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I.  ALTALANOS RESZ

A szamvitelr6dl szo16 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013.(1.11.)
szamu Kormanyrendelet szerint az allamhaztartas szervezetei szamviteli politikdjanak kotelezo tartalmi
eleme a pénz-, bankszadmla- és értékkezelési szabalyzat.

1. Aszabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

E szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve az Algyd Nagykozség Onkormanyzat és a hozza tartozo
onalloan miikodé pénzkezeléssel is foglalkozd szervezetei hazipénztari pénzkezelését, valamint a
bankszamlakon lebonyolitott pénzforgalom kezelését, tovabba az értékkezelést az alabbi jogszabalyok
figyelembevételével szabalyozom:

Szamvitelrdl szol6 tobbszor modositott 2000.évi C tdrvény,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) szamu Korméanyrendelet (Ahsz.),

Az allamhaztartasrél sz016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet
(Avr.),

Az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXIL. térvény,

A pénzforgalom lebonyolitasarol szold 35/2017(X11.14.) MNB rendelet.
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2. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerv

pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatarozasat,

a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,
a pénzkezelés személyi- és targyi feltételit, felelosségi szabalyait,

a készpénzben és kincstari szamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a napi zar6 allomany maximalis mértékét,

a pénzszallitas rendjét,

a készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendo eljarasi szabalyokat,

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

VVVVYVVVYY

Jelen szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, valamint annak végrehajtasaért, illetve
végrehajtatasaért a jegyzo, elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

1. BANKSZAMLAKEZELES

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ
lebonyolitasa és megvaldsitasa, amelyet torvény, feliigyeleti szerve, vagy egyéb jogszabalyok a
feladatkorébe utal.

A feladatok tobbségének megvalositasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint ilyen,
tobbségiik pénzmozgassal jar.

A Polgarmesteri Hivatal altal bonyolitott pénzforgalom:
e Dbankszamlaforgalom,
e készpénzforgalom igénybevételével torténik



1. Kaoltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az Onkormanyzat szamlavezeté
pénzintézete:
Raiffeisen Bank Zrt.
1054 Budapest, Akadémia u. 6.

Az Onkorményzat koltségvetési elszamolasi szamlajanak pénzforgalmi szdma:
12067008 — 00190442 — 00100003

Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének kotelessége a bankszamla felett
rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek alairasi cimpéldanyanak, és a hasznalt bélyegzo
szabalyszerii bejelentésérol gondoskodni. A bankszdmlan torténd pénzmozgasok alairasa elektronikus
modon valésul meg. Az Onkormanyzat és a szamlavezetd bank kozott 1étrejott szerzodés alapjan a bank
koteles biztositani az elektronikus aldirashoz sziikséges eszkozoket, és kodokat az Onkormanyzat
részére.

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan az Avr. 145. § (3) bekezdése alapjan a kovetkez6
alszamlakkal rendelkezhet:

a) az allami tulajdonbol a helyi Onkormanyzat tulajdonaba keriilt lakdépiiletek, lakasok
elidegenitésébdl szarmazo bevételek elkiilonitésére szolgdlo alszamla,

b) haziorvosi szolgalat ellatasanak kimutatasara szolgalo alszamla,

c) fogorvosi szolgalat ellatasanak kimutatasara szolgalo alszamla,

d) a kozponti koltségvetésbol folyositott tamogatasok jogszabalyban meghatarozott esetben térténd
elkiilonitésére szolgald alszamla,

e) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgalo alszamla,

f) a helyi 6nkormanyzat rovid lejarata betétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

g) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési alszdmla, a késedelmi potlék
befizetésére poOtlék beszedési alszamla, a birsagok, Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség
befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla, termo6fold bérbeadasabol szarmazod jovedelem adodja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla,

h) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a g) pontba, valamint a (4) bekezdés C)-e) pontjaba nem tartozo
adok modjara behajtando koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

i) onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésére szolgald alszamla,

j) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla, és

K) programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara szolgalod
alszadmla.

A fent emlitett alszamlakon kiviil az Onkormanyzat az Avr. 145. § (4) bekezdésében felsorolt fizetési
szamlakat nyithatja meg:

a) a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl szarmazé pénzeszkozok elosztasara szolgald fizetési
szamlat,

b) a helyi 6nkormanyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozo és tilnyomorészt nem helyi
Oonkormanyzati forrasbol megvaldsuld beruhdzasok, fejlesztések megvalositdsara szolgdlo fizetési
szamlat,

) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben felszamitott mulasztasi
birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,



d) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

e) mas altal kimutatott adok modjara behajtandéd koztartozasok — kizardlag a helyi dnkormanyzatot
megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek elszdmoldsara szolgald fizetési
szamlat,

f) letéti szamlat, és

0) devizaszamlat.

Az Avr. 145. § (3) bekezdés g) és h) pontja szerint nyitott alszamlakrol, valamint a (4) bekezdés c)-e)
pontja szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarolag az alabbi miiveletek teljesithetok:

a) a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a (3) bekezdés szerinti alszamlaira valo
atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandd koztartozasok atutaldsa a tartozast
kimutat6 altal megadott fizetési szamlara,

C) a koOzponti koltségvetést megilleté kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsdgbevétel atutalasa a Kincstar altal vezetett fizetési
szamlara,

d) az ad6z6 — visszatéritésre jogosult — részére térténd visszatérités, ideértve az Art. szerint fizetett
kamatot is, és

e) az adozo kérelmére a (3) bekezdés g) és h) pontja szerint nyitott alszamlak, valamint a (4) bekezdés
C)-e) pontja szerint vezetett fizetési szamlak kozotti atvezetések.

Az Avr. 145. § (8) bekezdése alapjan: a kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal
Osszefiiggésben felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlara
beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi
potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a gépjarmiiado fizetési szamlara
beszedett, a kdzponti kdltségvetést megilletd gépjarmiiadoé bevételt havonta, a targynegyedévet — a
gépjarmilad6 vonatkozasaban a targyhonapot — kdvetd honap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt
fizetési szamlara atutalni.

2. Algyé Nagykozség Onkormanyzata bankszamldinak kimutatisa

Az Onkormanyzat bankszdmlainak szamat és megnevezését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerzodések aldirasara a kotelezettségvallalasra
¢s annak ellenjegyzésére a meghatalmazottak egyiittesen jogosultak.

A palyazatokkal kapcsolatos kiadasok kiegyenlitése elkiilonitett alszamlardl torténik.
A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Algy6 Nagykodzség Onkormanyzata bankszamlai feletti rendelkezésre a 2. szamii mellékletben felsorolt
személyek jogosultak.

Akadalyoztatasuk esetén a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti Felhatalmazas
alapjan a Polgarmester altal, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel megbizott személy
jogosult a bankszamlak felett rendelkezni.

