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BUDAPEST I. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT
BUDAPEST FOVAROS 1. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen szabdlyzat 2020. janudr 10-jén 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejlileg a 13/2015. szamu Polgarmesteri és Jegyz6i egyiittes utasitassal 2015.
januér 1-jén hatalyositott Pénzkezelési szabalyzat, valamint valamennyi moédositasa és
kiegészitése a hatalyat veszti.

Budapest, 2020. év januar ho 09. napja

Varadiné Naszalyi Mérta dr. Tarjényi Tamas
polgiarmester jegyzo
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szamvitelrdl sz616, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése,
valamint az éllamhéztartds szamvitelér6l szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1)
bekezdése elbirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkod6 szerveknek — a szamviteli
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabélyzatit,

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitdassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és
hataskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatérozoé szabalyokat.

A pénzforgalomrdl és a bankhitelrél sz616 rendelet szerint a belfsldi jogi személyek
kotelesek pénzeszkozeiket — a készpénzben teljesitendé kifizetések céljara szolgald
pénzeszk6zok kivételével — pénzforgalmi szdmlan tartani, pénzforgalmukat bankszamlan
lebonyolitani. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatissal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a pénzforgalmi szimlin (koltségvetési szamlan) kell lebonyolitani. Az
Onkorméanyzat, a Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzatok 4ltal bonyolitott
pénzforgalom legnagyobb része bankszamlaforgalom, kisebb része készpénzforgalom.

Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) , valamint az
allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglalt eldiras alapjan a Budapest L. keriilet Budavari
Onkormanyzat gazdalkodaisi feladatait az 4ltala 1étrehozott Budapest I. keriilet Budavari
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, (mint gazdasagi szervezet) latja el.

A Polgérmesteri Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek Avr. 7.§. (2) bekezdésében megjelolt feladatait is a Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

Fentiek alapjan a Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:

— Budapest I Keriilet Budaviri Onkorményzatra (1014. Budapest, Kapisztran tér 1.
sz.) a tovabbiakban Budavari Onkormanyzat,

— Budapest Féviros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalara, (1014. Budapest,
Kapisztran tér 1. sz.) a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal.

A Pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed tovabba

— a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (3)-(5) bekezdése
alapjan azokra a Nemzetiségi Onkorméinyzatokra, amelyek a Polgarmesteri
Hivatallal az Avr. 10. § (4) bekezdése alapjan munkamegosztisi megallapodast
kétottek.

A Budaviri Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi

Onkorminyzatok (tovabbiakban egyiitt: szervezet) - kozponti elbirdsok hidnyaban -

sajat hataskorében, figyelembe véve a koltségvetési szervek, a sajat koltségvetési szerv

sajatossagait - a készpénz- és értékforgalom, valamint a bankszamlakon lebonyolitott

pénzforgalom kezelését az alabbi térvények, jogszabalyok figyelembevételével hatérozta

meg;:

— aszamvitelrdl sz616 tobbszor médositott 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)

— az dllamhéztartas szamvitelérol sz6l6 tobbszor mddositott 4/2013.(1.11.) szami Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

—  az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

- az Allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011 (XIL.31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

— az elekironikus alairdsrél sz616 tobbszor modositott 2001. évi XXXV. térvény.
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— apénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarl sz616 2009. évi LXXXV. térvény

— az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl sz616 2011. évi XCIIL torvény

— apénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési eszk6zokrdl szolé 4/2011.,
(I.28) korm.rendelet,

— a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIIL6.) MNB rendelet

- 19/2010 (XII.10.) MNB rendelet a jegybanki informécids rendszerhez szolgiltatandé
informacidk és az informdaciot szolgaltatok korérdl, a szolgaltatds modjardl és hatar
idejérol

A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa

— apénzeszkdzok kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatirozasat,

— apénzforgalom (készpénzben, bankszamlan t6rténd) lebonyolitasdnak rendjét,

~ apénzkezelés személyi- &s targyi feltételeit, felelosségi szabélyait,

—~ akészpénzben tartott eszk6zok forgalmat,

— akészpénzillomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— anapi zard allomany maximalis mértékét,

— apénzszallitas rendjét,

— akészpénzallomany ellendrzésekor kisvetendd eljarasi szabélyokat,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokat.

A pénzkezelési szabalyzat tartalma:

I. Pénzforgalmi szamlakezelés

1.
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A Budavéri Onkorményzat fizetési szdmlainak nyitésa, vezetése
A Polgarmesteri Hivatal fizetési szaml4janak nyitasa, vezetése
A pénzforgalom lebonyolitdsanak modjai

A bankszdmlaszerz6désbdl adodo jogok és kételezettségek

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

A bankszamlakivonat

A bankszdmlakivonatok f6kényvi kényvelése

A bankszamlakhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartds

Hitelintézeti igyfélterminal hasznélata

azipénztar kezelés

A hazipénztar kezelési szabalyok
A peénztar kezelésével kapcsolatos feladatkdrok

Penztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénzkezelés soran alkalmazott kerekitési szabalyok

5. A nemzetiségi 6nkorméanyzatok hazipénztar forgalménak szabalyozésa

Letetek kezelése
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7. Pénzbefizetd helyek és azok mikosdése:
8. Elektronikus befizetés alkalmazasa POS terminalon keresztiil
9. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
10. Elszdmoldasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartisa
11. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
III. Bankkartya hasznalat
1. A bankkartya hasznilata
2. MOL kértya hasznalat

I

PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. A Budavari Onkormanyzat fizetési szamlainak nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan
az Onkorményzat fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolodo alszamlait valasztésa alapjan
egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezetheti.

A Budaviri Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hatdrozata alapjan az Onkormanyzat
fizetési szdmldjat, valamint a fizetési szdmldhoz kapcsolodd alszdmlikat az alibbi
hitelintézetben nyitotta meg:

Raiffeisen Bank Zrt.
Kozponti fiok: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Készpénzfelvétel: 1015 Budapest, Széna tér 1/A.

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

Az Onkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval
valtoztathatja meg.

Az éllamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkormanyzat a szamlavezetd megvéltoztatisardl hozott doéntésérél a Magyar
Allamkinestar tertiletileg illetékes szervét legkésdbb

— avaltozés tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg
irasban értesiti.
A fizetési szamla és a hozza kapcsolodé alszamlak megnyitésa, illetve megsziintetésére a
Polgarmester jogosult.

A Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szervének tjékoztatdsa a Gazdasagi
Irodavezet6 feladata.

Az Onkormanyzat a fizetési szamlgjén 1év6 szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a
fizetési szamlajahoz kapcsolédo alszamlan katheti le.
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Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérél az 6nkormanyzat
Pénziigyi, Tulajdonosi és Jogi Bizottsidga dont és arr6] Hatdrozatban rendelkezik.

A helyi 6nkorményzat a pénzforgalmi szamléjan 1év6 szabad pénzeszkozeit — a kdzponti
koltségvetésbol szarmazé hozzdjéruldsok és tAmogatisok kivételével. barmely belfsldi
hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

1.1. A Budaviri Onkormanyzat Raiffeisen Bank Zrt.-ben nyitott pénzforgalom
lebonyolitasara szolgalé szamlai

Az elkiléniilt és atlathatd gazdalkodas, valamint az_Ondllo6 koltségvetés alapjan az
onkormédnyzat, a Hivatal valamint a Nemzetiségi Onkormdinyzatok o6nallo fizetési
szamlaval rendelkeznek.

Az Onkorméanyzat pénzforgalmi szamlai
KOLTSEGVETESI SZAMLAK

Szama Elnevezése

12010154-00379543-00100000

Fizetési szamla

12010154-00379543-00200007

Allami hozzéjarulédsok szdmla

12010154-00379543-00900006

Uzleti bankkértya (Pr)

12010154-00379543-01000006

Térsashaz Ovadéki Alap szamla

12010154-00379543-01100003

'Céltamogatds szamla

12010154-00379543-01200000

Halaszbastya belép6 szamla

12010154-00379543-01300007

Munkabér szamla

12010154-00379543-01400004

Munkaltatdi kdlesdn

12010154-00379543-00300004

Kozfoglalkoztatottak timogatasi szla

12010154-00379543-01900009

Komyezetvédelmi célszamla

1015-379543-022

CHF koétvénykibocsatas

12010154-00379587-00100004

Bérlakas értékesités szamla

12010154-00379598-00100000

Letéti szamla

12010154-01298747-00100005

Epitésiigyi igazgatasi szolgaltatas dija

ADOBESZEDASI SZAMLAK

12010154-00381534-00100003

Gépjarmtiadé

12010154-01255176-00100000

Idegenforgalmi ado

12010154-00379554-00100006

Epitményadd

12010154-00379565-00100002

Telekadd

12010154-00379576-00100008

Késedelmi pétlék

12010154-00381523-00100007

Birsag

12010154-00379620-00100002

Egyéb bevételek

12010154-00175222-00100000

Idegen bevételek szamla
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12010154-00113272-00100009 Illetékbeszedési szamla

KOZTERULET-FELUGYLET SZAMLAI

12010154-00379543-03300003 Helyszini birsag
12010154-00379543-03400000 Kozigazgatasi birsag
12010154-00379543-03500007 Kerékbilincses befizetés
12010154-00379543-03600004 Birsag 6nkormanyzati rendelet alapjan
PARKOLAS
12010154-00379543-00270008 Parkolési alszamla
12010154-00379543-02800005 Parkolasi els6dleges potdijak
12010154-00379543-02900002 Parkolasi masodlagos pétdijak
12010154-00379543-03000002 Parkolasi behajtott Gsszeg szdmla
1015-379543-032 EUR Parkolés — zsakos befizetés szamla
12010154-00379543-00400001 Févarosi utak melletti parkolds szla
1015-379543-006 EUR Fovarosi utak melletti parkolas szla
12010154-00379543-03700001 II. Parkolasi behajtas szamla
PALYAZATOK

12010154-00379543-00500008 KEOP-5.5 0-0049  Energetikai korszertisités
palyazat

12010154-00379543-03100009 KOZOP-5-5-0-0-9-11-2011-0027 Budapest, 1.
kerilet Budai Véar és komyéke kozlekedési
halézatdhoz kapcsolodo  kozosségi  kozlekedés
fejlesztése”

A helyi nemzetiségi Onkorményzat a képvisel§ testillet dontésének megfeleléen
pénzforgalménak bonyolitdsdra a helyi onkormdanyzat szimlavezeté pénzintézeténél
0nallo fizetési szamlat nyit és alkalmaz.

