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I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjén Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata és Bakonykuti Kozség On-
kormanyzata bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenér-
z¢ési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsardl az Iszkaszent-
gyorgyi Kozos Onkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Iszkaszentgyorgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése c) pontja alapjén az Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intéz-
ményi Tarsulds bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, el-
lendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatisirdl, mint a
tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési szerv.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgyérgyi Kozés Onkorményzati Hivatal
latja el a gazdasagi szervezet &llamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasirdl szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghata-
rozott feladatait maga, és az 6nkormanyzat, valamint a T4rsulas irdnyitdsa ala tartozé gaz-
daségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Boleséde és Konyha
Iszkaszentgydrgyi Szociilis Alapszolgaltatasi Intézmény
vonatkozaséban.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbél eredéen ezen szabalyzat hata-
lya a kovetkezd koltségvetési szervekre/torzskdnyvvel rendelkez6 jogi személyekre terjed
ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bolcséde és Konyha
Bakonykiiti Kozség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Szociilis Intézményi Tarsulas
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatisi Intézmény

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek
Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazisara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell elényben ré-

szesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.
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II.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELE§ AZ ONKORMANYZAT, TARSULAS
ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési onkormanyzat, a tarsulas

— fizetési szamlajat, valamint

— az Avr. 145. § alapjan az alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti vélasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az énkormanyzat, a tarsulas fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghataro-
zott alszamlakat belfoldi hitelintézet vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fi-
zetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az Onkorményzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap els6é napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi dnkorményzat, a tar-
sulds a szdmlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérsl a Magyar Allamkincstér teriile-
tileg illetékes szervét legkésébb

— avialtozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasardl véltozassal egyidejlleg
értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért a jegyzd felelos.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok lekothe-
tok.

Az atmenetileg szabad pénzeszk$zok betétként vald elhelyezésérdl a polgarmester, elnék
dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szdmlajahoz
kapcsolodéan — az Avr. 145. § (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd alszamlakat
nyit(hat)ja meg:

a.) ahelyi onkormanyzat leko6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgél6 alszamla,

b.) a helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon adébeszedési
alszadmla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési al-
szamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, ter-
mof5ld bérbeaddsabol szarmazd jovedelem ad6ja befizetésére jovedelemadod be-
szedési alszamla,
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¢.) a helyi onkormanyzatot megillet6, a ) pontba, valamint a szabalyzat 3. pontja-
nak a)-c) alpontjéba nem tartoz6 adék modjara behajtand6 kéztartozasok befize-
tésére egyeb bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

d.) egyéb, meghatirozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla a helyi
onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtisahoz kapcsolédé feladatok kimutatisira
szolgald szamlak, alszamlak

Az 6nkormanyzat az 1. pontban meghatérozott fizetési szamléan, valamint az ahhoz kapcso-
16d6an megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekez-
dése alapjan — a kovetkez0 fizetési szamlakat, alszdmldkat nyit(hat)ja meg, tart(hat)ja fenn:

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefliggésben felszami-
tott mulasztasi birsag, késedelmi pétlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadé befizetésére szolgalod gépjarmiiado fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adok médjara behajtand6 koéztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd kdztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamolasara szolgalé fizetési szamlat,

d) a kézfoglalkoztatdshoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgalo alszamlat.

4. Az onkormanyzat, a tarsulas altal megnyitott szamlak

Az Oonkormanyzat, tarsulds altal megnyitott szamlakat a pénzkezelési szabalyzat 1. sz. fiig-
geléke tartalmazza.

A szamlék nyitasara vonatkozé szerz6dés(ek) alairdsara a banki alairas-bejelenté szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

5. A szimlikhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szamlikrél teljesithetd Kkifizetések,
utaldsok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik. A fizetési szamla és a pénztar k6zotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. feje-
zete rogziti.

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamldkr6l, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrél kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott mi-
veletek teljesithetok:

— a helyi 6nkorméanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a 2. pont szerinti alszaml4i-
ra valo atutalas,

— mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandé kbztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutaté altal megadott fizetési szamlara,

— a kézponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar 4l-
tal vezetett fizetési szamlara,

— az addz6 - visszatéritésre jogosult - részére t6rténd visszatérités, ideértve az Art. sze-
rint fizetett kamatot is, és
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— az ad6zd kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a fizeté-
si szamlak kozotti atvezetések.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjel6lt szamldkon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szdmljéra, alszdmlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamldkra befolyd bevételekhez kapcesolédd nyilvantartdson
is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az alszam-
1akrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyjt fedezetet az utalashoz, a visz-
szatérités fedezetének megfelelé Gsszeget a kapcsolddo fizetési szamlardl kell atvezetni az
alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatésagi eljarasi
illeték- és az azzal osszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a targynegyedévet kiveté honap 10. napja-
ig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szdmlara beszedett, a kzponti koltségvetést megilletd
gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyhénapot — koveté hémap 10. napjaig kell a
Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlarél a helyi onkorméanyzatot megilletd bevétel
ho6 végén rendelkezésre allo Gsszegét a targyhonapot kovetd honap 10-€ig kell a helyi 6n-
kormanyzat fizetési szamldjara atutalni. A nem a helyi 6nkorményzatot megilleté bevételt
sziikség szerint, de legkésibb a ho végén rendelkezésre 4llo Gsszeget a targyhot kovetd ho-
nap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlarol az e fizetési szamlara nézve meghataro-
zott hatéridd letelte elétt, még a targyhonapban torténik a telepiilési Snkorményzat més fi-
zetési szamlajara atutalas, azzal egyidejiilleg a kézponti bevételi szdmlat megilletd hanya-
dot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utaldsokért a banki alairas
bejelentd szerinti személy(ek) felelsek.

Amennyiben az 6nkormanyzat hitellel rendelkezik, kotvényt bocséjt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —

— a helyi 6nkorményzatok altalanos miikodéséhez és agazati feladataihoz kap-

csolodo tamogatassal, valamint

— akoltségvetési timogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kételes elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekez-
dése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az Snkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kotvényen alapuld fizetési kote-
lezettségeit nem teljesitheti.