Alairasra csak ket alaird egyiittesen jogosult (1 els6, és 1 masodik helyen alair6). Minden banki
rendelkezés alairasahoz kotelezé az Algy6 Nagykodzség Onkormanyzata 1. szamu kerek bélyegzdje.



3. Bankszamlaszerzodésbol adodo jogok és kotelezettségek

A Polgarmesteri Hivatal koteles:

>

>
>
>

gondoskodni a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt
bélyegz6 szabalyszerii bejelentésérdl,

a szdmlaforgalom lebonyolitdsara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni, és
azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért,

a bankot értesiteni - 60 nappal eldbb - a bankszamlaszerzédés felmondasarol.

A szamlavezetd bank jogai és kotelezettségei:

>

>
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A bank a Polgarmesteri Hivatal kérelmére fedezetigazolasat ad, és azt atvezeti a
fedezetbiztositdsi szdmlara.

A bank az Onkorményzat szdmlajan fennallo kovetelés utdn véltozé mértékii kamatot fizet és
azt jovairja a bankszamlan.

A bank a bankszamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egyeb szolgaltatasi dijat, jutalékot szamit fel.

A bank az esetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel.

A bank a kamatok valtozasarol irasban, a dijak, jutalékok valtozasarol hirdetmény tjan értesiti
az Algy6i Polgarmesteri Hivatalt.

A bank a bankszamlak javara-terhére irt sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a Polgarmesteri
Hivatalt.

A bank fedezethiany esetén munkabérfizetéshez munkabérhitelt nyujt.

A valasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan valtoztathatd meg. A
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja a dontésrdl a valtozas tervezett idépontja el6tt harminc nappal
megel6zéen értesiti a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad
Varmegyei Igazgatosagat.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezeto a felelos.

A Polgarmesteri Hivatal, mint a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasat végrehajto szerv a koltségvetési
elszamolasi szamlajan 1évé szabad pénzeszkozeit - a kozponti koltségvetésbdl szarmazd hozzajarulasok
¢és timogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésér6l a koltségvetési rendeletben
meghatarozott moédon a polgarmester, valamint a pénzintézet kivalasztasarol a Képviseld-testiilet dont.

4. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

A szamlaforgalom lebonyolitasa

Az Onkormanyzat bankszédmlaira érkezo befizetések jovairasa

>
>

atutalasi megbizas

készpénz atutalasi megbizas

alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

>
>
>

allami koltségvetési tamogatas
normativ allami hozzajarulas

atengedett adok



» egyéb kiilonféle kiegészitések, tamogatasok,
> kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
» atvett pénzeszkdzok.

Készpénzbefizetések alapjan torténik a jovairas
» az Intézmények altal beszedett téritési dijaknal
» ahelyi ad6 befizetéseknél az adobeszedési szamlakra
» esetleges egyéb befizetéseknél

A készpénz atutalasi megbizas az Onkormanyzat megrendelése alapjan nyomdailag keriil legyartasra. A
készpénzatutaldsnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a befizetés jogcimét
¢s a befizetd azonositot.

Készpénzben teljesithetd kifizetések a hazipénztarbol:

a kozfoglalkoztatasban részt vevok bére,

ellatottak pénzbeli juttatasai,

készletbeszerzés,

alkalmazottak belfoldi kikiildetéséhez kapcsolodo napidijak, egyéb kiadasok,
reklam- és propagandakiadasok,

kisértékli immateridlis javak, targyi eszk6zok beszerzése,

szolgaltatasok kiadésai,

egyéb kiilsé személyi juttatasok,

illetékbélyeg-beszerzés.
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Elektronikus utalas:
Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett bankszamlaszamokrol torténo utalas esetén:

A bankszamla forgalom a RAIFFEISEN Bank Electra Netbankon keresztiil, vagy tigyfélterminal
szoftverrel valosul meg. Az iigyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.

Az Algydi Polgarmesteri Hivatalnal, illetve az Onkormanyzatndl a tranzakciok végzését az alabbi
dolgozok részére engedélyezziik:

Kissné Szenderi Edit

Juhasz Rita Erzsébet

Torok Andrasné

Csernus Edina

Az tlgyfélterminalt/netbankot jogosultak az altaluk megadott mobiltelefonszamon keresztiil a VICA
alkalmazassal hasznaljak, lépnek be, irnak ala.

Hibas tranzakcio végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Magyar Allamkincstirnal vezetett bankszamlaszamokrél torténé utalas esetén:

Az elektronikus utalas a ,,MAK SZR Ugyfél Frontend” hasznélataval torténik.

Az utalvanyrendeleteken torténé alairasok utan az utalando tételek rogzitésre keriilnek a MAK SZR

Ugyfél Frontend feliileten. A feliiletre torténd belépés és alairas a felhasznalé 4ltal megadott jelszoval,
majd e-SZIG azonositassal torténik.



A teljesitésekrol napi bontasban késziilo megbizasok listidja tartalmazza:
» adatumot,

a megterhelésre keriil6 szamlaszamot,

a kedvezményezett szamlaszamat,

a kedvezményezett nevét,

az utalando Osszeget,

a kozleményt,
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¢és az alairast.

A bankszamlan torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmoldsarél és a bankszamla
egyenlegérodl a szamlavezetd pénzintézet bankszamlakivonatot készit.

A bankszamlakivonat tartalmazza:

a bankszamla megnevezését, szamat,
a kivonat sorszamat,

a konyvelés datumat,

az értéknapot,

a forgalom megnevezését, kozleményt,
azonosito adatokat,

terhelés, jovairas dsszegét,

nyit6 egyenleget,

terhelés, jovairas Gsszegét,

a zar6 egyenleget.
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A bankszamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankszamla
egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utan a bankszamlakivonat a hozzatartozé bizonylatokkal egyiitt kertil
leflizésre. A bankszamlakon lebonyol6d6 pénzforgalom fokonyvi konyvelése az ASP Gazdalkodasi
szakrendszer segitségével torténik.

5. Készpénz felvétele, készpénz felvételére jogosult személyek

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd bank altal
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon torténik. A nyomtatvanyt a terhelendd szamla felett
rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni.

Keészpénz felvételére jogosult szemelyek:
Onkormanyzatunknal készpénz felvételre Torok Andrasné, illetve Kovacs Erika jogosult.

Az alland6 meghatalmazassal rendelkezd személyek szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén a szamla
felett rendelkezésekre jogosultak altal alairt, egyszeri meghatalmazassal felhatalmazott személy vehet
fel készpénzt.

I11. HAZIPENZTARKEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése
A hazipénztar az Algyd Nagykozség mitkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorti szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmdnak lebonyolitasara és

megOrzésére kijelolt riasztoval ellatott helyiség, melyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez
¢és Orzéséhez kelld biztonsagot nyujtd pancélszekrény is van.



