e a felhasznalas id6pontja is megallapithato. (8. sz. melléklet)
A felhasznalo6 koételes a nyomtatvanyokkal (a rontottal is) elszamolni.

A pénztaros a szigord szamadasu nyomtatvanyok készletérél felhasznalasar6l az alabbi
nyilvantartast koteles vezetni:

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelked6 sorrendben kell felvezetni a
szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapjara.

A nyomtatvany kiadasat kés6ébbi idépontban a bevételezéssel egyezé sorban kell kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatvanytomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. A bizonylatokat a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (1) bekezdése
értelmében 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és az
idépontjat.

7. Letétek kezelése

A letét nem képezi a szerv vagyonat, az csak atmenetileg kertl kezelésre a hazipénztarban, ami
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lehet készpénzletét, targyletét. Mind a készpénzletétet, mind a targy letétet elkilonitetten kell
kezelni, melyekrdl tételesen kiilon-ktlon 9. sz. mellékletben szerepld nyilvantartast kell vezetni.
A készpénzletétre vonatkozo elbirasok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés el6irasaival,
de ezeket a pénztari nyilvantartasban is elkilonitetten kell kezelni. (Kilon, csak erre a célra
hasznalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot.)

A targyletéteket a kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevé
nevét, cimét és alairasat, a letét tartalmat, a letétekr6l vezetett nyilvantartds sorszamat kell
feltintetni.

A letétek kiaddsat a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott személy irasbeli
intézkedése alapjan végezheti. Az frasbeli intézkedést a letét kiadasa el6tt ellenjegyezni is kell.

Minden év december 31-ei fordulénappal a hazipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely
soran a készpénzkészletet, az értékpapirokat, szigoru szamadasi nyomtatvanyok mennyiségét és
értékét fel kell mérni és Gsszevetni a lezart nyilvantartasokkal.

VIII.
Bankkartya hasznalat

1. A bankkartya hasznalata

1. A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusd kartya,
amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

2. A Dbankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjandl fogva a
szervezet pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

3. Onkormanyzatnal a polgarmester, a Hivatalnal a jegyz6 hatarozza meg, hogy kik azok a
személyek, akik a bankkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).

4. Szervezetiinknél Sajéivanka Kozség Onkormanyzatnal, az 55400273-11052063 és az
55400273-110333987 szamu pénzforgalmi szamlihoz kapcsoléddan bankkartya van
hasznalatban.

5. Sajoivanka kozségi Onkormanyzatnal az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkartya hasznalatara: Sesztak Ottd, polgarmester

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kévetkezé adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
e a kartyabirtokos neve, lakcime,
e akartya sorszama,
e akartya lejarata,
e akészpénzben felveheté napi limit Gsszege,

e akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma) a kartya
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atadojanak-atvevéjének alairasa,
e akartyanak a kartyabirtokostdl torténé bevonasanak idépontja, az atadé-atvevd alair-sa. A
nyilvantartas vezetéséért pénztaros a felel6s. (10. sz. melléklet)

A kartyabirtokos a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya Orzésérél a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni. Kételes a bankkartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni Koteles
bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltat6 és a kartyafedezeti szamlatulajdonos
felé, ha észlelte, hogy a bankkirtya vagy a hasznalatahoz szitkséges egyéb eszkéz adatai
kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

2.Vasarlas a bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott afas
szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott
bizonylattal. A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 8 napon belil at kell adni a pénztarosrészére.

A kartyabirtokos 200.000 Ft 6sszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

3. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum 200.000 Ft-ot
vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténé készpénz felvételt annak megtorténtét koveté 24 oran belil - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejd csatolasaval - be kell jelenti a
pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt
bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejileg utdlagos elszamolasra kiadasba helyez

a készpénzt felvevé részére.
4. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertl az ellen6rzési
korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet altal kézzétett Hirdetményben
meghatarozott médon.

A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a jegyz6 felé. Mind a
letiltott kartya potlasa, mind a poétldlagos kartyaigénylések 4j Adatlap kitoltésével torténik. A
letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.