NEMZETISEGI ONKORMANYZATOK

12001008-01336013-00100008 Német Onkormanyzat
12001008-01335999-00100004 Ormény Onkorméanyzat
12001008-01339653-00100007 Gordg Onkormanyzat
12001008-01488932-00100004 Szerb Onkorméanyzat
12001008-01485918-00100004 Bolgar Onkorményzat
12001008-01493645-00100003 Roma Onkorményzat
12001008-01713435-00100009 Lengyel Onkorményzat

1.2. A Budavari Onkormanyzat OTP Bank Nyrt-ben nyitott szamlaja
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Szamlavezetd neve: OTP Bank NYRT Budapesti Régié
Cime: Budapest, Alagut u. 3.

11701004-20050313 Lakasépités- és vasarlas munkaltatdi tdmogatasi szamla
2. A Polgiarmesteri Hivatal fizetési szamlijanak nyitasa, vezetése

A Budavéari Onkorményzat Polgérmesteri Hivatal pénzeszkdzeit a Budavari
Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének dontése alapjan

Raiffeisen Bank Zrt.
Kozponti fiok: 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
Készpénzfelvétel: 1015 Budapest, Széna tér 1/A.

A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamldja: 12001008-01330357-00100005
Feliigyeleti dij (Igazgatasi Iroda) szamldja: 12001008-01330357-00200002
Mas pénzforgalmi szolgéltatonal pénzforgalmi szdmla nem nyithato.

Az allamhaztartasrdl sz016 t6rvény végrehajtasarol szolé6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatisarol hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstar tertiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozis tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szimla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.
A fizetési szdmla megnyitasa, illetve megsziintetésére a Jegyzé jogosult.

A Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervének tajékoztatdsa a Gazdasagi
Irodavezeté feladata.

3. A pénzforgalom lebonyolitdsinak médjai

A szervezet feladata mindazon kozfeladatok, kézszolgaltatasok operativ lebonyolitasa és
megvalositasa, amelyet térvény feladatkdrébe utal, vagy onként véllalt feladatként
meghatarozott.

A feladatok tobbségének megvalositasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, és
mint ilyen, t6bbségiik pénzmozgassal jar.

A szervezet altal bonyolitott pénzforgalom

— bankszamlaforgalom,

— készpénzforgalom,

— csekk,

— elektronikus fizetési eszkdz igénybevételével (Ugyfélszolgalatokon) torténik

A bankszamlékra érkez6 befizetések fajtai

— Aatutalasi megbizéas, (allami koltségvetési timogatds, normativ Allami hozzéjarulas,
atengedett adok, egyéb killonféle kiegészitések, timogatasok, kiszamlazott termékek,
szolgéltatasok ellenértéke, atvett pénzeszk6zok)

— készpénz atutaldsi megbizas (PEK csekk, pénzkezelé helyek altal beszedett téritési
dijak, helyi ad6 befizetések, torleszts részletek, esetleges egyéb befizetések) alapjén
torténik.
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A készpénz atutaldsi megbizds a szervezet megrendelése alapjan, nyomdailag keriil
legyartasra.

Két részb6l all: feladovevény és készpénz atutaldsi megbizds, mely tartalmazza a
szamlatulajdonos és tigyfél azonositasara szolgalo adatokat (név, lakcim, jogcim, Gsszeg).

4. A bankszimlaszerz6désbél ad6do jogok és kitelezettségek
4.1. A szervezet kiteles

— A bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszeri bejelentésérsl gondoskodni.

— A szamlaforgalom lebonyolitdsdhoz a szdmlavezeté 4ltal biztositott terminalt
hasznalni, kivételes esetekben (reklamécid) a bank éltal rendszeresitett nyomtatvanyt
hasznélni és azon feltiintetni az azonositashoz szitkkséges adatokat.

— Felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizdsok jogkdvetkezményeiért.

— A szémlavezetd hitelintézet a honap elsd napjaval valtoztathaté meg. Errél az
Igazgatosag utjan a Kincstdrat koteles irasban tajékoztatni a valtozds Kitlizott
idépontja eldtt 30 nappal, a dontés dokumentumainak csatoldsaval és a valasztott
hitelintézettel kotott szerzédésben megjelslt bankszamlaszam egyidejii kozlésével. A
hataridét kovetSen megkiildstt tdjékoztatds alapjan a nyilvantartisba vételét az
Igazgatosag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt koveté hénap elsé napjan
1ép hatalyba.

— Nemzetiségi Onkormanyzat megsziintetése esetén a megsziinés idépontja szerinti
hatdrnappal intézkedni a koltségvetési elszdmolasi szamla megsziintetésérol.

4.2. A szdmldt kezeld bank kitelezettségei:

— Az lUgyfél kérésére fedezetigazolast ad, és azt 4atvezeti a Fedezetbiztositisi
szamléra.

— A vezetett bankszamlak egyenlegei utin valtozé mértékl kamatot fizet és azt jovairja
a bankszamlan.

— A bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egy¢€b szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel.

— Esetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel.

— El6z0 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden mas megbizast
megeldzve a bankszamlat megterheli.

— A kamatok valtozasardl irdsban, a dijak, jutalékok véltozasarél hirdetmény utjan
értesitést kiild.

— A bankszamlék javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
(M) bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesitést kiild.

— Bizonyos kiadédsok teljesitéséhez — fedezethidny esetén ,,megbizésos kélcson”-t nyuijt.

— Fedezethidny esetén munkabérfizetéshez munkabérhitelt nyuijt.

— Sajét hibjat helyesbitheti, melyrél (utélag) értesiti a szdmlatulajdonost.

5. A szamlik feletti rendelkezési jogosultsag
A szamlak feletti rendelkezés

A szamiak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Raiffeisen Bank 4ltal kibocsatott
Aldirds karton villalati és inkormdnyzati iigyfelek részére cimii nyomtatvanyon torténik
(1. mellékier).
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Az alairas bejelentést az Onkormanyzat esetében a Polgarmester, a Hivatal esetében a
Jegyz8, a Nemzetiségi 6nkormanyzat esetében az Elndk teszi meg.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni. Az alairasok akkor érvényesek,
ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve €s bélyegz6 lenyomata is. Az
intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

Az alairas bejelentésen fel kell sorolni az alairasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint
meg kell hatarozni azt az 6sszeget is, mely felett jogosultak rendelkezni.

A szdmldk feletti rendelkezési jogot az alairdsra bejelentettek koziil minden szédmla
esetében két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az alairok személyének kijel6lése, az 0j aldirasok megszerzése €s az alairéi cimpéldany
eljuttatasa a szamlavezetd pénzintézethez a Gazdaségi Irodavezetd feladatat képezi.

Az alairas-kartonok egy példanyat a Gazdasagi irodéban kell megérizni.
A szervezetnél az alabbi személyek jogosultak a bankszamlak feletti rendelkezésre:

Budavari Onkormanyzat

NEV BEOSZTAS
Véradiné Naszalyi Marta polgarmester
- Jambrisekné Borhy Gabriella gazdaséagi irodavezetd
Vincze Attilané pénziigyi tigyintéz6

Polgarmesteri Hivatal

NEV BEOSZTAS
dr. Tarjanyi Tamas | jegyzd
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdaségi irodavezetd
Trepak Anna pénziigyi iigyintéz6

Budavari Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat

NEV BEOSZTAS
Doéczi Dimitrova Evelina elndk
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdasagi irodavezetd
Trepak Anna pénziigyi ligyintéz6 |

Budavari Gérog Nemzetiségi Onkorményzat

NEV BEOSZTAS
Dellagrammatika Antigoné elndk
Jambrisekné Borhy Gabriella gazdasagi irodavezeto




4/2020. szamn Polgarmesteri és Jegyzdi egyiittes utasitas

Trepak Anna

pénziigyi ligyintéz6

Budavari Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

NEV

BEOSZTAS

Farkas Marta

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetd

Trepak Anna

pénziigyi igyintézd

Budavari Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Varady Maria

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

Trepak Anna

gazdasagi irodavezetd

pénziigyi ligyintéz6

Budavéri Roma Nemzetiségi Onkorményzat

NEV

BEOSZTAS

Nagy Sandor

elnck

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetd

Patrik Gabriella

pénziigyi ligyintéz6

Budavari Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Gyurity Mira

elndk

Jambrisekné Borhy Gabriella

gazdasagi irodavezetd

Patrik Gabriella

pénziigyi tigyintézd

Budavéri Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat

NEV

BEOSZTAS

Sutarski Szabolcs Konrad

elnok

Jambrisekné Borhy Gabriella

L Patrik Gabriella

gazdasagi irodavezetd

pénziigyi ligyintézo
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A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolhatja.