Hazipénztarban kell kezelni

a koltségvetési bankszamlarol felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket, és kifizetéseket,
az értékpapirokat,

az egyéb értékeket.
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A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szamlavezetd pénzintézet
altal kibocsatott készpénzfelvételi bizonylaton torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla felett
rendelkezésre jogosultaknak kell alairni, valamint a banknal bejelentett 1. szamt korbélyegzovel
lepecsételni.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a polgarmester
irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
hazipénztarban 1év6 készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megoérzése két rekeszes
pancélszekrényben torténik.

2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltétele

Az Algyd Nagykozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala hazipénztara kiilon kialakitott
helyiségben a polgarmesteri hivatal épiiletében a foldszinten taldlhatd, amelyet az Onkormanyzat
pénzbefizetd helyének kell tekinteni. A részben 6nallod Intézmények kizarolag az étkezési téritési dijak
tekintetében mindsiilnek pénzbeszedd helynek. A beszedett dijosszeget a befizetési idoszak lezarasaval,
az Onkormanyzat altal biztositott postai befizetési csekken vagy készpénzben az Onkormanyzat
pénztaraba pénztarbizonylat kiallitasa utan befizetnek.

A hézipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése pancélszekrényben torténik.
A pénztarolasra szolgald pancélszekrény kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli. A pénztari
kulcsok "masod" példanyat az "elsé példanyt" kezelo altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi
zarral felszerelt irdasztalban, szekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi
csoportvezetd felelés. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért
felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztari kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, melyen fel kell tiintetni, hogy a kulcsok mikor, milyen
alkalommal, meddig és kinél voltak. (5. sz. mell¢klet)

Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt elhagyja, koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti —tdvol maradasakor koteles a ndla levd kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztarellendrhoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztarat atvevo személy jogosult.

A pénztar felnyitasanal
» apénztar ellenérnek €s
» apénztarat atvevo személynek jelen kell lennie.

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
» ajelenlevok nevét,
» apénztar felnyitasanak idopontjat, okat,
» apénztarban talalt



= készpénz 6sszegét cimletenként,
= értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értekeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
az idGszaki pénztarjelentés utols6 bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévdk alairasat.

YV VY

A pénztarosnak gondoskodni kell - az iigyfelek részére is jol lathato helyen és olvashatéan — a pénztar
nyitvatartasi idejének (pénztari 6rak) valamint az utalvidnyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési joggal
rendelkez6k névsoranak, beosztdsdnak, tovadbba aldirdsi mintdiknak a kifiiggesztésérol. A
hazipénztarban 1évé készpénz és értekek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére szolgald helyiség
ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

3. A hazipénztar pénzellatasa

Ahazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlarol felvett
készpénz Utjan biztosithatd. A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (hatdsagi
intézkedés, ellatmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az {igyben érintett vezetoknek, tigyintézoknek a
kifizetést megelozé napon (100 ezer Ft-ot meghaladd Gsszeg esetében 2 nappal, 500 ezer Ft-ot
meghalad6 0Osszeg esetében 3 nappal korabban) tajékoztatni kell a pénztarost, a varhato
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

» felméri a pénztar pénzsziikségletét,

> Osszedllitja a cimletjegyzéket,

» az el6irasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,
» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.

A pénzsziikséglet és a biztonsagos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembe vételével a pénztarkeret
zaras utan maximalisan 500.000,-Ft.

Az Onkorményzat a keret maximalasa miatt nem vezet elkiilonitett hazi pénztarat a palyazataihoz. A
palyazati készpénzes szamlak az intézményi keretbdl eléfinanszirozas Gtjan keriil kifizetésre.

4. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettodl torténd felvételére, illetve szallitasa:
» 500.000,- Ft-ig a pénztaros, illetve meghatalmazassal kijelolt dolgozo.
» 500.001,- Ft- 1.000.000,-Ft k6z6tti 6sszeg esetén a pénztaros és egy f0 kijeldlt pénziigyi dolgozo
(6sszesen 2 £0).
» a 1.000.000,-Ft feletti 0sszeg csak fegyveres Orizettel, illetve az arra hivatott pénzszallito
szervezettel szallithato.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani. A készpénz felvételére a banknal ilyen
jogcimen bejelentett személyek jogosultak. A bejelentett személy akadalyoztatisa esetén, eseti
meghatalmazassal mas dnkormanyzati dolgozot is meg lehet bizni, 1 {6 kisérdvel a készpénz felvételére.



A megbizast a polgarmester és a pénziigyi csoportvezetd, vagy a jegyzo és a pénziigyi csoportvezetd
egylittes alairasaval kell ellatni.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk atvett készpénzért. A
felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A pénzszallitokat a szallitas kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtadsaban.

Az 1.000.000,- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar ellendrnek is jelen
kell lennie.

5. Készpénz kezelése a hazipénztarban

Az Algyd Nagykozség Onkorméanyzata hazipénztira kiilon kialakitott helyiscgben a polgarmesteri
hivatal épiiletében a foldszinten talalhatd, amelyet az Onkormanyzat pénzbefizetd helyének kell
tekinteni.

A pénztarban nem fogadhato el
» hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
» olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stlyabol vagy sériilt
meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t
jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizeteszkozt. A
jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzokonyvben rogzitendd a
befizetd neve, lakcime, személyigazolvany szama, foglalkozasa is. Az alairas esetleges megtagadasat is
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A hamis vagy hamisnak tiin bankjegyr6l elismervényt kell a befizeto
részére. Az elismervényben fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénzintézetnek.

6. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztarzarlat utan 500.000,- Ft Gsszeg tarthatd. A pénztarkeretet meghalado Gsszeget
még a pénztarzarlat eldtt vissza kell fizetni a koltségvetési elszamolasi szamlara. A képviseld-testiilet
hatarozata értelmében a napi készpénz zaré allomany a segély kifizetési napokon, illetve a nagy 6sszegi,
tobb személyt érintd timogatasok fizetése esetén a keretet meghaladhatja.

7. Pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
7.1 Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros munkakdrének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (3. sz. melléklet).

Pénztarosi munkakdrt csak e feladatok ellatasara alkalmas erkdlcsi bizonyitvannyal, biintetlen el6¢életet
igazolo személy tolthet be.

A pénztarosnak, a pénzkezeléssel megbizott személynek a feladatokat teljes munkaid6ben, vagy egyéb
munkakorhoz kapcsoltan kell ellatni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.

Ilyenek:



pénztarellendr,

utalvanyozasi feladatot ellatok.
Fokonyvi kdnyvelési feladatot ellato,
Bérelszamolasi munkakdrt betolto.

