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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Lucfalvai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhdaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elbirasai, valamint a szadmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.
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L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Hivatalnal és a hozza tartoz6 koltségvetési
szerveknél meghatdrozéasra keriiljenek azok a szabdlyok, amelyeket a pénzforgalom és
pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz-
¢s értekkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartdsok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkezo jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeéllitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi €és szocialis ellatasok
megallapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasarol,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet! a pénzforgalom lebonyolitasarol?,

54/2021. (XI. 23.) MNB rendelet?® a jegybanki informaciés rendszerhez
elsddlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében
teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed

Lucfalva K6zség Onkormanyzatara,

Nagybarkany Kozségi Onkormanyzatra,

Kisbarkany Kozség Onkorményzatéra,
Markhaza Kozség Onkorményzatara,
Samsonhaza Kozség Onkormanyzatara,

Nagykeresztur Kozség Onkormanyzatara,

Lucfalvai K6z6s Onkorményzati Hivatalra,
Lucfalva Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatra,
Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

12018. Januar 13-tol egyes rendelkezései lépcsozetesen keriilnek bevezetésre
2 Médositotta: 65/2023. (XII. 15.) MNB rendelet 11. § b).
3 Médositotta: 54/2023. (XI. 20.) MNB rendelet 1. §. Hatalyos: 2023. XI. 21-t6l.
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- Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

- Samsonhézai Szlovak Nemzetiségi Onkorményzatra,

- Sdmsonhiza Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,

- Markhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

- Lucfalva-Nagykeresztur-Markhéaza-Kisbarkany Koznevelési Intézményi Tarulasara,
- A tarsulas altal fenntartott Fészek Ovodara,

- Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Miniman6 Bolcsédére,

- Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovodara.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;
forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkozelebbi 0

”

és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell
eldonyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd6 munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szamviteli politik4janak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:
— a bankszamla nyitdséra, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
» a héazipénztar elhelyezésére, védelmére,
» pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,

— pénz- és értékkezelés rendjére,
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= ¢rtékpapirok kezelésére,
* apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat (kdltségvetési szerv) a kdltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szdmlan - ideértve az elszamolasi
szamla alcimii szamlait is - koteles lebonyolitani.

Az elkiiloniilé és 4tlathatd gazdalkodéds, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan az
onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, a koltségvetési
szervek ©Onallo fizetési szdmlaval rendelkeznek. Az 0Onalld fizetési szamlaszamok a

kovetkezok:

Megnevezés

Szamlaszam

Lucfalva Kdzség Onkorményzata

11741000-15450975-00000000

Nagybarkany Kozségi Onkorméanyzat

11741048-15451127-00000000

Kisbarkany Kozség Onkormanyzata

11741048-15450968-00000000

Nagykeresztir Kozség Onkormanyzata

11741048-55400204-16824533

Markhaza Kozség Onkormanyzata

11741048-15450982-00000000

Samsonhaza Kdzség Onkorményzata

11741048-15451000-00000000

Lucfalva K6z6s Onkorményzati Hivatal

11741055-15814304-00000000

Lucfalvai Szlovak Nemzetiségi | 11741000-15788971-00000000
Onkorményzat
Lucfalvai Roma Nemzetiségi | 11741000-15830432-00000000
Onkorményzat
Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi | 11741055-15828668-00000000
Onkorményzat
Samsonhazai  Szlovdk  Nemzetiségi | 11741055-15786467-00000000
Onkorményzat
Samsonhézai Roma Nemzetiségi | 11741024-15786450-00000000
Onkormanyzat
Markhaza Roma Nemzetiségi | 11741055-15786443-00000000
Onkormanyzat

Lucfalva-Nagykeresztir-Markhaza-

11741000-15824736-00000000

Kisbarkdny Koznevelési  Intézményi

Térulas

Fészek Ovoda 11741000-16778793-00000000

Nagybarkdany Manévar Ovoda  és | 11741055-15826415-00000000

Minimané Bdlcsdde

Samsonhdzai  Szlovdk  Nemzetiségi | 11741055-15826408-00000000

Ovoda

Lucfalva Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének  dontése alapjan  az

Onkormanyzat és intézményei szamlavezetd hitelintézete: OTP Bank Zrt.
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Nagybdrkiny Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az
Onkormanyzat ¢és intézményei szamlavezeto hitelintézete: OTP Bank Zrt.

Mdrkhdza Kiozség Onkormdnyzata KépviselS-testiiletének  dontése alapjan  az
Onkormanyzat €és intézményei szamlavezetd hitelintézete: OTP Bank Zrt.

Kisbdrkdny Kizség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének dontése alapjan  az
Onkormanyzat €s intézményei szamlavezeto hitelintézete: OTP Bank Zrt.

Nagykeresztur Kiozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének dontése alapjan  az
Onkormanyzat €s intézményei szamlavezetd hitelintézete: MBH Bank Zrt.

Samsonhdza Kiozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének dontése alapjan  az
Onkormanyzat €s intézményei szamlavezeto hitelintézete: OTP Bank Zrt.

Lucfalva — Nagykeresztur — Markhaza - Kisbarkany Koznevelési Intézményi Taruldsa
Tanacsanak dontése alapjan a Tarsulasa €s a Fészek Ovoda szdmlavezetd hitelintézete:
OTP Bank Zrt.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviseld-testiilet, illetve a tarsuldsi tanacs dontése
alapjan, a honap elsé napjaval valtoztathato meg, melyrdl az irdnyitas ald tartozo
koltségvetési szerveket és nemzetiségi onkormanyzatot 8 napon beliil tajékoztatni kell.

A dontésrél a Hivatal a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésébb a valtozas kitlizott
idoépontja elétt harmine nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtidsira szold felhatalmazo levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezetével kotott szerzOdésben megjelolt pénzforgalmi szamlaszam egyideji
kozléseével.

A fizetési szamldjdnak megnyitasarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil tajékoztatni kell az
Igazgatosagot.

A tdjékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzd felelds.

Az dnkormanyzatok, a k6zos hivatal, a tarsulési tanacs, a helyi nemzetiségi onkorményzat,

a koltségvetési szervek és fizetési szamldjan 1évd szabad pénzeszkozeiket betétként
kizarolag a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamléan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél az onkormdnyzatok
esetében a polgdrmester, a tarsulasi tanacs esetében a tdrsuldsi tandcs elnéke, a
nemzetiségi Onkormanyzatok esetében az elnék dont.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat a képviseld-testiilet dontésének megfelelden
pénzforgalmanak bonyolitasara testiileti dontések alapjan szdmlavezetd pénzintézet 6nalld
az OTP Bank Nyrt.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
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A szabalyzat hatdlya ald tartozé valamennyi nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasaval
kapcsolatos pénzforgalom elszamolédsara fizetési szamlat vezet. A helyi nemzetiségi
onkormanyzat képviseld-testiiletének dontése alapjan:

a) fizetési szamlat és ehhez kapcsoldoddan alcimii szamlékat,
b) letéti pénzeszk6zok kezelésére letéti szamlat,

d) devizaszamlat
vezet.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat 6nalld pénztirat nem miikddtet. A Onkormanyzati
hivatal hazipénztarabol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a pénztari Ordk
figyelembe vételével keriilhet sor.