Amennyiben a bankszamlék rendelkezési jogosultsagéara kijeldlt személyekben valamely
ok miatt valtozds kovetkezik be, a szdmlavezeté pénzintézethez Gj aladirds-bejelentd
cimpéldanyt kell benyujtani.

Az aléirok személyének kijeldlése, az 1ij alairasok megszerzése és az alairdi cimpéldany
eljuttatdsa a szdmlavezeté pénzintézethez a jegyz0, a polgarmester és az elnok feladata,
mely a pénziigyi iigyintézd Gtjan térténik.

6. A bankszamlakivonat

A bankszamlékon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmolésardl és a
bankszamlak egyenlegérol a szamlavezet§ pénzintézet szamlakivonatot, értesitot kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjan Osszedllitott és felszerelt alapbizonylatok napi
konyvelésének megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankszamla egyenlegét. Az egyezd
kényvelés utdn a szamlakivonat sorszaméanak megfeleld sorrendben, a hozza tartozo
bizonylatokkal egyiitt keriil lefiizésre, tarolasra.

7. A bankszamlakivonatok f6konyvi kinyvelése

A bankszamlakon, pénztarban lebonyolédc’o pénzforgalom pénziigyi és fokonyvi
konyvelése az EPER integralt pénziigyi rendszer elnevezésii szamitogépes programmal
torténik, az Onkorményzatra, a Hivatalra és a Nemzetiségi Onkormanyzatokra
vonatkozoan elkiilonitett modon.

Ennek keretében nem a bank-, hanem az ellenszdmléra torténik a tételes konyvelés,
melynek ellenértékét a program a bankszamlakon irja jova, illetve terheli. A fokényvi
kdnyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

8. A bankszamlakhoz kapcsolodoé analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott bankszamlak tobbségéhez nem szitkséges kiilon analitikus nyilvantartast

vezetni, az alabb felsorolt bankszamlakhoz azonban analitikus nyilvantartast kell vezetni:

— letéti szamla

— lakasépités és vésarlas munkaltatéi tamogatdsa szdmla (a kapcsolddd analitikus
nyilvéantartast és a pénzforgalom lebonyolitisat a Raiffeisen Bank Zrt és az OTP Bank
Nyrt. végzi, illetve az integralt programrendszer megfelelé modulja allitja el8)

— kiadott eldlegek és annak elszamolasa

— ado- és illetékbeszedési szamla (ASP program segitségével)

9. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

A Budavari Onkorményzat szamlavezetd hitelintézete, a Raiffeisen Bank Zrt REX
tigyfélterminalt helyezett ki az Onkormanyzathoz.

Az ligyféltermindl és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminél hasznélatdhoz a pénzforgalmi szolgéltatd altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaldi jogosultsigot.

Az Onkormanvzatnal a PIN kod hasznalatdval t6rténd tranzakcick végzését a
Polgarmesteri Hivatal Gazdaségi Iroda kijelolt tigyintézoi végzik.

11
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Az tgyfélterminal hasznélatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltat6 4ltal biztositott PIN
kéd és egy, a PIN kod hasznalatira jogosultak 4ltal kialakitott és alkalmazott jelszo
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton térténd vezetdi aldirds (utalvanyozas)
utan az utalando tételek gépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit,
¢s a tételeket forint és tételszam szerint Gsszesiti. A listat és a bizonylatokat a rdgzitd
ellenérzés utan alairja. A bankba inditas el6tt az alairasra jogosult a gépen ellenérzi az
Osszegeket és a tételszamot, majd alairja és megadja a jelsz6t a banki kapcsolathoz
(utalashoz).

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintézd(k)
felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott él6 szamitogépes kapesolat van, a
kapcsolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utén.
Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaloja felel.

II.
HAZIPENZTAR KEZELES RESZLETES SZABALYAI
1. A hazipénztar kezelési szabalyok
1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hézipénztdr a Budavari Onkormanyzat, és a Polgirmesteri Hivatal miikodéséhez
szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru szdmadasi nyomtatvany, étkezési
utalvany, taxi csekk, letét, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megdrzésére
kijelolt helyiség (II. emelet 212. sz. szoba) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségén
beldl.

A hazipénztarban kell kezelni

— afizetési szamlardl felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egy¢éb értékeket.

Kivételes esetekben lehetdség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, mds
személyek, illetve szervezetek d&ltal), ideiglenesen, megérzésre atadott értékek
hazipénztarban valé elhelyezésére.

Az elhelyezés feltétele, hogy az idegen értékek és pénzek atadasa-atvétele megfeleléen
bizonylatolva legyen, s minden esetben a Pénziigyi Igazgatd tudtaval és beleegyezésével
torténjen.

Az idegen értékeket és pénzeket megfelelé médon elkiildnitetten kell kezelni.

Az idegen értékekrdl és pénzekrodl olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl

egyériclmilen kiderlll az idegen érték, pénz tulajdonosa, az clhelyezés oka, varhato
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idétartama, az érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, dsszege,
egyéb jellemzoi.

1.2, Készpénzillomdnyt érinté mozgdsok

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteit €s 6sszeghatarat a Képvisels-
testiilet a Koltségvetési rendelet 7.§-aban hatdrozza meg.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal a kévetkezd készpénzes kifizetésekre
igényelheti készpénz felvételét a szamlat vezetd hitelintézettd] és teljesithet
készpénzben kifizetést:

— afizetési szamlara befizetett készpénz,

— akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

— a szervezetlink tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértékii targyi eszkoz

beszerzések,

— kikiildetési, reprezentacios kiadésok,

— egyes kisosszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténé teljesitése,

— atarsadalom- és szocidlpolitikai juttatdsok,

— megbizasi dijak, munkabérek,

— kiilonféle el6legek.

Az esctenkénti kifizetések Osszege nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot. Az 500.000 Ft-
ot meghaladé készpénzes kifizetéshez a Pénziigyi Igazgatd vagy Gazdasagi Irodavezet
irasbeli engedélye sziikséges.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldsinak feltételei
A pénztarhelyiség a Polgarmesteri Hivatal épiiletében a 212. szobéban talalhaté.

A pénztarhelyiségben két pancélszekrény van, az Gn. kis péancélszekrény és nagy
pancélszekrény, melyhez 2-2 db kulcs tartozik.

A pénztarhelyiség kulcsat, a kis és nagy pancélszekrény kulcsdnak egyik példanyat,
valamint a pénzkazetta kulcsét a pénztaros kezeli.

A napi munka végeztével a pénztiros a pancélszekrények esetében a kis pancélszekrény
kulcsat a nagy pancélszekrénybe helyezi és bezarja.
A nagy pancélszekrény kulcsat és a pénztarhelyiség kulcsat pedig boritékba teszi, lezarja

¢s a boriték perfordcidjan aldirdsaval és bélyegz6vel ellatja, majd a munkaidd lejaratkor
az Ugyfélszolgalaton leadja, ahol az a kulcsszekrényben elzarasra keriil.

A pénztiros a kulcsokat munkdba érkezéskor a portaszolgalaton a zéarhatd
kulcsszekrénybdl a kulcsnaploba torténd rogzitéssel felveszi.

A kulcsokat az Ugyfélszolgélat - rendkiviili esetektél eltekintve — csak a pénztarosnak
adhatja ki. Rendkiviili esetben, - a pénztiros betegsége, szabadsiga, varatlan
tavolmaraddsa esetén - a pénztaros helyettesitésével megbizott pénziigyi tigyintézének
lehet a kulcsot kiadni.
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A kulcsok kozott barmelyik elveszett, eltort vagy a zar elromlott, annak tényét
haladéktalanul jelenteni kell a Pénziigyi Igazgatonak és a Jegyzonek.

A pénztéri kulcsok barmely példanyanak elvesztése esetén a Pénziigyi Igazgatonak
gondoskodnia kell a zér, zarak lecserélésérdl.

Ha a pénztdros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — akér csak rovid idére is — elhagyja,
koteles a pénzt elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

A pénztarnak - kiildnb6z6 okok miatti - a pénztaros tavollétében torténd felnyitasarol, az
ott talalt készpénzrol és egyeb értékekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet )

A jegyzdkonyvbol egy példanyt kell késziteni, amely a pénztarban lefiizésre kertil.

A pénztar atadasrol-atvételérdl készitett jegyzOkOnyvek megirdsa el6tt a Gazdasagi

irodavezetd vagy a pénztarellenér, a pénztarat atvevd személlyel egyiitt nyitjak fel a

pénztarat és készitenek pénztarzarlatot.

