Fabidansebestyén Kézségi Onkormanyzat Polgarmesterétl
6625 Fabiansebestyén, Szabadsag tér 2.
tel:63/366-555
email:polghivfabian@tanet.hu

POLGARMESTERI DONTES

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo 478/2020.(X1.3.) szamu kormanyren-
delet 1. §-a értelmében az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbete-
gedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany (tovabbiakban: koronavirus vilag-
jarvany) kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életé-
nek megovasa érdekében Magyarorszag egész tertiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodd egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. §. (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan veszély-
helyzetben a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét a
polgarmester gyakorolja.

E rendelkezések alapjdan a Fabidnsebestyén Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének feladat- és hataskorét gyakorolva a polgarmester a 158/2020.(X1.30.)0.
szamu hatarozatot hozta:

Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének feladat- és hataskorét
gyakorolva Dr. Kés Gyorgy polgarmester ugy dontok, hogy Fabiansebestyéni Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal, Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat, Fébidnsebestyén
Kozségi Etkezde, Fabiansebestyén Kozség Onkormanyzata Gondozasi Kozpont, Fabi-
dnsebestyéni Arany Janos Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és Kényvtar, Fabiansebes-
tyéni Onkormanyzati Rendészet pénzkezelési szabalyzatat az alabbi tartalommal elfo-
gadom.

Fabiansebestyén, 2020. november 30,
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Fabidnsebestyén, Kézségi Onkormanyzat 6625 Fabiansebestyén, Szabadsag tér 2.
Fabiansebestyéni Kozés Onkormanyzati Hivatal 6625 Fabidnsebestyén, Szabadsag tér 2.
Fabisnsebestyén Kozségi Ltkezde 6625 Fabisnsebestyén, Iskola tér 3.

Fabidnsebestyén Kozség Gondozasi Kézpont 6625 Fabiinsebestyén, Szabadsag utea 1.
Fabiinsebestyéni Arany Janos Ovoda, Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar

6625 Fabiiansebestyén, Iskola tér 1.

Fibiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet 6625 Fabiansebestyén, Szabadag tér 2.
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Kivalt Istvan intézményvezetd
Dancs Ferencné intézményvezetd

Faragd M. Ferenc intézményvezetd

Kos Gyorgy Gergd intézményvezetd
Gyurisné Székely Erika jegyzo

2020.10.01.




ELOSZO

A szamvitelrdl sz6lo, 16bbszor modositott 2000. C. térvényben, valamint az allamhaz-
tartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol sz610,
t6bbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben foglalt eléirds értelmében a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szervnek a térvényben rogzitett alapelvek alapjsin - a
szamviteli politika keretében - el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és ha-
taskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

I.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES
(6nkormanyzat esetében)

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az dllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a — a megyei 6nkormanyzat kivételével — a helyi Onkorményzat fizetési szamlajat és
az ahhoz kapcsolddo alszamlait - védlasztasa alapjan - egy belfsldi hitelintézet vagy a
Kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 173/2009.(X1.10.) szdami hatarozata alapjan
az Onkormanyzat fizetési szamldjat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott
alszamlakat a Takarékbank Zrt (6600 Szentes Szabadsag tér 2.) vezeti.

a) Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat elszamolasi szamla

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

Az Onkormaényzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoz-
tathatja meg.
Az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkormanyzat a szamlavezeté megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkéstbb

— avaltozas tervezett idopontja elétt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejileg
irasban értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a Fabidnsebestyéni Kozos Onkormdnyzati
Hivatal munkatarsa, pénziigyi eléado 1. felelos.



A belféldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkizik a fize-
tési szamlahoz kapesolodo alszamlan lekéthetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgéltato kivalasztasarol a képviselo-testiilet dont.