A tarsuldsra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.
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Ha a helyi énkormanyzat fizetési szaml4jat nem a kincstar vezeti, az Aht. 51. § szerinti
koltségvetési tamogatasok fogadasara a kincstarnal fizetési szamlat vezethet.

6. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn térténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
— aki tartos tavollét miatt van tdvol a munkahelyétoél (GYES, GYED, elére lathatoan
hossz ideig tart6 betegség),
— akinek munkakdre miatt sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat lat el).

Az Onkormanyzat, tarsulds bankszamléi felett a rendelkezési jogosultsag a pénzkezelési
szabalyzat 2. sz. fiiggelékében foglaltak szerint gyakorolhato.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az Snkormanyzatot, tarsulast bankszdmla-tulajdonosi mindségében bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tOrtént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi kdnyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ez€rt a kezelése sordn be kell tartani az alabbi eléirasokat:

— abankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell fiizni,

— a szémlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitdket, valamint az értesitokhoz kapcsolddo utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszdmmal kell ellatni a bizonylatok és a kdnyvelési
tételek konnyebb azonosithatosaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmlakivonatot potolni kell a szamlavezeté pénzintézet-
61 kért masolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa

A szamlavezetd hitelintézet €s a fent felsorolt szervek egymas-kozotti pénziigyi tranzakcid-
it az OTP Elektra internetbankon keresztiil végzik.

Az dnkormanyzat és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedé adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informacidk) titkosak.
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Az internetbank hasznalatdhoz a hitelintézet altal biztositott jelszd jelenti a felhasznal6i jo-
gosultsagot.

Felhasznaloi jogosultsaggal a 3. sz. fiiggelékben megjelolt dolgozok rendelkeznek.
Az adatok roégzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartas-
ba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldiras) utan indithatdk a

tranzakciok.

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolésaért a fliggelékben megnevezett tigyinté-
z6(k) felel(nek).

El6 szamitogépes kapcesolat esetén a kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak
a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért az internetbank hasznaldja felel.
I11. 3 ]
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT, TARSULAS
IRANYITASA ALA TARTOZO KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN
1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Az énkormdnyzati hivatal, illetve az 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartoz6 gazdasagi szer-
vezettel nem rendelkez6 intézmények fizetési szamlajat az iranyito szerv altal kivalasztott
szamlavezet$ vezeti, azaz belfoldi hitelintézet.
Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.
Az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv(ek) fizetési
szamldja megnyitasarol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése
esetén az alapitas, megsziintetés idépontja szerinti hatarnappal —, valamint a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajekoztatasardl az 6nkormany-
zati hivatal (az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv) gondoskodik.

A fizetési szamlén 1évo szabad pénzeszkozok betétként lekdthetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valo elhelyezésérol a jegyzd, intézményve-
zetd dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsol6dé alszamlak

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
fizetési szaml4jahoz alszamlak nem kapcsolodnak.
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3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

A Ko626s Onkormanyzati Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez intézmények
nem rendelkeznek fizetési szamlan, alszamlan kiviili szamlakkal.

4. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlik

A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlakat a pénzkezelési szabélyzat 1. sz. fiigge-
léke tartalmazza.

A szamlak nyitasara vonatkoz6 szerzédés(ek) aldirasdra a banki aldirds-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

5. A szamlakhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

Az intézmények fizetési szdmlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlék és a pénztarak kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete rogziti.
6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni ujabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,

akinek munkaviszonya a kéltségvetési szervnél megsziint,

— aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétél (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszi ideig tart6 betegség),

akinek munkakore miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatisa (pl. pénztarosi
feladatokat 14t el).

Az intézmények bankszadmlai felett a rendelkezési jogosultsag a pénzkezelési szabalyzat 2.
sz. fiiggelékében foglaltak szerint gyakorolhato.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszdmla-tulajdonosi mindségében bankszamla-
kivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékényvi konyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az al4bbi eldirdasokat:
—  abankszdmlakivonatokat id6sorrendben le kell fiizni,
— a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitdket, valamint az értesitokhoz kapcesolodd utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,
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— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kdnyvelési
tételek konnyebb azonosithatésaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzintézet-
t6] kért masolattal.

8. Banki atutalisok szabdlyozasa

A szamlavezet6 hitelintézettel fenntartott szamitdgépes bankkapcsolatra vonatkozé szaba-
lyok a koltségvetési szervekre vonatkozoan is a II/8. pont szerint, valamint a pénzkezelési
szabalyzat 3. sz. fliggelékében foglaltak szerint iranyadoak.

IV.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar a fent felsorolt szervek miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigort szdmadasu nyomtatvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megOrzésére kijelolt helyiség.

Az alabbi szervek esetében miikkédnek hazipénztarak:
o Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkorményzati Hivatal
o Iszkaszentgyorgy Kozség Onkorményzata
o Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
e Bakonykuti K6zség Onkormanyzata
o IszkaszentgyOrgyi Szocialis Alapszolgéltatasi Intézmény

Az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Intézményi Tarsulas hazipénztarral nem rendelkezik, a ki-
fizetés minden esetben banki uton torténnek.

A hazipénztarakban kell kezelni
— afizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
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1.2, Készpénziallomdnyt érintd mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehe-
tdség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben
torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-4hoz kapcsolédéan az Avr. 148. §-a rgziti a lehetséges készpénzes kiadasok
korét (készpénzfelvétel, készpénzelbleg).

Iszkaszentgytrgy Kozség Onkorményzat Képviselé-testillete 7/2016. (11.29.) szamd &n-
korméanyzati rendelete, Bakonykuti Kozség Onkorményzat KépviselS-testillete 4/2016.
(IV.1.) szamu Onkormanyzati rendelete alapjdn a kovetkezd Kkifizetések teljesithetdek
készpénzben:

a) bér- és személyi jellegli kifizetések:
aa) polgarmester, alpolgarmester és képviselok koltségatalanya, koltségtéritése,
ab) eseti megbizasi dij, tiszteletdij, jutalom,
ac) illetményeloleg,
ad) koézfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
b) elszamolasi kotelezettséggel kiadott készpénzeldleg,
¢) belfoldi-kiilfoldi kikiildetések, helyi és helykozi utazasi koltségtéritése,
d) asajat személygépkocsi hivatali céli hasznalataért fizetett koltségtérités,
e) lizemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,
f) alkalmazottak munkéaba jarasanak utazasi koltségtéritése,
g) karbantartassal, miikddtetéssel kapcsolatos kiadasok,
h) tzemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiadasok,
i) reklam- és propaganda, reprezentacios kiadasok,
j) az dnkormanyzat és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok,
k) biztositasi dijak,
1) egyéb, nem rendszeresen el6fordulé céljellegii kisosszegii kifizetések.