A pénzkazettaban 1évd pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ecllenérzik, s a

pénztarzarlat alapjan megallapitjdk a pénztar zaré pénzkészletét. A fenti munkak

elvégzése utan a pénztar atadasarol-atvételérol készitenek jegyzokonyvet legalabb az

alabbi tartalommal:

— ajelenlévd neve, munkakére,

— apénztarban talalt:

— készpénz Osszege,

— az egyéb értékek, letétek, /ezen belill a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok,
stb./,

— apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozata,

— ajelenlévd aldirasa.

Az aznapi pénztari napléhoz csatolasra keriil.

A pénztarhelyiségben a Gazdasagi irodavezetd altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével idegeneknek tartdzkodni tilos.

A pénz- és egyéb értékek tarolasa biztonsagos, a Polgdrmesteri Hivatal épiiletében 24 Oras
portai szolgalat miikodik.

1.4. A hazipénztir pénzellatisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés,
ellatmany, munkabér, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek, tigyintézéknek — a
varhaté készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel$z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost.
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A pénztéros az elézd napi zaré pénztiregyenleg ¢és a targynapi kifizetések varhatod
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosité készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirdsoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.

1.4.2. A készpénz szallitdsanak szabdlyai

A készpénz széllitasara a pénztar feltSltése és a rendkiviili kifizetésekhez valo készpénz
felvétel esetében kertilhet sor:

— hitelintézettdl a pénztarba, illetve

— visszafizetés esetén a pénztarbol a hitelintézetbe.

Készpénz szallitasira csak ezen szabdlyzat mellékletében felhatalmazott személyek
jogosultak az aldbbiakban meghatarozott rend betartisa mellett.

A készpénz széllitasa a szallitott pénzdsszeg nagysdgatol fiiggben kilonbozo feltételek
megléte mellett torténhet. Igy:

-100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy f6 pénzszallitissal megbizott személy
végzi,

- 100.000,- Ft és 500.000,- Ft k6z6tt az Osszeg szallitdsakor a pénzszallité személyhez
egy 16 kisérdt kell biztositani, aki a Gazdaségi iroda ligyintézdje.

- 500.000 Ft,- és 2.000.000,- Ft kdzotti O0sszeg esetében az elébbieken tul a szallitashoz
gépkocsit kell igénybe venni. (ebben az esetben 2 f6 + 116 gépkocsivezetd +
gépkocsi)

- 2.000.000,- Ft feletti 6sszeg esetében a fentieken tul tovabbi kikotés, hogy a kisérének

fegyveres vagy hivatasos pénzszallitd személynek, illetve vagyonvédelmi
szakembernek kell lennie.

A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénzszallitdssal megbizott személyek a pénz hézipénztirba torténd atadasaig - a
bevételi pénztarbizonylat kiallitasaig és alairdsdig - anyagilag €s blintetéjogilag feleldsek
a rajuk bizott értékekert.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozokat a pénz szallitdsa kdzben mas feladattal
megbizni nem szabad, de Ontevékenyen sem véllalhatnak olyan feladatot, amely gatolna
Oket a pénzszallitas maradéktalan, biztonsagos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a

hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
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nem helyezték, ¢és a pénztiros az 0Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 1 milli6 Ft-on feliili Osszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztdri
ellendrnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhat el

— hianyos, rongélddott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesztett sulyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 14tszé bankjegyet

vagy €rmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6kényvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitd] és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénzg zaro allomanydnak maximadlis mértéke

Az allamhéztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany maximalis
mértékét Ggy kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari
hénaponként szdmitott napi atlaga ne haladja meg a moddositott kiadasi eldirdnyzatok
foosszegének 1,2 %-at.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatirozasa sordn figyelmen
kiviil kell hagyni a készpénz letétek Osszegét.

Fentiek figyelembe vételével
— az Onkormdanyzat pénztir napi zdrokészletének értéke 1 000 000 Ft, azaz Egymillid

forint.
— A Polgarmesteri Hivatal pénztar napi zarokészletének értéke 1000 000 Ft, azaz
Egymilli6 forint.

Az engedélyezett zar6 pénzkészletet meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a fizetési
szamlara.

Amennyiben ez az Osszeg a kovetkezd napi kifizetésekhez varhatdan sziikséges lesz, a
visszafizetés nem kotelezd, de minden esetben a Pénziigyi Igazgatd irasbeli engedélye
sziikséges a keretttllépéshez.

1.6. A hazipénztar nyitva tartasa

A héazipénztar ajtajara ki kell fliggeszteni a pénztari orak rendjét, amely a kdvetkezd:
hétfo: sziinnap

kedd- cstitortok  9-15 oraig
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péntek 9-11 6raig

Minden hénap masodik hétféje a pénztarnap a nemzetiségi 6nkormanyzatok szamara.
Rendkiviili ki- és befizetés esetén a pénztari nyitva tartas modosulhat.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

Az Onkormanyzat valamint a Hivatal készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és
biztonsagos miikodését az alabbi feladatk6rok ellatdsaval megbizott személyek Wtjan
(munkakdri leirasban) biztositja a Jegyzo.

— Pénztaros,

— Pénztar-helyettes,

—  Pénztarellenér,

— Pénziigyi ellenjegyzd,

~ Ervényesitok,

— Utalvanyozok.

Az érvényesitok, utalvanyozok, pénziigyi ellenjegyzo kijel6lését, feladataikat részletesen
a hatalyos Gazdéalkodasi Szabalyzat tartalmazza..

2.1. A pénztiros

Pénztaros az a biintetlen eldéletii, a feladat ellatdsara szakmailag is alkalmas személy
lehet, akit a jegyzé a pénztar kezelésével irasban megbizott a munkakdri leirasaban.
A pénztaros feladatait teljes munkakorben latja el.

A hézipénztdrat a pénztiros Ondlléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Anyagi
felelossége kiterjed a pénztarban kezelt egyéb értékekre is.

A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni
(3. sz. melléklet).

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ezek az alabbi munkakorok:

— pénztarellenér,

— utalvanyozéasi feladatot ellatok,

— akinek a fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsaga van,
— aki a bankszamla és pénzforgalom konyvelésében részt vesz.

A Polgarmesteri Hivatalban a pénztirosi feladatokat a Gazdasigi Iroda pénziigyi
tigyintézoje latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, egyéb érték kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:
— akeészpénz szikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
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— a fizetési szamlardl felvett készpénz bevételezése,

— apénztirban tartott készpénz és egyéb értékek szabalyszer(i kezelése, megérzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) felillvizsgélata,

— apénztarra vonatkozo bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkoz6 eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

— apénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— apénztarban tarolt szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni a Pénzkezelési
szabélyzat 1.2. pontja szerint, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell 6rizni.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztéarost tavolléte esetén a Gazdasagi iroda pénziigyi igyintézdje helyettesiti, akinek
munkak6ri leirdsaban a feladat ellatds szerepel. A pénztaros helyettes feladatait csatolt
munkakorben latja el.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni.

A pénztiros helyettesitésének iddszakaban — a pénztéroshoz hasonléan — a pénztaros
helyettesét is teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztirellenor

A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

~ apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenck-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatolésara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairdsok,

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

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a

pénztarelienérnek ellenériznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-¢ a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
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— atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmanyokat, a pénztarjelentést kézjegyével ellatni.

A Pénztarellendrmek a pénztarzarlat soran észlelt hiany vagy tobblet esetében intézkednie

kell.

— Hidny esetében a pénztarosnak kotelessége a hidnyt sajat anyagi terhére
pénztarbizonylat kitoltése nélkiil befizetni.

— Tobblet esetén jegyzokonyvet kell felvenni, s a jegyzokonyv alapjan bevételi

pénztarbizonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévé készpénzallomany
kozotti egyezdséget megteremteni.

Amennyiben a pénztarellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot,
vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezéssel ellentétes eljardst tapasztal, errdl
jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansigot el6idézé
dolgozoval ala kell iratnia. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult Pénziigyi
Igazgatonak kell atadni.

A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.
A pénztérellendr nem végezhet érvényesitési feladatokat.

A pénztarellendri feladatokat csatolt munkakdrben a Gazdasagi Iroda pénziigyi
ligyintézdje végzi, akinek a feladat ellatas a munkakori leirasaban szerepel.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a Gazdasagi [roda pénziigyi ligyintézbje helyettesiti,
akinek a feladat ellatas a munkakori leirdsaban szerepel.

2.4. Vezetoi ellenorzés

A Gazdaségi Irodavezetd negyedévente koteles a hazipénztar rendjét szardprobaszeriien
ellendrizni. Az ellenérzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval igazolni,
rogzitve azt, hogy az ellendrzés mire terjedt ki.

A vezet6i ellenérzésnek ki kell terjednie

— apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— az eldlegekkel kapesolatos elszamolédsok lebonyolitaséra,

— abizonylati rend betartasara,

— apénz- €s egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

2.5. A pénzkezeléssel kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok
A Budavari Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a hatilyos Gazdalkodasi

Szabalyzatdban elkiilonitetten rendelkezik a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesitésrés, az
utalvanyozas rendjérol.
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A pénztari befizetések és kifizetések soran a gazdalkodasi jogkoroket gyakorloknak az
alabbi feladatokat kell elvégezni:

2.5.1. Pénziigyi ellenjegyzd feladata

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalas dokumentuméan a pénzligyi ellenjegyzés
datuménak, és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési feladataival megbizott személynek a
pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy

— asziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all,

— abefolyt vagy a megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben lefrtaknak, a pénziigyi
ellenjegyz6nek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

Ha a kotelezettsegvallalo a tajékoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54.§
(4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

2.5.2. Ervényesitd feladata

Az érvényesité a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszamoldsokat alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbol koteles ellendrizni, majd az ellenérzés megtdriénte utdn az
,.utalvany- rendeleti lapon” alairni.