YV VYV

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

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri kezelése, megdrzése
(nappal is zarva tartott biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben),

a szigoru szdmadast nyomtatvanyok fajtanként elkiilonitett tarolasa,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartésa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a befizetett készpénz atvétele
az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

a pénztarjelentés elkészitése.

VVVVVVVY VVVY

Pénz atvételére €s kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesité személy jogosult.

A készpénz Orzésérol az alabbiak szerint kell gondoskodnia:

Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a pancélszekrényt bezarni, az
elkiilonitett helyiségrész ajtajat bezarni.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kdteles jelenteni a
felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

Pénztarosi feladatokat ellat6é dolgozé: Torok Andrasné

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a
pénztar dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnapld mellékleteként meg kell
Orizni, és melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek aldirni (4. szami melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie. A jegyzokonyvek év elejétdl
folyamatosan szamozottak.

Azonos mddon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg a
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy irja ala a
jegyzokonyvet.

7.2 Pénztar helyettes feladata

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal fogva
munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.
A helyettesités idoszakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A hézipénztar kezeldjének allando helyettese, olyan dolgozoé lehet, akinél munkakorébdl adodoan
Osszeférhetetlenség (pl.: utalvanyozo, pénztarellendr) nem all fenn.



Pénztaros helyettesitését ellaté dolgozé: Juhasz Rita Erzsébet, Abraham Anikoé, Csernus Edina

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki
koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétér6l. A pénztarosi
munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek
alairni.

7.3 Pénztarellenor feladata

A kiallitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte elott alakilag (helyes bizonylat, sziikséges
adatok kitoltése) tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult altal — megtortént-e az
érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas. Tovabbi feladat a pénztarjelentés helyességének és kimutatott
pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése.

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

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelelo alairasok,

megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"

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

a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos ellenérzése,

a szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
(utdlagos) ellendrzése.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
» a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok,
> atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
» az értékpapirok nyilvantartasa szabalyszeriien torténik-e,
» az értekpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellenor koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

Pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a pénziigyi
csoportvezetd felé, és jegyzokonyvet kell rola felvenni, amelyet a pénztarossal és a illetve a
szabalytalansagot el6idézé dolgozoval ala kell iratni. A jegyzékonyvet az intézkedésre jogosult
jegyzonek kell atadni.

Pénztarellendri feladatokat ellaté dolgozo: Kissné Szendrei Edit

7.4 Vezetoi ellenorzés

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie
» apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
» apénz-és értékkezelésre,



» abizonylatok szabalyszeriiségére, valamint
» apénz-és egyéb értékek Orzésének biztonsagara.

A pénziigyi csoportvezetd koteles a hazipénztar rendjét szurdprobaszeriien ellendrizni. Az ellendrzés
megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolni, rdgzitve azt, hogy az ellendrzés mire
terjed ki.

A hazipénztarban megtartott ellenérzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

8. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt el6irasok szerint szigorii szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni
» akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba
» minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
» az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

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

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

Készpénzfizetési szamla

Kivételes esetben illetmény kifizetési jegyzék,

menetlevél, kikiildetési rendelvény

ki-vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok.
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A pénztarbizonylatokat szamitogéppel, vagy kézirassal kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat atirassal,
athuzassal javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatokat STORNO bizonylat nyomtatasaval
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

8.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani, amely az ASP
Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik A bizonylatot - a bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol - a befizetovel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell. Feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot az érvényesitd, az
utalvanyozo, az ellendrzést végzo és a konyveld koteles alairni.

Intézmények a hazi pénztarukban az ellatmanyaik kezelésére a B.318-101/V.R.Sz.. bevételi bizonylatot
hasznaljak, amelyet a Polgarmesteri Hivatalbol kapnak meg igénylés alapjan, amit hasznalatba vétel
el6tt a pénztarosnak és a pénziigyi csoportvezetének hitelesitenie kell.

A postai kézbesités tjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat
masodik példanyat is a le kell fiizni a bizonylat mellé.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban kell kiallitani, melybdl

e az elso példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alap-okmanyokkal és a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

e amasodik példanyt, a pénztaros 6rzi meg, topéldanyként leftizésre kertil,

e aharmadik példanyt a befizetd részére kell atadni.



A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzintézet készpénzfelvételrdl szo16 banki terhelési
értesitéséhez.

8.2 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani, amely szintén az ASP
Gazdalkodasi szakrendszer segitségével torténik. A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni
kell a vonatkozo pénztari alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzék). A pénztaros csak
szabalyszertien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat 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 Osszeg csak szabdlyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti
meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a
meghatalmazasokrdl a pénztaros kiilon nyilvantartast kdteles vezetni.
A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani, melybol

o az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a

vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
e amasodik példany a tépéldanyként lefiizésre keriil, és a pénztaros 6rzi meg.

8.3 Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi szakrendszer automatikusan a nap végén
lezarja a pénztarat, és kinyomtatja a pénztarjelentést.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolds tényét a kiadasi
pénztarbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg kell jelolni.

A pénztarjelentést 10 naponként a pénztarellendr jelenlétében le kell zarni.
A pénztarzarlatkor a pénztarosnak
> meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

» apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az el6z6
id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

> a pénztarjelentésben  megallapitott  egyenleget egyeztetni kell a  valdsagos
készpénzmaradvannyal,

» az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybol

» azels6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell atadni,
» amasodik példany tépéldanyként lefiizésre keriil (pénztaros 6rzi meg).

A pénztari orak befejezésével a pénztaros naponta pénztarzarlatot kiteles késziteni. Zaraskor a bevételi
¢s kiadasi tételek egyenlegének meg kell egyezni a pénztarban 1évo készpénzosszeggel. Eltérés esetén
jegyzokonyvet kell késziteni. A tobbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak kotelessége
megfizetni.



8.4 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt két
példanyban kell kiallitani és a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl
sz0106 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

8.5 A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szamadas alé tartoznak. Azokat a pénztaros a pancélszekrényben
6rzi és megfelel6en nyilvantartja.

A pénztdros a szigori szamadasi nyomtatvanyok készletérdl nyilvantarté lapot vezet, a
nyomtatvanyokat, beszerzéskor emelkedé sorrendben fel kell vezetni a nyilvantarté kartonra
nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilon. A nyomtatvanyok kiadasat kés6bbi idépontban a bevételezéssel
egyez6 sorrendben kell kivezetni.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
sorszam,

az igénylo neve,

az igénylés jogcime,

az atvétel idOpontja,

az atvevo alairésa.
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A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal elszamolni, beleértve a rontott példanyokat is.
A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

Az év kdzben betelt nyomtatvanytomboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell
irattarba helyezni. A bizonylatokat 10 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat,
darabszamot, selejtezés idopontjat.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast 10 évig, a Kkiadasi-, és bevételi
pénztarbizonylatot - mint szamviteli bizonylatokat - 5 évig kell olvashaté formaban megorizni a
szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C torvény alapjan.

9. Munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasardl szolo torvények szerint a koltségvetési szerv
alkalmazottait megillet illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara torténd atutalassal, ennek hianyaban postai Gton torténd atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre a pénztarbol (MAK altal kozolt hokozi kifizetésen kiviil) nem keriil sor.
Kivételt képeznek tovabba a megbizasi dijak, amely eseti jellege miatt szabalyozast nem igényel.
Kifizetése a pénztari kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.

A havi munkabérek felvétele a dolgozok atutalasi betét szamldjara banki utalassal torténik.
A Magyar Allamkincstar Csongrad-Csanad Varmegyei [gazgatosaga elkésziti és a MAK e-adat oldalan
elérhetvé teszi a munkabér atutalasi listat, mely tartalmazza:



a dolgozd nevét,

a dolgozd azonositd szamat,
az atutalt Osszeget,

a dolgozd6 folydszamlaszamat,
a pénzintézet szdmlaszamat.
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A MAK altal szamfejtett illetményekrdl eldallitott allomany a https:/eadat.allamkincstar.gov.hu/
honlapon jelszéval torténd belépést kovetéen érhetd el az Onkormanyzat szamara. Az allomany
letoltését kovetéen az Onkorményzat a Raiffeisen Bank Electra rendszerén keresztiil utalja at a
szamfejtett illetményeket a dolgozok egyéni szamlijara az Onkormanyzat 12067008-00190442-
01000009 munkabér szamlarél. Az Onkorméanyzat a munkabér szamlara a fedezetet a koltségvetési
szdmlarol, illetve az intézmények részére megnyitott kozfoglalkoztatotti alszamlarol biztositja. A
kozfoglalkoztatottak kérhetik munkabériik készpénzben torténd kifizetését, amelyet a pénztarosnak a
hazipénztarbol teljesitenie kell.

10. Etkezési utalvanyok atadasara - atvételére vonatkozé szabalyok

Az étkezési utalvanyok Osszegét az Algyd Nagykozség Onkorményzatinak Képviseldtestiilete a
mindenkori koltségvetésben allapitja meg, hagyja jova. Az étkezési utalvanyokra vonatkozé részletes
szabalyokat a természetbeni étkeztetési hozzajarulas szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a dolgozo a pénztarbdl az adott napon nem birja az étkezési jegyet atvenni, akkor a sorszam
felirasaval és az atvételi jegyzékkel egyiitt zart boritékban a pancél szekrényben keriil elhelyezésre.

11. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

11.1 Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
» kikiildetési koltségre,
> beszerzésre,
» reprezentaciora,
» postakoltségre,

» lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili,
elszamolasra torténd kiadasra.

11.2 Készpénz utélagos elszamolasra torténo felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmolasra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasaval és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve (8
munkanap). A pénztaros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket a jelen
szabalyzatban rogzitett esetek kiveteléve. Az elszamolasra kiadott elSlegek, illetve ellatmanyok
felvételéhez az Onkormanyzat a B.13-134./V r.sz. nyomtatvanyt hasznalja bizonylatul.


https://eadat.allamkincstar.gov.hu/

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

El6leget biztositani csak abban az esetben lehetséges, ha az igénylének nincs e cimen mar felvett
elszamolasi kotelezettsége. Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb eléleget vesz fel, a korabban
felvett 6sszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjel6lt hataridé még nem telt
el. Ha az elszamolasra az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos
Osszeget vissza kell fizetnie, ezt az sszeget készpénzben még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal
ujabb Osszeget vesz fel elszdmolasra. A befizetendo és felveendd 6sszeget nem lehet egymassal szemben
beszamitani.

Az el6leggel a felhasznalast kovetden azonnal, szabadsag, tartos (3 napot meghalado) tavollét esetén —
a felhasznalastol fliggetleniil — minden 30 napot meghaladdan, illetve a honap végén el kell szamolni.
Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolésra kiadott 6sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhato fel,
a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésobb a kikiildetési rendelvény megjelolt
hataridoig kell elszdmolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell
fizetni. Az eldlegfelvételi-bizonylat elsé példanyara fel kell jegyezni az igényelt kifizetést tanusito
pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékleteként, alapbizonylatként kell megérizni.

Az elszamolasra kiadott 0sszeggel a vonatkozo SZJA szabalyok alapjan 30 napot meg nem haladdan
lehet adokotelezettség nélkiil elszamolni. A 30 napon tali elszamolasnal a kifizet6t adozasi kotelezettség
terheli. Ebbe a korbe nem tartoznak bele a 30 napot meghalad6 kikiildetésre és kiilszolgalatra adott un.
kikiildetési eldlegek, ellatmanyok. Ezekben az esetekben a visszaérkezést kovetd 30 napon beliil kell a
felvett 0sszeggel elszamolni. A pénzkezelési szabalyzatban ezt az elszamolasi eltérést rogziteni kell.

Ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridore a felvett eldleggel nem szdmol el, akkor azt a pénztaros
koteles a vezetdje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitdsa is eredménytelen, akkor a
szervezet vezetdje részére kell jelentést tennie.

Honap végén, illetve az év zarasa miatt december 31-én nem maradhat elszamolasra kiadott dsszeg.
Ennek érdekében az utolsé alkalommal kiadott 6sszegek elszamolasara olyan hataridot kell megjelolni,
hogy a fenti eldiras végrehajthato legyen.

Uzemanyag kartya alkalmazasaval torténik a gépjarmiivek iizemeltetéséhez sziikséges iizemanyag
vasarlas.

A kartya alkalmazasaval kapcsolatosan kiillon megallapodas rogziti minden gépjarmii iizemanyag
kartyajanak keretét, azok feltdltésének €s atutalasanak modjat. A kartyahoz tartoz6 PIN kodokat zart
boritékban a pénztarban talalhato pancélszekrényben letétbe kerilt.

11.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztaros az elszdmoldsra kiadott Osszegek
nyilvantartasat koteles vezetni. A nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas tartalmazza:

a sorszamot,

a felvétel idGpontjat,

a pénztarbizonylat szamat (kiadasi),
a felvevd nevét,

a felvétel jogcimet,

az elszamolasra felvett 6sszeget,
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az elszamolas hataridejét,

az elszamolas id6pontjat,

a ténylegesen felhasznalt Gsszeget,

a pénztarbizonylat szamat (bevételi).
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11.4 Ellatmanyok

Megnevezés Osszeg (Ft) Elszamolasi hatarid6
Algyéi Szivarvany Ovoda | 50.000 28 nap
Algyéi Egyesitett Szocialis | 50.000 28 nap
Intézmény
Algydi Konyvtar 50.000 28 nap

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridére nem szamol el, akkor azt a pénztaros koteles a jegyzo,
valamint a pénziigyi csoportvezetd részére jelenteni.