A készpénzben torténd egydsszegli kifizetések fels6é hatara mindkét 6nkormanyzat eseté-
ben 100.000 Ft.

A készpénzallomanyt novel6 bevételként kell elszamolni
a.) afizetési szamlakrol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) apénzbeszed6 helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
d.) az utdlagos elszdmolasra kiadott Gsszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a

jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyil-
vantartani.
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1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos taroldsdanak feltételei, kulcsok kezelése

A hazipénztirak az Onkormanyzati Hivatal székhely épiiletén beliil egy helyiségrészben
keriiltek elhelyezésre.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megérzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolésra szolgald vaskazettak, pancélszekrény kulcsanak "els6 példanyat" a pénzta-
ros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" példanyat a pénztaros aldirasaval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritékban, zarhat6 szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztaros-helyettes felelds.

A kulcsok barmely példanyénak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztiros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevé személynek
jelen kell lennie.

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

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztér felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplé utolsod bejegyzési tételszamat,
- az utolsOként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato6 helyre torténd kifiiggesztésérol.
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A hazipénztarakban 1€v6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgdlo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. Az Onkormanyzati Hivatal épiilete
riasztOberendezéssel ellatott.

1.4. Pénztiri nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari ordkat kell meghatarozni és
arrol az tigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztarak nyitva tartasa kiilsé tigyfelek esetében valamennyi hazipénztar tekinteté-

ben:

Hétto 13 oratol 15.30 oraig

Kedd 8 oratol 12 oraig

Szerda 8 6ratol 12 oraig és 13 oratol 15.30 oraig
Csiitortok -

Péntek 8 6ratol 12 oraig

Eldlegekkel, beszedett bevételekkel t6rténd elszamolas nyitva tartasi id6tél eltéroen is le-
hetséges.

1.5. A hdzipénztdr pénzelldtisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztérak pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a fize-
tési szamlardl felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jardé dontésekrodl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, esz-
kézbeszerzés, szolgaltatasi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az ligyben érintett veze-
téknek, ligyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések Osszegérdl.

A pénztaros az €l6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6 6sszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan miikddését biztositd
készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

A fent felsorolt szervek esetében a készpénzfelvétel altaldban bankkartyaval torténik.
L1,5.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hézipénztarak miikédéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara valamennyi pénztar esetében:
— 500.000 Ft-ig a pénztéros,
—500.001 Ft — 1.000.000 Ft k6zotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kijelslt
1 személy (6sszesen 2 £6),
— 1.000.001 Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyzé dltal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 £6) jogosult.
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Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szillitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetOen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem he-
lyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

Az 1.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
6rnek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarakban nem fogadhat6 el
— hiényos, rongélodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesz-
tett stlyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak 1atszé bankjegyet
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6konyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 7. szami melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérol késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egytitt at kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
1.6. Pénztirzdrlat, napi készpénz zdro dllomanydnak maximdlis mértéke

Az allamhaztartds szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan:

Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari hénaponként szdmitott
napi 4tlaga ne haladja meg a modositott kiadasi el6irdnyzatok f66sszegének 1,2 %-at. Ha a
modositott kiadasi eldiranyzatok f66sszegének 1,2%-a nem éri el az Gtszazezer forintot, a
napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke Gtszazezer forint. A napi készpénz zard
allomany maximalis mértékének meghatirozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Osszegét.”

A pénztarzarlatot az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatisi Intézmény esetében ha-

vonta, a tobbi pénztar esetében 10 napos dekadonként kell elvégezni (31 napos honap
esetén az utols6 dekad 11 napos).
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A pénztirakban a napi készpénz zaré allomanyanak maximélis mértéke pénztaranként
500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a fizetési szamléra.
2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elbéletil, a feladat ellatasara szakmailag is alkal-
mas személy, dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
a) pénztéros,
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi mun-
kakorrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozo stb.).

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bér-
elszamolasi feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési
jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsiguk
van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a kdzeli hozzatartozdi.

Két vagy t6bb személy egy idépontban kézbsen, a pénztarat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztaros

A hazipénztarakat a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz. mel-
léklet). A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzd felel6s.

A pénztarosi feladatokat valamennyi pénztar vonatkozasaban a 4. sz. fliggelékben megjelolt
személy latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— akeészpenz szikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben t6rténé felvételében,
— a fizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,
- apénztarakban tartott készpénz és értékek szabalyszerii kezelése, megbrzése,
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— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgala-
ta,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarakba befizetett dsz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiaddsok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— apénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztisabol végleg ta-
vozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A pénztarak atada-
sanal-atvételénél az atadén és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

A pénztaros felel6sség-vallaléi nyilatkozatét az 1. sz. melléklet tartalmazza.
2.3, Pénztaros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén a 4. sz. fliggelékben megjeldlt személy helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.2. pontban le-
irt pénztérosi feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének ido-
szakdban — a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség ter-
heli.

A pénztiros-helyettes felel6sség-vallaloi nyilatkozatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
2.4. A pénztarellenor

Az ¢l6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenor-
Zese.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

— akiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen6rzése soran a pénz-
tarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok €s az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet §sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr kételes az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztérellendri feladatokat a pénztarzéarasi idészakoknak megfelel6en kell elvégezni.

A pénztarellenérzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adott szerv vezetdje felé.

Hiany esetében a pénztirosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat
kitoltése nélkiil befizetni.

Tobblet esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, és a jegyzokdnyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat iraséval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kozotti egyezo-
séget megteremteni.