2.) A fizetési szamliahoz kapesolodé alszamlak

Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzata az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglal takon
tal a fizetési szamlajdhoz kapcsoléddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovet-
kezo6 alszamlakat nyitja meg:

a) Allami hozzdjdruldsok elszamoldsi szamla
b) Egyéb tamogatdsok elszamoldsi szamla

¢) Allamigazgatdsi Eljarasi Illeték

d) Viallalkozok kommundlis addja

e) Ipariizési ado szamla

) Ado birsag bevételi szamla

g) Ado potlék bevételi szamla

h) Magdanszemélyek kommundlis adoja szamla
i) Termdfold Bérbeaddas szamla

J)  Egyéb bevételek szamla

k) Talajterhelési dij szamla

1) OFEP elkiilonitett alszamla

m) Kozfoglalkoztatottak elszamoldsi szamla
n) Idegenforgalmi ado szamla

0) Beruhdzasi szamla

p) mezdori jarulék

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzddés alairasara a polgarmester jogosult

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolodé feladatok kimutatisa-
ra szolgalo szamlak

Onkormdnyzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szdmlan, valamint az ahhoz
kapcsolodoan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. §
(4) bekezdése alapjan — a kovetkezoé szamlakat vezeti:

a) Idegen bevételek szamla

b) Gépjarmii ado bevételi szamla

4. A szamlikhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrdl teljesitheté kifizetések,
utalasok

A nyitott alszamlakrol, valamint a fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145, § (5)
bekezdésében meghatarozott miveletek teljesithetok.
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5.

A 2. pont d) - k) alpontjai szerinti bevételeket az ott megjelslt szamlakon, alszam lakon
kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat més fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyo bevételekhez kapesolodod nyilvantarta-
son is at kell vezetni.

A 2.pont d)-k) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évo 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Gsszeget a kapesolodo fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszamla javéra.

A 2. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlira beszedett kozigazgatasi hatésagi el-
jarasi illeték- és az azzal osszefiiggésben felszamitott késedelmi p6tlék-, birsagbevé-
telt a visszatéritésekkel csikkentve negyedévente, targynegyedévet kiveté honap
10. napjaig kell a Kinestar altal megjelolt fizetési szamlara dtutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti kiltségvetést
megilleté gépjarmiiadé bevételt havonta, a tiargyhot koveté 10. napjiig kell a
Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlira atutalni.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik, kotvényt bocsajt ki — az Aht. 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi onkormanyzatok daltalinos mukodéséhez és dgazati feladataihoz
kapesolodo tamogatassal, valamint
— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamldjdhoz kapesolodo alszdmlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145, § (2)
bekezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamliarél a hitelen, kétvényen alapulé
fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

Aliiris bejelentésénck szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek al-
tal rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

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

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezok szerint gyakorolhatok:



a.) 80600017-10024890 elszamolaisi szamla

?;iléifjl Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3, Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildikd nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezetl Gsszegre tekintettel - a kovetkezd parositds-
ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5.4-5,

b.) 80600017-10025767 allami hozzajarulas elszamolasi szamla

/::)liléii; Név Osszeg (I't)
L. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
Z; Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4, Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva |

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezo parositas-
ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3.2-4.2-5, 3-4,3-5,4-5,

c.) 80600017-10025774 egyéb tamogatiasok elszamodsi szamla

/g\olilfr:iill Név Osszeg (Ft)
l. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2, Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva |
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz I1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kivetkezd parosits-
ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5.4-5,



d.) 80600017-10025781 vallalkozék kommunalis addja szamla

Alairasi : .
Név Osszeg (Ft)
sorrend
: ]

L. Dr. Kos Gyoérgy nincs behatarolva

2 Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva

3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva

4, Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva

8. Granicz I1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5 4-5,

e.) 80600017-10025798 Allamig. Eljarisi Illték szimla

- a kovetkezd parositas-

/:‘01?;;:12 Nev Osszeg (Ft)
1. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
3. Granicz I1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett tsszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

f.) 80600017-10025808 Ipariizési ado szamla

/:\c:?rtiiil Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
> Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kdvetkez6 parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3.,2-4.2-5, 3-4.3-5 4-5,



g.) 80600017-10025815 Adé Birsag bevételi szamla

?;iléi:; Név Osszeg (Ft)
. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2 Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 5sszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4 2-5, 3-4,3-5,4-5,

h.) 80600017-10025822 adé potlék szamla

- a kovetkez6 parositas-

?(:?Iléizl Név Osszeg (I't)
. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva |
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3 Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett sszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5 4-5,

i.) 80600017-10025839 Idegen bevételek szimla

- a kovetkezd parositas-

/S\Olil;;[ Név Osszeg (I't)
I, Dr. Kos Gyérgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3, Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
3. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5 4-5,