A Tarsulasi Tanics és az altala iranyitott Ovoda 6nalld héazipénztart szintén nem
mikodtetnek. koltségvetési szervek onalld hazipénztart nem mitkddtetnek.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

A./ Az oOnkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsoléddan - 4ltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kovetkezd alcimii
szamlakat nyitja meg:

a)
b)

d)

a helyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla?,

a helyi adok és a telepiilési ado befizetésére adénemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi poétlek befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, termdofold
bérbeadasabol szadrmazd jovedelem adodja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tavhdszolgaltatasrol mas hoellatasra attérd altal felhasznalt hdmennyiség
¢és annak eldallitdsa soran a pozitiv eldjelli széndioxid kibocsatasi kiilonbozet utan
fizetend6 dij befizetésére beszedési alszdmla, a maganf6zd altal -eldallitott
maganfézott parlat utdni jovedéki adod befizetésére beszedési alszdmla,

a helyi dnkorményzatot megilletd, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartoz6 adok modjara behajtandod koztartozasok befizetésére egyeb
bevételek elszamoladsara szolgdlo alszamla,

a helyi Onkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tdl a helyi 6nkormanyzat

a)
b)
c)

d)
e)

kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal osszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalod fizetési szamlat,

a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozdsok - kizardlag a helyi
onkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolésara szolgalo fizetési szamlat,

letéti szamlat,

devizaszamlat és

4 Avr. 145. S (3) bekezdés a) pontja Modositotta: 175/2015. (VIL. 7.) Korm. rendelet 28. § 24.
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f) a kozfoglalkoztatashoz nyUjtott timogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és
tart fenn.”

3. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténd lebonyolitisanak rendje®

3.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a koltségvetési szervnél

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon (onalloan vagy két
személy egyiittesen).”

A bankndl bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat

1. szamu melléklete tartalmazza.

3.2. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A fizetési szdmlak és a pénztar kdzotti kapcsolatot a jelen szabdlyzat I1. fejezete rogziti.

3.3. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szabalyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek (kivéve, Kisbarkany Kozség
Onkormanyzata ¢és Sdmsonhdza K6zség Onkormanyzata) bankkartyat nem hasznalnak. A
szamlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartydk szerzodés alapjan az alabbi dolgozok

jogosultak bankkartyak haszndlatara:

Szerzédé fel | Kartyabirtokos | Bankkartya | SZAMIavezetS | g idrtya | LM
neve Beosztasa . penzintezet . osszege
neve Szama tipusa (Ft)
Kisbarkany | Zsélyi Zoltan | polgarmester | 5318- OTP Bank | Mastercard |500.000
Kozség 0701- Nyrt. Unembossed Ft
Onkormanyzata 5447- Uzleti
8605 Kartya
Samsonhédza | Bajnokné |polgarmester| 5318- OTP Bank | Mastercard |500.000
Kozség Képes 0701- Nyrt. Unembossed Ft
Onkorményzata| Gyodngyi 4213- Uzleti
9426 Kartya

A bankkartydval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellendrzése, stb. a polgdrmester feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy(ek) (koztisztviseld, kézalkalmazott) csak
az intézmény mikodési kiadasaival Osszefiiggésben hasznalhatja a bankkartyat. A
bankkartyaval torténd fizetés esetén a szamlat 3 napon beliil, a bankjegykiad6 automatan,
vagy termindlon keresztiil torténd pénzfelvétel esetén annak bizonylatat 3 napon beliil a
pénztaros részére le kell adni.

A Dbankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
(koztisztviseld, kozalkalmazott) haladéktalanul jeleznie kell a polgarmester és a Hivatal

> Avr. 145. S (4) bekezdés f) pontia Modositotta: 175/2015. (VII. 7.) Korm. rendelet 28. § 25.
6 4 Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatarozott kételezo tartalmi elem.
74 tenylegesen kialakult gyakorlatnak megfeleléen kell szabdlyozni!
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Pénzkezelési szabalyzat

jegyzdje felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak visszavondsarol, vagy letiltdsarol a
szamlavezetd pénzintézet felé.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
esetében 500.000 Ft, POS terminal esetében 500.000 Ft. A kartya hasznalatat biztositdo PIN
kodot, lezart boritékban a pancélszekrényben kell tarolni. A bankkartya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 8. szamu melléklete
tartalmaz.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megszilinik, vagy munkakorében
valtozas kovetkezik be, a bankkartyat le kell adni a Hivatal jegyz0 részére.

3.4. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetdleg jovairasarol, a vele kotott megallapodés alapjan irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) uton értesiti.

3.5. Az elektronikus uton torténd dtutaldas szabdlyai

A Ko6z0s Hivatalhoz tartozé koltségvetési szervek esetében a szdmlavezetd pénzintézet altal
telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére

e Lucfalvai Kozés Onkormanyzati Hivatalnal

o jegyz0
o gazdalkodasi iigyintézé KOH.

¢ Lucfalva Koézség Onkormanyzatnal
o polgarmester
o gazdalkodasi ligyintézo LF.

e Nagybarkany Kozségi Onkormanyzatnal
o polgarmester
o gazdalkodasi ligyintézé NB.

e Nagykeresztir Kozség Onkormanyzatnal
o polgarmester
o gazdalkodasi ligyintézd NK.

e Mirkhaza Kézség Onkormanyzatanal
o polgarmester
o gazdalkodasi tigyintéz6 MH.

¢ Kisbarkany Kézség Onkormanyzatanal
o polgarmester
o gazdalkodasi ligyintézé KB.

Samsonhaza Kozség Onkormanyzatanal
o polgarmester

12 Koltségvetési szerv
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o gazdalkodasi ligyintézé SH.

e Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
o elndk
o gazdalkodasi ligyintézé SH.

e Simsonhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
o elndk
o gazdalkodasi iigyintézé SH.

e Mairkhiza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
o elndk
o gazdalkodasi ligyintéz6 MH.

e Lucfalva Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
o elnok
o gazdalkodasi ligyintéz6 LF.

e Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
o elndk
o gazdalkodasi ligyintézd LF.

e Nagybarkany Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
o elndk
o gazdalkodasi ligyintéz NB.

e Lucfalva — Nagykeresztur — Markhaza - Kisbarkany
Koznevelési Intézményi Tarulas
o elndk
o gazdalkodasi ligyintézo LF.

e Lucfalva — Nagykeresztir — Markhaza - Kisbarkany
Koznevelési Intézményi Tarulas Fészek Ovodaja
o tarsulasi tanacs elndke
o gazdalkodasi ligyintéz6 LF.

e Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Minimané Bolcséde
o polgarmester
o gazdalkodasi ligyintézé NB.

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovoda
o intézmény fenntartd
o gazdalkodasi ligyintézé SH.

jogosult.

A rogzitett adatok atutaldsara a gazdalkodasi szabdlyzatban utalvanyozasi jogkorrel
felhatalmazott engedélye (aldirdsa) utan kertilhet sor.

Koltségvetési szerv 13



Pénzkezelési szabalyzat

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélban kell tarolni. Amennyiben az aldirasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzdnek gondoskodnia kell 1 jelszo
kéréséral.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormédnyrendelet a pénztartozas megfizetésének maodjat kotelezden
nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi meghatarozott fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalds, torténhet szamitdégépes rendszeren vagy ,atutaldsi megbizdson”
keresztiik.

