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PENZKEZELESI SZABALYZAT

I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasarol szo16 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében (tovabbiakban: Avr) meghatérozott felada-
tait az Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Fentiek alapjan a Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed

- Elek Véaros Onkormanyzatara, Elek, Gyulai 1t 2. sz.
— Eleki K6z0s Onkonnényzati Hivatalra, Elek, Gyulai ut 2. sz.

~ az Eleki K6z0s Onkorményzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Elek
Viaros Onkorméanyzat irdnyitasa alatt miksdo koltségvetési szervekre:

— Elek Véaros Ovoda-Boleséde, Elek, Hosok u. 9. sz.
— Reibel Mihaly Varosi Miivelodési Haz és Konyvtar, Elek, Kossuth u. 13.
— Naplemente Idések Otthona, Elek, Gyulai 0t 15. sz.
— Napkoézi Konyha, Elek, Semmelweis utca 16.
A Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed tovabba
- Loékoshaza Kozség Onkormanyzatara, Lékoshaza, Eleki at 28. sz.

- az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de L6-
koshaza Kozség Onkormanyzat iranyitasa alatt miikodo koltségvetési szervekre:

— Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Béleséde, Lokdshaza, Alapitok u.
20. sz.

— Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha, Lékoshaza, Alapitok u.
20. sz.

Kiterjed tovabba a szabalyzat hatdlya a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § alapjan azokra a Nemzetiségi Onkormanyzatokra, amelyekkel az Onkor-
manyzatok egytittmiikodési megallapodast kotottek:

— Eleki Cigany Nemzetiségi Onkorményzat,
— Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,
— Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat,
— Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Loékoshaza Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzata,
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— Lokoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténo fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alab-
biakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani
¢s kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddod Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkizelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzodo 6sszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzodo Gsszegre, felfe-
1¢ kell kerekiteni.

Az 1/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogeimhez kapcsolodoan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmeriilt.

A kerekitésbol adodo kiillonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan,
egycb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmtien, hogy az mely rovathoz kapesolodik, mivel a készpénz-
mozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési kiillonbo-
zetbdl adodo osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikodési
bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétol fliggden.

3. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

A szabalyzat hatalya alé tartozd intézményekben torekedni kell a készpénz nélkiili és
készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a
bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni.

A hazipeénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok keze-
lésével foglalkozo munkatarsak fokozott védelmét.



A Pénzkezelési szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a Kézos Onkormanyzati
Hivatal szamviteli politikajanak el6irasait figyelembe véve — a kévetkezd témakhoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

- a pénzforgalmi szdmla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,
- az Ugyfélterminal hasznalata,

- készpénzkezelés szabélyai,

- a hazipénztar elhelyezése, védelme

- a pénzkezelés személyi feltételei,

a pénzszallitas szabalyai,

a pénzbeszedo helyek mitkodése,

a bankkartya hasznalata,

a munkabér fizetésének rendje,

a pénztar altal hasznalt bizonylatok.

Il.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi énkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szaml4jat, valamint
— alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezetonél vezeti.

Elek Véaros Onkorményzata az Onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pont-
ban meghatarozott alszamlakat az alabbi szamlavezetoknél vezeti:

OTP Bank Nyrt Délalfoldi Régio Békéscsabai Igazgatosag Eleki fiokja
5 ’742 Elek, Gyulai ut 5. sz., valamint
Magyar Allamkincstar, 1054 Budapest, Hold utca 4.

Lokoshaza Kozség Onkorményzata az Onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és
3. pontban meghatarozott alszamlakat az alabbi szamlavezetdknél vezeti:

OTP Bank Nyrt Délalfioldi Régio Békéscsabai Igazgatosag Gyulai fiokja
5700 Gyula, Bodoky u. 9. sz., valamint
Magyar Allamkincstar, 1054 Budapest, Hold utca 4.



Az Eleki Roman, Cigany, Német, Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat az Onkorményzat
fizetési szamlajat az alabbi szamlavezetoknél vezeti:

OTP Bank Nyrt Délalfoldi Régio Békéscsabai Igazgatosag Eleki fiokja
5742 Elek, Gyulai ut 5. sz.

A Léokoshaza Kozség Roman, Roma Nemzetiségi Onkormanyzata az Onkorményzat fize-
tési szamlajat az alabbi szamlavezetéknél vezeti:

OTP Bank Nyrt Délalfoldi Régio Békéscsabai Igazgatosdag Gyulai fiokja
5700 Gyula, Bodoky u. 9. sz.

A koltségvetési gazdalkodassal €s a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkormanyzatok a
szamlavezetdé megvaltoztatasardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg ille-
tékes szervét legkésdbb

— avaltozas tervezett idépontja elétt 30 nappal. valamint
— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejlileg

irasban értesiti.
Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért a jegyvzo felelos.

A belf6ldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési
szdmlahoz kapcsol6do alszamlan lekothetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl a polgarmester dont.

2.) A fizetési szamlahoz kapcsolédo alszamlak

Az Onkorményzatok HZ’AVI'. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl a fizetési szamlaja-
hoz kapcsoléddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kdvetkez6 alszamlakat nyitja
meg:

a) a helyi dnkormanyzat rovid lejarata betétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) ahelyi adok és a teleptilési ado befizetésére adonemenként kiilon adobeszedé-
si alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a bir-
sagok, onellendrzési potlek és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag be-
szedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla, term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem addja befizetésére j6-
vedelemado beszedési alszamla,

c) ahelyi dnkorményzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé adok maodjara behajtando kdztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamolédsara szolgalo alszamla,
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d) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla a
helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezes alapjan.

A szamlak nyitaséra, vezetésére vonatkozé szerz0dések) alairasara a polgarmester €s a
jegyz6 egyiittesen jogosult

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

Az Onkorményzatok az 1. pontban meghatéarozott fizetési szdmlan, valamint az ahhoz kap-
csolédoan megnyitott €s a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) be-
kezdése alapjan — a kovetkezo fizetési szamlakat, alszamlékat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabbé az azzal dsszefiiggésben fel-
szamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgélo fizetési
szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgalo gépjarmuadd fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizarolag a he-
lyi 6nkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,
¢) devizaszamlat €s

f) a kozfoglalkoztatdsi programokhoz nyujtott kéltségvetési tamogatas elkiiloni-
tésére szolgalod alszamlat

4. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom, a szimlakrol teljesithetd kifizetések,
utalasok

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

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

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszdmlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befoly6 bevételekhez kapesolodo nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az alszam-
1akrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évo 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz, a visz-
szatérités fedezetének megfeleld 6sszeget a kapesolodo fizetési szamlarol kell atvezetni az
alszdmla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szdmlara beszedett kdzigazgatasi hatosagi eljarasi

illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara
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beszedett, a kozponti kiltségvetést megilletd gépjarmiiadd bevételt havonta, a targyne-
gyedévet — gépjarmiiado vonatkozasaban a targyhonapot — kdvetd honap 10. napjaig
kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlardl a helyi onkormanyzatot megilletd bevé-
tel ho végén rendelkezésre allo dsszegét a targyhonapot kovetd honap 10-éig kell a helyi
Onkormanyzat fizetési szdmlgjara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megilletd be-
vételt szitkség szerint, de legkésobb a ho végén rendelkezésre allo Osszeget a targyhot
kovetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve megha-
tarozott hatarido letelte el6tt, még a targyhonapban torténik a telepiilési onkormanyzat
mas fizetési szamlajara atutalas, azzal egyidejlileg a kdzponti bevételi szamlat megilletd
hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitend6 fenti utalasokért a Pénziigyi
Irodavezetd felelds.