A tajékoztato elkildéséért a pénztaros a felelSs.

Potkartya igénylés az 4j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
e clvesztés, ellopas,
e PIN kod elfelejtése,
e rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod atvétele
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a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A potolt, lecserélt kartya adatait a
kartyanyilvantartason at kell vezetnie. A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos qa kartyak
nyilvantartasat végzé személy felelSs.

IX.
Utdlagos vezetdi ellendrzés

Az bels6é kontroll keretében a hazipénztaron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerd végrehajtasat a szabalyzatban nevesitett felel6sék meghatarozott feladatainak
elvégzését a jegyz6 félévente ellenérzi. Az ellenérzést irasban dokumentalni kell.

X.
Z.4ar6 rendelkezés

Jelen szabalyzat 2020. januar 02. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a Pénzkezelés rendjérol
2016 1/2014. Jegyzbi — polgarmesterti egylttes utasitds hatdlyat veszt.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szamd mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkaltatoi jog
gyakorldja a felelds.

A Szabélyzat 3 egyez6 példanyban késziilt, melyb6l 1 pld a Szuhakalléi Kézés Onkormanyzati
Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakall6i Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségén, 1
pld pedig a Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi Kirendeltségén keriil
elhelyezésre.

A Szabidlyzat a Szuhakall6i Kézos Onkormanyzati Hivatal székhely 6nkormanyzatinak

(Szuhakall6) hivatalos honlapjan kozzétételre kertl.
Szuhakallo, 2020. januar 02.
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' Dr. Herczeg Tibor
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S Hilva, jegyz6
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Szuhakallé Kozség Onkormanyzata vonatkozasiban a szamviteli politikaban foglalt eléirasok
értelemszer( alkalmazasit elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

5
Szuhakall6 Kozségi Konyha vonatkoz M@‘ﬁ:’i\szémviteh politikaban foglalt el8irasok
értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Szuhakalld, 2020. januar 02.
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Vadna Kozség Onkormanyzata vonatkozisiban a szamvitelN
értelemszerd alkalmazasat elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januar 02.

Vadna, 2020. januar 02.

5 . . N\
Vadna Kozségi Konyha vonatkozasaban a szamvisés
alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

UTTTTIT e W o

Dédestapolcsany Ko6zség Onkormanyzata vonatkozasiban a szamviteli politikaban foglalt
eléirasok értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.
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Sajéivanka, 2020. januar 02.

Sajoivankai Kozségi Konyha vonatkozisiban a szamviteli politikaban foglalt el&irdsok
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mb. intézményvezetd

értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajoéivanka, 2020. januar 02.

Sajéivinka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasiban a szamviteli politikaban
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foglalt eléirasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Sajoivanka, 2020. januar 02. /4
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Sajogalgde Kozség Onkormanyzat vonatkozisiban a szamviteli politikdban foglalt eléirisok

értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Sajogalgdce, 2020. januar 02.
’J’o?‘:*"cootv:(,-\c‘ ..... see
Pl A2 ,
/277 T polgarmester

/é) . ',:" \

{ Pl 2N

{ BR8N P

(. &z

L S’;"‘

‘/:\,éc A,,.""’f

33

1. sz. melléklet



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — PENZKEZELESI SZABALYZAT

1.melléklet
KIMUTATAS
a bankszamlak feletti rendelkezési és egyéb jogosultsaggal
megbizott személyekrol

1. Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

1.1 Szuhakall6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal bankszamljan kezelt pénzeszkozok felett a
rendelkezési jogokat a kévetkezd személyek gyakoroljak:

1. Dr. Herczeg Tibor jegyzb

1. Toéth Tamasné tgyintézé
Rendelkezési mod: Ketten egyiitt.

1.2. Szuhakallé Kozség Onkormanyzata bankszamlain kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési
jogokat a kovetkez6 személyek gyakoroljak:

1. David Istvan polgarmester
1. Dr. Herczeg Tibor jegyzb
2. Té6th Tamasné tgyintézo

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt, de az 1. sorszam alatt megjel6lt személyek kozil egy
fének az alairasa kotelezo.