Az érvényesités soran meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbél a szempontbol, hogy
az elbirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a
szamitasok helyesek-e stb.) amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat anyag- vagy
eszkozvasarlasra, illetve szolgaltatds nyujtas igénybevételére vonatkozik, ugy a
teljesitésigazolast az arra jogosult személy irta-¢ ala.

2.5.3. Utalvinyozo feladata

Utalvanyozasra jogosult személy aldirasaval a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését

vagy elszamolasat rendeli el.

Utalvanyozaskor koteles megvizsgélni, hogy

— A bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat,

— Csatolva vannak-¢ a sziikséges mellékletek

— A bizonylatban szerepl$ kifizetést utasitds, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
iitkdzik biintetdjogi rendelkezésbe.

3. Pénztari pénzkezeléssel Kkapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A készpénzmozgasokat az EPER integralt pénziigyi rendszerben kell rogziteni, az alabb
felsorolt bizonylatokat a rendszerbél kell kinvomtatni:

— pénztarnapld

— kiadasi pénztarbizonylat
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— bevételi pénztarbizonylat
— utalvany rendeleti lap.

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
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

—  pénztéri ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatok kiéllitisa az EPER integralt pénziigyi rendszer héazipénztar
moduljaval szdmitastechnikai uton torténik.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylat alapjan a pénztaros allitja ki.
Készpénzt a pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan vehet
at.

A pénztérosnak a bizonylatot alaki, tartalmi, és szamszaki szempontbol meg kell
vizsgalnia:

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

Ha a szamla 4ltalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek
kozott, hogy a konyvviteli elszamolas kénnyebben torténhessen.

Az alapbizonylat kiilsnb6zé dokumentum lehet. A gyakran el6fordulo dokumentumok:
— befizetést elrendel utalvany,

_  ¢értékesitést alatamaszto, sajat szerv altal kiallitott szdmla vagy szamla masolata,

— banki készpénz felvételrdl szol6 bizonylat,

Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:

— abefizetést elrendel6 jogeimre,

— jogszabdlyra vagy hatdrozatra.

Befizetést alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem szabad,
mivel ezek hidnyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A bizonylat kiallitasat gépi Gton kell elvégezni. Az dsszeget szammal €s betiivel is ki kell
irni.

Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziten.
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A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett ¢és a bevételezett Osszeg azonossiganak
igazolasa céljabol — a befizet6vel ala kell fratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a befizetd neve helyett a vonatkozé okiratra
kell hivatkozni.

A bevételi pénztarbizonylatot 2. példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztérjelentéssel egyiitt a kdnyvelés reszére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

A postai kézbesités Utjan érkezett keszpénz osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettél kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat misodik példanyéat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl sz6016 - terhelési értesitéséhez.

3.2. Pénztdri kifizetések bizonylatolasa

Minden hézipénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, stb).

Ha a szamla 4ltalanos forgalmi adét is tartalmaz, akkor azt kulon fel kell tiintetni a tételek
koz6tt, hogy a kényvviteli elszamolas kénnyebben torténhessen.

A pénztiaros csak szabalyszerfien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbol penzt.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltalaban csak egy személy vehet at pénzt.
Ha az atvevd nem a dolgozonk, a kiadasi pénztarbizonylaton (pénztari alapokméanyon) az
4tvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

Egy bizonylaton t&bb személy részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:
— ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzéjarulas),

— akifizetés ugyanazon a napon tortént és

—  apénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kidllitott meghatalmazas cllenében fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példinyban kell kiallitani, mely a konyvelés bizonylata.

Ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyitt a
konyvelés részére kell atadni.
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3.3. Pénztari jelentés

Az EPER pénziigyi integralt rendszer hézipeénztar modulja minden pénztari befizetést €s
kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésben rogzit.

A pénztérjelentést a pénztéros naponta koteles elkésziteni.
A pénztarjelentést szamitastechnikai aton késziti el.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tetelek alapbizonylatain az elszamolas tényét (a
kiaddsi pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamanak, mas azonositéjanak
feltiintetésével meg kell jelolni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell édllapitania a pénztarban 1évo készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végodsszeget,
majd az el6z6 iddszaki egyenleg figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvannyal,

—  az egyeztetés megtorténtét alairdséval kell igazolnia.

A napi pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a kdnyveles
alapdokumentumait képezik.

3.4 A Budaviri Onkormdnyzat és a Polgirmesteri Hivatal dltal kiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkorményzat vagy a Polgarmesteri Hivatal az
értékesitésrdl, szolgaltatasnyijtasrol egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit
ki, a szamla kiallitasaval egyidejlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet6 hitelintézettdl térténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyt a szamlavezetd hitelintézettdl kell igényelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alaimi.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvantartdsa, kezelése

A szamviteli torvényben foglalt el6irasok szerint szigorl szamadasa nyomtatvanykent
kell kezelni
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—  akészpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat, tovdbba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalédsa visszaélésre adhat
alkalmat.

Az Onkorményzatban illetve a Hivatalban az aldbbi nyomtatvanyokat kell szigoru
szamad4su nyomtatvanyként kezelni:

— Bevételi pénztarbizonylat,
— Kiadési pénztarbizonylat,
— Taxi csekk,

— Kikiildetési rendelveny,

—  Etkezési utalvany,

— Menetlevél,

— Szamlatomb,

— Nyugta.

A szigorti szamadasi nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybol

— afelhasznald szervezeti egyseg

— afelhasznald személy,

— a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint €s

— afelhasznalas idépontja is megallapithato.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is)
elszamolni.

A pénztaros a szigori szamadasi nyomtatvanyok készletérdl, felhasznalasarol az aldbbi
nyilvantartast koteles vezetni:
hitelesitett, sorszamozott, 100 lapos (D.VV.1209) flizet.

A pénztaros a szigord szdmadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelked6 sorrendben
kell felvezetnie a Szigort szamadasu nyomtatvényok nyilvantarté flizetbe.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvéntartist, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6é formaban megdrizni a szdmvitelr6l
52610, tobbszdr médositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztérbol bizonylatot kiadni csak a gazdasagi irodavezet6 irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

4, A pénzkezelés soran alkalmazott kerekitési szabalyok

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007.(X.1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jétdl
kivonja a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletli érmek
elveszitik  torvényes  fizetdeszkdz  jellegiket. A pénzérmék  bevonasanak
kovetkezményeként, annak érdekében. hogy a rendelkezésre allo fizetbeszkdzokkel a
fizetendd Gsszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyair6l 2008. évi
I11. térvény rendelkezik.
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A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd

fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére

végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd

sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a0,01 - 2,49-ig végzddd Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— 2.5-499 —ig végz6ds osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

— 5,01 —7,49-ig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

— 759,99 ig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0; forintra végz6dd dsszegre
kell kerekiteni.

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak eld. A torvény a banki dtutalaskor sem zarja ki.

Készpénzzel kiegyenlitett szamla, illetve kifizetett egyéb sszeg esetén a pénzkezeléssel
megbizott személy — fiiggetlenil a szamlan, illetve a kifizetés egyéb bizonylatin
feltiintetett végdsszeg utolsé szamjegyének nagysagatol — a pénztri nyilvantartasba
(analitikdba) a ténylegesen kifizetett, befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak tobbszorosének —
értékét rogziti.

A fokonyvi konyvelésben az egyes tételek koltségként, raforditasként, illetve bevételkeént
a ténylegesen szamlazott értekben keriilnek elszamolasra. A konyvelt kifizetések és
bevételek egyenlegét mutato pénztdri tételeket tartalmazd fokonyvi érték valamelyest
cltérhet a pénzkezeléssel megbizott szemely altal vezetett nyilvantartasban rogzitett €s a
valésagban meglévd pénzmennyiség nagysagatol.

A konyvelésben szerepld forintban kifejezett pénztari értéket a konyvelés évente legalabb
egy alkalommal, egybeveti a pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett
nyilvantartasban rogzitett és a valésagban meglévé pénzmennyiség nagysagaval.

Az érmék megsziinését kdvetben a pénztarban jelentkez6 készpénzes kiadasi és bevételi
jogcimek teljesitésekor a kerekités miatti eltérésekre kiilon pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

5. A nemzetiségi 6nkormanyzatok hazipénztar forgalmanak szabalyozasa

A nemzetiségi onkormanyzatok részére torten6 kifizetés sajat hazipénztarunkon keresztill
torténik, oly moédon, hogy a pénztaros a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezései
alapjan a megadott Gsszeget felveszi a nemzetiségi 6nkorméanyzat sajat bankszamla arol.

Ezt a meghatérozott dsszeget a nemzetiségi onkormanyzat arra jogosult képviseld tagja a
pénz bankbol torténé kihozatalanak idépontjaban vesz fel a pénztarostol. Igy a pénz
tarolasara nem keriil sor.