— egyszerl utalas,
— csoportos utalas,
— beszedési megbizas
— azonnali beszedési megbizés (azonnali inkassz0),
— csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
— baltébeszedési megbizés (valtdinkasszo),
— hatéridés beszedési megbizas (hataridds inkasszo),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
— készpénz-helyettesito fizetési eszkdz,
— csekk,
— bankkartya,
— készpénzesfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.
A szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek amennyiben torvény, vagy
kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a kiilf6ldi, mind a belfoldi partnereivel

devizéaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkdzzel torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd iigyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

14 Koltségvetési szerv
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IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:

— az Onkormanyzati hivatal, az Onkorméanyzat a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az intézmény(ek) miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— apénzforgalmi betétkdnyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kdtvény, stb.),
— szigorl szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei’
2.1. A hazipénztar targyi feltételei
2.1.1. A hazipénztir elhelyezése
A hézipénztar a koltségvetési szervek miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek

forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére szolgal.

A hézipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.

841161 fiiggden kell errdl rendelkezni, hogy a gazdasagi szervezettel rendelkezo kéltségvetési szerv hany fizetési
szamlaval rendelkezé kéltsegvetési szerv gazdalkodasi feladatait latja el.
9 A Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatdarozott kételezd tartalmi elem.
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A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és miikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasdg biztositasi szabalyzataban, szerzédésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztar céljara a gazdalkodasi részleg helyiség szolgal, kiilon pénztarhelyiséggel a
Hivatal nem rendelkezik. A pénztarhelyiséget riasztoberendezéssel kell ellatni.

A riasztoberendezés hasznélatira a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikodést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz ¢és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pdncélszekrényben és
vaskazettaban torténik.

2.1.4. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztar a K6zos Hivatal ligyfélfogadasi idejében tart nyitva.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztasnal

(atfedden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért jegyzd
felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a
peénztarellenor felelos. Az ellenOrzést kovetOen a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsukat kezeld személyekrdl, a masolatok Orzésérél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a gazdalkodasi iigyintézok felelosok.
A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— akulcs atvevdjének a nevét,

— az atvétel idejét,

— az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),

— az atvevo sajatkezi alairasat.

16
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2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek

Pénz ¢és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz6 bizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:

—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztérellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmolasi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 0sszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.3. Feleldsségi szabalyok!
2.3.1. Pénztaros felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért jegyzd felelds.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢€s megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzosszeg idObeni ¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamadasii nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciok megdrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

10 4 Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatarozott kételezd tartalmi elem.
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2.3.2. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarosokat tavollétiik esetén egymast gazdalkodasi ligyintézok helyettesitik.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakdri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egy¢b értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért jegyzo felelos.

2.3.3. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentildsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtortént-e a szabalyzatban el6irt moédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
— az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztéri ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a gazdalkoddsi iigyintézok helyettesitik.

18

Koltségvetési szerv



Pénzkezelési Szabalyzat

2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhat6 0sszegét a szabalyzat 2. szdmiu melléklete tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvidnyozéasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort elldtd 10j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3. A készpénzallomany ellendrzésekor kivetendd eljards, az ellendrzés gyakorisdgall

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellenor feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellenOrizni koteles.
Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatod
készpénzt.

Az 0sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviselo targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzOkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltéres.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szdndékos karokozdsa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

A kerekitésbol adodo tobbletet illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszadmolni.

" 4 Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatarozott kételezd tartalmi elem.
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Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak 0Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld
1idében megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

4. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

szabalyai!?

4.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetoknek,

igyintézOknek a kifizetést megel6zé napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések 0sszegérol.

A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges

készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

4.1.1. Keészpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézménylink a bankszdmlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve —
kiilon megallapodds esetén — mas hitelintézet pénztardnal pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavezetd hitelintézetnek a Postaval kotott
megallapodasa alapjan — az erre kijelolt postahivatalnal is felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigorh szdmadasra kotelezett, felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

12 4 Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatarozott kételezd tartalmi elem.
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A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatdéan kell kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utolagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a tészelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznélni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
4.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

A betétkonyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani Ggy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb modosités, illetve
hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét €s idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a honapot betiivel kell kiirni.

A pénzforgalmi betétkonyv nem javithaté. A rontott betétlap helyett Gjat kell kidllitani,
¢s a rontott példanyt a tombben a tészelvénnyel egyiitt kell megdrizni. A pénzforgalmi
betétkonyvet a postandl bejelentett modon kell alairni.

4.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval
Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, postan ¢és
bankjegykiad6 automatéknal is felvehetd.

4.1.4. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl és egyes, befizetési
funkciot ellaté bankjegykiad6 automatainal fizethetd be.

4.1.5 A hazipénztar készpénz kerete
a) Lucfalva Kozség Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 450.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 500.000 Ft
0sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

b) Nagybarkany Koézségi Onkormanyzat esetében

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 450.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 500.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.
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d)

2

h)

Mairkhiza Kézség Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 280.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 300.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

Kisbarkany Kézség Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 280.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 300.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

Nagykeresztiur Kozség Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 350.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 400.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

Samsonhaza Kozség Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 350.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 400.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 450.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 500.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szadmléra be kell fizetni.

Lucfalva Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat el6tt fizetési szamlara be kell fizetni.

Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000 Ft
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)

k)

D

Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 200.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

Mairkhiza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

Samsonhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

m) Samsonhazai szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

n)

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 80.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. a hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamléra be kell fizetni.

Fészek Ovoda esetében

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 250.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 300.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat eldtt fizetési szamlara be kell fizetni.

0) Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Minimané Bolcséde esetében

p)

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 150.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 200.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovoda esetében
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A pénztarban (forint és valuta egylittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem
haladhatja meg a 150.000 forintot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 200.000 Ft
Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még
pénztarzarlat elott fizetési szamlara be kell fizetni.

5. A pénzszallitas feltételeinek szabdlyai'>

A pénz széllitasdnak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaido utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az 4tvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az
atadas idOpontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A 6.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

6.4 pénzszallitas feltételei:

A készpénz szallitdsa minden esteben a gépkocsival, 2 fo részvételével torténik, akik
koziil egy 16 gépkocsivezetd és egy 6 pénzszallito.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden, a készpénzt legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

7. A pénz valodisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak €s forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirdsok megtartasaval kell végezni:
— Valddinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K&6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

13 4 Szamvitelrél sz616 2000. évi C. 14. $ (8) bekezdésében meghatarozott kételezd tartalmi elem.

24 Koltségvetési szerv



Pénzkezelési Szabalyzat

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizeto nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetOvel ald kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyantis bankjegyeket, érméket a
jegyzokonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

8. Pénztarzarlat, atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrdl, értekekrol, értékpapirokrol szigoru szamadast nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad,
koteles a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
szervezetlinkhdz pénztar-helyettes részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitasara tantk jelenlétében pénztdr-helyettes jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
keriil kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzdkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a
Jegyzonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi. A
pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értekeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd
pénztaros koteles meggy6zddni az elszamoldsok ¢€s pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevo, illetve
a pénztarellendr irja ala.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvintartisai szabdlyok'

9.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak dltalanos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi €s bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét feltling és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jeldlni.

4 A Szamvitelrdl szo16 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatdrozott kitelezd tartalmi elem.
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A pénztéri nyilvantartas céljara az ASP programot kell alkalmazni.

A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott
bizonylattdmbdket szabad felhasznalasra kiadni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzEk, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan)

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(stornd jelzéssel) €és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattémbben a tOpéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

A bizonylatok jegyzékét a 6. szamu melléklet tartalmazza.