1.3. "

1.4. Szuhakalls Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat bankszamlijan kezelt
pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogokat a kovetkez6 személyek gyakoroljak.

1. Csiklya Andras elnok
1.”  Ciklya Andrasné elnok-helyettes

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt.

1.5.  Vadna Kézség Onkormanyzata bankszamldin kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési
jogokat a kovetkez6 személyek gyakoroljak:

1. Bencze Péter polgarmester

1. Dr. Herczeg Tibor jegyz6

1 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
12 Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
13 Modositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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2. Pal Lajosné tgyintézo
2. Jobbagy Henrietta tgyintéz4

Rendelkezési mod: Ketten egytitt, az 1. sorszam alatt megjel6lt személyek kozil egy fének
az alairasa kotelezo.

1.6. Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhabankszamljan kezelt pénzeszkozok felett a
rendelkezési jogokat a kévetkezd személyek gyakoroljak:

1." Kailman Judit intézményvezetd
2. Pal Lajosné tgyintézo
2. Jobbagy Henrietta tgyintéz4

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személy alairasa kotelezo.

1.7. Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata bankszamlain kezelt pénzeszkézok felett a
rendelkezési jogokat a kévetkezd személyek gyakoroljak:

1. Lukacs Laszlo polgarmester
2. Csipkésné Haraszin Ttnde tgyintéz4

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személyek kozil egy fének
az alairasa kotelezo.

1.8. Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélcséde és konyha bankszamlijan
kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogokat a kévetkez6 személyek gyakoroljak:

1. Kakszi Barnané intézményvezetd

1. Csipkésné Haraszin Ttnde lgyintézo
Rendelkezési mod: Ketten egyiitt.

1.9.  Sajoivanka Kozség Onkormanyzata bankszamliin kezelt pénzeszkézok felett a
rendelkezési jogokat a kbvetkezd személyek gyakoroljak:

1. Sesztak Ottéd polgarmester
1. Dr. Herczeg Tibor jegyzb

2. Pal Lajosné tgyintéz6

2. Jobbagy Henrietta tgyintéz6

14 Modositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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1.10.

1.11.

1.12.

D)

Rendelkezési mod: Ketten egyitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személyek kozil egy fének
az alairasa kotelezo.

Sajéivankai Ko6zségi Konyha bankszamlajan kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési
jogokat a kovetkezé személyek gyakoroljak:

1. Kissné Gyenes Borbala mb. intézményvezet6

2. Pal Lajosné lgyintézo
2. Jobbagy Henrietta tgyintézo

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személy alairasa kotelezo.

Sajéivankai Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat bankszamldin kezel
pénzeszkozok felett a rendelkezési jogokat a kovetkez6 személyek gyakoroljak:

1. David Laszloné elnok
2. David Mariann képviseld
2. David Erika képviseld

Rendelkezési mod: Ketten egyiitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személy alairasa kotelezo.

Sajégalgéc Kozség Onkormanyzata bankszamliin kezelt pénzeszkozok felett a
rendelkezési jogokat a kdvetkez6 személyek gyakoroljak:

1. Jasko Péter polgarmester
1. Dr. Herczeg Tibor jegyz6

2. Pal Lajosné tgyintézé

2. Jobbagy Henrietta lgyintézo

Rendelkezési mod: Ketten egyitt, az 1. sorszam alatt megjelolt személyek kozil egy tének
az alafrasa kotelezd.

2. Egyéb jogosultsagok

Az OTP ELECTRA terminalon torténd atutalasok teljesitésére az alabbi személyek
jogosultak:

1.1. Szuhakallé Kézség Onkormanyzata

David Istvan polgarmester
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Dr. Herczeg Tibor jegyzb
Toé6th Tamasné tgyintézé

1.2.Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Dr. Herczeg Tibor jegyz6