j-) 80600017-10025846 Maganszemélyek kommunalis addoja szamla

i\iilflaiill Neév Osszeg (Ft)
1. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
c Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz [1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

k.) 80600017-10025853 Terméfiold bérbeadas szamla

- a kovetkezo parositas-

?olil:aiiil Név Osszeg (Ft)
l. Dr. Kos Gyérgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz [1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

l.) 80600017-10025860 Egyéb bevétlek szimla

- a kovetkezd parositas-

?J?lléiﬂ Név Osszeg (Ft)
l. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
-+ Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
> Granicz [ldiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3.2-4 2-5, 3-4 3-5 4-5,



m.)80600017-10025877 Gépjarmii adé bevételi szamla

g\oliléiill Név Osszeg (I't)
1. Dr. Koés Gyoérgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz [ldiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd parositds-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

n.) 80600017-10026177 OEP_szamla

?oiil;iijl Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kés Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

0.) 80600017-10028296 Kizfoglalkoztatottak sziamla

':Olil;i; Név Osszeg (I't)
l. Dr. Kos Gyérgy nincs behatarolva
2, Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
S. Granicz [ldiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3.2-4.2-5, 3-4.3-5.4-5,




p.) 57200031-10077403 Talajterhelési dij szamla

/S\Oliléiﬁg Név Osszeg (Ft)
I Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5.4-5,

q.) 57200031-10086968 Beruh:izasi szimla

- a kovetkezd parositas-

i\;il;ill Név Osszeg (Ft)
l. Dr. Kos Gydrgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nines behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel

ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

r.) 57200031-10086951 Idegenforgalmi adé szamla

- a kovetkez6 parositas-

s.) Alairasi

Név
t.) sorrend

Osszeg (Ft)

Dr. Kés Gyorgy

nincs behatarolva

Gyurisné Székely Erika Maria

nincs behatarolva

Szedlacsek Zsuzsanna

nincs behatarolva

Nagyné Toth Adrienn

nincs behatarolva

||| —

Granicz [1diko

nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezetlt Gsszegre tekintettel - a kévetkezd parositas-

ban irhatnak ala:
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u.) 50469312-10004287 Meziori jarulék szamla

i\olil([,iill Név Osszeg (Ft)
I, Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett sszegre tekintettel - a kovetkezd parositas-
ban irhatnak ala:
1-2, 1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5,4-5,

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete a Takarékbank Zrt Szentes, Szabadsag tér
2. az Onkormanyzathoz tigyfél terminalt helyezett ki.

Az tigyféltermindl ¢s a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznélatdhoz a pénzforgalmi szolgaltatd dltal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi jogosultsagot.

A PIN kod hasznalataval torténo tranzakciok végzésére
Gyurisné Székely Erika
Nagyné Toth Adrienn
Szedlacsek Zsuzsanna
Dr. Kos Gyorgy
Granicz Ildiko

jogosultak.

Az tgyféltermindl hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott
PIN kod és egy, a PIN kod hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo
hasznalataval izemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairds) utan inditha-
tok a tranzakciok. Alairasra egyik alaironak minden esetben a Polgdrmesternek vagy a
Jegyzdnek kell lennie.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd taroldasdért fent megnevezett tigyintézo(k)
felel(nek).



Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott él6 szamitogépes kapesolat van, a kap-
csolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

II.

PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
onkorminyzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek esetében:

1.) Fabiansebestyéni Kozos Onkormanyzati Hivatal

2.) Fabiansebestyén Kozségi Etkezde

3.) Fabiinsebestyén Kozség Gondozasi Kozpont

4.) Fabidnsebestyéni Onkormanyzati Rendészet

5.) Fabiansebestyéni Arany Jinos Ovoda, Kézmiivel6dési Intézmény és Konyvtar

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitiasa, vezetése

1.) Fabiansebestyéni Kozos Onkorméanyzati Hivatal

2.) Fabiansebestyén Kozségi Etkezde

3.) Fabiansebestyén Kozség Gondozasi Kozpont

4.) Fabianscbestyéni Onkormanyzati Rendészet

5.) Fabidnsebestyéni Arany Jinos Ovoda, Kézmiivelodési Intézmény és Konyvtar

pénzeszkozeit az Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 173/2009.(X1.10.) szama dén-
tése alapjan a Takar¢kbank Zrt 6600 Szentes Szabadsdg tér 2. nyitott fizetési szamlan
kezeli. A Szentesi Hitelszovetkezet fuzionalt a Szegvar és Vidéke Takarékszovetkezet-
tel, a Szegvar ¢s Vidéke Takarékszovetkezet fuzionalt a Takarékbank Zrt-vel igy a
szamlavezetd pénzintézet valtasa nélkiili bank valtas tortént. A szamlavezetd pénzinté-
zet neve: Takarékbank Zrt.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkorményzat és az Egészségbiztositasi Alapbol finanszirozott helyi Onkormanyzati
koltségvetési szerv a szamlavezeté megvaltoztatasarol hozott dontésérél a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idopontja elétt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

A fizetési szamla megnyitasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatdsa a Fabidnsebestyéni Kozos
Onkormanyzati Hivatal feladata.



A fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok betétként kizarolag a szamlavezetd hitel-
intézetnél a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kétheto le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérol a képviselo-testiilet
dont.

2. Fizetési szamlahoz kapesolodo alszamlak
A szervezetiink — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a szamlajahoz kapesoloddan a
kovetkezd alszamlikat nyitja meg és vezeti: nincs alszamlajuk.

3. Fizetési szamlan Kiviili szamlak

Szervezetiink a fizetési szamlajan kiviil szamlat nem vezet.

4. A szamlakhoz kapesolodé készpénzforgalom
A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I11. fejezete rogziti.
5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgarmester és a jegyzd jelenti be a szamlavezetd hitelintézet-
nek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamléak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az aléiras bejelentést szamla szamonkeént kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kivetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) 80600017-10030730 szamla Fabiinsebestyéni Kozos Onkormanyzati Hivatal

?c:il;izl Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kés Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
S: Granicz I1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-
ban irhatnak ala:
1-2,1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4



b.) 80600017-10031717 szamla Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet

Alairasi

. Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kés Gyorgy nincs behatarolva
Z Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
S. Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-
ban irhatnak ala:

1-2,1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5, 4-5

c.) 80600017-10026191 sziamla Fabiansebestyén Kozségi Etkezde

?ollatltl‘:iz Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
5. Granicz Ildiko ninecs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezé parositas-
ban irhatnak ala:

1-2,1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4,2-5, 3-4,3-5, 4-5

d.) 80600017-10026184 szamla Fabiinsebestyén Gondozasi Kozpont

?;iiii; Név Osszeg (Ft)
l. Dr. Kos Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
3. Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
3. Granicz I1diko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkez6 parositas-

ban irhatnak ala:
1-2,1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4.2-5, 3-4,3-5, 4-5




e.) 80600017-10020535 szimla Fabiansebestyéni Arany Jinos Ovoda, Kézmiive-
lodési Intézmény és Konyvtar

f.)
‘:\;ilézj; Név Osszeg (Ft)
1. Dr. Kés Gyorgy nincs behatarolva
2. Gyurisné Székely Erika Maria nincs behatarolva
;i Szedlacsek Zsuzsanna nincs behatarolva
4. Nagyné Toth Adrienn nincs behatarolva
= Granicz Ildiko nincs behatarolva

A bejelentett személyek - az engedélyezett §sszegre tekintettel - a kdvetkezd parositas-
ban irhatnak ala:
1-2,1-3,1-4,1-5, 2-3,2-4.2-5, 3-4,3-5, 4-5
ITI.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar a szervezetiink mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett betizetéseket,

— a készpénzben torténd kifizetéseket

1.2. Készpénzallomdnyt érintd mozgdsok

A kovetkezé kifizetések teljesithetoek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) a kozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,
c.) aszervezetiink tevékenységével Gsszefiiggésben készlet- és kisértékii targyi
eszkdz beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
e.) egyes kisosszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) a tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,
g.) megbizasi dijak, munkabérek,
h.) vasarlasi és lizemanyag eldleg
1.) a mikodeést biztositd 1 millio Ft alatti kiadasok



A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) nem
szabad tartani.

Az Onkormanyzat és intézményei hazipénztarban 1évé pénzét elkiilonitetten kell tartani,
¢és nyilvantartani.