Az intézmények, az Onkormanyzat (mint kdltségvetési szerv) pénztarahoz kapcsolodoan allando és eseti
megbizast, ellatmanyt kezelnek, valamint pénzbeszedd helyként miikddnek.

A pénzbeszedd helyek csak készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett
0sszegbdl kifizetést semmilyen jogcimen nem teljesithetnek.

A beszedett bevételeket még aznap, vagy ha a postai nyitva tartds nem engedi, akkor masnap koteles az
Onkorményzat szaml4jara csekken befizetni.

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat (egysoros B.Sz.Ny.15-40.v, vagy B.Sz.Ny.13-
373/a/V.), és nyugta tombot (B.Sz.Ny.15-40/V.) kell hasznalni, amit hasznalatba vétel elott a
pénztarosnak és a pénziigyi csoportvezetonek hitelesitenie kell.

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

A jogcimeit fel kell jegyezni, a vonatkozo6 analitikus nyilvantartasokban.

Ezek a kovetkezok lehetnek.

gyermekétkeztetési téritési dijak

alkalmazottak téritési dija

dolgozdok magancélu telefon hasznalatanak téritési dija

szocialis étkeztetés, hazi gondozas, nappali ellatas, folyamatos ellatas téritési dija
ételhulladék értékesités cimén beszedett bevételek,

terem bérleti dij
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12. Pénztaron Kkiviili pénzkezelés

Pénztaron kiviili pénzkezeléssel megvalosulo kifizetések:
» apolasi dij (szamfejtés alapjan, a bankbol utalésra keriil,)
» gyermekvédelmi tAmogatas,
» hazi szocidlis gondozok tiszteletdijanak kifizetése (szamfejtés alapjan a bankbol
utalasra keriil),
» tanuldk bérlet tamogatasa.

A kifizetési jegyzék a tamogatast megallapitd hatarozatok alapjan keriil Osszeallitasra. A jegyzék
tartalmazza:
» asorszamot,



a tamogatasban részesiil nevét,

a tamogatasban részesiil6 lakcimét,

a tamogatasban részesiilo sziiletési datumat,

a kifizetett Gsszeget,

az atvevo alairasat.

A tamogatas kifizetésével megbizott dolgozo, pénztaros a jegyzék alapjan felveszi a kifizetésre keriilo
Osszeget, és a kifizetések teljesitése utan, aznap szamol el.
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13. Egyéb pénzkezeléssel és értékkel kapcsolatos szabalyok

13.1.Csoportos Kifizetés

A koztisztviselok jogallasarol szolo térvény alapjan a hivatali dolgozok munkabérének kifizetése az
altaluk valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamlara utalassal, ennek hianyaban postai Gton torténik.

A hivatali pénztarbdl (nagy 6sszegli) csoportos kifizetések csak eseti jelleggel fordulhatnak eld (pl.
jutalmak kifizetése).

Eseti jellegii csoportos kifizetés esetén kovetendd eljaras a kovetkezo:

A kifizetéshez szamfejtési jegyzek alapjan a kifizetés tervezett napjan a sziikséges biztonsagi szabalyok,
betartasaval kell a sziikséges készpénzt az elére meghatarozott cimleteknek megfeleléen felvenni és a
hazipénztarba beszallitani.

A pénztaros a szamfejtési jegyzéknek megfeleld nettd Osszeget dolgozonként boritékolja, majd az
atvételt a jegyzéken igazoltatja a dolgozoval (vagy meghatalmazottjaval).

A pénztaros az atvett 0sszegre vonatkozo reklamaciot csak akkor fogad el, ha a pénzt az atvevo elétte
megszamolva talalta a jarandosagot kevesebbnek.

A dolgozok altal fel nem vett Gsszeget a kifizetés napjan vissza kell vételezni a pénztarba.

A fel nem vett Osszegek belfoldi postautalvanyon is feladhatok a dolgozok részére, ilyenkor a
feladovevényt a kifizetési jegyzékhez kell csatolni a dolgozok altal fel nem vett, illetve résziikre ki nem
utalt jarandosagot a hivatal szamlajara vissza kell fizetni.

13.2. Egyéb pénztari kifizetéseknél kovetendo eljaras

A vidékrdl bejard dolgozoknak a jogszabalyban meghatarozott mértékii munkaba jarashoz torténd
hozzajarulast — az utazasi bérlet leadasa mellett, vagy gépkocsival torténé bejaras esetén a leigazolt havi
km alapjan — a jegyz0 utasitasara lehet kifizetni.

14. Kerekitési szabalyok

Az MNB a 10/2007.(X.1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6l kivonja a készpénzforgalombol
az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletii érmék elveszitik torvényes fizetési eszkoz jellegiiket.
A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre allo
fizetdeszkozokkel a fizetendd Osszeg kiegyenlitésre keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a
2008. évi II1. és IV. torvény rendelkezik.

A 2008. évi III. torvény értelmében a forintban készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

» 0,01 forinttol 2,49 forintig lefelé, a legkdzelebbi 0,

» 2,50 forinttol 4,99 forintig felfelé a legkozelebbi 5,



» 5,01 forinttél 7,49 forintig lefelé a legkozelebbi 5,
» 7,50 forintt6l 9,99 forintig felfelé a legkdzelebbi 0, forintra végz6do dsszegre kell
kerekiteni.

A 2008. évi IV torvény alapjan a szocialis ellatdsok megallapitésa, illetve 0sszegiik modositasa soran
mind a mddositas alapjat képezd Osszeget, mind a modositott 0sszeget a legkdzelebbi 0-ra vagy S-re
végz6do Osszegre felfelé kell kerekiteni, ha az nem 5-re vagy annak egész szdmu tobbszordsére
végzddik.

A kerekitési kotelezettséget a készpénz atadasa esetén kell alkalmazni, de bizonylaton valo feltiintetését
a torvények nem irjdk eld, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy
hatranynak.

Az Onkorményzat a kerekitési kiilonbozetet a kovetkezok szerint szabalyozza:

A kerekitési eltéréseket a napi zard pénztarjelentés elkészitése el6tt a pénztaros bevételi vagy kiadasi
pénztarbizonylat kiallitdsdval rendezi.

A kerekités vonzatat, mindig az adott kiadas vagy bevétel viseli. Az elszamolasra kiadott el6legeknél a
kerekitési eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani.