Toé6th Tamasné tgyintéz6

1.3.Szuhakall6 Kozségi Konyha

15

David Istvan polgarmester
To6th Tamasné tgyintézo

1.4.Szuhakallé Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat™

Csiklya Andras elnck
Csiklya Andrasné elnok-helyettes
To6th Tamasné tgyintézo

1.5. Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata

Lukacs Laszlo polgarmester
Csipkésné Haraszin Ttnde tgyintéz4

1.6. Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélcsGde és konyha

Kakszi Barnané intézményvezetd
Csipkésné Haraszin Ttnde tgyintéz4

2) A Takarékszovetkezet TKSZ 7 EB TKSZTP ELEKTRA terminalon térténé atutalasok
teljesitésére az alabbi személyek jogosultak:

2.1. Vadna K6zség Onkormanyzata
Bencze Péter polgarmester
Dr. Herczeg Tibor jegyz6
Pal Lajosné tgyintézd
Jobbagy Henrietta tgyintézé

2.2 Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha"
Kalman Judit intézményvezeto
Pal Lajosné tgyintézo

15 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
16 Modositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
1" Modositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
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Jobbagy Henrietta tgyintéz4
2.3. Sajoivanka Kozség Onkormanyzata

Sesztak Ott6 polgarmester

Dr. Herczeg Tibor jegyz6

Pal Lajosné tgyintézo

Jobbagy Henrietta tgyintéz4
2.4. Sajoivankai K6zségi Konyha

Kissné Gyenes Borbala mb. intézményvezetS

Pal Lajosné tgyintézo

Jobbagy Henrietta tgyintéz4
2.5. Sajéivanka K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

David Laszloné elnék

David Erika képviselé

David Mariann képviselé
2.6. Sajégalgéc Kozség Onkormanyzata

Jasko Péter polgarmester

Dr. Herczeg Tibor jegyzb

Pal Lajosné tgyintézd

Jobbagy Henrietta tgyintézé

3) Pénzkezelési munkakorok

Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Szuhakallé Kozség és Szuhakallé Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazi pénztarahoz kapcsolédd jogosultsagokat az alabbi
személyek latjék el

To6th Tamasné pénztaros
Boéné Orsolya pénztarhelyettes
Pollakné Nagy Beata pénztarellen6r

Vadna Kézség Onkormanyzata és Vadnai Csodavar Ovoda és Konyha hazi pénztardhoz
kapcsolodoé jogosultsagokat az alabbi személyek latjak el:

Gyérti Dorina pénztaros
Bellény Emese pénztar helyettes
Jobbagy Henrietta pénztarellenér

18 Modositotta 2/2022. (XIL.15.) Intézkedés
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Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzata és a Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda,
mini bolcséde és konyha hazi pénztarahoz kapcsolédé jogosultsagokat az alabbi személyek
latjak el:

Csipkésné Haraszin Ttinde pénztaros
Turdczi Szilvia pénztarhelyettes
Kovacs Krisztina pénztarellendr

Sajoivanka Kozség Onkormanyzata, Sajéivanka Kozségi Konyha és Sajogalgéc Koszég
Onkormanyzata hazi pénztirhoz kapcsolédé jogosultsagokat az alibbi személyek latjak el:

Gy6rfi Dorina pénztaros
Bellény Emese pénztarhelyettes
Jobbagy Henrietta pénztarellenér

Sajoivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazi pénztirhoz kapcsolédo
jogosultsagokat az alabbi személyek latjak el:

Gyérfi Dorina pénztaros
Bellény Emese pénztarhelyettes
Jobbagy Henrietta pénztarellenér
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2. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

PENZTAROS

Alulirott tudomasul veszem, hogy a

kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felel6sség terhel.

Teleptilés, 20....év..........o.... ho...... nap
alafras
lakhely
szem. ig. szam
Tanu 1. Tanu 2.
Név: Név:
Lakhely: Lakhely:
Szem.ig.sz.: Szem.ig.sz.:
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3. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

PENZTARHELYETTES

Alulirott tudomasul veszem, hogy a

kezelésemre bizott pénz és értéktargyak tekintetében teljes anyagi felel6sség terhel.