Az intézmények kozotti szerzodés értelmében az dnkormanyzat intézményeinek hazi-
pénztarat a Fabiansebestyéni K6zos Onkormanyzati Hivatal kezeli.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdagos taroldsdanak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megorzése lemezszek-
rényben, vaskazettdban torténik.
A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt lemezszekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald szekrény kulesanak "elsé példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztart kulesok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezel& altal
a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulesok kezeléséért a pénztaros a felelds.

A kulesok barmely példanyanak elvesztését kdvetdéen - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tavolmaradasakor - kételes a néala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre a helyettesitésével megbizott személyhez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a jegyzd jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenornek €s

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar telnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigort szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, ¢s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
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- apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyz0 altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartozkodni tilos.

A hazipénztarban lévé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiséget vé-
déraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3. A hazipénztar pénzelldtisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

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

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
l[atmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az tigyben érintett vezetSknek, ligyintézoknek — a
varhato készpénz kifizetések 6sszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z06 napi zard pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhatd sz-
szegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biz-
tosito készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az el6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitdasanak szabdalyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 500.000.- Ft-ig a pénztaros, vagy a pénzszallitassal megbizott személy
— 500.000.- Ft- 2.000.000.-Ft kozétti 6sszeg esetén a pénztaros, vagy pénzszalli-
tassal megbizott személy ¢s a polgarmester, vagy jegyz0 altal kijelolt 1 személy
(Gsszesen 2 [0),
— 2.000.000.-Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros, vagy pénzszallitassal megbizott
személy és a polgarmester és jegyz0 altal kijelolt 2 személy (Gsszesen 3 [6) jo-
gosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét

kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az dltaluk - a hi-

telintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
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nem helyezték, és a pénztaros az dsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

A 2.000.000.- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari el-
lenérnek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hdazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sérilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania ¢s a befizetdt jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitol és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elktlonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdaro dallomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke 500.000.- Ft.
(Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdé-
se alapjan: , Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zdro dallomdany maximdlis
mértékéi gy kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zdaro dllomdnydanak naptdri hona-
ponként szamitott napi dtlaga ne haladja meg a modositott kiaddasi elGiranyzatok fGész-
szegének 1,2 Yo-at. Ha a modositott kiaddsi eldiranyzatok foosszegének 1,2%-a nem éri
el az otszazezer forintol, a napi készpénz zdard dllomdany maximdlis mértéke éiszdzezer
Jorint. A napi készpénz zdard dallomdny maximdlis mériékének meghatdrozdasa sorcn fi-
gyvelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek dsszegét. ™)
A pénztar engedélyezett napi zaro allomanyat meghalado Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros
A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megorzéséért a jegyzo a felelos.
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Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

llyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat a pénziigyi eloado I1. latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megodrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok ¢s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

.

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténé felvételében,

az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevétele-
ZOSE;

a pénztarban tartott készpénz ¢s értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelé-
se, megorzése,

az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba belizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa,

a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

a pénztarban tarolt szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa. (Abban az esetben, ha a szigorii szamadasit nyomtatvanyok nyilvantar-
tasa, kezelése a pénziaros feladata.)

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet).

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi eldado 11, és a pénziigyi elbadd VI. helyettesiti.
A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idoszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonloan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.



2.3. A pénztarellendr

Az el6z6 pontokban rogzitettieken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet megléténcek el-
lendrzése.

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

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, ¢s ellenjegyezték-e, megtrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelo alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenér-
z¢se soran a pénztarellenornek ellenoriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapesolatban megvannak-¢ a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,
— az ¢rtékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenor koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztarellenorzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell polgarmester és a jegyz0 [elé.

A pénztarellendri feladatokat igazgatasi el6ado latja el.
A pénztarellendrt tavolléte esetén igazgatasi eléado II. helyettesiti.
3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapeso-
latos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.



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

— készpénztizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzek,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyeb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP Gazd Kaszper szamitogépes program hasznalataval kell
kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»otornd” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette U bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat meg kell 6rizni.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol az az ASP Gazd Kaszper szamitogépes hasznalataval
eloallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg 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 killitani, melybol
— az clso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell at-
adni,
— amasodik példanyt a belizetd részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz osszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevétel pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink daltal kiallitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnydjtasrol egyszeriisi-

tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot is ki kell allitani.