A nemzetiségi dnkorményzatok az el6legre felvett pénzeszkozeivel a ,Készpénzigénylés
clszamolasra” elnevezést, 2 példanyos nyomtatvanyt ( B. 13-134/V.r.sz. ) hasznaljak

A pénztaros csak szabalyszerGen kiallitott, érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett
pénztari bizonylat alapjin teljesithet kifizetést. A kiadési pénztarbizonylatot az
alapbizonylat alapjan a pénztaros két példanyban allitja ki.
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Az elsé példany a konyvelés alapbizonylata, amelyhez csatolni kell a kiadast igazolo
eredeti okmanyt, a masodik példanyt a pénztaros kételes megdrizni.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitani, hogy a pénzért jelentkezo személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a felvételre jogosult személy nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerGien kidllitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast csatolni kell a kiadasi
pénztarbizonylathoz.

A pénz atvételét az atvevonek /ill. a meghatalmazottnak / a kiadasi pénztarbizonylaton
alairasaval kell elismernie.

Az ellenjegyzés, érvényesités es utalvanyozéas rendje a nemzetiségi onkormanyzatokkal
kotott megallapodas alapjan torténik.
A nemzetiségi onkorményzatok pénztarosa €s pénztar ellenére azonos az Onkorményzat

illetve a Polgarmesteri Hivatal pénztarosaval és pénztar ellendrével. A nemzetiségi
onkormanyzatok pénztarat kiilon-kilon kell vezetni.

6. Letétek kezelése

A letét (készpénz vagy targyletét) nem képezi az Onkorményzat vagyonat, azt csak
stmenetileg kezelik a hazipénztarban.

A készpénzletéteket az Onkormanyzat és a Hivatal készpénzetol elkiilonitetten kell
kezelni.

A targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen
a letevd aldirasat, a letét tartalmat fel kell tintetni.

7. Pénzbefizett helyek és azok miikidése:

Kizarélag pénzbefizetést kezelé helynek kell tekinteni Polgarmesteri Hivatal Kapisztran
tér 1. szam alatti Ugyfélszolgalati irodéjat.
A készpénzfizetési szdmlékat a Kozteriilet-feligyeleti és Ugyfélszolgalati irodavezetd
altal kijelolt iigyfélszolgalati tigyintézd allitja ki
— illetékbélyeg (Hivatal),
— fénymasolas (Hivatal) és
—  parkolas (Onkorményzat)
— elektromos t51t6 (Onkorméanyzat)
—  készletértékesités (Onkormanyzat)
vonatkozasaban.
A szamlakibocsatas a 3 szolgaltatas szerint elkiilonitett szamlatombokbél torténik.
Az Ugyfélszolgalati Irodaban a befizetések bizonylatoldsara készpénzfizetési szamlat,
vagy nyugtat kell hasznalni.

Az Ugyfélszolgalati iroda tigyintézdi csak a készpénzben teljesitett befizetések
beszedésére jogosultak.

A beszedett 5sszegbél kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!

Az iigyfélszolgalati ugyintézok 100.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalibb havonta
kotelesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni €s befizetni a pénztarba.
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Az iigyintézok csak a pénztarostol - tvételi clismervény mellett - atvett, készpénzfizetési
szamléakat, nyugtédkat hasznalhatjak.
A betelt készpénzfizetési szamlatombdket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni, azok
tovébbi térolasarol O gondoskodik.

8. Elektronikus befizetés alkalmazasa POS terminalon keresztiil

A Polgarmesteri Hivatal allami (4llamigazgatasi) szakfeladatai kiboviiltek a kozteriilet-
feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasaval. A kozteriilet-feliigyelet feladatait képezd
kerékbilincselés végrehajtasahoz vasérolt gépjarmitben POS termindl mikodik, amely
lehetdséget biztosit a gépjarmiivezetének a helyszini birsdg bankkartydval torténod
azonnali megfizetésére.

A befizetéstsl a terminal befizetési bizonylatot allit ki a gépjarmiivezetd részére, a
befizetett helyszini birsag a Polgdrmesteri Hivatal Kerékbilincses befizetés alszamlajara
érkezik.

Amennyiben a gépjarmiivezetd nem kivénja/tudja a helyszini birsigot a termindlon
keresztiil rendezni, a kozteriilet-felligyel6tol atvett készpénz-4tutalasi megbizas (csekk)
postan torténd befizetésével van lehetbsége a helyszini birsag rendezésére. A befizetést
igazol6 csekkszelvényt az Ugyfélszolgalati Irodan kell bemutatni.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Iroddjan az iigyfeleknek lehetdségiik van
bankkartyaval torténd fizetésre.

9. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

Az Onkormanyzatban és a Polgarmesteri Hivatalban is az alkalmazottak pénzforgalmi
szamlaira torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal megkuldott magneslemez felhasznalasdval
torténik.)

10. Elszamoldsra kiadott 6sszeg, eldleg nyilvintartasa

10.1. Elszimoldsra torténd kiaddsok, elélegek jogcimei

A Gazdasagi Iroda tgyintézGje a Polgdrmesteri Hivatal és az Onkorméinyzat
tevékenységét szolgilo eszkoz beszerzesére, valamint szolgaltatds igénybevételére
(beszerzési eldleg) minden hénapban 100 eFt beszerzési el6leget vesz fel.

Az elézbeken talmenden készpénzt elszdmolasra csak a kovetkez célokra adhat ki a
pénztaros:

— kikiildetési koltsegre,

— reprezentaciora,

— postakoéltségre.

Kivételesen indokolt esetben a gazdasagi irodavezetd adhat frasban engedélyt a fenti
jogeimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

10.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvéteiének, eldleg kifizetésének engedélyezése
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Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére kizarolag
szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkdz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekeben keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elolegre) csak névre sz616an, az arra jogosultak utalvanyozésa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése €s az
elszamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamoldsra kiadott osszeg (eloleg) a célnak
megfeleléen nem hasznalhato fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszimoldsra djabb dsszeget (el6leget) vesz fel, a korabban
felvett dsszeggel (eloleggel) akkor is el kell szimolnia, ha az annak elszimoldsira
megjelolt hatiridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a pénziigyi igazgat6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

10.3. Az elszamoldsra kiadott ésszeggel tirténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (cldleggel) annak felvételétsl a személyi
jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan 30
napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott osszeggel (elleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, tigy Ot a személyi jévedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a
szerint jovedelemado terheli.

10.4. Elszéamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

A kiadott el8legekrél a pénztaros hitelesitett analitikus nyilvantartast koteles vezetni (6.
szamui melléklet)

Az elszamoldsra kiadott elSlegek nyilvantartdsa a B. 13-135. szamd 100 lapos
nyomtatvanykonyvben torténik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
— sorszam,

— azeldleg felvételének iddpontja,

— akiadasi pénztarbizonylat szdma,
— afelvevo neve,

— afelvétel jogcime,

— afelvett Osszeg,

— az elszamolas hatérideje,

— az elszamolas tényleges idépontja,
— a felhasznalasra keriilt 0sszeg,

— avisszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szdma.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi
igazgaté felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatdridére az

elszamolasra felvett 6sszeggel (el6leggel).

10.5. Az eldlegek technikai lebonyolitisinak médja
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— a pénztaros az eldleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylatnak meliéklete az elSleg
felvételének jogossagat — alairassal ellatott igényldlap, vagy rendelkezés. (Hivatkozni
kell az elbleg-nyilvantartss és kotelezettségvallalas nyilvantartiasba vételének
sorszamara);

— a pénztaros az eléleggel valé elszamolaskor az elbleget teljes Osszegben bevételez
(technikai miivelet, alapbizonylat a befizetéskor az utalvanyrendelet, ¢s hivatkozni
kell az el6leg-nyilvantartas sorszamara),

— a pénztaros kiaddsi pénztarbizonylatot 4llit ki az eléleghdl tortént vasarlasokrol a
rendelkezésére 4116 bizonylatok alapjan.

11. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A valuta kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa szintén a pénztéros feladata.

A pénztaros a kiilfoldi hivatalos kikiildetéshez kapcsoléddan vasarolhat, az adott
orszagban hivatalos fizetdeszkdznek mindsiil6 valutét. A valutavasarlas alapbizonylata a
kikiildetési rendelvény, és a varhato6 kiilfoldon valo tartozkodas, illetve a hataratlépések
ideje.

Valutapénztar nem {izemel, a valutavasarlast forintra atszdmolva kell a kiadasok kozott
szerepeltetni, fel nem hasznalt valutat az elszdmolas napjan vissza kell véltani forintra.

A kiilfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavésarlas, valamint a
devizaszamlarél valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodd torvények moédositasardl szélo 2001. évi XCIIL torvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszdmolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolds™ nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

III.

BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata

A barnkkartya a kibocsaté Bank logojaval elltott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A szamlavezet6 hitelintézet altal kibocsatott elektronikus pénzeszkodz (kartya) hasznaldja
kizarélagosan a Polgarmester, (kartyabirtokos) kerete 1 milli6 forint.

A hasznalattal egy idében a koltségvetési szamla megterhelésre keriil a felhasznalt
értékegységgel, igy az elektronikus pénzeszkoz kerete mindig 1 millio forint.

A Kértyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval szamlat kell kérni, melyet
csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal.
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A kértyabirtokosnak a vasarlast igazolé afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést
igazolo bizonylatot a kértyabirtokosnak 3 napon beliil 4t kell adni Gazdasagi iroddba, a
fokonyvi konyvelését végzd {igyintéz0 részére.

A haszndlatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkez0 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

— akartyabirtokos neve, lakcime,

— akartya sorszama,

— akartya lejarata,

— akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

_ akértya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

— akéartya dtadéjdnak-atvevéjének aldirasa,

_ a kartyanak a kartyabirtokostdl torténd bevonasanak id6pontja, az atado-atvevo
alairasa.

A nyilvéntarts vezetéséért a pénztaros felelos.

A kartyabirtokos

— a bankkérty4t a bankkartya szerzddésben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles
hasznalni, és a bankkartya orzésér6l a szerzbdésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

_  kdételes a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

_ koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgiltatd €s a

kéartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a hasznélatdhoz szilkséges
egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik szemely visszaélhet.

1.1. Kdrtya letiltisok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kértyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerill az
cllendrzési korbél, annak hasznilatat haladéktalanul le Kkell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal
jelezni kell a pénziigyi igazgato felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések Gj Adatlap kitoltésével
torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban t4jékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.

A tajékoztatd elkiildéséért a pénziigyi igazgato felelds.

Péotkartya igénylés az ij Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kod elfelejtése,

— rongal6das, sériles.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A potolandd kértyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejiileg.

A pétolt, lecserélt kértya adatit a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

A véltozas 4tvezetéséért a kartyabirtokos és a kartya nyilvantartasat végzd pénztaros
felelos.
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2. MOL Kkartya hasznalat

A gépjarmiivezetdk az lizemanyag vasarlast kizarolag a MOL Nyrt altal kibocsétott, a
gépjarmii forgalmi rendszamara kiadott MOL kartyaval végezhetik.
Jelenleg 4 db Mol kértya van hasznalatban.

A hasznalatban 1évé6 MOL kartyakat és a hozz4 tartozé PIN kodokat szigori szamadasi
bizonylatként kell kezelni és arrdl legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

— aMOL kartyat hasznald neve, lakcime, beosztasa,

— akartya azonosito szama,

— akértya és PIN kod atvételének idépontja,

— az atvétel igazolasa,

— akdrtya leaddsanak idépontja.

A nyilvéantartas vezetéséért a pénztaros felelds.

A Kartya elvesztésébdl eredd kérért a gépjarmivezeto a Munkatérvénykonyve, valamint a
Ksztv. kartéritésre vonatkozo rendelkezései szerint felelosséggel tartozik.

A kértya elvesztését azonnal be kell jelenteni a MOL Nyrt-nek.

A MOL kartya hasznilataval kapcsolatos egyéb szabalyokat a kartyara vonatkozo
szerzbdés tartalmazza, melyet a hasznalat soran figyelemmel kell kisérni.

IV.
ZARO RENDELKEZES

A szabdlyzatot médositani kell

— olyan jogszabélyi eldirds véltozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
eldirasait, valamint

— ha az Onkorményzat, a Hivatal sajatossagai, miikddésének valtozdsa alapjan
indokoltta valt.

A médositasokat az ok felmeriilésété] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A médositas elvégzéséért a Gazdasagi Iroda vezetSje és a Hivatal kontrolling munkatarsa

felelds.

A pénzkezelési szabalyzat fobb iranyainak meghatirozasaért, valamint annak
végrehajtasaért a Pénziigyi Igazgatd, valamint a Gazdasagi Irodavezetd felelds.

Mellékletek:

1. Al4iras karton vallalati és onkormanyzati ligyfelek részére (Raiffeisen Bank)
2. Készpénz felvétel banki nyomtatvény (Raiffeisen Bank)

3.Pénztarosi nyilatkozat
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4.Pénztarellendri nyilatkozat

5.Pénztaratadasi jegyz6kdnyv

6. Az elszamoldasra kiadott el6legek nyilvantartisa
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4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyz0i egyiittes utasitas

1. szamit melléklet

x Raiffeisen

Sramiaiulajdoncs/Account holder

Szdml 1/ Becount T
Amennyiben az oiszarclo sedmo nines iidtve, oz aldf k minden of § ér kAR the sob-occourt number i unfilisd,
the signatures shoil conce s eadit suli-sccoun'.
Az sléiréskarion o Polgari 1Breénykinyv szerinti moghaial i oki ke mindsii, mely olapjon oz aldird ufeleld formdbon bejelentett sremélylok) ax

tarnak of a Bank dital nydjtolt szolgdltatosok karében./
Bursvon! ie Civii Codn, the s.gneture cod qualifes os o dpad of guiscrisafion, on the bosts of which persan(sl properly regiatered in the signatues cord witl herve the right 1o praceed
on buhalf of the Customar o3 representalives pursuon’ 1 e chvl low in respedt of the services providad by the Bon!
Gmiatulajd é | {ek) o jelen alairaskarton aldirdsdval kijetentitkl, hogy oz alébbi kb godet adatalk & volésag glelelnek és
hogy #enyképes személyczonosité okmdnyatkrd! masoiatot fedszitsan./
i igr'ag this specimen-signaturs tord, wimnni the! the inferinotian provaded bislow is 1z ond corme, ool mihorien Roiff=izen
cation docemendish

{igyté! nevében mint & polgdri fog szernti neghatalmezati{al]

A i £s a mogh
felhoteimarzzaldi) o Roiffeisen Bank Ri.4,
The aocount kiofder ond Listher represen
Ba=k K. o moke o copy of Fis/her parsan

Az oigirGskarton henyditasdnak oka/ Uj /Az cléiréskarion lenddsével egyidejileg minden korabbi korton érvényét vaszil/

Reosen for § g sigroture card: Newe /Simuttamenusly with tha Hling of this sighadure cord, any ewdler signature corg shall berome woidt
Az eredefi alairdskartanon nem szerepld aloirdk bejelentése/
Ragis‘ration of naw sigretaries not inchuded in the originel signoiure cacd

1 G bt 83 Ot { EgyedUP*/Single " ivogy Kézssen™ /e cdyill]

Surnome ond Trst ngme:

Sziietési ndv/Name of birh:

Anyia naverMother's name:

Lokclm/Address:
Sau'atae hely, edlumf
Ploe wodd L'!ie o v

Aronoshd okmeény {pusa, seare
Type and numbsr of 1 aerument:

Hlompu gérssafC irendip:

#o. toridzkodos helyt/
Residence 'n Hingory:

Eayéh kondtonfsck/Omee restrictions:

vilpsrarbiaptio s A e Smichnen Lgno' re

Cvogy KdzSsen® /loing

: e
P Cso Adl &5 widndy/ Eﬁgykdui #Singte |
Sname and fiust nare:

Seiletdsi néy, Puets of bietn

ngrRs

Aayie nevelthole

inbeim/Address

Sesteids; ne'y, ditum/
Piace and date of birin:

Arenos 1§ okmdny tipuse szamn/

Type o aumber oF 10 document

Akempolgarsin/Czenshiz:

Ao, lortbekodds heiy*/
Rasiderce in Hungary

Sgyeb korldtozdsak/Cther rasticiions:

aofions! T Migirdsminind Spaciinen 'pestors

A Bork vészére odolt megbizdsek
¢ izdsding cegbéyegrdvel lepecséielie

céghelyegzd nd ki

&rvényuzak &5 t6%

Bélyegrdfonyemot

Szamiatulcjdonos cégszer( alGirdso
Registered signature of the cecount holder in the Cormpony Registy

hee oy adlareg serid be comr s

e ey <
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| Ruiffeisen—‘

Roiffeisen Bank Rf.
Ir

L vogy Kégbsen™flointyt 2 [ R

| ggyedil */Sing!

3 Csolad és uibni/
Syrname and first neme:

Sziietési név/Mare of birth:

Arylo neve/Mother's name:

in/Acdress:

i hely, déiomy/
of 2 oful;?ﬂh:

AzonoES ckmbny Hpusa, szdma’
Type and numoed of 1D docuenen”:

Allompoigarsdy/ Citizens!ip:
o tartbzkadas hely/

Rasidenca 0 Hungaey:

Egyéh korltozdsok/Olner st
. Alggrsselot, Spesimen « gnofus

. : fgyedil**/Single | vogy Kézésen®ts cintly! |
4 Csoladi és utoney/

Ryrname and first nome:

Szaleléai név/iMame of birfh:

Aria neve/Mather's name;

Lokeim/ Az dress:

iAo+ teridzko

Residence M

sh roddiozd: Oigr rpgdictions: N P et ek .
Egyéb rordéloadsol/Ofer regiiction eilosathatd/entione Aldleasminto Specimen sgneturs

Helység, déatum/Pluce, dafe

Szamiatulajdonas cégszerd aldirdsn
Registered signalure of the occount holder in the Company Regis'ry

Aluliroli, ¢ mai napen o fert megieldlt Szamiotulgidones fenti szamidiére vonatkoezd, o Banknal jeleniag sevényes olirdskartonian heje entetifek] rer delkesgsi
jogat visszavonom/i, the ondersinned hereby withdrow the right io dispose of the onais! registered on the signature cord curently valid a. Bark applicable fo
ihe above arcourt of the Account holder named above:

1. Név/Nawwe: Z. Nev/Nemea:
3. Nev/Nome: 0 4, Név/Nomw:

Helység, détum/Place, due

Szamlatulajdonos cégszeri aléivdsa
Registerad signaiure of the occaunt holdar in the Compony Reg siry
25 oGl bt ungd JH cineznsho, snah than # Bpincs the “Racatente” Takd o' e conrss
 when vestid
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2. szamu melléklet

iy Raiffeisen
BANK

Raiffeisen Bonk Zrt.