A kerekitési kiilonbozet nem képezi alapjat az altaldnos forgalmi adonak.

15. Valutapénztar

Az Onkorményzat kiilfoldi kikiildetésre a valutaellstmanyt a szdmlavezetd pénzintézetétél vasarolja,
melynek pénziigyi rendezése készpénzben pénztarbdl torténik.

A kiilfoldi kikiildetés elszamolasabol megmaradt valuta a Valuta pénztarba bevételezésre keriil, majd a
szamlavezetd pénzintézethez keriil befizetésre.

A valutakészletben bekovetkezett valtozdsokat a Valutapénztir elszamolasa biztositja. A
Valutapénztidrban torténd befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintra atszamitott értéken kell kimutatni.
A valutapénztarban a pénzintézettdl felvett valutat a pénziigyi teljesités napjan érvényes valuta eladasi
arfolyamon atszamitott forintértéken kell konyvelni.

A valutapénztarban kezelt kiilfoldi fizetdeszk6zokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A kiilfoldi kikiildetésre utazasi terv készitése kotelezd, melyben rogziteni kell:
a kiutazo nevét

a kiutazas céljat,

a kiutazas helyét,

idépontot,

napok szamat,

napidij Osszegét,

dologi kiadas 6sszegét.

YVVVYVYYY

A valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon a dolgozo kételes elszamolni. A
megtakaritast vagy tobbletkoltséget valutaban kell rendezni. A fel nem hasznalt valutat a valutapénztarba
be kell vételezni, amelyet a szamlavezetd pénzintézethez be kell fizetni.

Valutapénztarban, csak az adott kiilf6ldi kikiildetésre kiadand6 valutakeret 6sszege tarthato, az
ellatmany kiadasaig.
A pénztaros koteles a valutapénztarban pénztarzarlatot késziteni.



A zaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani

» avalutapénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben.

» apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az
el6z6 idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget,

» apénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzmaradvannyal,

» az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén aldirasaval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni,
amennyiben ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amit a pénztarellendrnek €s a pénziigyi csoportvezetonek, és a jegyzonek is ala kell irni. A
jegyz6konyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetni, a tobbletet be kell vételeznie.

16. Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak rendje
Kotelezettségvallalas

Akotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi el6irdnyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, mely
jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. Részleteit a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyzat II. pontja, a jogosultak
alairasmintajat a 4. szamu fiiggeléke tartalmazza.

17. Pénziigyi elszamolas el6készités
17.1 Pénziigyi ellenjegyzés

Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo szabalyzat III. pontja tartalmazza. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak alairas
mintajat a 5. szamu fliggelék tartalmazza.

17.2 Teljesités igazolasanak dokumentalasa

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell. Részleteit
a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjére
vonatkoz6 szabalyzat IV. pontja tartalmazza. A szakmai teljesitésigazolasra jogosultak alairas mintéjat
a 6. szamu fliggelék tartalmazza.

17.3 Ervényesités

A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett gazdasagi eseményr6l kiallitott okmanyt a kifizetés teljesitése
elétt érvényesiteni kell. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyzat V. pontja tartalmazza. Az érvényesitésre
jogosultak alairas mintajat a 7. szamu fiiggelék tartalmazza.

17.4 Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyzat VI. pontja tartalmazza. Az utalvanyozésra
jogosultak alairas mintajat a 8. szamu fiiggelék tartalmazza.



Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett irasbeli
rendelkezéssel lehet.

18. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyok azt a célt szolgaljak, hogy a rendelkezd és az ellendrzést végzo
személye minden esetben kiilon valjon, és a koltségvetés terhére elszamoland6 fizetési kotelezettség,
illetve a bevételek teljesitése legaldbb két személy intézkedése alapjan keriiljon foganatositdsra.
Részleteit a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkoz6 szabalyzat VII. pontja tartalmazza.

19. A pénztari nyitva tartas, ligyfélfogadas rendje

Az tgyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato helyre ki kell
fiiggeszteni a hazipénztari 6rdkat (nyitvatartasi rendet), valamint a kotelezettségvallalo, az utalvanyozo,
érvényesitd, pénziigyi ellenjegyz0d, a pénztaros és a pénztarellendr aldirds mintajat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan 4tvezetésre keriiljenek az iigyfél-tajékoztaton, hogy
az mindig aktualis informéaciot szolgaltasson.

A pénztari nyitva tartds munkanapokon:

- Hétfo: 9-12,¢és 13 - 15 oraig
- Kedd: Zarva

- Szerda: 9-12,¢és 13 - 17 oraig
- Cslitortok: ~ Zarva

- Péntek: 9 - 12 6raig

20. Tamogatasok, pénzeszkoz atadasok

Az Onkormanyzat a sajat koltségvetése terhére nyujtott timogatas céljra az éves koltségvetésérol szolo
rendeletében pénziigyi keretet kiilonit el. (a rendelet 7. szamu melléklete). A tamogatasi kérelmek
benyujtasara, elbiralasara és a tamogatasokkal valé elszamolasokra vonatkozo el6irasok megtalalhatoak
a koltségvetés végrehajtasi rendeletében, illetve a tarsadalmi szervezetek tdmogatasarol szolo
rendeletben.

21. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2023. majus O1. napjan lép hatalyba, és visszavondsig érvényes. Ezzel egyidoben
hatalyat veszti a 2019. november 1. napjan hatalyba Iépett szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Algy®, 2023. 4prilis 25.

Dr. Varga Akos
jegyz0



1. szamu melléklet

Algyé Nagykozség Onkormanyzata bankszamlai

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett szamlak:

Szamlaszam

Megnevezése

12067008-00100452-00100009

LETETI SZAMLA

12067008-00113263-00100001

ALLAMIG. ELJARASI ILLETEK

12067008-00113265-00100009

TALAJTERHELESI DiJ

12067008-00135072-00100003

VizIKO6ZMU BESZ. SZAMLA

12067008-00135369-00100008

IDEGENFORGALMI ADO

12067008-00150615-00100009

ALGYO IDEGEN BEVETELEK

12067008-00190442-00100003

KOLTSEGVETESI SZAMLA

12067008-00190442-00700005

LAKASTAMOGATAS

12067008-00190442-01000009

MUNKABER

12067008-00190442-01200003

LAKASEPITESI ALSZAMLA

12067008-00190442-03600007

Arvizkarosultak

12067008-00190442-03800001

Katasztréfa segélyalap

12067008-00190442-03900008

KORNYEZETVEDELMI ALAP

12067008-00190442-04600000

Kozfoglalkoztatasi tamogatas

12067008-00190442-05000001

EGYEB LETETI SZAMLA

12067008-00190442-05100008

HELYI JOVEDEKI ADO

12067008-00190442-05200005

Algyéi Szivarvany Ovoda Tornaszoba épitése

12067008-00190442-05300002

ViZIKOZMU-FEJLESZTES

12067008-00190442-05400009

TOP-2.1.3-15 Teleplilési kornyezetvédelmi infrastruktura
fejlesztések

12067008-00190442-05600003

TOP-3.2.1-15 Onkormanyzati épiiletek energetikai korszer(sitése

12067008-00190442-05800007

TOP-1.2.1-15 Tarsadalmi és kérnyezeti szempontbdl fenntarthato
turizmusfejlesztés