9.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal
¢s betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 0Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett 0sszegeket dssze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltlintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tdblazatos
részének lires sorait athuizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgdlo rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— abizonylatot kiallitonak,
— azutalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢és a konyveldnek.
A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal vagy szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

— A harmadik példany a tombben marad €s azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
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9.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezbéen — Kiaddsi
peénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos mddon kell kiallitani a
Beveételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Osszegeket. A pénztdros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Gn. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak 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 szabalyszerlien kidllitott meghatalmazés ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aldirasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvdnyozo, ellendrzd €s konyveld, ill. ellendrzést végzd €s
konyveld szintén koteles feladata végrehajtasdnak igazolasdul a kiadasi pénztarbizonylatot
alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elso példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari

alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”

rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyltt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik, a topéldany a tombben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

9.4. Eléleg, ellaitmdny kifizetésének rendje’’
a) Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eloleggel valo elszamolds rendje

Valamennyi fizetési szdmlaval rendelkez6 koltségvetési szerv szabalyszerii utalvanyozas
alapjan hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehet fel.
Az elbleg felvételére és elszamolidsara a B.Sz.ny.13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés
elszamolasra elnevezésli szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

a) Lucfalva Kozség Onkormanyzata esetében

Az onkormanyzat esetében eldleget a polgarmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

15 Ervél fizetési szamlanként kiilon-kiilon kell rendelkezni!
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b)

d)

g)

h)

)

k)

Nagybarkany Kozségi Onkormanyzat esetében

Az dnkormanyzat esetében eldleget a polgdrmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Mirkhaza Kézség Onkormanyzata esetében

Az onkormanyzat esetében eldleget a polgarmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Kisbarkany Koézség Onkormanyzata esetében

Az dnkorményzat esetében eldleget a polgdrmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Nagykeresztiir Kézség Onkormanyzata esetében

Az onkormanyzat esetében eldleget a polgarmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Samsonhaza Koézség Onkormanyzata esetében

Az dnkormanyzat esetében eldleget a polgdrmester, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Lucfalvai K6zés Onkormanyzati Hivatal esetében

Az onkormanyzat esetében eldleget a jegyz0, vagy az altala megbizott személy vehet
fel.

Lucfalva — Nagykeresztur — Markhaza — Kisbarkany Koznevelési Intézményi
Tarulas esetében

Az Téarsulés esetében eldleget a tarsulasi tandcs elndke, vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Lucfalva Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A nemzetiségi dnkormanyzat esetében eldleget az elndk vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A nemzetiségi dnkormanyzat esetében eldleget az elndk vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében
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D

A nemzetiségi Onkormanyzat esetében eldleget az elndk vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Mairkhiza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A nemzetiségi onkormanyzat esetében eldleget az elndk vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

m) Samsonhdza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

p)

q)

A nemzetiségi Onkormanyzat esetében eldleget az elndk vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata esetében

A nemzetiségi onkormanyzat esetében eldleget az elnok vagy az altala megbizott
személy vehet fel.

Fészek Ovoda esetében

Az Ovoda setében elSleget az 6voda igazgatod, vagy az altala megbizott személy vehet
fel.

Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Minimané Bolcséde esetében

Az Ovoda setében el6leget az dvoda f8igazgatod, vagy az altala megbizott személy
vehet fel.

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovoda esetében

Az Ovoda setében elSleget az dvoda igazgatod, vagy az altala megbizott személy vehet
fel.

Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a koltségvetési szerv vezetdi adhatnak irdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135.
r.sz. Elszamolasra kiadott oOsszegek nyilvantartisa elnevezésii nyomtatvanyon. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:
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— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvevd nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— azigénylést aldird vezetd nevét,

— afelvett Osszeget,

— az elszdmolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,

— az elszamolas keltét,

— azesetlegesen visszafizetett 6sszeget,

— abevételezés tételszamat.

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
eldleggel a pénztarnak ho végén a honap utols6 munkanapjan 15.00 oraig kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eloleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével €s alairdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hataridét az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést koveté 3
napon beliil,

— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig a hazaérkezést kovets 5 napon beliil

kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridokon kiviil a
targyhét koveté6 10 hoénap 10-ig, 15.00 o6rdaig — az elszdmolasi esedékességtol
fiiggetlentil — el kell szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athuzododan kikiildetésben
tartozkodok.

A Hivatal altal a dolgozé részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn
all, abban az esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot ebben az
esetben a munkavallald fizeti meg.

Ujabb készpénz elleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
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képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.
Az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani.

Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az
eseményt jelenteni kell a jegyzonek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggden kartéritési, illetve biiniligyi
eljarast kell kezdeményezni.

A koltségvetési szervek altal dolgozd részére adott eldleg amennyiben 30 napot
meghaladoan is fennall, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti ado
terheli. Az adot ebben az esetben a munkavéllald fizeti meg.

Ujabb készpénz elbleget utdlagos elszamolasra csak akkor igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett eldleg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas céla, promt jellegii beszerzésre van sziikség.
Az utblagos elszamoldsra kiadott irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a felszodlitas
ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a
koltségvetési szerv vezetdjének. Abban az esetben , ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggben a kartéritési, illetve biinligyi
eljarast kell kezdeményezni.

10. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolds rendje

A kiils6 pénzbeszedd helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozo a
pénztarba, vagy a bankszamléara a 500.000 forintot eléré bevétel esetén, illetve minden
honap 10-ig koteles befizetni.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolds teljesitéséért az intézmény
vezetdje felelds.
11. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozédsi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirasat
(fékonyvi szamot),

—  a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Egy iddszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell felhasznalni
az utolso oldalon, az tires sorokat athuzassal érvényteleniteni kell.
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A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiaddsi tételek bizonylatain az
elszamolés tényét meg kell jeldlni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal és sorszamara,
bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gydzddnie az elszamoldsok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az 4tadadsnal az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett
jegyzo altal kijelolt dolgozonak kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybol

— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni,

— a masodik példany a tombben marad és a pénztiros Orzi meg. (csak
szabvany nyomtatvany haszndlata esetén)

A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢&s
kiaddsok napi végoOsszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.
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V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozé
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is fel kell tlintetni
az értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol torténo valutafelvétel,

— a hitelintézett6l vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kulfoldi alapitd tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett, konvertibilis valutaban  teljesitett
hozzajarulasok,

— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

— egyé¢b valuta befizetések, stb.
A valutapénztarban a valuta bevételezések ¢s visszavételezések elszdmolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.
A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kiallitani,
melybdl

— az elsd példany a konyvelés bizonylata,

— amdsodik példany a befizetd részére elismervény az 0sszeg atvételérdl,

— a harmadik példany a tOpéldany a tdombben marad a pénztéri befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kulfoldi kikiildetésben 1évé dolgozdk részére valutaban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

— személyi jellegh egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 0sszegei,
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A valuta

kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott sszegek,
devizabetét szamlara torténé befizetések,
valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

egy¢b valuta kifizetések.

ellatmanyok és egy¢éb kiadasi tételek kifizetésé¢hez

C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl

az elso példany a konyvelés bizonylata,

a masodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizet6eszkozoket cimletenként,

a kiilfoldi fizetdeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyéakat,

a hitelleveleket, a szigori szdmadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyzd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell

tartalmaznia:

a letét keletkezésének idopontja,

a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime ¢€s a rendelkezés szama,
a kiadas idépontja,

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevO neve és cime,

az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.
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Az értékpapirok alloméanyédban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az értékpapir allomanyanak novekedése esetén  (bevételezéskor)  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat borit6jan jol lathatd moédon
fel kell tiintetni az ,, ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanyu bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybdl:
— elsd példanyat a konyvelés kozvetlentil kapja,
— amadsodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
— a harmadik példdanya a tdombben marad, melyen a konyvelés igazolja az
elsd példany atvételét.
Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadési pénztarbizonylat boritdjan jol lathaté modon fel kell tiintetni az

~ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgélo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak jegyzd irdsos engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értekpapir megnevezesét,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir néveértéket,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
— az engedélyezd alairasat.
Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megOrizni.
Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
— elsO példanyat a konyvelés kozvetlentil kapja,
— a masodik példanya a tOmbben marad, ezen a példdnyon igazolja a
konyvelés az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok szigoru szamadés ala
tartoznak. Azokat a pénztaros Orzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszam,
— apénztaros részére torténd atadas idépontja,
—  az atvevo neve,
—  az atvevd alairésa.
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A hasznélatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté forméban megdrizni a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak jegyzd irdsbeli engedélyével ¢és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VII.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztiron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldsok meghatarozott feladatainak
elvégzését a jegyzO 1dokozonként (Pl: havonta, negyedévenként) ellendrzi. Az ellendrzést
irasban dokumentalni kell, arr6l jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdamu
melléklet tartalmazza.
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o VIII. ]
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2025. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az
elézoekben kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 10. szamu mellékletében
szerepld6 megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo felelos.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

Lucfalva Kézség Onkorményzat vonatkozasaban a pénzkezelési szabélyzatban foglalt
eldirasok értelemszerli alkalmazasat elrendelem.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

polgarmester

Nagybarkany Kozségi Onkorméanyzat vonatkozasdban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eloirasok értelemszeri alkalmazasat elrendelem.

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

polgdarmester

Nagykeresztar K6zség Onkorméanyzat vonatkozasaban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.
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Nagykereszttr, 2025. augusztus 01.

polgarmester

Miérkhaza Kozség Onkormanyzat vonatkozdsiaban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Markhéza, 2025. augusztus 01.

polgdarmester

Sdmsonhdza Kozség Onkormanyzat vonatkozisiban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Samsonhéza, 2025. augusztus 01.

polgdarmester

Kisbarkany Kozség Onkormdnyzat vonatkozasiaban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Kisbarkany, 2025. augusztus 01.

polgarmester

Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozdsaban a pénzkezelési szabalyzatban
foglalt el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

Lucfalva Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban a pénzkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok értelemszerti alkalmazésat elrendelem.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.
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Markhaza Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat vonatkozasdban a pénzkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Markhéza, 2025. augusztus 01.

Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormédnyzat vonatkozasaban a pénzkezelési
szabalyzatban foglalt eléirdsok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Nagybarkany, 2025. augusztus O1.

Sdmsonhdzai Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozdsaban a pénzkezelési
szabalyzatban foglalt eldirdsok értelemszerti alkalmazésat elrendelem.

Samsonhéza, 2025. augusztus 01.

elnok
Sdmsonhdza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasdban a pénzkezelési szabélyzatban
foglalt el6irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Samsonhéza, 2025. augusztus 0O1.

Lucfalva — Nagykeresztir — Markhaza — Kisbarkany Koznevelési Intézményi Tarsulds
vonatkozasaban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok értelemszerti alkalmazasat
elrendelem.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.
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tarsulasi tandcs elnéke

A Lucfalva — Nagykeresztir — Markhaza — Kisbarkdny Koznevelési Intézményi Tarsulas altal
fenntartott Fészek Ovoda vonatkozdsdban a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok
értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

ovoda igazgato

Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Minimand Bolcsdde vonatkozasaban a pénzkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

ovoda féigazgato

Samsonhéazai Szlovak Nemzetiségii Ovoda vonatkozasiban a pénzkezelési szabalyzatban
foglalt el6irasok értelemszerti alkalmazésat elrendelem.

Samsonhéza, 2025. augusztus 01.

ovoda igazgato
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Lucfalva Koézség Onkormanyzata
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

1/a. sz. melléklet

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Kozség Onkorm. Lucfalva fiz. szla.

1174100-15450975

Onkorm. hat. elj. illeték. besz. szla.

1174100-15450975-03470000

Lucfalva kozs. onk. egyéb bev.

1174100-15450975-08800000

Lucfalva, maganszemély kommunalis adéja
szla.

1174100-15450975-02820000

Lucfalva, késedelmi pétlék szla.

1174100-15450975-03780000

Lucfalva terméfold bérbead. sz. jovadoé. szla.

1174100-15450975-08660000

Bef. vizikozmii berubh. elsz. szla.

1174100-15450975-08110000

Lucfalva kozs. szlovak h. kisebbs. onk. szla.

1174100-15450975-05670000

Lucfalva kézs. onk. talajterh. dij. b. szla.

1174100-15450975-03920000

Lucfalva, idegen bev. elsz. szla.

1174100-15450975-04400000

Lucfalva, allami hozzajarulasok szla.

1174100-15450975-05120000

Lucfalva, ipariizési adé besz. szla.

1174100-15450975-03540000

Lucfalva, birsag szla.

1174100-15450975-03610000

Lucfalva, gépjarmiiado fizetési szla.

1174100-15450975-09870000

MFP-SZ1./2020”SZOLGALATI LAKAS”

1174100-15450975-10140004

MFP-TFB/2020 FALUGONDNOKI BUSZ

1174100-15450975-10130005

MFP-OUF/2019 ,,0VODA UDVAR?”

1174100-15450975-10100008

MFP-
OTIK/2021/2”SZOLGALATILAKAS2021”

1174100-15450975-10150003

LUCFALVA ONK.
MFP/OTIKFB62024/OTIK

1174100-15450975-10160002
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LUCF.NAGYK.-MARK.-
KISB.KOZN.L.TARS

1174100-15824736

LUCF. ONK TOP-3.2.1-15-NG1.2016-00067

1174100-15450975-10090002

KOZFOGLALKOZTATAS-SZERVEZO
FOGLALK.

1174100-15450975-10050006

EBTV.35.Y./2/BEK. ,,FOGORVOSU ELL.”

1174100-15450975-09140000

, FESZEK” OVODA LUCFALVA

1174100-15450975-16778793

LUCFALVA SZLOV. KISEBBS.ONK.
PALYAZAT

1174100-15450975-10060005

LUCFALVA ONK. ,,START MUNKA”

1174100-15450975-10070004

LUCF. ONK. TOP-2.1.3-15.NG1-20216-00039

1174100-15450975-10080003

EU forr.fin.prog.leb.szla TOP_Plusz-3.1.3-23-
NG1-2024-00008

10037005-00356703-02020073

EU forr.fin.prog.leg.szla. TOP_PLUSZ-1.2.3-
21-NG1

10037005-00356703-02020059

EU forr.fin.prog.leg.szla. TOP_PLUSZ-1.2.1-
21-NG1

10037005-00356703-02020035

EU forr.fin.prog.leg.szla. TOP_PLUSZ-2.1.1-
NG1

10037005-00356703-02020028

EU forr. finn.prog.leg.szla. TOP_PLUSZ-
3.3.2-21-NG1-00002

10037005-00356703-02020066

EU forr.finn.prog.leg.szla. TOP_PLUSZ.3.3.1-
21-NG1

10037005-00356703-02020042

Beosztas Neve

Alairas minta

polgarmester Bacsa Adam

gazdalkodasi ligyintézo

Bolcova Anita

gazdalkodasi ligyintézo Boz6 Diana

Lucafalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje
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Nagybarkany Kozségi Onkormanyzat
3075 Nagybarkany, Kossuth ut 2.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

1/b. sz. melléklet

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Koltségvetési elszamolasi szla.