A pénztarellendri feladatokat a 4. sz. fiiggelékben megjelolt személy latja el.
A pénztarellendrt tAvolléte esetén a 4. sz. fiiggelékben megjelolt személy helyettesiti.

A pénztarellendr €s a pénztérellendr-helyettes felel6sség-vallaloi nyilatkozatat a 3. sz. mel-
léklet tartalmazza.

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

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésr6l bevételi pénztirbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi ese-
ménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kvetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (prog-
ramhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznaldsaval) kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Ron-

tott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példanyéat a tOpéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.
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A pénztirosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésr6l valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) eldallitott bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa célja-
bol - a befizetbvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiéllitani, melyb6l
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— aharmadik példany lefiizésre keriil és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités Gitjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézett6l kzvetleniil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztirbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrdl sz616 - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamlak esetén kiovetendo gyakorlat
Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrél, szolgéltatasnytjtasrol
egyszerlsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szdmla kiéllitdsaval egyide-
jlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hézipénztari kifizetésr6l valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznaldsdval) eldallitott kiadasi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbi-
zonylatot (készpénzfizetési szamla, kikildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbol pénzt.
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A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet ki.

A meghatalmazést a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztéros nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvan-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztdri alapokma-
nyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példany lefiizésre keriil és a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (programhiba
esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) kell vezetni.

A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati id6szakainak megfelel6en koteles elkésziteni
a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés ré-
szére kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgél. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell ala-
irni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-

lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben
a készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

A fent felsorolt szerveknél a készpénz felvétel minden esetben bankkartyaval torténik, igy
készpénzfelvételi utalvanyt nem alkalmaznak.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznilds elétti és utdni nyilvantartdsa, kezelése
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A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak.

A nyilvantartdsnak — nyomtatvanyonként és szervenként - a kovetkezoket kell tartalmaz-
nia:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiséget,

- az atvétel elismerését,

- a leadott tépéldany atvételének elismerését.

A haszndlatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztaros-
nak kell megoériznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formédban megérizni a szdmvitelrdl
sz0106, t6bbszér modositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonisa kovetkeztében sziikséges kerekités szaba-
lyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténé fizetés esetén, ha a fize-
tend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodik, ugy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végosszeget meg-
hatérozni és a pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzddo fizetendd végdsszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Osszeg kiilonbsége kerekitési Kii-
16nbézetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arr6l bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezd.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jog-
cimhez kapcsoldddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adodo
kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamléan, egyéb dokumentumon — nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbdzetbol adodé dsszeget a pénziigyi szolgaltatasok jogecimre, vagy az
egyéb sajatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités el6jelétol fliggden.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezo:
a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
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b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkszelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkszelebbi 0
forintra végz8d6 Osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

S. Pénzbeszed6 helyek miikodése

Az alabbi bevételek beszedése pénzbeszedd helveken torténik:

5.1. Iszkaszentgyorgyi Kozosségi Szintér

— terembérleti dijak
— fénymasolas dija,
— sOrpad bérlés dija,
— kozteriilet hasznalat dija

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A
beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara egyszerisitett szdmldt kell hasznalni. A pénzbeszed6 hely
az Onkorményzat addszadmaval vasarolt szdmldkat hasznalhatja. A betelt készpénzfizetési
szamlatémboket az Onkormanyzati Hivatal részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarol a
Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd legfeljebb 10 naponta, illetve honap utolsé munkanapjan minden esetben
koteles a beszedett készpénzt befizetni az 6nkormanyzat hazipénztaraba.

A pénzbeszedo6 koteles a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és dsszesité fvet késziteni.
Az Osszesitd {vet a befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyaival at kell adni a kényve-
1ést végz6 részére a készpénz hazipénztarba torténd befizetésével egyidejiileg.

A pénzbeszedd felel6sség-vallaldi nyilatkozatat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

5.2. Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

— gondozasi dijak
— ebédszallitas dija

A pénzbeszed6 hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A
beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatoldsira a NaturaSoft szamitogépes programmal kiallitott szamlat
kell hasznélni.
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A pénzbeszeddk legfeljebb 10 naponta, illetve honap utolsé munkanapjan minden esetben
kotelesek a beszedett készpénzt befizetni az intézmény sajat hazipénztaraba.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogeimenként Osszesiteni és dsszesitd ivet készi-
teni. Az Osszesitd ivet a befizetést igazold bizonylatok mésodpéldanyaival at kell adni a
konyvelést végzo részére a készpénz hazipénztarba torténd befizetésével egyidejiileg.

A pénzbeszeddk feleldsség-vallaldi nyilatkozatat a 4. sz. melléklet tartalmazza.
6. A munkabér, megbizasi dij kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A dolgozok részére bankszamlara torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizetésére.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

ro_rr

7.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezé célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbol:
— kikiildetési koltségre,

beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,

reprezentaciora,

postakdltségre,

lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolésra torténd kiadasra.

r_r

7.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, elileg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizardlag
az adott szervezet tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkéz meg-
szerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre sz6loan, a felvétel pontos céljanak megha-
tarozéasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kovetden és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van
tiintetve.

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

7.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap
Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elbleggel) a személyi jovedelemadordl szélo 1995. évi

CXVII. térvény 72. § (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (eléleggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. tdrvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybdl szdrmazé jovedelemado terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvintartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol a pénztaros - szervenként - nyilvantar-
tast koteles vezetni.

A nyilvantartas vezetése az ASP integralt rendszerrel torténik.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevo nevét,

— az Osszeg jogeimét,

— az igénylést alaird vezetd nevét,

— a felvett Gsszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esctlegesen visszafizetett Gsszeget,

— a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartds adatai alapjdn a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a jegyzd felé
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatarid6re az elszamolasra felvett 6sz-
szeggel (elleggel).