Amennyiben az Onkorményzatok hitellel rendelkeznek, kotvényt bocsajtanak ki — az Aht.
84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

— ahelyi 6nkormanyzatok altalanos miksdéséhez és dgazati feladataihoz
kapcsolddo tamogatassal, valamint

— akoltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamlédjahoz kapcsolodé alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekez-
dése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eléirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszdmlardl a hitelen, kotvényen alapulo fizetési kote-
lezettségeit nem teljesitheti.

Az dnkormanyzatokban hasznalt szamlakat, alszamlakat a szabalyzat 1. és 2. sz. melléklete
tartalmazza

5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezeto hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek ala-
iras bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kivetkezok szerint gyakorolhatok:



6.1. Elek Varos Onkormanyzataban a szamlék feletti rendelkezési jogot dsszeghatartol
figgetleniil mindig két személy egyiittesen gyakorolhatja.
A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:
1. polgarmester,
2. jegyzo,
3. aljegyz0,
4. pénziigyi irodavezeto,
5. pénziigyi ligyintéz0 1.

A szamlak felett mindig 2 f6 jogosult rendelkezni, melybdl az egyik alaironak az 1-3 sor-
szam alatt felsorolt személyeknek kell lennie.

Az Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatalban a szamlak feletti rendelkezési jogot Gsszeg-
hatartol fliggetleniil mindig két személy egylittesen gyakorolhatja.

A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:
1. jegyzd,
2. aljegyz0,
3. pénziigyi irodavezeto,
4. pénziigyi ligyintézo L.

A szamlak felett mindig 2 {6 jogosult rendelkezni, melybol az egyik alairénak az 1-2 sor-
szam alatt felsorolt személyeknek kell lennie.

Elek Varos Onkormanyzatiban a szabalyzat hatslya ala tartozé intézmények ( Elek
Varos Ovoda-Bolesdde, Naplemente 1ddsek Otthona, Reibel Mihaly Varosi Mavelddési
Haz és Konyvtar, Napkozi Konyha) esetében a szamlak feletti rendelkezési jogot 0sszegha-
tartol fliggetleniil mindig két személy egylittesen gyakorolhatja.

A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:

1. intézményvezetd

2. intézményvezeto-helyettes
A szamlék felett a bejelentett 2 {6 egyiittesen jogosult rendelkezni.

6.2. Lokoshaza Kozség Onkormanyzataban a szamlak feletti rendelkezési jogot 6sszegha-
tartol figgetleniil mindig két személy egylittesen gyakorolhatja.
A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:
1. polgarmester,
2. alpolgarmester

. pénziigyi ligyintézo VI
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A szamlak felett mindig 2 16 jogosult rendelkezni, melyb6l az egyik alaironak az 1-2 sor-
szam alatt felsorolt személyeknek kell lennie.

Lékoshaza Kozség Onkormanyzatban a szabalyzat hatilya ala tartozé intézmények
(Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda - Béleséde, Lokoshaza Kozségi Onkor-
manyzat Napkozi Konyha) esetében a szamldk feletti rendelkezési jogot 0sszeghatartol
fliggetlentil mindig két személy egyiittesen gyakorolhatja.

A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:
1. polgarmester,
2. intézményvezetd
3. pénziigyi ligyintézd VI.

A szamlak felett mindig 2 f6 jogosult rendelkezni, melyb6l az egyik alaironak az 1-2 sor-
szam alatt felsorolt személyeknek kell lennie.

6.3.A szabalyzat hatalya ala tartoz6é minden nemzetiségi 6nkormanyzat esetében a szam-
lak feletti rendelkezési jogot Gsszeghatartol fliggetleniil mindig két személy egyiittesen
gyakorolhatja.

A szamlak felett az alabb felsorolt személyek jogosultak rendelkezni:

1. nemzetiségi dnkormanyzat elnoke

2. nemzetiségi dnkormanyzat elndk-helyettese
3. nemzetiségi onkormanyzat gazdasagi-vezetdje
4

Az Eleki Cigany nemzetiségi dnkormanyzatnal még egy képviseld is.

A szamlék felett mindig 2 6 jogosult rendelkezni, melybél az egyik alairénak minden
esetben az 1. sorszam alatt felsorolt személynek kell lennie.

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkormanyzatok szamlavezeté hitelintézete az Onkorményzatokhoz tigyfél terminalt
helyezett ki.

Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kod jelenti a fel-
hasznaldi jogosultsagot.

A PIN kod hasznalatdval torténd hozzaférés, adatbevitel végzése
— Elek Varos Onkormanyzatnal a pénziigyi tigyintézé IV.

— L8koshaza Kozség Onkorméanyzatban a pénziigyi tigyintéz6 VIIIL. vagy a pénziigyi
tigyintézo6 VI.

részére engedélyezzik.



Az tgyfélterminal haszndlatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN
kod és egy, a PIN kod hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo haszna-
lataval tizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvan-
tartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldiras) utan
indithatok a tranzakciok.

Alairdsra egyik alaironak minden esetben a szabalyzat 6. pontjaban megjelolt egyik ala-
ironak kell lennie.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézok fe-
lel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapesolat van, a kapesolat
létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

8. Az Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott pénziigyi dolgozok

Az Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott pénziigyi tigyintézdk és megnevezésiik:
e pénziigyi tigyintézo 1. - Stumpf Attila

pénziigyi tigyintézo I1. - Braun Brigitta

pénziigyi tigyintézé II1. - Sonkoly-Sods Eva

pénziigyi tigyintézo IV. - Radnoti Ildiko

pénziigyi tigyintézé V. - Geszterédiné Megyeri Agnes

pénziigyi igyintéz6 VI. - Laszloné Komjathy Ildiko

pénziigyi tigyintézo VII. - Reédei Erika

Pénziigyi Irodavezetd — Jenei Zoltanné

II.
A NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK PENZELLATASA

A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tv. 80. §. -a alapjan az onkormanyzati
hivatalnak kell ellatnia a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos felada-
tokat, melyet a nemzetiségi onkormanyzatokkal kotott megallapodas részletesen rogzit.

A Pénzkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok az alabbiak:

Minden, a szabalyzat hatalya ala tartozé nemzetiségi dnkormanyzat bankszamlaja felett
onalléan rendelkezik, és 6nallé pénztarral rendelkezik.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok zaras utani napi pénzkészlete nem haladhatja meg a
200.000 Ft-ot. E feletti 6sszeget be kell fizetni a bankszdmlara.
A nemzetiségi dnkormanyzat elnéke jeloli ki a készpénzkezelésért felelds személyt (pénz-
tarost), aki nem alkalmazottja a K6zos Onkormanyzati Hivatalnak.
A készpénzkezelés soran bevételeir6l szabvany nyomtatvannyal bevételi pénztarbizonyla-
tot, kiadasairol szabvany nyomtatvany felhasznalasaval kiadasi pénztarbizonylatot allit ki.
A bizonylatokat idérendi sorrendben a szabvany nyomtatvanyt havi pénztarjelentésbe rog-
ziti, melyet a honap utols6 napjaval lezar és atad az alapbizonylatokkal egyutt a Kozos
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Onkorményzati Hivatal pénztirellenérének, a pénziigyi ligyintézé 11.-nek, vagy helyettesé-
nek .

A nemzetiségi Onkormanyzatok pénzkezeléssel megbizott tagjaira is vonatkoznak jelen
szabalyzatnak a pénzkezelésre €s Orzésre, kiilondsen a felelésségvallaldsra vonatkozo sza-
balyai.

IIL.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szabalyzat hatédlya ala tartozé intézmények miikodésehez sziikséges kész-
pénz, valamint egyéb értékek (szigoru szamadasu nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalma-
nak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni a fizetési szamlarol felvett készpénzt, és a készpénzben tel-
jesitett befizeteseket.