Teleptilés, 20....év..........oo.i ho...... nap
alairas
lakhely
szem. ig. szam
Tanu 1. Tanu 2.
Név: Név:
Lakhely: Lakhely:
Szem.ig.sz.: Szem.ig.sz.:
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4. sz.melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

HAZI PENZTARAHOZ
Készilt:  20.....8V.inne hé..napjan  a .. hazipénztar-
helyiségében.
Jelen vannak: ..o atado
........................................ atvevé
........................................ pénztarellenér

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

..................... db 20.000.-Ft 6SSZESEN: .cvveeererreveereerereereereiereenennn BE
..................... db 10.000.-Ft OSSZESEN: vovvevereererereerevereereseeneenn FE
..................... db 5.000.- Ft 6sszesen: ...ccceveeveveevveeveereeveseereenenn Bt
..................... db 2.000.- Ft 8SSZESEN: .vvvvereerereeeererrereeresieveenennnn . FE
..................... db 1.000.- Ft 0SSZESEN: .cvevvevvererrenverierenrereereeeennn B
..................... db 500.- Ft O0SSZESEN: .cuvvvevereerevereererereerereenenn B
..................... db 200.- Ft 6SSZeSen: ...cvveveeveveeveereveeeeevrereenennn Bt
..................... db 100.- Ft OSSZESEN: .vevveveevivereerevereerieveeeeenn B
..................... db 50.- Ft OSSZESEN: vovveeeereeeeererecveeeeereeeeneeen FE
..................... db 20.- Ft OSSZESEN: vevereereverrererereereieeeenen B
..................... db 10.- Ft 0SSZ€ESEN: .cvvvevvereererereererreresrevennenen
..................... db 5.- Ft 0SSZESEN: vvvevverrvereereeereereereeeeen B
OSSZESCN: e Ft
AZAZ ceveeereeereereeseeseesesteeaseessaatseataaateeteetaaataaateertesttentesntesateataetaans Ft

2. BEgyéb atadasra keriilé bizonylatok

o készpénzfelvételi utalvany (-t6l -ig) tombok:
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o készpénzigénylés elszamolasra (-tol -ig):

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigord szamadast nyomtatvinyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévok  tényleges szamlalas alapjan  megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhaté
készpénzmennyiség .........ceuene Ft, ZaZ oo

.................... Ft (cimletenkénti felsorolast lasd a pénztarjelentésben is), a pénztar jelentésben
rogzitett egyenleggel megegyezik.

AVEVS o pénztiros a jegyzOkonyv alapjan  ideiglenes/végleges

jelleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

Km.f.

pénztarellendr
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Alulirott:

5. sz.melléklet

MEGHATALMAZAS

Szil. hely:

, Ev .ho .nap

Anyja neve:

Sz.ig.szam:

Lakcim:

meghatalmazom

Szil. hely:

, £v .ho .nap

Anyja neve:

Sz.ig.szam:

Lakcim:

, hogy helyettem

kapcsolatos tgyekben eljarjon.

Ez a meghatalmazas

Kelt:
Tanuk:
Név:
Lakcim:
Sz.ig.szam:
alairas

-ig érvényes.

alafras (meghatalmazo)

Név:
Lakcim:

Sz.ig.szam:

alafras
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6. sz. melléklet
KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Sza
m Meghatalmazé Meghatalmazott Meghatalmazas
Szig. Visszavonas
Neve Cime Szig. Szama Neve Cime Szama | Ervényessége a
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7. sz.melléklet

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20....&V....ccovivviviviiicnnnns ho....NaPJAN A o

.......................... hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ... pénztaros
.................................................. pénztar ellenér
.................................................. osztalyvezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

................................. Ft, aZaz .coovvveveeieecieiseveeeceveee e forint tobblet®) illetve

) AZAZ  eeveereeeeeee ettt et et et neereerens forint hiany* keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a ...c.ccceueneeee. szamu bizonylaton bevételezte*.
- a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

K.m.f.