Abban az esetben, ha a pénzbeszedd helyen az értékesitéssel, szolgaltatisnyajtassal
kapcsolatban egyszeriisitett szimla (készpénzfizetési szamla) vagy nyugta kibocsa-
tasara (kiallitasdara) keriil sor, a pénzbeszedé helyen nem kell bevételi pénztarbi-
zonylatot kiallitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl az az ASP Gazd Kaszper szamitogépes hasznalataval
eloallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénztizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
Jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabdlyszertien kidllitott megha-
talmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonésig érvényes
meghatalmazas is elfogadhato. Ezekrél a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol
— az elso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a knyvelés részére kell at-
adni,
a masodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg

3.4. Pénztidri jelentés
Minden pénztari befizetést ¢és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezet-
ni.
A pénztarjelentést az az ASP Gazd Kaszper szamitogépes hasznalataval kell elkésziteni.
A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés | példanyban késziil, melybol
— az els6 példanyt a konyvelés részére kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviany
A készpénzielvételi utalvany a szamlavezeté hitelintézettdl térténd készpénz felvételére

szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézettdl kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros a felelos.
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Az utalvinyt egy példanyban kell kiallitani ¢és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzlelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. Pénztarbizonylatok megdrzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban meg6rizni a szamvitelr6l szolo,
tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzo irasbeli engedélyével és atvételi elismer-
vény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo helyek és azok mikidése:

A szervezetiink pénztarahoz kapcesolodoan

a.) Fabiiansebestyén Gondozasi Kézpontban Fabiansebestyén, Szabadsag u. 1.

b.) Fabidnsebestyén Kozségi Etkezdében Fabidnsebestyén, Iskola tér 3.

c.) Fabidnsebestyén Arany Jianos Ovoda, Kézmiivelodési Intézmény és Konyvtdr-
ban Fabiansebestyén, Iskola tér 1.

d.) Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat Sport Biifé

a készpénz beszedése pénzbeszedé helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek esak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosul-
tak.

A beszedett tsszegbdél kifizetés semmilyen jogecimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara készpénztizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni. A
Sport biifében online pénztargép hasznalata kitelezo.

A pénzbeszedok legalabb havonta kotelesek a befizetéseket jogeimenként 6sszesiteni és
két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szamua mellékletét képezd tsszesito ivet.
Az Osszesito iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt legalabb havonta at kell
adni a pénztaros részére, aki a készpénz bevételezésérol bevételi pénztarbizonylatot allit
ki.

A pénztarban az 6sszesitod iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas cimén, Gondozasi kézpont téritési dij, szal-
litasi dij cimén beszedett Osszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozonak
- fel kell jegyezni a vonatkozo analitikus nyilvantartasban.
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A pénzbeszedo helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett, kész-
pénzfizetési szamlakat, nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénztizetési szamlatomboket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni,
azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a Takarékbank Zrt-t6] csak a készpénzben
ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
kertilhet sor. A pénztarbol a kzmunka programban dolgozok bérének kifizetésére is sor
kertil.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az dsszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifize-
tohelyek (részben 6nallo intézmények, belsd szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munka-
bérek kifizetésének elszamolasdig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pe-
dig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett dsszegekért anyagilag felelosek. A pénztarostol at-
velt dsszeggel a megbizott 24 oran beliil kiteles a munkabér atvételét igazold bérjegy-
zékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszamolisra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetlink tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,
a szervezetlink mikodését szolgald anyag beszerzésre.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester és a jegyz6 adhat irdsban engedélyt a fenti
Jogeimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténo kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése
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Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként térténd kilizetésére kizaro-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzese, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott §sszeg (eléleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget (el6leget) vesz fel, a korabban fel-
vett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamoldsdra megje-
161t hatarido még nem telt el.

6.3. Az elszamoldsra kiadott osszeggel torténd elszdamolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan: 30 napot meg nem halado) meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, tgy Ot a személyi jévedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény
72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott ésszegek nyilvintartdisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrol (elélegrdl) a pénztaros — a jegyzo 4ltal
hitelesitett - nyilvantartast kiteles vezetni.

A nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz. nyomtatvanyt kell hasznalni.
A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a polgarmester
¢s a jegyzd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elsza-
molasra felvett 6sszeggel (eldleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

7.1. Valutapénztdar kezelése

Nem mikodtetiink valutapénztart.

8. A pénztarban tarolt (nyilvintartott) szigori szamadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrol szolo. t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
cldirasa szerint szigoru szamadasi kitelezettség ala kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapesolodéd bizonylatokat,
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b.) mads jogszabdly el6irdsai alapjan meghatarozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelo ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

o
S

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban nem tart nyilvan szigorti szamaddsiu nyomtat-
vanyokat. Nem tartozik a munkakérébe.

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

9.) Pénztargépek hasznalata

A pénztargép(ek) forgalma elkiilonil a hazipénztar forgalmatol, ahhoz csak a pénz at-
adas és atvétel folyamataban kapesolodik. A pénztar pénzforgalmat az erre a célra rend-
szeresitett nyomtatvanyon kell vezetni.

Ennek adatai:

- Zaro pénztargép 0sszeg (halmozott forgalom, zarasi blokk mellékelve)

- Nyito pénztargép osszeg (halmozott forgalom, el6z6 zaras értéke)

- Napi bevétel

- Nyito pénzkészlet

- Atvétel pénztarbol

- Kiadas szamlakra (egy 0sszegben, szamlak mellékelve)

- Atadas pénztarba

- 7aro pénzkészlet

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni.

Az Onkormanyzat 3 pénztargéppel rendelkezik, melybél egyet a Sport biifében éves
szinten folyamatosan hasznal. Kett gép csak 6nkormanyzati rendezvényekkor hasznala-

(0sS.

IV.
BANKKARTYA HASZNALAT
(6nkormanyzati koltségvetési szervek esetében)

1. A bankkartya hasznalata

1.1. Altaldnos rendelkezések
A bankkartya a kibocsatd Bank logojaval ellatott, a kartyaledezeti szamla tulajdonosa-
nak €s a kdrtyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,

amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.
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Szervezetiinknél nincs bankkartya hasznalatban.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020.10.01. napjan 1ép hatalyba és a hatalyba Iépéssel egy-
idejiileg a kordbban érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Fabiansebestyén, 2020. oktober O1.
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1.sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Nagyné Toth Adrienn ( 5900 Oroshaza, Nagyhegyi utca 87.) pénztaros tu-

domasul veszem, hogy a
1.) Fabidnsebestyén Kazségi Onkormanyzat
2.) Fabiansebestyén Kézos Onkormanyzati Hivatal
3.) Fébiansebestyén Kozségi Etkezde
4.) Fabiansebestyéni Onkorményzati Rendészet
5.) Fabidnsebestyéni Arany Janos Ovoda, Kézmivelddési Intézmény ¢s Konyvtar
6.) Fabiansebestyén Gondozasi Kozpont

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes

anyagi feleldsség terhel.

Fabiansebestyén, 2020. 10.01.

pénztaros



NYILATKOZAT

Alulirott, Debreczeni Judit (6625 Fabiansebestyén, Matyds kiraly utca 34.) pénztiros

helyettes tudomasul veszem, hogy a
1.) Fabiansebestyén Kazségi Onkormanyzat
2.) Fabiansebestyén Kozos Onkorméanyzati Hivatal
3.) Fabidnsebestyén Kozségi Etkezde
4.) Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet
5.) Fébiansebestyéni Arany Janos Ovoda, Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtdr
6.) Fabiansebestyén Gondozasi Kézpont

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egycb érték kezeléséért teljes

anyagi feleldsség terhel helyettesitésem idején.

Fabiansebestyén, 2020. 10.01.

pénztaros helyettes



NYILATKOZAT

Alulirott, Finna-Fiak Lilla (6623 Arpadhalom, Székacs E. u.33.) pénztaros helyettes

tudomasul veszem, hogy a
1.) Fabiansebestyén Kozségi Onkorményzat
2.) Fabiansebestyén Kozos Onkormanyzati [Hivatal
3.) Fabiansebestyén Kozségi Etkezde
4.) Fébiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet
5.) Fabiansebestyéni Arany Janos Ovoda, Kézmivelédési Intézmény és Konyvtar
6.) Fabiansebestyén Gondozasi Kézpont

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz ¢és cgyéb érték kezeléséért teljes

anyagi felelosség terhel helyettesitésem idején.