12067008-00190442-05900004

ROHU208 AQUALITY (HUF)

12067008-00190442-06000004

ROHU208 AQUALITY (EUR)

12067008-00190442-06100001

KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-2017-00790 Csatlakozasi konstrukcié
az 6nkormanyzati ASP rendszer orszagos kiterjesztéséhez

12067008-00190442-06200008

El6rehozott add

12067008-00190442-06300005

HUSRB/1602/32/0020 TISATUR (EUR)

12067008-00190442-06400002

HUSRB/1602/31/0051 TISAWATERTOURS (EUR)

12067008-00190442-06500009

HUSRB/1602/31/0051 TISAWATERTOURS (HUF)

12067008-00190422-06600006

ALGYO PARK KFT OSZTALEK

12067008-00190442-06700003

HUSRB/1602/32/0020 TISATUR (HUF)

12067008-00190442-06800000

KEHOP-3.1.2.

12067008-00190442-06900007

Kosarfoné u. 16. szam alatti lakasok

12067008-00190442-07000007

Bdlcséde fejlesztési program (Pénzigyminisztérium)

12067008-00329152-00100001

KOMMUNALIS ADO

12067008-00329163-00100007

TERMOFOLD BERB. BEV.

12067008-00329174-00100003

POTLEKOK

12067008-00329185-00100009

BIRSAGOK

12067008-00329196-00100005

EGYEB BEVETELEK

12067008-00329207-00100004

IPARUZESI ADO

12067008-00329218-00100000

GEPJARMUADO

12067008-00393799-00100007

EPITMENYADO




12067008-00190442-10000007

Raiffeisen Bank lek6tott betét szamla

6700-190442-030

EUR

6700-190442-005

CHF

12067008-99009399-02000004

Ertékpapir szamla

OTP Bank Nyrt-nél vezetett bankszamla:

11735005-15358433-10010000 OTP Bank Zrt-nél vezetett rovid lejaratu betét szamla

Takarékszovetkezet betét szamla: 57400217-32742185

Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlak:

10028007-93489306-

00000000 Ertékpapir nyilvantartasi szamla

10028007-00341314-

00000017 EFOP palyazat Esély otthon az algyéi fiataloknak (2021.10.14.)
10028007-00341314-

00000024 TOP Onkormanyzati épiiletek energetikai korszeriisitése (2021.06.30.)
10028007-00341314-

00000031 TOP Turizmusfejlesztés (2021.06.30.)

10028007-00341314-

00000048 TOP-1.4.1-19 Bolcséde épités, bovités (2023.06.01.)
10028007-00341314-

00000055 TOP Plusz-2.1.1-21 Onkormanyzati épiiletek energetikai korszeriisitése Faluhaz
10028007-00341314-

00000062 TOP Plusz-1.2.1-21 Elhetd telepiilések (2023.03.30.)
10028007-00341314-

00000079 TOP Plusz-1.1.3-21 Helyi és térségi turizmusfejlesztés (2023.04.24.)
10028007-00341314-

02020080 TOP Plusz-3.3.2-21 Szoc alapszolg gyermekjéléti alapell (AESZI Sarga Iskola felujitasa)




Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett szamlak esetében:

Név:

Els6 helyen alairdk:
Molnéar Aron

Dr. Fiizesy Istvan Tibor
Dr. Varga Akos

Masodik helyen alairok:
Kovacs Erika

Kissné Szendrei Edit
To6rok Andrasné

Juhasz Rita Erzsébet
Csernus Edina

Beosztas:

polgarmester
alpolgarmester

Jegyz0

ado- és pénziigyi csoportvezetd
pénziigyi referens

pénztaros

konyveld

pénziigyi referens

OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamla esetében:

Név:

Els6 helyen alairdk:
Molnéar Aron
Dr. Fiizesy Istvan Tibor

Masodik helyen alairok:
Kovacs Erika
Kissné Szendrei Edit

Beosztas:

polgarmester
alpolgarmester

ado- és pénziigyi csoportvezetd
pénziigyi referens

Magyar AllamKincstarnal vezetett szimla esetében:

Els6 helyen alairok:
Molnar Aron

Dr. Fiizesy Istvan Tibor
Dr. Varga Akos

Masodik helyen alairok:
Kovacs Erika

Kissné Szendrei Edit
Juhasz Rita Erzsébet
Csernus Edina

polgarmester
alpolgarmester

jegyz0

ado- és pénziigyi csoportvezetd
pénziigyi referens

konyveld

pénziigyi referens

2.

szamu melléklet



3. szamu melléklet

Nyilatkozat

Alulirott Torok Andrasné pénztaros tudomasul veszem, hogy az
Algy6 Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal pénztardban kezelt
valamennyi pénzeszkoz €s egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel0sség

terhel.

pénztaros



4, szamu melléklet

Jegyzokonyy

Késziilt Algyd Nagykozség Onkormanyzata hazipénztaraban

........ ) R 1 (¢ IO . ;1 o] -1 1 8
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztarellendr

.... pénztart atado

.... pénztart atvevo.

Algyd Nagykozség Onkorményzata Pénztaraban a pénztarosi teendéket

napjatol a pénztaros

............................................................................ (név) latja el.

A fentiek miatt a jelen pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek at-
adasra, illetve atvételre:

Bizonylatok

Ssz.

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama (sorszam -tol, ig,)

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz felvételi utalvany

Pancélszekrény kulcsa (darab)

Nyilvantartas az értékpapirokrdl (darab)

LErtékpapir” bevételi bizonylat

Sl el FA Rl Eal Rl Il o

LErtékpapir” kiadési bizonylat

Készpénz

Ssz.

Cimlet

Darabszam Osszeg

20.000,-Ft

10.000,-Ft

5.000,-Ft

bl badiad fon

2.000,-Ft




5 1.000,-Ft
6. 500,-Ft
7. 200,-Ft
8. 100,-Ft
9. 50,-Ft
10. 20,-Ft
11. 10,-Ft
12. 5,-Ft
13. 2,-Ft
14, 1.-Ft
Osszesen:

k.m.f.



Kulcsnyilvantartas

5. szamu melléklet

Ssz

Megnevezés

Atadas

Atvétel

kelte alairas

kelte alairas

Atadas-atvétel
oka
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