1.1.1. Az Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal pénztarosa,a pénziigyi ligyintézé V. el-
kiilonitetten, kiilon vaskazettaban kezeli az alabb felsorolt intézmeények kész-
pénzét:

— Elek Varos Onkormanyzata,
— Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
— Elek Véros Ovoda-Boleséde,
— Naplemente Idések Otthona,
— Reibel Mihaly Varosi Mtveltdési Haz és Konyvtar
— Napkozi Konyha
1.1.2. Az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénztarosa, a pénziigyi ligyintéz6 V1. Lo-

koshazan, az Onkormanyzat épiiletében elkiilonitetten, kiilon vaskazettaban ke-
zeli az aldbb felsorolt intézmények készpénzét:

— Lokoshaza Kozség Onkorményzat,
— Lokoshaza Kézségi Onkormanyzat Napkozi Konyha,
— Lo8koshaza Kézségi Onkormanyzat Ovoda-Bélesdde,

1.2. Készpénzallomdnyt érintd mozgdsok
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Az intézmények a kévetkez6d készpénzes kifizetésekre igényelhetik készpénz felvetelét
a fizetési szamlarol, és teljesithetnek készpénzben kifizetést.

a) a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint a munkéba jardshoz kapcso-
16d6 kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intéz-
ményi ellatottak pénzbeli juttatasai rovaton elszamolando kiadasok,

c) az egyseges rovatrend K3 1. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiaddsok rovatain elszamolando kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. In-
formatikai eszk6zok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkdzok be-
szerzése, létesitése rovatain elszamolando, kisértékl immaterialis javak, targyi
eszk6zok beszerzésére irdnyulo kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiaddsok és K123. Egy¢b kiilso sze-
mélyi juttatasok rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem éré ki-
adasok,

f.) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz
kapcsolodo napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

g.) illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoldddan az egységes rovatrend K351,
Miikodési célu elbzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beru-
héazasi célu elézetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé rovatain elszamolan-
do kiadasok, és

1) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettség-
gel adott el6legek.

A héazipénztarban kezelni a pénztaros az 1.4. pont alatt felsorolt intézmények készpénzét is.
A hazipénztarban az alkalmazottak pénzét csak a vezetd irasbeli engedélyével szabad tar-
tani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

1.2. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos taroldsanak feltételei

Pénztar Lékoshaza Kozség Onkormanyzataban, és az Eleki K6zos Onkorméanyzati Hiva-
talban muikodik.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megorzése vaskazettaban
torténik. A vaskazettat a zaras utan pancélszekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald kazetta €s pancélszekrény kulcsanak "elso példanyat” a pénzta-
ros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat az "elsé példanyt” kezeld altal a ragaszton atirt, le-

zart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi irodavezeto felelos.
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A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zéarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradéasakor koteles a néla levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre a pénztaros helyetteséhez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténod pénztar felnyitasara a pénztaros helyettese jogosult.
A pénztar felnyitasanal a pénztar ellenérnek €s a pénztarat atvevo személynek jelen kell
lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpenz Gsszegét cimletenkent,
= egyeb értekeket,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsdként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyz6 altal felhatalmazott személyek kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értekek megovasa érdekében a pénztarhelyiség abla-
kait védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni. Az Onkormanyzatok
épiileteiben riasztérendszer miikodik, mely tavfeliigyeletbe van bekapesolva.

1.3. A hazipénztar pénzellatisa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A héazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrol (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, tigyintézéknek — a
varhat6 készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6
napon téjékoztatni kell a pénztarost.
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A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato dsz-
szegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biz-
tositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziiksegletet,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az cloirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak &ltal torténd -
alairatasarol.
1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai
Elek varos 6nkorményzataban a hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzin-
tézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros, a pénziigyi tigyintézo V.
— 500.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a pénziigyi irodavezet6 altal ki-
jelolt 1 személy (Osszesen 2 {0),
Lokoshaza Kozség 6nkormanyzataban a hazipénztar mikodésehez sziikséges készpénz
pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitdsara:
— 500.000 Ft-ig a pénztarosi feladatokat ellato pénziigyi tigyintézé VI.,

— 500.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénziigyi ligyintéz6 VI. és a pénzligyi iroda-
vezet( altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f6),

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételet
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, €s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr6l nyilvanval6an megéllapithato, hogy nem a természe-
tes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.
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A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kitd] és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérél a 5. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban lev pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A készpénzallomany ellenérzését elsdsorban a pénztarellendr végzi el. Ellenérzést

végezhet a szervezet vezetéje a belsd kontrollrendszer keretében megjeldlt kontroll-
tevékenységként is a pénztarellenorrel egyiitt.
A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendé eljardsok és azok gyakorisaga

Ellendrzés targya Kdévetendo eljaras Gyakorisag

Készpénzforgalom ellen- | pénztari bizonylatok alaki | Elek Varos Onkormany-

Orzése ¢s tartalmi ellendrzésével | zata esetében naponta, az
Eleki Kozos Onkormany-

Készpénzforgalom bi-
zonylati rendjének ellen-
Orzése

pénztarjelentés, valamint
a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése

zati Hivatal koltségvetési
szervhez rendelt, de Elek
Varos Onkormanyzat ira-
nyitasa alatt mukodo kolt-
ségvetési szerveknél €s a
Nemzetiségi Onkormany-
zatoknal havonta, L6kos-
héza Kozség Onkormany-
zatanal és az Eleki K6zds
Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervhez
rendelt, de Lékdshaza
Kozség Onkormanyzat
iranyitasa alatt mikodo
koltseégvetési szerveknél
dekadonkeént (10 naponta,
illetve a hénap végén)

Pénztari allomanyok el-
lendrzése

rovancsolds elézetes beje-
lentés nélkiil

havonta egyszer, tovabba
év végén a mérlegforduld
napra vonatkozoan

A készpénz, egyéb értékek
biztonsagos tarolasa

eldzetes bejelentés nélkiil

havonta egyszer, a rovan-
csolassal egytitt
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A pénzszallitas jelen sza- | elézetes bejelentés nélkill | negyedévente egyszer
balyozas szerinti szabalya-
inak betartasa

3. Azalaki és tartalmi ellenorzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy.

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a
teljesitést igazoltak,

b) akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

C) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
d) abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

€) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok

g) apénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

4. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran
a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bi-
zonylatok és az alapbizonylatok,

b) a tényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

5. A pénztarellenor kételes az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést,
kézjegyevel ellatni.

6. A rovancsolassal a pénztari allomany ellenérzése valdésul meg. E sordn a
pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellenor
ellenrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Rovancsolas esetén
ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. El6szor
meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden kell
elvégezni a rovancsolast. Az Osszeget egyeztetni kell a pénztar zaras soran
kimutatott sszeggel, a nyilvantartasokkal. Osszegezni kell a pénztarban taldlt
étkezési utalvanyokat, bélyegeket ¢és egyéb értéket képviseld targyakat,
okmanyokat. A rovancsrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a
pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vélelmezett okarol. A rovancsolas-
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rol készitett jegyzokonyv tartalmilag megegyezik a pénztar atadas-atvételi jegyzo-
konyvvel, azzal hogy ki kell egésziteni a hianyra — tobbletre vonatkozo informéci-
Okkal, a pénztaros nyilatkozataval.

7. A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a gazdasagi vezetd felé, aki pénztarhiany esetén dont a pénztaros téritési
kotelezettségérol (ideje, modja).

8. A pénzhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy
mas személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany
oka vagy a kerekitésbdl adodo pénztarhiany.