11741048-15451127

Maganszemélyek kommunalis adéja szla.

11741048-15451127-02820000

Villalkoz6 kommunalis adé6ja szla.

11741048-15451127-02990000

Nagybarkany illeték besz. szla

11741048-15451127-03470000

Nagybarkany konk. ipariizési ad6 szla

11741048-15451127-03540000

Birsag szamla

11741048-15451127-03610000

Késedelmi potlék szla.

11741048-15451127-03780000

Nagybarkany onk. talajterhelési szla.

11741048-15451127-03920000

Nagybarkany kozs. idegen bev. elsz. szla.

11741048-15451127-04400000

Letéti szamla

11741048-15451127-06530000

Termofold bérbead. szarm. szla.

11741048-15451127-08660000

Egyéb bevételek besz. szla.

11741048-15451127-08800000

Nagybarkany gépjarmiiad¢ szla.

11741048-15451127-08970000

Nagybarkanyi Manévar Ovoda szla.

11741055-15826415

Nagybarkany K. Roma nemz. szla.

11741048-15828668

EU. forr.fin.progr.leb.szla.-uniés forrasok
kezelése

10037005-00341266-00000017

EU. forr.fin.progr.leb.szla. TOP-PLUSZ 2.1.1-

21 Onk. ép. energ.korsz.

10037005-00341266-02020028

EU. forr.fin.progr.leb.szla. TOP-PLUSZ-
1.2.3.21-NG1-2022-00061 Belteriiletii
utfejlesztés Nagybarkany telepiilésen

10037005-00341266-02020035
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EU. forr.fin.progr.leb.szla. TOP-PLUSZ- 10037005-00341266-02020042
3.3.2.21-NG1-2022-00001 Szocilis
infrastruktira fejlesztése Nagybarkanyban

EU. forr.fin.progr.leb.szla.TOP_PLUSZ-3.1.3- | 10037005-00341266-02020059
23 Helyi human fejlesztések

EU. forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-3.3.- | 10037005-00341266-02020066
1-21-NG1-2022-00016 Ovodafejlesztés
Nagybarkany telepiilésen

Elszamolasi szamla/HIPA deviza beszedési 10037005-00341266-02120018
technikai szamla-Nagybarkany

Beosztas Neve Alairas minta
polgarmester Balog Pal

gazdalkodasi ligyintézo Kolonics Maria Edit

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

koltségvetési szerv vezetdje
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Kisbarkany Kozség Onkormanyzata
3075 Kisbarkany, Béke ut 31.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

1/c. sz. melléklet

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Koltségvetési elszamolasi szla.

11741048-15450968

Maganszemélyek kommunalis adéja szla.

11741048-15450968-02820000

Kisbarkany illeték beszedés szla.

11741048-15450968-03470000

Ipariizési ado6 beszedési szla.

11741048-15450968-03540000

Birsag szamla

11741048-15450968-03610000

Késedelmi potlék szamla

11471048-15450968-03780000

Kisbarkany onk. talajterhelési szla.

11471048-15450968-03920000

Kisbarkany, idegen bev. szla.

11741048-15450968-04400000

Allami hozzijarulasok szla.

11741048-15450968-05120000

Letéti szamla

11741048-15450968-06530000

Termofold bérbead. szarm. szla.

11741048-15450968-08660000

Egyéb bevételek besz. szla.

11741048-15450968-08800000

Kisbarkany gépjarmiiado szla.

11741048-15450968-08970000

Kisbarkany onk. kézfoglakoztatasi szla.

11741048-15450968-10010000

Kisbarkany k. onk. idegen forgalmi szla.

11741048-15450968-03090000

TOP_PLUSZ-1.2.3.21-NG1-2022-00074
Belteriileti kozutak fejlesztése szla.

10037005-00003628-02020032

TOP_PLUSZ-1.2.1-21-NG1-2022-00074
Kisbarkany kozség belteriileti
zoldinfrastruktura fejlesztése szla.

10037005-00003628-02020025
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TOP_PLUSZ-1.2.1-2021-NG1-2022-00057 10037005-00003628-02020018
Kulturhaz fejlesztése Kisbarkanyon szla.

TOP_PLUSZ 3.1.2-23 Helyi human 10037005-00003628-02020049
fejlesztések szla.

Beosztas Neve Alairas minta
polgarmester Zsélyi Zoltan

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

gazdalkodasi ligyintézo Kolonics Maria Edit

Kisbarkany, 2025. augusztus 01.

koltsegveteési szerv vezetdje
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Mairkhaza Kézség Onkormanyzata
3075 Markhaza, Rakéczi ut 23.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

1/d. sz. melléklet

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Koltségvetési elszamolasi szla.

11741048-15450982

Maganszemélyek kommunalis adéja szla.

11741048-15450982-02820000

Markhaza ipariizési adé besz. szla.

11741048-15450982-03540000

Birsag szamla

11741048-15450982-03610000

Késedelmi potlék szamla

11741048-15450982-03780000

Allami hozzijarulisok szamla

11741048-15450982-05120000

Letéti szamla

11741048-15450982-06530000

Markhaza kozs. onk. vizikozmii elsz. szla.

11741048-15450982-08110000

Termofold bérbeadasi szla.

11741048-15450982-08660000

Egyéb bevételek besz. szla.

11741048-15450982-08800000

Markhaza 6nkormanyzat kozfoglakoztatasi
szla.

11741048-15450982-10010000

Markhaza kozségi onk. illetékbeszedési szla.

11741048-15450982-03470000

EU- Markhaza kozs. onk. vidékfejl. szla

11741048-15450982-04190000

Markhaza kozségi onk. idegen tartozasi szla.

11741048-15450982-04400000

Mairkhaza Koézség 6nkormanyzata
gépjarmiiado beszedési szla.

11741048-15450982-08970000

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.5.3-16-
2017-00040

10037005-00347509-00000017

TOP-3.2.1-15-NG1-2016-00087 EUROP.UN

11741048-15450982-04190000

Markhaza onk. talajterh. dij szla.

11741048-15450982-03920000
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Markhaza épitményadé szla. 11741048-15450982-02440000

EU forr.fin.progr.leb.szla TOP_PLUSZ-1.2.1- | 10037005-00347509-02020035
21-NG1-2022-00080

EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP-PLUSZ-1.2.3- | 10037005-00347509-02020059
NG1-2022-00064 Belteriileti utfejlesztés
Markhaza telepiilésen

EU forr.fin.progr.leb.szla TOP-2.1.3-16-NG1- | 10037005-00347509-00000024
2021-00029

EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-1.2.1- | 10037005-00347509-02020042
21-NG1-2022-00027

Beosztas Neve Alairas minta
polgarmester Dr. Mravesik Zoltan

gazdalkodasi ligyintézo Foldi Csilla

gazdalkodasi ligyintézd Bolcova Anita

Markhéza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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1/e. sz. melléklet

Nagykeresztiar Kozség Onkormanyzata
3129 Nagykeresztur, Salgotarjani ut 4.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve Bankszamla szama
Nagykeresztar kozség koltségvetési 55400204-16824533
elszamolasi szla

Gépjarmiiado beszedési szla 55400204-16824982
Allami hozzijarulasok szla. 55400204-16825008
Kozfoglalkoztatasi alszamla 55400204-16825015
Maganszemélyek kommunalis addja szla. 55400204-16825022
Illeték beszedési szla. 55400204-16825039
Ipariizési adé szla. 55400204-16825046
Birsag szamla 55400204-16825053