Az elblegek technikai lebonyolitasanak modja:

— a pénztaros az el6leget kiadasba helyezi (a pénztirbizonylat melléklete az eldleg
pénziigyi ellenjegyzé altali engedélyezése ¢s feltétleniil hivatkozni kell az el6leg-
nyilvantartis sorszamara is)

— a pénztaros az elbleggel valo elszamolaskor az elbleget teljes 8sszegben bevételezi
(technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozis az eldleg-nyilvantartas
sorszamaray;

— a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az elélegbodl tortént vasarlasokrol a
rendelkezésére allo bizonylatok alapjan.
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8. Valuta kezelése, nyilvantartasa

8.1. Valutapénztar kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.

8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

Esetleges kiilfoldi kikiildetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az eldleget a
pénztarbdl, a devizara torténd atvaltas az eldleget felvevd személy feladata. A felvett el6-
leggel a kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy kételes el-
szamolni kikiildetési rendelvény hasznélataval.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartiasa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kdtvényeket a pénzta-

rakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasa nyomtatvanyok

A szamvitelr6l sz616, t6bbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eloirasa szerint szigord szamadasi kételezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsol6dd bizonylatokat,

mas jogszabaly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szamlat és
nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az énkormanyzatok vonatkoza-

saban:

- szamlatomb,

— egyszerusitett szamlatomb,

- készpénzigénylés elszamolasra,

- kikiildetési rendelvény,

- személygépkocsi menetlevél,

- tehergépkocsi menetlevél,

- kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetén),
- bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetén),
- pénztérjelentés (programhiba esetén),

- leltarozassal kapcsolatos dokumentumok.

Szigora szamadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyok az intézmények vonatkozasaban:

- szamlatémb,

- készpénzfizetési szamlatémb,
- készpénzigénylés elszamolasra,
- kikiildetési rendelvény,
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— kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetén),
— bevételi pénztarbizonylat (programhiba esetén),
- pénztarjelentés (programhiba esetén),

- leltarozassal kapcsolatos dokumentumok.

A fent felsorolt szervek esetében a pénztaros a szigort szamadés ala vont bizonylatokrol,
nyomtatvanyokrol szabvdny-nyomtatvény alkalmazdsdval nyilvéantartast koteles folyama-
tosan vezetni.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni. A
betelt szigort szimadasi nyomtatvanyokat a konyvelést végz6 szervezet 6rzi. Az év koz-
ben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

V.
KARTYA HASZNALAT

1. Bankkartya hasznalata
1.1. Altalanos rendelkezések

A bankkaértya a kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi kartya, amely-
hez egy négyjegyti titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-
felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A fent felsorolt szervek pénzforgalmi szamlaihoz kapcsolddéan bankkértyak vannak hasz-
nalatban, melynek adatait az 5. sz. fliggelék tartalmazza.

A hasznalatban 1évé bankkértyakrol legalabb a kdvetkez6 adatokkal nyilvantartast vezetni:

- akartyabirtokos neve, lakcime,

- akértya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

- akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténd ataddsanak datu-
ma,

- akartya ataddjanak-atvevdjének alairasa,

- a kartyanak a kartyabirtokost6l tortén6 bevonasanak id6épontja, az at-
ado-atvevod alairasa.

A nyilvantartds vezetéséért a pénztdros felelds.

A kartyabirtokos
— a bankkdrtyat a bankkértya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen ko-
teles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérol a szerz6désben rogzitett szabalyok
szerint gondoskodni,
— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszdamolni,
— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltato és a kar-
tyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasz-
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nalatadhoz sziikséges egyéb eszkéz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarldsok ellenértékeé-

crer

szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Bankkartyaval torténd vasarlas ,,pénziigyi ellenjegyzés bankkartyas vasarlasra” nevii belsé
bizonylat alapjan torténhet, melyen a pénziigyi ellenjegyz6 alairasaval igazolja a tervezett
vasarlas fedezetének rendelkezésre allasat.

A Kkértyabirtokosnak a kértyaval torténd vasarlas alkalmaval az adott szerv nevére kiallitott
(afas) szamlat kell kémi, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminal (POS) altal
nyomtatott bizonylattal.

A vasarlast igazold szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazol6 bizonylatot a kartya-
birtokosnak 3 napon beliil at kell adni a pénziigyi iigyintézé részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy (kértyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkértya szerz6dés szerinti 6sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belill - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasaval - be kell jelenti
a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénz-
felvételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellen-
6rzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghata-
rozott médon. A kartyabirtokosnak a kértya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a
Jegyzd felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések 1j Adatlap kitdltésével
torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kértyat kibocsatd bankot.

A tajékoztatd elkiildéséért a jegyzd felelos.

Potkartya igénylés az ) Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:
— elvesztés, ellopds,
— PIN kdd elfelejtése,

26



Iszkaszentgydrgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

— rongal6das, sériilés.
Amennyiben a szdmlatulajdonos pdtkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A potolandé kartyat an-
nak kibocsat6janal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.
A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kartyak nyilvantartisat végzd személy fele-
16s.
Uzemanyagkdrtya hasznalat
A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek izemanyag kartyaval.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020. november 1. napjan 1€p életbe, és egyidejlileg hatalyat
veszti minden pénzkezelésre vonatkozoé eddigi szabalyozas.

Iszkaszentgyo6rgy, 2020. oktober 30.

Kovacs Edit
jegyz6

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakkal e_gyetértek, jovahagyom:

Attila | Maricg J ozsef
polgarmester Iszkaszentgyorgy / elnok Tar— » / polgarmester Bakonykuti
sulas : O
mk—Rﬁgf'&omka Budai Kamilla
intézményvezetd intézményvezetd
Iszkaszentgybrgyi Vackor Ovoda — Mini Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszol-
Bolcsode és Konyha galtatdsi Intézmény
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. november 1-t6l hatdlyos pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartani / betartat-

ni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
vEhsTH  Lasyd o 16-ciS5a0% [NV 02, | I eeeers
porosTYAVLE _ _

i A &zm;z/s&w pa eAzO.uea +0 | 1070 NOV 02 @M‘AL
. oo | 20 DQodsd -
T T LT E e

— _ (BT ‘ ~

VARGA udnag w s 2020 Nov 02 ;\

(/‘4‘/"; 7
f
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MELLEKLETEK:

- SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI

NYILATKOZAT

.SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK

SZ. MELLEKLET: FELELOSSEG-VALLALOI  NYILATKOZATOK
(BANKKARTYA)

. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO

BANKJEGY VISSZATARTASAROL

SZ. MELLEKleT: I,(IMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszed helyen teljesitett befizetésekrél)






Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Németh Laszléné (lakcim: 8044 Kincsesbdnya, Kincsesi u. 37/2. 1/6.) pénztéaros

tudomasul veszem, hogy

Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkorményzati Hivatal
Iszkaszentgy6rgy Kozség Onkormanyzata

Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bolesde ¢s Konyha
Bakonykuti K6zség Onkormanyzata

Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi felelosség terhel.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.

pénztaros
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2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Varga Maria (lakcim: 8043 Iszkaszentgyorgy, Jozsef A. u. 15.) pénztaros-helyettes
tudomasul veszem, hogy

- Iszkaszentgydrgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

- IszkaszentgySrgy Kozség Onkorményzata

- Iszkaszentgydrgyi Vackor Ovoda — Mini Bélesdde és Konyha

- Bakonykti Kézség Onkorményzata

- Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-0s) anyagi feleldsség terhel.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

pénztaros-helyettes
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3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Kovaes Edit (lakcim: 8053 Bodajk, Széchenyi I. u. 17.) tudomasul veszem, hogy

Iszkaszentgyérgyi K6zos Onkorményzati Hivatal
Iszkaszentgyorgy Kézség Onkormanyzata

Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Boleséde és Konyha
Bakonykiti Kézség Onkorményzata

Iszkaszentgydrgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény

hézipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem, s

munkam sordn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartisa és betartatisa

a feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

ellenér
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3/2. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Szabé Beatrix (lakcim: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 36. 3/13.) tudomasul ve-
szem, hogy

- Iszkaszentgydrgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

- Iszkaszentgytrgy Kozség Onkormanyzata

- Iszkaszentgydrgyi Vackor Ovoda — Mini Bolcséde és Konyha

- Bakonykuti K6zség Onkormanyzata

- Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény
hézipénztardnak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem

helyettesités esetén, s munkam soran a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok

betartasa és betartatisa a feladatom; munkam soran jogszeriien kell eljarnom.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

6.2»\11)‘0‘ %Q,O\i/\/v(
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4/1. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Iszkaszentgyorgyi Kozosségi Szintér)

Alulirott Fiilop Judit pénzbeszedd (lakcim: 8043 Iszkaszentgydrgy, Kelet-somosmal sz616
78.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszk6z és egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.

pénzbeszedd
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4/2. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény)

Alulirott Knapp Csabané pénzbeszed6 (lakcim: 8081 Zamoly, Kossuth u. 2/F.) tudomasul
veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes,

korlatlan (100 %-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudoméasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktoéber 30.

pénzbeszedd
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4/3. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Iszkaszentgyorgyi Szociilis Alapszolgaltatasi Intézmény)

Alulirott Balintné Titli Erika pénzbeszed6 (lakcim: 8043 Iszkaszentgyorgy, Nefelejcs u. 18.)
tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek keze-

1éséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.

pénzbeszedd
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4/4. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény)

Alulirott Balazsikné Tamas Edit pénzbeszedd (lakcim: 8052 Fehérvarcsurgd, Arany J. koz
1.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek

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

Elismerem, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat tudomésul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozéast magamra nézve kételezének ismerem el.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktéber 30.

pénzbeszedd
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4/5. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény)
Alulirott Bajkai Barbara pénzbeszed6 (lakcim: 8043 Iszkaszentgyorgy, Liliom u. 7.) tudo-
masul veszem, hogy az éltalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezelésé-

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

Elismerem, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

pénzbeszedd
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5/1. sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Edit (lakcim: 8053 Bodajk, Széchenyi I. u. 17.), az alabbi bankkartya fe-
letti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolodé teljes, korlatlan
(100%) anyagi felelésségemet elismerem:

- 5318 0701 2546 0047 (Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal)
A kértya hasznalatara vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, megrongalodasat a kartyatulajdonos szerv részére észrevételezést kove-

tden azonnal bejelentem.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktdber 30.

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

Alairas
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5/2. sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT

Alulirott Gall Attila (lakcim: 8043 Iszkaszentgydrgy, Rakoczi F. u. 31.), az aldbbi bankkar-
tya feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznélatdhoz kapcsolodo teljes, kor-
latlan (100%) anyagi felelésségemet elismerem:

- 5474 5426 1539 9141 (Iszkaszentgydrgy Kozség Onkorményzata)
A kértya hasznalatara vonatkoz6 szabélyokat megismertem, tudomésul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, megrongaloédéasat a kartyatulajdonos szerv részére észrevételezést kove-

téen azonnal bejelentem.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktéber 30.

Alairas
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5/3. sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT

Alulirott Marics Jozsef (lakcim: 8046 Bakonykti, Pet6fi u. 9.), az alabbi bankkartya feletti
rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolodé teljes, korlatlan
(100%) anyagi felelosségemet elismerem:

- 5318 0701 5229 1273 (Bakonykuti Kozség Onkormanyzata)
A kértya hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megismertem, tudoméasul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, megrongalodasat a kartyatulajdonos szerv részére észrevételezést kove-

tden azonnal bejelentem.

Bakonykuti, 2020. oktéber 30.

%1

Alairas
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5/4. sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALOI NYILATKOZAT

Alulirott Németh Laszl6né (lakcim: 8044 Kincsesbanya, Kincsesi u. 37/2. 1/6.), az aldbbi
bankkartyak feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartyak hasznalatdhoz kapesol6do
teljes, korlatlan (100%) anyagi felel6sségemet elismerem:
- 5318 0701 7176 7659 (Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Blcséde és Konyha)
- 5318 0701 1742 3094 (Iszkaszentgydrgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény)

A kartyak hasznalatara vonatkoz6 szabélyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a kar-
tydk esetleges elvesztését, megrongéalodasat a kartyatulajdonos szerv részére észrevételezést

kovetben azonnal bejelentem.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.