9. A készpénz, egyéb értekek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztarellentr-
nek ellenérizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkdnyv tartalmazza a jelenlévok adatait, alairasat, az ellenérzés helyét és id6-
pontjat, a jelen szabdlyzatban megjelolt biztonsagi szabalyok betartasaval kapcsola-
tos adatokat.

A peénzszallitas jelen szabdlyozas szerinti szabalyainak betartisat a pénztarellenérnek
ellendrizni kell, az ellenérzés eredményérdl a jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv tartalmazza a jelenlévok adatait, alairasat, az ellenérzés helyét és idépontjat, a
jelen szabalyzatban megjeldlt pénzszallitasi szabalyok betartasaval kapesolatos adato-
kat.

1.4. A napi készpénz zdaré allomdnydnak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke az alabbi:
— Elek Varos Onkormanyzata — 500.000 Ft,
— Eleki Koz6s Onkormanyzati Hivatal — 200.000 Ft,
— Elek — Véros Ovoda - Bleséde — 200.000 Ft,
— Elek - Naplemente Idések Otthona — 200 000 Ft,
— Elek - Reibel Mihaly Varosi Mtvelddési Haz és Konyvtar — 200.000 Ft
— Napkozi Konyha — 200 000 Ft
— Lékoshaza Kozség Onkormanyzata — 500.000 Ft,
— Lokoshaza Napkozi Konyha — 200.000 Ft,
— Lékoshaza Kozségi Ovoda - 200.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zard alloméanyat meghalad6 Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamldra.

1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

Az Eleki Ko6zés Onkormanyzati Hivatalban a Pénztar a hivatalos tigyfélfogadési idében

- hétfo 8% oratol 129 oraig
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- kedd 139 6ratol 152 6raig

- csiitortok 890 oratol 11% oraig,
139 6ratol 15% 6raig
- péntek 8% oratol 122 oraig

tart nyitva, a lakossag rendelkezésére all.

Lékoshaza Kozség Onkormanyzatban
- kedd 74 6ratol 9% oraig

tart nyitva, a lakossag rendelkezésére all.
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2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorsk
2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet). A nyilatkozat a szabalyzat mellékletét képezi.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakore, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztar ellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok,
— f6konyvi konyveld.

Az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatalban a pénztarosi feladatokat a pénziigyi tigyin-
téz6 V., Lokoshaza Kozség Onkormanyzataban a pénziigyi tigyintézé VI. latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feltilvizsgala-
ta,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozd eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés elkeszitése,

— apénztarban tarolt szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell keésziteni, amit a pénztar-
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naplo mellékleteként meg kell 6rizni (ASP — KASZPER modul 627 meniipont Atadés —
Atvételi jegyzOkdnyv nyomtatdsa).

A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztér ellendrnek jelen
kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén az Eleki Kézos Onkorméanyzati Hivatalban a pénziigyi
tigyintézo 111, Lokdshaza Onkormanyzatdban a pénziigyi ligyintézd II. helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teend6ket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idoszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztdarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességenek €s a kimutatott pénzkészlet meglétenek el-
lendrzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzes soran az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitettek,
és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai 1gazolasa,

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

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése soran a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok ¢€s az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztarellenéri feladatokat a pénztarzaras sordn kell elvégezni.
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A pénztarellendrzése soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelez-
ni kell a pénziigyi irodavezet6 felé.
A pénztarellendri feladatokat

— Elek Varos Onkorményzat,

— Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

Elck Viros Ovoda Béleséde,

— Naplemente [dgsek Otthona

— Reibel Mihaly Varosi Miivelddési Haz és Konyvtar

— Napkozi Konyha

intézményeknél a pénziigyi tigyintézo 1. latja el.
— Lokoshaza Kozség Onkormanyzat,
— Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha,
— Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Béleséde
intézményeknél a pénziigyi ligyintézoé 1. latja el.
A nemzetiségi 6nkormanyzatok pénztarellentre a pénziigyi tigyintézo 1.
A pénziigyi ligyintézo 1. és pénziigyi ligyintézo II. pénztar ellenérok — akadalyoztatasuk,
vagy tavollétiik esetén — egymast helyettesitik.
3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapeso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
esemeénnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzek,

— kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
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A pénztarbizonylatokat az ASP.GAZD-KASZPER szamitogépes program pénztar mo-
duljaval kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
,,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a topéldannyal egyiitt meg kell érizni.

A pénztarosnak minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldasa

Minden hézipénztari befizetésrol az ASP.GAZD-KASZPER program altal eldallitott
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 0sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizetovel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példanyt a befizet6 részére kell 4tadni,

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpeénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézettdl kozvetlentil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgal-

tato - készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szervek dltal kidllitott készpénzfizetési
szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a pénztaros az értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejlileg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell allitania.

3.3. Péncztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden héazipénztari kifizetésrol az ASP.GAZD-KASZPER programmal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell killitani.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbi-
zonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jo-
gosult-e a pénz [elvételére.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja ré-
szére az Osszeg csak szabalyszer(ien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, melybél

— azelsO példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példanyt az tigyfél kapja meg.
3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben az ASP.GAZD-
KASZPER programban régzitenie kell. A program a r0gzitett tételek alapjan elkésziti a
pénztarjelentést.

A pénztarjelentésben a kiadasi tételek elszamolasanak tényét a kifizetési alapbizonylat
azonositdjanak, sorszamanak a kiadasi pénztarbizonylaton térténé feljegyzésével meg
kell jeldlni.

A pénztaros az alabbi idészakokban koteles elkésziteni a pénztarjelentést:
— Elek Varos Onkorméanyzata — naponta,

— Lokoshaza Kézség Onkormanyzata — dekadonként (10 naponta, illetve a
hénap utolsé napja),

— Eleki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal — havonta,

— Elek Véros Ovoda-Béleséde — havonta,

— Elek - Naplemente Id6sek Otthona — havonta,

— Elek - Reibel Mihaly Varosi Miivelodési Haz és Kényvtar — havonta,
— Elek — Napkozi Konyha — havonta,

— Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha — havonta,

— Lokoshéza Kozségi Onkorményzat Ovoda -Bolcséde — havonta.

— A nemzetiségi Onkormanyzatoknal a pénztarjelentés havonta készitik el.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybal

— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
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— amasodik példanyt leflizve a pénztaros 6rzi meg.
3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet6 hitelintézettol torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézettdl kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell ala-
irni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6] felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben
a készpénzfelvételrol szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Készpénzfelvételi utalvanyt Elek Varos Onkormanyzata és az Eleki K6z6s Onkormanyzati
Hivatal hasznal.

3.6.A4 bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvintartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak - fel-
hasznalasra - térténd kiadds el6tt Eleken a pénziigyi tigyintézé IV., Lokoshazan a pénztaro-
si feladatokat is ellatd pénziigyi ligyintéz6é VI. 6rzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvev( neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat vissza kell
adni, azokat a nyomtatvany kezeldnek kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadési és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd forméaban megorizni a szamvitelr6l sz6lo, tobb-
szOr mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzo irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

A pénztarbizonylatrol fénymasolatot kell késziteni €s a visszaadasig azt kell az eredeti bi-
zonylat helyére betenni.
4. Pénzbeszedo helyek és azok mikodése

4.1. Elek Viros Onkormdnyzata

Elek Véros Onkormanyzata pénztarahoz kapcsolododan a fax és fénymasolas dija az Eleki
Ko6z8s Onkormanyzati Hivatal féldszintjén 1évé portan, mint pénzbeszedo helyen torténik.

A Doézsa Gy. u. 5. sz. alatt [évé Piacon torténik a kozteriilet hasznélati dij, valamint kdz-
foglalkoztatasban termelt zoldség értékesités ellenértékének beszedése.
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A Napkozi Konyhan (Elek, Semmelweis u. 16. sz.) mint pénzbeszedé helyen torténik az
¢tkezési téritési dijak beszedése.