*nem kivant rész torlendd
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8. sz.melléklet

KIMUTATAS
a hazi pénztarban tarolt szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol

Szigoru szamadasu nyomtatvany
megnevezése

Szigora szamadasi nyomtatvany
szama

Készpénzutalvany-fizet (40 lapos) OTP Bank Nyrt.
Nyugta 1 soros B.15-40
Szallitélevél B.10-70/A/V

Személygépkocsi menetlevél (100 lapos)

D. Gépjarmt 36 A5

Tehergépjarmi menetlevél (100 lapos)

D. Gépjarma 21/5

Belfoldi kikuldetési rendelvény és
koltségelszamolas (vonattal, autobusszal és

személygépkocsival torténd belfoldi
kiktildetéshez) 25 x 2 lapos

B.18-70/4j/V

Kikuldetési rendelvény 25 x 2 lapos B.18-73/4j
Szabadsag engedély 50 x 2 lapos B.18-49/V
Epitési naplé/naplérész 25 x 3 lapos B.ETI820/4;
Atvételi elismervény 50 x 2 lapos B.13-67/A/V
Szamla 50 x 3 lapos 03-374/aVk
Készpénzutalvany fizet (20 lapos) Takarékbank Zrt.

Készpénzfizetési szamla 50 x 3 lapos

B.13-372/6/3/PM
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Letétek nyilvantartasa

9. sz. melléklet

Nyilvantartasi szam

Letét keletkezésének
idépontja

Letét bevételezés
bizonylatanak szama

Letevé neve

Letevé cime

Letevé szem.ig.szama

Letét megnevezése
(tartalma)

Letét jogcime és a rendel-
kezés szama

Letétkiadas id6pontja

Letétkiadas
bizonylatanak szama

A kiadast elrendel6 ren-
delkezés szama

Az 4atvevd neve és cime

Az atvevo alairasa
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Bankkartya nyilvantartas

10. sz. melléklet

1. BANKKARTYA

2. BANKKARTYA

Szerv neve

Bankszamlaszam

Kartyabirtokos neve,
cime

Kartya sorszama

Kartya lejarata

Készpénzben felvehetd
napi limit 6sszege

Kartya és a PIN kod
kartyabirtokos részére
torténd

atadasanak datuma

A kartya atado6janak-
atvevGjének alairasa

A kartyanak a
kartyabirtokostodl torténd
bevonasanak idépontja,
atadd-atvevd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

3. szam1 melléklet

A szamviteli politikiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt /_éléiris_‘\
Diévid Istvan polgarmester 2020.01.02. M %)
Bencze Péter polgarmester 2020.01.02. @q___K
Lukacs Liszl6 polgirmester 2020.01.02. C/_/ k// 2
Sesztak Ottd polgirmester 2020.01.02. //w@a:[
Jaské Péter polgirmester 2020.01.02. U\§[\Q’L,\ N
dr. Herczeg Tibor jegyz6 2020.01.02.( ) : _
Turbeziné Fazekas Magdolna | aljegyz5 20200102 S ) ;_//
Dudis Magdolna tigyintézd 2020.01.02. Q? 0\_
Fehérné Balogi Erzsébet igyintéz4 2020.01.02. I sz)p(/}v,f et
Jobbagy Hentietta tgyintéz4 2020.01.02. ‘ ,‘; ,ﬂ"‘“‘\'(_: - :\é&—\\
Klémer Gézané tigyintéz 2020.01.02. Wb o /]
Kovacs Krisztina tgyintéz4 2020.01.02. %W by ﬂ@ ZZ«.@
Laszlé Anita tigyintézé 2020.01.02. /é% s
Nagy Liszléné tigyintézé 2020.01.02. W&% A isde
Orbanné Boros Henriett ugyintézd 2020.01.02. Ot .
Pollakné Nagy Beita tgyintéz4 2020.01.02. Pl | S; &;{ U—h:’ e
Pil Lajosné tigyintéz 2020.01.02. |, ol Lo :\“\P!
Téth Tamasné tigyintézé 20200002 |\ —2r g 7 /
Varnayné Magyar Viktétia tigyintézd 2020.01.02. ? A “‘W O [f, .
vz Pelape! upprtead |\ @00 o1 or| SN

o e ORIOLYH-

U‘Q‘J wXDS& 202004 0l ﬂgb/u—g
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