Készpénz felvétel » Cash withdrawai

Szémictulajdonos neve/MName of aucoln by eer

Roviditett sy@miaszém,/Short vecovn: rumber, Széamibs devizoneme/Curercy

Sréanitassim és devipanemn/Auuut mumbsand ¢ arcy

Bsszeg/Amount: Gsszeg devizaneme/Curency

Bssrey betiidkel/Amount in word..

Kazlemany/Remarks:
Pénzfelvevs adatai/Detol's of Poyse Keejiik, hogy azanositt ckmanyd és lakaimkantyaiét a gy b iigyi-tezés fien eitkészfieni/

Plaase. have your identificztion document and codresy cord recidy fo bie presented, io order o advanice foger administation,

.

T Reérjuk it jeldlie, he adotai o szamlatulaidonoséval megegyeznsk. [Ebken az esetoen a személyes ndatohre venatkazd részf rem kell kgheni l/
- Plugse, mark hare yos dotz ars ident cal with the dota of the account helder fir th's cose yau do ot need to complete the seciion on peronal data )

Mave/Tome:

takeime/Address:

tguoheany tipusanok befijels’, saima; O s, wrber

Détemn/ Do

Tipus fpeliiis} emdhrazenosins gozolvany {5 Labgirigazobibay {1 Urlevi! {3 Vezatoi eagadély v Szemé ¢ sreneitdl " yorold hetéd
desument Add s ourd Fossport Diriving licunce € docemant

D tyse

oy PA) Egytb (£
[#3 794

Amennyiben S kilfsldi lakshellyel rndat

i tajd 6F i3, milia forint falat igk *) maghd
yesicarce inq fore Tyt tou

, nyilekaz i ;

500 exvr ot febo B ticws evatln) / Plesse il in gk declorai’ s abowt e bereF ol cwese iy | REleni S yoo b

cmoe cFthe sme. of the arsact o1 recrhing o excesding HUF 3.4 wiion, or i cose <la teceign

eachionge fansaction exceeding PUF 802 hovsend]: {71 Hiele
. g

bl ayiloforeiol zivesediin
it ¢ formi

ayak kieolt kzsz replt feldje Kszall. /1 hoeby decture, thot Lan
[Peoser sk wi

m, hogy nerm
ofly er1 sl rer

Aol bimatfory Faleiucrd gem wattbon nylotkazom o8

oy feton Uyt megh
snder poaciies of prdury | herehy decla

b in the counse o

vapok Kénlk, Fa be o héidaton 10 hald
am a e iticaly axposed petson Placs: enter

ser, gy kismelt kizsa
5 hereky de b e

agé i kchar . B8
cotagory rede ligied o

0 reviba (llebe jondn Dok el JAr e 1wl priac i wall

- henefil.

oras megagyeTix @ sperabd
sytel - vagy ennek kipviseldie - vl s sthod? £ Tha bend

| owow ship o emant fiffad in when the chigt eektions lp wos
wosen waly by e regresertalve of he coce.t halde )

Lo megadaltal., {2 o kehesség Lzl
icch et

Szdimiotdopinios asaf
Signature of account halder

o ngitatk i

In ay meg. /e |
i o v decaralios. H

Karigk, erre o részre ne irjont/Mlease ZO NOT wr te or slamp reral
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4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyz6i egylittes utasitas

3. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

—_ A
Alulirott 'QEPQKAMN“ Pénztaros/helyettes tudomasul veszem, hogy
munkam/helyettesitésem alatt a Budapest I. keriilet Budavari Onkormdnyzat valamint a
Polgarmesteri Hivatal hazipénztiraban 1év6é valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomaésul

vettem, s az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

------------------------------------------------ /’

_.a\_%/,_..- ’ k
Nettly......
i'P 'nztai?os/ helyettes
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4/2020. szdmu Polgarmesteri és Jegyzéi egyiittes utasitas

3. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott W@K@(\T\'}AUC\,@ Pénztaros/helyettes tudomdsul veszem, hogy
munkéam/helyettesitésem alatt a Budapest I. keriilet Budavari (")nkorményzat valamint a
Polgarmesteri Hivatal hézipénztaraban 1év6 valamennyi pénzeszkéz és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Hazipénztir- és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul

vettem, s az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Pénztaros/ helyettes
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4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyz0i egylittes utasitas

3. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott ?ATK\\LGABQ‘ELL‘A Pénztaros/helyettes tudomésul veszem, hogy
munkém/helyettesitésem alatt a Budapest L. keriilet Budavari Onkormanyzat valamint a
Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban 1évé valamennyi pénzeszkéz és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul

vettem, s az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Pénztaros/ helyettes
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4/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyzoi egyiittes utasitas

3. szamil melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott ... Pénztiros/helyettes tudomadsul veszem, hogy
munkam/helyettesitésem alatt a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat valamint a
Polgarmesteri Hivatal hazipénztiraban 1év6 valamennyi pénzeszkéz és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul

vettem, s az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kételezonek ismerem el.

Pénztaros/ helyettes
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4. szdmu melléklet

Pénztirellendri nyilatkozat

Onkormanyzat valamint a Polgarmesteri Hivatal hizipénztaranak és pénzkezelésének
ellendrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem, s munkdm soran a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartdsa és betartatdsa a feladatom; munkém

soran jogszerten kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakdrben kell elvégeznem.

ellen6r

37
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4. szamu melléklet

Pénztirellenéri nyilatkozat

. . GAbR. FLl R
Alulirott $H70%: 8 E¥ve Y tudomdsul veszem, hogy a Budapest 1. keriilet Budavari

(")nkormzinyzat valamint a Polgdrmesteri Hivatal hazipénztaranak és pénzkezelésének
ellendrzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozd
jogszabélyok, valamint a belsd szabalyok betartisa és betartatdsa a feladatom; munk4m

soran jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakdrben kell elvégeznem.

ellenér
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4/2020. sz4m1 Polgérmesteri és Jegyzéi egyiittes utasitas

4. szamu melléklet

Pénztirellenéri nyilatkozat

Alulirott .............ooeoial, tudomasul veszem, hogy a Budapest L. keriilet Budavari
Onkormanyzat valamint a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak &s penzkezelésének
ellendrzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem, s munkdm soran a vonatkozé
jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartdsa és betartatisa a feladatom; munkam

sordn jogszertien kell eljarnom.

A tevékenységet csatolt munkakdrben kell elvégeznem.

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

ellendr
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5. szamu melléklet

Pénztaritadasi jegyzékionyv

Kelt: e -an(én), a Budapest 1. keriilet Budavari

Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztaratadas.

Jelen vannak:

............................................... Gazdasagi irodavezetd/ellendr,
............................................... pénztaros,
............................................... pénztart atvevo.
...................................... pénztart atvevo kijelenti, hogy a ........c.c.ovvevveeenennnn....,
................................................ (idStartamtél - idétartamig) ellatia a hazi pénztirosi

teendoket.
A feladat elvégzéséhez az aldbbi okmanyokat és pénzosszegeket adjak at:

- a pénztdrban 1év6 pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan:

- valamennyi szigora szamadasi nyomtatvany a nyilvantartas szerint,
- apénztarhelyiség és pancélszekrény kulcsai,

- étkezési jegyek.

Az atadas-4tvételt alairasunkkal igazoljuk.

k.m.f.

atado atvevo Gazdasagi irodavezetd/ellendr
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6. sz. melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Datum Alairas
Véradiné Naszalyi Marta T =
Gelencsér Ferenc

Csobanczy Gabor ﬂ [f /m
L VL»'] L :
dr. Tarjanyi Tamas T EC; L
)

Jambrisekné Borhy Gabriella P/T &\L‘yf
dr. Babosné Kacso Gyongyvér r‘%\%' ,
Horvath Anik6 Zsuzsanna UM J d ‘S”

Kazinczi Szilvia

Kékesi Istvan 74 k:/ —\ﬁ_

Patrik Gabriclla Podid [P‘”"‘ S
. — 7 ) T P

Petercsak Szilvia _ j'e/%m[‘!—'}’v 6;"{//’ .

Trepdk Anna /T” LUty

Vincze Attiléné U’ V\U/‘L\ |

Németh Karoly /h A (396';&8 /

Schulcz Mihaly A7 T e |
: /4;? o
Ferenczy Csaba Istvan ( W

Tatar Eniké /Tﬁi (L‘L
Légamé Gulyas Rita 'S W~

Hajba Norina /.-'-"’/\J y, Z g
dr. Voros Maria Eva o {J'/o@ f\(a&"z
Megyesi Aniké %{l M

Marczi Anna M d% A‘l/w-é

Csillag Janos

Bauer Eszter

Marczinka Liza