A Naplemente Idések Otthonaban (Elek, Gyulai t 15. sz.) térténik a szociélis ellatas és a
szocialis étkeztetés téritési dijanak beszedése.

A beszedett tsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!

A befizetések bizonylatolasara kézi vagy szamitogépes programmal készitett nyugtat, vagy
készpénzfizetési szamlat kell haszndlni.

A pénzbeszedd a portan 5.000 Ft bevétel elérése esetén azonnal, de legalabb havonta, a
hénap végén koteles a pénztarosnak a beszedett bevétellel elszamolni.

A piacon beszedett bevétellel a pénzbeszedé minden masodik héten hétféi napon koteles a
pénztarosnak elszamolni.

A Konyhan a gazdasagi tigyintézo szedi az étkezési téritési dijakat elére meghatarozott
napokon, illetve folyamatosan.

A beszedett téritési dijakat 200.000 Ft-ig gyijtheti, e felett koteles a bankszamlara befizet-
ni.

Minden héten péntek 12 draig a beszedett 6sszeget be kell fizetnie a pénzforgalmi szamlara
még akkor is, ha az dsszeg nem érte el a 200.000 Ft-ot.

A Naplemente idések Otthondban a beszedett téritési dijakat 500.000 Ft-ig gytijtheti, e
felett be kell fizetni a bankszamlara. Minden héten péntek 12 6raig a beszedett 6sszeget be
kell fizetnie a fizetési szamlara még akkor is, ha az dsszeg nem érte el az 500.000 Ft-ot.

A pénzbeszedik a beszedett készpénzért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak. Az
anyagi felelésség addig tart, amig a beszedett bevétellel el nem szamoltak.

A beszedett készpénzt vaskazettaban kell tartani, amit lemez szekrényben kell elhelyezi.
A pénz 6rzésére szolgalo kulcsokat a pénzbeszedok kezelik.

A pénzbeszedk a befizetéseket jogeimenként Gsszesitik, €s két példanyban elkészitik a
jelen szabalyzat 4. szamu mellékletét képezo Gsszesito ivet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egylitt atadja elszamolaskor a pénz-
taros részére. A pénztarban az dsszesitd iv szolgél a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszedd helyek csak a szigoru szamadast nyomtatvanyokat kezeld pénziigyi tigyin-
tézd IV.-tol atvett készpénzfizetési szamlakat, nyugtakat hasznalhatja.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtakat vissza kell adni, azok tovéabbi tarola-
sarol a pénziigyi ligyintézo IV. gondoskodik.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas cimén beszedett 6sszegeket - a nyilvantar-
tas vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvan-
tartasban.

4.2. Lékishdza Kozség Onkorminyzat

Az Onkormanyzatban pénzbeszedd helyként miikodik a szocidlis étkezés téritési dijai-
nak beszedése, melyet az 6nkormanyzat szocidlis ligyintézdje végez.
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A pénzbeszedés szerdai napokon torténik, melyet legkésobb a kivetkez6 pénztari napon
be kell fizetni az dnkormanyzat szamlajara, vagy a pénztarosnak kell elszamolni.

A pénzbeszed6 a bevételt 300.000 Ft-ig gytijtheti, utana el kell szamolni a beszedett be-
vétellel.

Pénzbeszed6 helyként miikdik tovabba a Napkozi Konyha intézmény esetén az étkeze-
sért fizetett téritési dijak beszedése is, melyet az énkormanyzat szocidlis ligyintézdje
végez a polgarmesteri hivatal épiiletében. A pénzbeszedés szerdai napokon torténik,
melyet legkésébb a kévetkezd pénztari napon be kell fizetni az dnkormanyzat szamlaja-
ra, vagy a pénztarosnak kell elszamolni. A pénzbeszedd a bevételt 400.000 Ft-ig gytijt-
heti, utana el kell szamolni a beszedett bevétellel.

A Piacon torténik a kozteriilet haszndlati dij beszedése, valamint az nkormanyzat altal
termelt zoldségfelek értekesitésébdl szarmazo arbevétel beszedése.
A beszedett dsszegeket havonta egy alkalommal fizetik be az énkormanyzat pénztaraba.

A beszedett készpénzt vaskazettaban kell tartani, amit lemez szekrényben kell elhelyezi.
A pénz orzésére szolgalo kulesokat a pénzbeszedék kezelik.

A pénzbeszeddk a befizetéseket jogeimenként dsszesitik, és két példanyban elkészitik a
jelen szabélyzat 4. szamu mellékletét képezd dsszesitd vet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt atadja elszamolaskor a pénz-
taros részére.

A pénztarban az Osszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A pénzbeszed6 helyek csak a pénziigyi tligyintéz6 VI. -tol atvett készpénzfizetési szamla-
kat, nyugtékat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtdkat vissza kell adni, azok tovabbi tarola-
sardl a szigort szamadast nyomtatvanyt kezeld gondoskodik.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozds cimén beszedett Osszegeket - a nyilvantar-
tas vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozo analitikus nyilvéan-
tartasban.

4.3. Valtopénz biztositas

A beszedett bevétel egyértelmiien azonosithaté elszamolhatdsaga miatt valtopénzt kell
biztositani a pénzbeszedd helyeken.

A valtdpénz Gsszege maximum 20.000 Ft, melyet az alabbi pénzbeszeddhelyeken ke-
zelnek:

Naplemente Id6sek Otthona,

Napkozi Konyha,

Elek Varos Onkorményzata, piactér — zoldség értékesités

Lokoshaza Kézség Onkormé.nyzata,

Lokoshaza Kozségi Onkorméanyzat Napkozi Konyha,
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5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Az intézményekben a dolgozdk pénzforgalmi szamlaira torténé utaldssal kertil sor a
munkabérek kifizetésére.

Az utalas a Magyar Allamkincstdr Békés megyei Igazgatosaga éltal elektronikusan
megkiildott jegyzék felhasznalasaval torténik.

6. Elszamolasra kiadott dsszeg, eloleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— eszkoOz beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,

— lzemanyag vasarlasra,
Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eloleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje
is fel van tiintetve.

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

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra tjabb Gsszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt hataridé még nem telt el.

6.3. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kitelezettséggel kiadott 6sszegr6l a pénztaros nyilvantartast koteles vezet-
ni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi iroda-
vezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmolésra
felvett 6sszeggel. Az el6leg nyilvantartasa az ASP.GAZD-KASZPER szamitogepes prog-
rammal torténik.

6.4. Az elszamoldsra kiadott ésszeggel torténd elszamolds
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Az elszamolasra kiadott §sszeggel (el6leggel) - a személyi jovedelemadorol szolo 1995.
évi CXVIL. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan - 30 napot meg nem halad6 1d6-
tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon be-
lil nem szdmol el, ugy a munkaltato a személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi
CXVIL torveny /2.§. (2) bekezdese szermti jovedelemado meghzetésere koteles, me-
lyet tovabb harithat a munkavallalora.

7. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés kiltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas soran a devi-
zakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes kapcsolodo torvények modositasarol szo-
16 2001. évi XCIII. torvény elbirasait kell alkalmazni.