Nagykeresztiur kozség késedelmi potlék szla. 55400204-16825060

Nagykeresztur kozség idegen bevételi szla. 55400204-16825077

Termofold bérbeadasbdl szarmazo 55400204-16825084
jovedelmiado szla

Egyéb bevételek beszedési szla. 55400204-16825091
Nagykeresztir kozség talajterhelési szla. 55400204-16825118
Idegen forgalmi ado szla. 55400204-16934876
TOP-5.3.1-16-NG1-2017-00005 55400204-16963236
TOP-1.2.1-16-NG1-2017-00006 55400204-16957107

Nagykeresztiur Kozség Onkormanyzata Hitele | 55400204-22185088

TOP-PLUSZ Palyazatiszamla 50462762-10004768
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Pénzkezelési szabalyzat

EU.forr.fin.progr.leb.szla. VP6-7.2.1.1-21 10037005-00004990-02020022
Kiilteriileti helyi kozutak fejlesztése

EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP-PLUSZ-1.2.3- | 10037005-00004990-02020015
NG1-2022-00093

Beosztas Neve Alairas minta
polgarmester Géczi Antal

gazdalkodasi ligyintézd Foldi Csilla

gazdalkodasi ligyintézd Bolcova Anita

Nagykeresztur, 2025. augusztus 01.

koltsegveteési szerv vezetdje

50 Koltségvetési szerv



Pénzkezelési Szabalyzat

1/f. sz. melléklet

Samsonhaza Kozség Onkormanyzata
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve Bankszamla szama

Koltségvetési elszamolas szla. 11741048-15451000

Samsonhéza Onkorm. elkiil. szla. 11741048-15451000-02130000
Maganszemélyek kommunalis addja szla. 11741048-15451000-02820000
Vallalkozok kommunalis addja szla. 11741048-15451000-02990000
Tart. id6 utani idegenforg. szla. 11741048-15451000-03090000
Samsonhaza illeték besz. szla. 11741048-15451000-03470000
Samsonhaza ipar(izési ado szla. 11741048-15451000-03540000
Birsag szamla 11741048-15451000-03610000
Késedelmi potlék szamla 11741048-15451000-03780000
TOP-3.2.1-15-NG1-2016-000 11741048-15451000-04020000
Samsonhaza kozs. idegen bev. szla. 11741048-15451000-04400000
Allami hozzajarulasok szla. 11741048-15451000-05120000
Kozfoglalkoztatasra elk. szla. 11741048-15451000-06530000
Termd6fold bérbead. szarm. szla. 11741048-15451000-08660000
Egyéb bevételek beszedési szla. 11741048-15451000-08800000
Samsonhaza gépjarmiiado szla. 11741048-15451000-08970000
Samsonhaza kozségi onkor. szla. 11741048-15451000-10010000
TOP-3.2.1-16-NG1-2017-000 11741048-15451000-10020009
Samsonhdza szlovak nemz. szla. 11741048-15786467

Samsonhaza szlovak n. 6. szla. 11741048-15786467-02130000
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Pénzkezelési szabalyzat

Samsonhézai 6voda 11741048-15786467-10010000

EU.forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-2.1.1- 10037005-00003370-02020012
21-NG1

EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-1.2.1- 10037005-00003370-02020029
NG1-2022-00008

EU.forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-1.2.3- 10037005-00003370-02020036
NG1-2022-00054 Belteriileti ut fejlesztése szla.

Beosztas Neve Alairas minta
polgarmester Bajnokné Képes Gyongyi

gazdalkodasi ligyintézo Pribisan Janosné

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Samsonhdaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

52 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

) 1/g.sz. melléklet
Lucfalvai K6zés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741055-15814304

Beosztas Neve Alairas minta
jegyzo dr. Jusztin Zsanett

gazdalkodasi ligyintézd Bozo6 Diana

Lucfalva Kézseg Bacsa Addm

Onkorményzat polgarmester

gazdalkodasi ligyintézo Bolcova Anita

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegveteési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

1/h.sz. melléklet
Lucfalva — Nagykeresztur — Markhaza — Kisbarkany
Koznevelési Intézményi Tarsulas
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741000-15824736

Beosztas Neve Alairas minta
tarsulasi tanacs elnoke Bacsa Adam

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

gazdalkodasi ligyintézd Bolcova Anita

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltségvetési szerv vezetdje

54 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

) 1/i.sz. melléklet
Lucfalvai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741000-15788971

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Bacsa Adam
elnokhelyettes Pribisanné Maczak Aniko

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

1/j.sz. melléklet
Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741000-15830432

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Adorjanné Lakatos

Annamaria
gazdalkodasi ligyintézd Pribisan Janosné

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje

56 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

) 1/k.sz. melléklet
Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3175 Nagybarkany, Kossuth ut 2.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741055-15828668

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Csomor Cintia

gazdalkodasi ligyintézo Kolonics Maria Edit

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Nagybarkany, 2025. augusztus 0O1.

koltségvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

) 1/l.sz. melléklet
Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla
Bankszamla szam: 11741055-15786467
Bankszamla neve: Kozfoglalkoztatasi szamla

Bankszamla szama: 11741055-15786467-02130000

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Bajnokné Képes Gyongyi

gazdalkodasi ligyintézd Pribisan Janosné

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Samsonhéza, 2025. augusztus 01.

koltségvetési szerv vezetdje

58 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

) 1/m.sz. melléklet
Samsonhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741024-15786450

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Adorjan Tamas
gazdalkodasi ligyintézo Racz Robert

Samsonhdaza, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

) 1/n.sz. melléklet
Markhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3075 Markhaza, Rakéczi ut 23.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741055-15786443

Beosztas Neve Alairas minta
elnok Molnéar Sandor
elnokhelyettes Molnarné Lakatos Szamanta

Markhéza, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje

60 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

] 1/0.s7. melléklet
Fészek Ovoda
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 68.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla
Bankszamla szam: 11741000-16778793
Bankszamla neve: Fészek Ovoda TAMOP

Bankszamla szama: 11741000-16778793-02130000

Beosztas Neve Alairas minta
tarsulasi elnok Bacsa Adam

gazdalkodasi ligyintézd Bolcova Anita

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltségvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

] 1/p.sz. melléklet
Nagybarkanyi Manovar Ovoda és Minimano Bolcsode
3075 Nagybarkany, Ifjasag ut 21.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741000-15824736

Beosztas Neve Alairas minta
ovoda foigazgato Szeginé Institorisz Maria

polgarmester Balog Pal

gazdalkodasi ligyintézo Kolonics Maria Edit

Nagybarkany, 2025. augusztus O1.

koltségvetési szerv vezetdje

62 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

. 1/q.sz. melléklet
Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovoda
3074 Samsonhaza, Petofi ut 44.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Fizetési szamla

Bankszamla szam: 11741000-16778793

Beosztas Neve Alairas minta
ovoda igazgatd Szaboné Szartoris 11diko

gazdalkodasi ligyintézd Pribisan Janosné

gazdalkodasi ligyintézd Boz6 Diana

Samsonhdaza, 2025. augusztus 01.

koltségvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./a sz. melléklet

Lucfalva Kézség Onkormanyzata
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Bacsa Adam
alpolgarmester Pribisanné Maczék Aniké

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje

64 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./b sz. melléklet

Nagybarkany Kozségi Onkormanyzata
3075 Nagybarkany, Kossuth ut 2.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Balog Pal
alpolgdarmester Boros Laszlo