Fabiansebestyén, 2020. 10.01.

pénztaros helyettes



NYILATKOZAT

Alulirott, Molnar Beatrix (6624 Eperjes, Szabadsag utca 32.) pénztaros helyettes tu-

domasul veszem, hogy a
1.) Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat
2.) Fabiansebestyén Kézos Onkormanyzati Hivatal
3.) Fabiansebestyén Kozségi Etkezde
4.) Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet
5.) Fabidnsebestyéni Arany Janos Ovoda, Kézmivelsdési Intézmény és Konyvtar
6.) Fabiansebestyén Gondozasi Kozpont

hadzipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz ¢és egyéb érték kezeléséért teljes

anyagi feleldsség terhel helyettesitésem idején.

Fabiansebestyén, 2020. 10.01.

pénztaros helyettes



JEGYZOKONYYV

KEszilt: A oo hazipénztaraban 202.... ....

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

2. sz. melléklet

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
-ban a pénztarosi teenddket 202.. ... -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig fel-
Megnevezés hasznalt utolso bizonylat
Sorszama

Pénztarjelentés (Ft)

Bevételi pénztarbizonylat (Ft)

Kiadasi pénztarbizonylat (Ft)

Pénztarjelentés (valuta)

Bevételi pénztarbizonylat (valuta)

Kiadasi pénztarbizonylat (valuta)

Készpénz felvételi utalvany

1) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ............
4

-

c.) Ertékpapirok

d.) Készpénz:

....... (db)

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely dsszeg a kivetkezo cimletekben keriilt atadasra.
k.m.f.
atado atvevo pénztarellendr

o
[SS]
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4. sz. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 20.........ccee.. 1] ) | PO——— ig

Készpénzfizetési szamla,

nyugta sorszima (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Bevételi jogeim

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget s az Gsszesité iv mellékletét képezod bizonylatok masod példanyat hiany-
izlanul atvetlem. Az d5s7epel @ muwmanmansmns szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: A oo, hazipénztaraban 20.... ..o e -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vatingks e pénztar ellenor

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

.......................... pénztaros
A mai napon mogielent péaztirunlban .. owrvmarrmsns vesrrs s T s TR E s e (név)
lakeime: ..o G Tt oo S —— u....szam
alatti lakos, hogy ................ 15 s o forint) Osszeget [i-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbelizetés sordn a pénztarosnak a ............... 't cimletd, .................. SOro-
Zat €S ...l sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

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

Kmf.
pénztaros pénztar ellenér
befizeto

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetod alairasa



1.) Fabiansebestyén Kézségi Onkorméanyzat

2.) Fabiansebestyén Kozos Onkormanyzati Hivatal

3.) Fabiansebestyén Kozségi Etkezde

4.) Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet

Megismerési nyilatkozat

5.) Fabiansebestyén Arany Janos Ovoda, Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar

6.) Fabiansebestyén Gondozasi Kozpont

2020. oktober 01-t6l hatalyos pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Dr. Kos Gyorgy Polgarmester 2020.10.01. l N
Faragd M. Ferenc intézményvezetd 2020.10.01 /:&1“1 N
4 v P G
Dancs Ferencné intézményvezetod 2020.10.01 sy 7
s {
Kivalt Istvan intézményvezetd 2020.10.01 |+ ‘» ‘/ ! o L
Kés Gyorgy Gergd intézményvezetd 2020.10.01 ;f’ ,
[ /
Gyurisné Sz¢kely Erika jegyzd 2020.10.01 “
Nagyné Toth Adrienn fétanacsos 2020.10.01 |  Ayel p &
Dévainé Szedlacsek Zsu- vezetd tanacsos 2020.10.01 [voued Se i cecd.
Zsanna <~ AL
Granicz I1diko focloado 2020.1001 | o ¢ [/
,‘ .)x'-‘\-!; e ;
Debreczeni Judit foeléado 2020.10.01 y
iRz Al it
Finna-Fidk Lilla eléado 2020.10.01 wid
WG Y WA
Molnar Beatrix eloado 2020.10.01 [[ %
Gyuris Istvan pénzkezeld 2020.10.01 u { T
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Farmasi Erika

pénzkezeld

2020.10.01
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