8. A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szamvitelrdl sz616, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcesolddd bizonylatokat,

mas jogszabaly eloirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolédo bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszertsitett adattartalma
szamlat és nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy
a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megtelelo ellenértéket kell fizetni,

vagy

amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a pénziigyi ligyintézé IV, a Lékoshazi ki-
rendeltségen a pénziigyi tigyintéz6 V1. a kdvetkez6 szigort szamadasi nyomtatvanyo-
kat kezeli, illetve tartja nyilvan:

kiadasi pénztarbizonylat,

bevételi pénztarbizonylat,

szamla,

egyszerlsitett adattartalmu szamla,
nyugtatomb,

pénztarjelentes,

kikildetési rendelvény,

anyag be- ¢és kivételezési jegyeket,
¢tkezési jegyeket, utalvanyokat,

menetleveleket,
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— felvasarlasi jegy,

A szigorl szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zolt pénziigyi Ugyintézok nyilvantartast kotelesek folyamatosan vezetni.

A szigort szamadast nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kizben betelt nyomtatvany tdmbdket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

9. Valuta kezelése, nyilvantartasa

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban ke-
zelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke va-
lutanemenként és forintban is megallapithato legyen.
A valutapénztarba torténo befizetésekrdl valuta bevételi pénztarbizonylatot, a kifi-
zetésekrol pedig valuta kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani €s ezen bizonyla-
tok alapjan valuta pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni, amelyet a napi
peénztar jelentés mintajara kell elkésziteni.
Az ASP.GAZD-KASZPER (integralt program) altal eldallitott valuta bevételi és
kiadasi pénztarbizonylatok programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést Gsszeal-
litani.
A valuta pénztar-jelentést havonta kell lezarni.
A valuta pénztarba bekeriilo valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, az él-
lamhaztartasi szervezetek eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzataban meghata-
rozott devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.
Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni,
¢és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfo-
lyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 0sszegét atlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell megha-

tarozni.

V.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata

1. 1. Altaldnos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatd Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
¢s a kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amely-
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hez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-
felvételi és készpénz-betizetési miiveleteket kezdeményezhet.

1.1.1. L6koshaza Kozség Onkormanyzata és intézményei

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértéke-

nek kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva Lokoshaza
Kozség Onkormanyzata és intézmeényei pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalha-
to.

Lokéshaza Kozség Onkormanyzatanal a 11733027-15343587 szamu pénzforgalmi
szamlahoz, Lokoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Bélesddénél 17733027-
16654811 pénzforgalmi szamlahoz, L.okdshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Kony-
hanal a 11733027-16654828 szamu pénzforgalmi szamldhoz van bankkartya hasznalat-
ban.

A bankkartya hasznalatara jogosult a pénziigyi tigyintéz6 VL., aki a pénztérosi feladato-
kat latja el az Onkormanyzatban.

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

= a kartya sorszama,

= a kartya lejarata,

= a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

- a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

= a kartya atadojanak-atvevéjének alairasa,

- akartyanak a kartyabirtokostél térténé bevondsanak idopontja, az atado-
atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi tigyintéz6 VI. felelos.

A kartyabirtokos

— abankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, €s a bankkartya 6rzésérol a szerzodésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrdl elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsato pénzforgalmi szolgéltato és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.1.2. Elek Varos Onkormanyzata és intézményei
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A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékeé-
nek kiegyenlitésére kell alkalmazni.

Elek Varos Onkormanyzatanal a 11733113-15343501 szamu pénzforgalmi szamléhoz, a
Reibel Mihaly Miivelddési Haz ¢s Konyvtarnal a 11733113-15773362 szamu pénzfor-
galmi szamlahoz van bankkartya hasznalatban.

A bankkértya hasznalatara a kartyabirtokos jogosult, aki Elek Véaros Onkormanyzatanal
Veres Zoltan varosiizemeltetési és karbantartd szolgalat részlegvezetoje, a Reibel Mi-
haly Mivel6dési Haz és Konyvtar esetében Hadsz Tiinde Erika intézményvezeto.

A hasznalatban 1év0 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

- a kartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit dsszege,

= a kartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténé ataddsanak datuma,
= a kartya atadojanak-atvevdjének alairdsa,

- a kartyanak a kartyabirtokostdl t6rténd bevonasanak idépontja, az atado-
atvevo alairdsa.

A nyilvéantartas vezetéséért a pénzigyi ligyintézd V. felelos.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfelel6en
koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérol a szerzoédésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatod pénzforgalmi szolgaltato és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz szlkséges egyeb eszkoz adatai kitudodtak €s azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaclhet.

1.1.3. Nemzetiségi Onkormanyzatok

A bankkartyét a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékeé-

“rer

gany Nemzetiségi Onkorményzat pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Az Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzatnl a 11733113-15789594 szamu pénzfor-
galmi szdmldhoz van bankkartya haszndlatban.

A bankkartya hasznalatara a kartyabirtokos jogosult, aki az Eleki Cigany Nemzetiségi
Onkormanyzatnal Dragos Jozsef elnok.
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A hasznélatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

- a kartya sorszama,

- a kartya lejarata,

— a készpénzben felvehetd napi limit sszege,

= a kartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,
= a kartya atadojanak-atvevdjének alairasa,

= a kartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontja, az dtado-
atvevo aléirdsa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénzligyi tigyintézo V. felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya drzésérol a szerzodésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koételes a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltato és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egy¢b eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaclhet.

1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Vasarlas a bankkdrtyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az intézmény nevére kialli-
tott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal (POS)

altal nyomtatott bizonylattal.

LLékoshaza Kozség Onkormanyzata és intézményei esetében a kartyabirtokos 500 eFt
Osszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

Elek Véaros Onkormanyzata és a Reibel Mihaly Miivelddési Haz és Konyvtar esetében
a kartyabirtokos 200 eFt dsszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

Az Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat esetében a kartyabirtokos 999 999 Ft 6sz-
szeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval
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Lokoshaza Kozség Onkormanyzat és intézményei esetében bankkartya hasznalatra jo-
gosult személy (kértyabirtokos) egy nap alatt maximum 2 mFt -ot vehet fel készpénzben
a bankkartyarol az alabbiak szerint:

— ATM napi limit 500 eFt,
— POS kp felvételi napi limit 1,5 mFt,

— Osszesitett kp. felvételi napi limit 2 mFt.)

Az Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat esetében a bankkartya hasznalatra jogosult
személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum 2 mFt -ot vehet fel készpénzben a
bankkartyardl az alabbiak szerint:

— ATM napi limit 500 000 Ft,

— POS kp felvételi napi limit 999 999 Ft,
Osszesitett kp. felvételi napi limit 999 999 Ft.)
A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kvetd 24 oran beliil - a

bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat egyideji csatolasaval - be kell je-
lenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad¢ automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos dsszeget egyidejlileg utodlagos el-
szamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé részére.

1.3. Kartya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ¢l-
lendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azonnal
jelezni kell a pénziigyi irodavezetd és a polgarmester felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlélagos kartyaigénylések 1) Adatlap kit6ltésé-
vel torténik.

A letiltas tényérol levélben, vagy e-mailben tdjékoztatni kell a kértyat kibocsatod bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a pénziigyi tigyintézd VI. felelds.
Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitasaval toérténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
— rongalddas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A potolando kartyat

annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyideji-
leg.
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A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végzo sze-
mély a felelos.
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. Zaro rendelkezés

A PENZKEZELESI SZABALYZAT

2021. december 15. napjatol Iép hatalyba.

A korabban készitett Pénzkezelési szabalyzat ezzel egyidejlileg hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

b.) ha az Onkormanyzati Hivatal, a hozzarendelt intézmények sajatossagai, miika-
désének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a munkatarsakkal, akiknek a pénzkeze-
lés soran feladatuk, vagy felel6sségiik mertil fel.

Elek, 2021. december 13.