..................................
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A .oovveieiecirececeeeeeee hazipénztaraban 202.... ................. .... -an

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak:  ......cceciieeennne. pénztar ellendr
.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

A i -ban a pénztarosi teendéket 202.. ... -t6] a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds soran az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek 4atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban 1év6

Pénztarjelentes ........cooocevnveiiiieiniriceeeeeeeeen, (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.............ccevvevvrerererrrnenn. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ............cccvveveeverveninnen, (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........cccoevevervecrenene. (sorszamtol-ig)

Pénztarjelentes ........cccocvverveviinerineenieneesenrennne. (sorszamtol-ig)
Kiaddasi pénztarbizonylat:..........ccceoerrerrecrerreennnnen.. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........cccoeeveevecneerrennnnen. (sorszamtol-ig)
Keészpénz-felvételi utalvany ......cccccceeveerverveenennnees (sorszamtol-ig)
c.) Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

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

k.m.f.

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

atado atvevd pénztarellenor
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak:  .....ccceeiiiieiinnenn, pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent penztarunkban .........c...ooviiiiiiiiiiiiii e (név)
lakeime: ..oveveriiiiiii e VAroS/kOZS€g ....coonveriiiinenianannns U....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .......coovvvviiiiiiiiiiiiinnn.n, forint) 6sszeget fizessen
be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat
S sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak 1atszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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(koltségvetési szerv)

OSSZESITO

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

9. sz. melléklet

Teljesitési idoszak: 202...........c.ce... -tol - 202....cccinic0nnens ig
Bevételi jogeim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

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

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget és az Gsszesitd iv mellékletét képezod bizonylatok masod példanyat hianytala-

nul atvettem. Az Gsszeget a ................

tarba bevételeztem.

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

szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénz-






Iszkaszentgydrgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1. sz fiiggelék a pénzkezelési szabalyzathoz

a) Az Iszkaszentgyorgyi

(2020. november 1.)

Kozos Onkorminyzati Hivatal az alabbi bankszdmléval

rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736006-15806118

Iszkaszentgydrgyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

b) Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736006-15362876

Fizetési szamla

11736006-15362876-03540000

Iszkaszentgyorgy helyi ipartizési adé

11736006-15362876-08110000

Iszkaszentgyorgy Bef.Vizik6zmii ber.szamla

11736006-15362876-03090000

Iszkaszentgyoérgy IFA Tartézkodasi id6 utan

11736006-15362876-03780000

Iszkaszentgyodrgy Késedelmi p6tlék szamla

11736006-15362876-10080003

Iszkaszentgyorgy Telekadd besz. szamla

11736006-15362876-10090002

Iszkaszentgyorgy Eszkozhasznalati dij szamla

11736006-15362876-03470000

Iszkaszentgyorgy Eljarasi illeték

11736006-15362876-03920000

Iszkaszentgyorgy Talajterhelési dij szamla

11736006-15362876-08970000

Iszkaszentgyorgy Gépjarmiiado besz. szamla

11736006-15362876-02820000

Iszkaszentgydrgy Maganszem.kommundlis addja

11736006-15362876-10100008

Iszkaszentgyorgy Védonoéi finansz.bev.szamla

11736006-15362876-05120000

Avr. 145. § (2) bek. szerinti alszdmla

11736006-15362876-04640000

Iszkaszentgyorgy Kormyezetvédelmi alap szamla

11736006-15362876-10060005

KDOP

11736006-15362876-04400000

Iszkaszentgyorgy Idegen bevételek beszedési szamla

11736006-15362876-03610000

IszkaszentgyOrgy Birsag és végrehajtasi ktsg.szamla

11736006-15362876-10120006

Kozfoglalkoztatdsi programokhoz nyujtott koltségvetési
tdmogatdsi alszamla

11736006-15362876-03090000

Iszkaszentgyorgy IFA Tartézkodasi id6 utan

11736006-15362876-03780000

Iszkaszentgyorgy Késedelmi potlék szamla

11736006-15362876-10080003

Iszkaszentgyorgy Telekadd besz. szamla

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlai:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

10029008-00348043-00000017

EU forr.fin.progr.leb.szamla-TOP-3.2.1-16-FE1-2017-
00014

10029008-00348043-00000024

TOP-4.2.1-15 Szocialis







Iszkaszentgydrgyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

¢) Az Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Boleséde és Konvha az alabbi

bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736006-16698543

Iszkaszentgydrgyi Vackor Ovoda és Konyha

d) Bakonvkiiti Kézség Onkormanyzata az alabbi bankszamlékkal rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736044-15364579

Fizetési szamla

11736044-15364579-10020009

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nytjtott koéltségvetési
tdmogatas alszdmla

11736044-15364579-05120000

Avr. 145, § (2) bek. szerinti alszamla

11736044-15364579-03470000

Bakonykuti Eljarési illeték besz. szamla

11736044-15364579-03610000

Bakonykuti Birsdg és végrehajtasi ktsg.besz.szamla

11736044-15364579-04400000

Bakonykuti Idegen bevételek besz. szamla

11736044-15364579-02820000

Bakonykuti Magdnszem.kommunélis ad6 besz.szamla

11736044-15364579-03540000

Bakonykuti Helyi ipartizési ad6 besz. szamla

11736044-15364579-03780000

Bakonykuti Késedelmi pdtlék besz. szamla

11736044-15364579-10010000

Bakonykuti Eszk6zhasznalati dij szdmla

11736044-15364579-08970000

Bakonykuti Gépjarmiiadé besz. szamla

e) Az Iszkaszentgvorgyi Szocidlis Intézményi TAarsulas az aldbbi bankszamlaval

rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736006-15814380

Iszkaszentgydrgyi Szocidlis Intézményi Tarsulds

f) Az Iszkaszentgyorgyi

Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézménv az alabbi

bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla szama

Bankszamla neve

11736006-15822569

Iszkaszentgyorgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény







Iszkaszentgy6rgyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

2. sz. fliggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. november 1.)

A bankszdmlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhato:

a.) Iszkaszentgyorgvi Kozés Onkormanyzati Hivatal szamlaja esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 Kovacs Edit jegyzo
2 Borostyanné Fébian Krisztina | gazdalkodasi ligyintéz6
3 Szab6 Beatrix adotigyi tigyintézd

A bejelentett személyek a kévetkezd parositisban irhatnak ala:
1-2, 1-3 egyiittesen + bélyegzd

b.) Iszkaszentgyorgy Kozség Onkorminyzata szamléi esetében:

Sorszdm Nev Beosztas
1 Gall Attila polgarmester
2 Ampli Ferenc alpolgarmester
3 Kovacs Edit : jegyzd

A bejelentett személyek a kdvetkezd parositasban irhatnak ala:
bdarmely két személy + bélyegzd

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkormanyzata Magyar Allamkincstarnal vezetett
esetében:

szamlai

Sorszam Név Beosztas
1 Gall Attila polgarmester
2 Kovécs Edit jegyzo

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
ketten egyiittesen + bélyegzd



Iszkaszentgydrgyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

c.) Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bolcséde és Konyha szimlaja esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 Gall Attila polgarmester
2 Ampli Ferenc alpolgarmester
3 Polyak-Ruff Monika intézményvezetd

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
1-2, 1-3, 2-3 + bélyegzé

d.) Bakonykiiti Kézség Onkorminyzata szamléi esetében:

Sorszam Név .Beosztas
1 Marics Jozsef polgarmester
2 Kovacs Edit jegyzo

A bejelentett személyek a kdvetkez6 parositasban irhatnak ala:
egyiittesen + bélyegzé

¢.) Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Tarsulds szamlaja esetében:

Sorszam Név Beosztas
1 Gall Attila elndk

A bejelentett személy ondlloan irhat ala + bélyegzd.

f) Iszkaszentgyérgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény szamlaja esetében:

Sorszam Neév Beosztas
| Budai Kamilla intézményvezetd
2 Seresné Zsidai Borbéla intézményvezetd helyettes
3 Siposné Varga Petra hazi gondozo

A bejelentett személyek a kovetkezo parositasban irhatnak ala:
1-2, 1-3, 2-3 + bélyegzé



Iszkaszentgydrgyi K6zés Onkorményzati Hivatal

3. sz. fiiggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. november 1.)

A banki terminal (internetbank) esetében felhasznaléi jogosultsdggal rendelkezdk:

= Iszkaszentgyorgyi Kozés Onkorminyzati Hivatal esetében:

Nev Beosztas Pontszam
Kovacs Edit jegyzd 6 pont
Borostyanné Fabian Krisztina gazdalkodasi ligyintézé | 4 pont
Szabd Beatrix adoiigyi ligyintézo 4 pont

A megbizas bekiildéséhez dsszesen 10 pont megadasa sziikséges.
= Iszkaszentgydrgy Kozséz Onkormanyzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Gall Attila polgarmester 6 pont
Ampli Ferenc alpolgarmester 6 pont
Kovacs Edit jegyzo 6 pont*
Borostyanné Fabian Krisztina gazdalkodési ligyintéz6 |4 pont
Szabo Beatrix adotigyi ligyintéz6 4 pont

A megbizas bekiildés¢hez §sszesen 10 pont megadasa sziikséges.

* csak telekad6 alszamla esetében van jogosultsiga

= Iszkaszentevorevi Vackor Ovoda — Mini Bolcséde és Konyha esetében:

Név Beosztas Pontszdm
Gall Attila polgarmester 6 pont
Ampli Ferenc alpolgarmester 6 pont
Borostyanné Fabian Krisztina gazdalkodasi tigyintéz6 4 pont
Szab6 Beatrix adotigyi ligyintéz6 4 pont

A megbizis bekiildéséhez 6sszesen 10 pont megadasa sziikséges.




Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

= Bakonykiiti Kézség Onkorményzata esetében:

Név Beosztas Pontszam
Marics Jozsef polgarmester 6 pont
Borostyanné Fabian Krisztina gazdalkodasi ligyintéz6 |4 pont
Szabé Beatrix adotigyi ligyintézd 4 pont

A megbizés bekiildéséhez Gsszesen 10 pont megadasa sziikséges.

= Iszkaszentgyvorgvi Szocialis Intézményi Tarsulas esetében:

Név Beosztas Pontszam
Géll Attila elndk 6 pont
Borostyanné Fabian Krisztina gazdalkodasi ligyintéz6 |4 pont
Szabd Beatrix adotigyi ligyintézo 4 pont

A megbizas bekiildéséhez Gsszesen 10 pont megadésa sziikséges.

= Iszkaszentgyorgyi Szocidlis Alapszolgaltatasi Intézmény esetében:

Név Beosztas Pontszam
Gall Attila elndk 6 pont
Borostyanné Fabian Krisztina gazdélkodasi ligyintézd |4 pont
Szab6 Beatrix adotigyi ligyintézd 4 pont

A megbizas bekiildéséhez Gsszesen 10 pont megadésa sziikséges.




Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

4. sz. fuggelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. november 1.)

A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok:

a) Pénztaros:
Németh Laszloné
b) Pénztaros-helyettes:
Varga Maria
¢) Pénztarellentr:
Kovdcs Edit jegyzd

d) Pénztarellendr helyettes:
Szabo Beatrix






Iszkaszentgydrgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

5.

sz. figgelék a pénzkezelési szabalyzathoz
(2020. november 1.)

Bankkartyak
A szabalyzat hatalya ald tartozé szervek pénzforgalmi szamlajahoz kapcsoléddan az alabbi
bankkartyak vannak hasznalatban:
. . , , Bankkartya Készpénzfelvételi
Kartyatulajdonos szerv Bankkartya szama hasznd lél)j)a lziz it £ ™™

Iszkaszentgyorgyi K6zos 5318 0701 2546 0047 | Kovacs Edit 100.000 Ft
Onkorményzati Hivatal
Iszkaszentgyorgy Kozség 5474 5426 1539 9141 | Gall Attila 200.000 Ft
Onkorményzata
Bakonykuti K6zség 5318 0701 5229 1273 | Marics Jozsef 100.000 Ft
Onkorményzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor 5318 0701 7176 7659 | Németh Laszloné | 100.000 Ft
Ovoda — Mini Bélcs6de és
Konyha
Iszkaszentgyorgyi Szocidlis 5318 0701 1742 3094 | Németh Laszloné | 100.000 Ft

Alapszolgaltatasi Intézmény