/) g

@\ - |
& Kerekes Bva— |2

jegyz0

33



1. sz. melléklet
— Elek Varos Onkormanyzat

kimutatas a megnyitott fizetési szamlakrol

Bankszamla

Szama

’ megnevezése

HUF szamlak

11733113-15343501-00000000

Onkorményzat pénzforgalmi szamla (koltségvetési)

11733113-15343501-00790000

Onkorm.altal értékesitett lakés arbevétel szamla

11733113-15343501-00930000

Tars.0sszefog.-sal megvalds.kdzmiifejl.szamla

11733113-15343501-01100000

Elérehozott add beszedési szamla

11733113-15343501-02820000

Maganszemelyek kommunalis adoja beszedési szamla

11733113-15343501-02990000

Vallalkozok kommunalis addja beszedési szamla

11733113-15343501-03470000

Onkormanyzat hatosagi eljarasi szamla

11733113-15343501-03540000

[partizési add beszedési szamla

11733113-15343501-03610000

Birsag szamla

11733113-15343501-03780000

Késedelmi potlék szamla

11733113-15343501-03850000

Helyi jovedéki ado szamla

11733113-15343501-03920000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11733113-15343501-04400000

Idegen bevételek elszamolasi szamla

11733113-15343501-05120000

Allami hozzajarulasok szamla

11733113-15343501-06530000

Letéti szamla

11733113-15343501-08660000

Termdfold bérbeadéasabdl szarmazo add beszedési szamla

11733113-15343501-08800000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11733113-15343501-08970000

Gépjarmuiado beszedési szdmla

11733113-15343501-10060005

Katasztrofavédelmi alap szamla

11733113-15343501-10120006

Onkormanyzat "26 lakés" alap szamla

11733113-15343501-10130005

Kincstari szamla
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11733113-15343501-10150003

"XXI. szazad iskolaja" elkiilonitett szamla

Bankszamla

Szama

| megnevezése

HUF szamlak

11733113-15343501-10170001

Onkorményzati lakasalap szémla

11733113-15343501-10190009

Onkormaényzati kérnyezetvédelmi alap szamla

11733113-15343501-10200005

Szelektiv hulladékgyijto elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10240001

Kornyezetved.-i, Vizgazdalk.-i alap (szennyviz V.item)
szamla

11733113-15343501-10250000

Polgarmesteri Hivatal felujitasa elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10260009

Haziorvosi rendeld felujitasa elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10270008

TAMOP-Kompetencia alapt oktatas elkiildnitett szamla

11733113-15343501-10280007

Roma integraciot segitd utépités elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10290006

Polgarmesteri Hivatal komplex akadalymentesitése
elktlonitett szamla

11733113-15343501-10300002

Kozfoglalk.-t szervezok tamogatasa elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10320000

TIOP-1.1.1/07/1 tdmogatas elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10360006

"Kazénprogram" elkiilénitett szamla

11733113-15343501-10370005

"Startmunka-program" elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10390003

Szennyvizelvezetés V1. iitem elkiilonitett szamla

11733113-15343501-10400009

Vizikdzmi szamla

11733113-15343501-10410008

Dr. Mester Gyorgy Alt.Iskola energetikai korszertsités

11733113-15343501-10420007

EFOP-1.5.2-16-2017-00021 palyazat

11733113-15343501-10430006

INaplemente Id6sek Otthona energetikai korszeriisitése pa-
lyazat

11733113-15343501-10450004

Csapadékviz elvezeto rendszer fejlesztés

11733113-15343501-10460003

Interreg V-A Roménia Magyarorszag Egylittm. palyazat
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11733113-15343501-80230009

Lakossagi belvizkoleson elszamolasi szamla

10026005-00350044-00000017

TOP-2.1.3-16-BS1-2019-00022 Csapadékvizf. Eleken II

10026005-00350044-00000024

TOP-3.2.1-16-BS1-201-00029 Naplemente energ.felu;.

10026005-00350044-0000003 1

TOP-1.4.1-19-BS1-2019-00018 Bolesddei fejlesztési prog-
ram

10026005-00350044-00000048

TOP-2.1.3-16-BS1-2017-00013 Csapadékviz
elv.fejleszteése

11733113-15804673-00000000

Naplemente [dések Otthona bankszédmla

11733113-15813963-00000000

Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal bankszdmla

11733113-16655025-00000000

Napkoziotthonos Ovodak bankszamla

11733113-15773362-00000000

R.M. Véarosi Miivel6dési Haz és Konyvtar bankszdmla

11733113-15845766-00000000

Napkozi Konyha bankszamla

Bankszamla

Szama

| megnevezése

HUF szamlak

11733113-15789594-00000000

Eleki Cigany nemzetiségi Onkorményzat

11733113-15789604-00000000

Eleki Romén Nemzetiségi Onkormanyzat

11733113-15789611-00000000

Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat

11733113-15789628-00000000

Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat

Devizaszamla

11751339-22433886-00000000

"Népi Kultara bélesdje" (HURO) elszamolasi szamla
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2.sz melléklet
Lékoshaza Kozség Onkormanyzat

kimutatas a megnyitott fizetési szamlakrol

Bankszamla

Szama

| megnevezeése

HUF szamlak

11733027-15343587-00000000

Onkorményzat pénzforgalmi szamla (koltségvetési)

11733027-15343587-00930000

Tars.osszefog.-sal megvalos.kozmifejl.szamla

11733027-15343587-02820000

Maganszemélyek kommunalis adéja beszedési szamla

11733027-15343587-02990000

Vallalkozok kommunalis addja beszedési szamla

11733027-15343587-03470000

Onkorményzat hatosagi eljarasi szamla

11733027-15343587-03540000

Ipartizési ado beszedési szamla

11733027-15343587-03610000

Birsag szamla

11733027-15343587-03780000

Késedelmi potlék szamla

11733027-15343587-03850000

Helyi jovedéki ado alszamla

11733027-15343587-03920000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11733027-15343587-04260000

Roma nemzetiségi Onkorményzat

11733027-15343587-04400000

Idegen bevételek elszamolasi szamla

11733027-15343587-05120000

Allami hozzajarulasok szamla

11733027-15343587-06530000

[etéti szamla

11733027-15343587-07180000

Okumenikus templomépités

11733027-15343587-08110000

Befejezett Vizikzmil beruhazas

11733027-15343587-08660000

Term6161ld bérbeadasabol szarmazo add beszedési szamla

11733027-15343587-08800000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11733027-15343587-08970000

Gépjarmiiado beszedési szamla

11733027-15343587-09070000

Haziorvosi ellatas

11733027-15343587-10010000

MVH tamogatas lebonyolitasa
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Bankszamla

Szama

\ megnevezése

HUF szamlak

11733027-15343587-10400425

Csaladtamogatasi alszamla

11733027-15343587-10400456

1.6koshaza Kézség Onkormanyzat

11733027-15343587-10400542

Lokoshaza Kozség Onkormanyzat OEP

11733027-15343587-10400683

Lokoshdza Kozség Onkormanyzat Kazénprogram

11733027-1534358710400748

Lokoshaza Kozség Onkorményzat Kozfoglalkoztatas

11733027-15343587-10400872

Idegenforgalmi adé

11733027-15343587-10400889

L6koshaza K.O. Kiiltéri utak karbantartasa

11733027-15343587-10430415

Osszefogas a Lokoshaza Fejlédéséért Alapitvany

11733027-15343587-10430673

[.Okoshaza Kozség Vizikozmi alszamla

11733027-15343587-80040004

Beérlakas értékesités lebonyolitasi szamla

11733027-15343587-10400975

Kitdréspont a haztaji gazdasag irdanydba

11733027-16654811-00000000

[ koshaza Kozség Ovoda

11733027-16654811-10401048

Lokoshaza Kozség Ovoda kozfoglalkoztatas

11733027-16654828-00000000

Lokoshaza Kozségi Napkozi Konyha

11733027-16654828-10401055

Lokoshaza Kozségi Napkozi Konyha kdzfoglalkoztatas

10026005-00349910-00000024

Eu forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-16-BS1-2017-00032
Hivatal felujitas

10026005-00349910-0000003 1

Eu forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-16-2018-00088
Miiv.haz és K.

11733027-15788672

[5kdshaza Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzata

11733027-15830085

Lokoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
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3/a. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Geszterédiné Megyeri Agnes Elek, Tél u. 22. sz. lakos, pénziigyi tigyintézd V.

mint pénztaros, tudomdsul veszem, hogy

Elek Varos Onkormanyzata,

|

Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal,
Elek Varos Ovoda-Bolcséde,

Naplemente Idések Otthona,
Reibel Mihaly Varosi Miivelddési Haz és Konyvtar

Napkozi Konyha

intézmények hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszk0z ¢és egy¢éb érték kezelesé-

ért teljes anyagi feleldsség terhel.

Elek, 2021. december 13.

35, \k“"ﬁ*‘?}m\ \r\v\@.w \m(\dv
N pénziigyi tigyintéz V
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3/b. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Laszloné Komjathy Ildiko, [.6koshaza, Petéfi u. 31. sz. lakos, pénziigyi
tigyintézd VI. mint az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénztarosa, tudomasul ve-
szem,

— Lékoshaza Kozség Onkormanyzata,

— Lokoshaza Kozségi Onkorményzat Napkézi Konyha,

— Lokoshéaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Béleséde,

intézmények hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyeéb értek kezelésé-

¢rt teljes anyagi felelésség terhel.

Elek, 2021. december 13.

VAT

= \ t' \'P\.‘Eﬁ_h‘\ e 7
Valid o’ \ VTNV TG VX <
pénziigyi tigyintézd VI, )
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3/c. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Sonkoly Soés Eva, Elek, Batthyany u. 2/b. lakos, pénziigyi tigyintéz6 IV,
mint az Elek Varos Onkormanyzata és intézményei pénztaros helyettese tudomasul

veszem, hogy a pénztar helyettesitése soran

Elek Varos Onkormanyzata,

Eleki Kozds Onkorményzati Hivatal,
— Elek Véros Ovoda-Bélcséde,

I

— Naplemente Idosek Otthona,
— Reibel Mihaly Viarosi Miivelodési Haz és Konyvtar,
— Napkozi Konyha

intézményekben a helyettesités soran a hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz

és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Elek, 2021. december 13.

pénziigy1ligyintézo IV.
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3/d. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Braun Brigitta, Elek, Vécsey sor 1/B. lakos, pénziigyi tigyintéz6 11, mint
Lokoshaza Kozség Onkormanyzata és intézményei pénztaros helyettese tudomasul

veszem, hogy a pénztar helyettesitése soran

— Lokoshaza Kozség Onkorményzata,
— Lokoshéza Kézségi Onkorményzat Ovoda - Béleséde,

— Lokoshaza Kézségi Onkormanyzat Napkozi Konyha

intézményekben a helyettesités soran a hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkoz

és egyéb értck kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Elek, 2021. december 13.

......... &y

pénziigyi tigyintézo I1.
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3/e. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Rozsos Monika, Elek, Kdlcsey utca 46. lakos, mint a Napkozi Konyha in-
tézmény pénzbeszedd hely pénztirosa tudomasul veszem, hogy az intézmény pénzbe-
szedd helyén kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Elek, 2021. december 13.

Rozsos Monika
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3/f. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Huhné Szabé Eva, Elek, Arany Janos utca 24. lakos, mint a Naplemente
Idések Otthona intézmény pénzbeszedd hely pénztarosa tudomdsul veszem, hogy az
intézmény pénzbeszedd helyén kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezelé-

séért teljes anyagi feleldsség terhel.

Elek, 2021. december 13.

R | ,
Huhné Szab6 Eva

46



3/g. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Docziné Telek Marta, Lokoshaza, Rakoczi utca 9. lakos, mint a Lokdshaza
Ko6zség Onkorményzata pénzbeszedd hely pénztirosa tudomasul veszem, hogy az én-
korményzat pénzbeszedd helyén kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezelé-

séért teljes anyagi felelésség terhel.

Elek, 2021. december 13.

" e :
Wz el dhasga
Décziné Telek Marta
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3/h. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Mészaros Janosné, 5742 Elek, Arany Janos u. 42. sz. alatti lakos, mint az
Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzat pénztérosa, tudomésul veszem, hogy a nem-
zetiségl onkormanyzat hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték

kezeléséért teljes anyagi telelosség terhel.

Elek, 2021. december 13.

pénztaros
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3/i. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ifj. Dragos Jozsef, 5742 Elek, Kolcsey u. 42. sz. alatti lakos, mint az Eleki
Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat pénztarosa, tudomasul veszem, hogy a nemzetisé-
gi onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz ¢s egyéb érték keze-

1éséért teljes anyagi felelosség terhel.

Elek, 2021. december 13.

pénztaros
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3/j. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Ficzere Istvanné, 5742 Elek, Kigyo utca 17. sz. alatti lakos, mint az Eleki
Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat pénztarosa, tudomasul veszem, hogy a nemzeti-
ségi onkorményzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egycb érték ke-

zeléséért teljes anyagi felel0sség terhel.

Elek, 2021. december 13.

1 \
T ’
pénztaros
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3/k. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Singer Ferenc, 5742 Elek, Szent Istvan utca 8. sz. alatti lakos, mint az Eleki
Német Nemzetiségi Onkormanyzat pénztarosa, tudomasul veszem, hogy a nemzetisegi
onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezelé-

séért teljes anyagi feleldsség terhel.

Elek, 2021. december 13.

e—
]"—(—’/L/L«_-L

pénztaros
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3/1. sz. melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott Borzan Janosné, 5743 Lokoshaza, Eleki ut 1. sz. alatti lakos, mint a Lokos-
haza Kozség Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat pénztérosa, tudomasul veszem, hogy
a nemzetiségi onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz €s egyeb

érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Lokoshaza, 2021. december 13.

_ [/ &

& "

\!M:;Mk’e?. e
enztaros

32



NYILATKOZAT

3/m. sz. melléklet

Alulirott Kiri Janosné, 5743 Lokoshaza, Kossuth utca 14. sz. alatti lakos, mint a Lo-

koshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénztarosa, tudomasul veszem,

hogy a nemzetiségi onkorményzat hdzipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Loékoshaza, 2021. december 13.
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4. sz. melléklet

OSSZESITO
B et pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 201......ccceivvneeene 711 . | (——, ig
Készpénzfizetési szamla, (")sszeg (Ft)

nyugta sorszama (tol-ig)

osszesen

Fenti 0SSZEEEt Z ..ovvviiiiiiie i, szamu bankszamlaszamra befizettem,
melynek feladovevényét az 6sszesité ivhez a szamlamasolatokkal egyiitt csatolom.

pénzbeszedd
Vagy:

A fenti Osszeget €s az Osszesité iv mellékletét képezo bizonylatok masod példanyat hiany-
talanul atvettem.

Az Bszegel & ..o szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevé-
teleztem.

pénztaros
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: A oo hazipénztaraban 20.... ....ccccoeeveenn ..o -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

lelen mannaky  comwovemmsesnis pénztar ellenér

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

.......................... pénztaros
A:mai napon megielent penztamankban. . cu e ssssarersssmn seamars sesass ke s (név)
lakeime: ..ovveiniiiiiiic VATOS/KOZSEZ .. vuvvnveviiiiniiiiiainn, u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ......oooovviiiniiiiiiiiiieannne. forint) 6sszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... {5 g 01 o — Soro-
Zat €S .....ooiiiiinnn sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6zbekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
zOkonyv egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.
Kmf.

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

pénztaros pénztar ellendr

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

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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