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./c sz. melléklet

Kisbarkany Koézség Onkormanyzata
3075 Kisbarkany, Béke ut 31.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Zsélyi Zoltan
alpolgdarmester Géczi Béla

Kisbarkany, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

66 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./d sz. melléklet

Mairkhiza Kézség Onkormanyzata
3075 Markhaza, Rakéczi ut 23.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Dr. Mravesik Zoltan
alpolgdarmester Ottmar Réka

Markhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./e sz. melléklet

Nagykeresztiur Kozség Onkormanyzata
3129 Nagykeresztur, Salgétarjani ut 4.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Géczi Antal
alpolgdarmester Babka Tivadar

Nagykereszttr, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

68

Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./f sz. melléklet

Samsonhaza Koézség Onkormanyzata
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Bajnokné Képes Gyongyi
alpolgdarmester Bacsa Andrasné

Samsonhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./g sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
jegyzo dr. Jusztin Zsanett
gazdalkoddasi Bozo6 Diéna
ligyintézo

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje

70

Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./h sz. melléklet

Lucfalva — Nagykeresztur — Markhaza — Kisbarkany
Koznevelési Intézményi Tarulas
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas

Név Alairas minta

tarsulasi tandacs

elnoke

Bacsa Adam

tarsulasi alelnok

Dr. Mravcsik Zoltan

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./i sz. melléklet

Lucfalvai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta

elnok Bacsa Adam

elnokhelyettes Pribisanné Maczak Aniko

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

72 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./] sz. melléklet

Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
elnok Adorjanné Lakatos Annamadria
elnokhelyettes Adorjan Antal Milan

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./k sz. melléklet

Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
3075 Nagybarkany, Kossuth ut 2.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas

Név Alairas minta

elnok

CsOmor Cintia

elnokhelyettes

Olah Leticia

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

74

Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./l sz. melléklet

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta

elnok Bajnokné Képes Gyongyi

elnokhelyettes Kukely Gyorgy

Samsonhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./m sz. melléklet

Samsonhaza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
3074 Samsonhaza, Rakoczi ut 47.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta

elnok Adorjan Tamas

elnokhelyettes Racz Robert

Samsonhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

76 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./n sz. melléklet

Mairkhiza Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
3075 Markhaza, Rakoczi ut 23.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas

Név Alairas minta

elnok

Molnar Sandor

elnokhelyettes

Molnarné Lakatos Szamanta

Markhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./0 sz. melléklet

Fészek Ovoda
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas

Név Alairas minta

ovoda

igazgato

Bakos Gyulané

tarsulasi tandacs

elnoke

Bacsa Adam

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

koltsegvetési szerv vezetdje

78

Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

2./p sz. melléklet

Nagybarkanyi Manévar Ovoda és Minimané Bolcséde
3075 Nagybarkany, Ifjasag ut 21.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas

Név Alairas minta

ovoda igazgato

Szeginé Institorisz Maria

polgarmester

Balog Pl

Nagybarkany, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

2./q sz. melléklet

Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi Ovoda
3074 Samsonhaza, Petoéfi ut 44.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beosztas Név Alairas minta
ovoda igazgato Szaboné Szartorisz ildikd
ovodapedagogus Bajnokné Képes Gyongyi

Samsonhaza, 2025. augusztus 01.

kéltsegvetési szerv vezetdje

80 Koltségvetési szerv




Pénzkezelési Szabalyzat

3./a sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT

Alulirott, Bolcova Anita pénztiros tudomésul veszem, hogy Lucfalva Kozség
Onkormianyzat, Lucfalvai Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat, Lucfalva-
Nagykeresztir-Markhaza-Kisbarkany Koznevelési Intézményi Tarsulas, Fészek Ovoda
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelosség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

pénztdros
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Pénzkezelési szabalyzat

3./b sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
Alulirott, Foldi Csilla pénztaros tudomdsul veszem, hogy Nagykeresztir Kozség
Onkormanyzat, Markhaza Kozség onkormanyzat, Markhaza Roma Nemzetiségi

Onkormanyzat hizipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi felel0sség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

pénztdaros

82 Koltségvetési szerv



Pénzkezelési Szabalyzat

3./c sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT

Alulirott, Pribisan Janosné pénztiros tudomasul veszem, hogy Samsonhiaza Kozség
onkormanyzat, Samsonhizai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Simsonhiza Roma
Nemzetiségi  Onkormanyzat, Lucfalva Roma  Nemzetiségi Onkormanyzat
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelosség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

pénztdros
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Pénzkezelési szabalyzat

3./d sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT

Alulirott, Bozé Di4na pénztiros tudomésul veszem, hogy Lucfalvai K6zés Onkormanyzati
Hivatal, Kisbarkany Kozség Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz ¢€s
egy¢eb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

pénztdros

84 Koltségvetési szerv



Pénzkezelési Szabalyzat

3./e sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT

Alulirott, Kolonics Maria Edit pénztaros tudomasul veszem, hogy Nagybarkany Kozségi
Onkormanyzat, Nagybarkiany Roma Nemzetiségi Onkorminyzat, Nagybarkanyi
Manévar Ovoda és Miniman6é Boleséde hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és
egyeb értekek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

pénztdaros
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4./a sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Bolcova Anita pénztiros tudomdsul veszem, hogy Nagykeresztir Kozség
Onkormanyzat, Markhaza Koézség Onkormanyzat, Mirkhiza Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, Lucfalvai Kozés Onkormanyzati Hivatal, Kisbarkiany Kozség
onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a
pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

peénztaros helyettese
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4./b sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Bozé Diana pénztaros tudomdsul veszem, hogy Samsonhiaza Kozség
(")nkormanyzat Samsonhazai Szlovak Nemzetiségi (")nkormanyzat Samsonhaza Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, Lucfalva Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Nagybarkany
Kozségi Onkormanyzat, Nagybarkany Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Nagybarkanyi Manovar Ovoda és Miniman6 Bolcséde, Lucfalva Kozség Onkormanyzat
Lucfalva Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat, Lucfalva-Nagykeresztir-Markhaza-
Kisbarkany Koznevelési Intézményi Tarsulis, Fészek Ovoda héazipénztiraban kezelt
valamennyi eszk0z és egyeb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt
teljes anyagi felelsség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

penztaros helyettese
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4./c sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Foldi Csilla pénztaros tudomasul veszem, hogy Lucfalva Kézség Onkormanyzat,
Lucfalva Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat, Lucfalva-Nagykeresztiir-Markhaza-
Kisbarkany Koznevelési Intézményi Tarsulas, Fészek Ovoda kezelt valamennyi eszkoz és
egyéb értekek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi
felelosség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

peénztaros helyettese
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4./d sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Pribisan Janosné pénztaros tudomasul veszem, hogy Nagybarkany Kozségi
Onkormanyzat, Nagybarkiany Roma Nemzetiségi Onkorminyzat, Nagybarkanyi
Manévar Ovoda és Minimané Boleséde kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idOtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

penztaros helyettese
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4./e sz. melléklet

Lucfalvai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3129 Lucfalva, Rakoczi ut 38.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Kolonics Maria Edit pénztaros tudomésul veszem, hogy Kisbarkany Kozség
Onkormanyzat kezelt valamennyi eszkdz ¢és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Lucfalva, 2025. augusztus 01.

peénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ...l intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20........................ -t6]l a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zoekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztérjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztérjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
LErtékpapir" kiaddsi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatbdl kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat < - .
izonylat megnevezése 6l i

Pénztarjelentés

Kiaddsi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

(valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszdmolésra
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — és valutadsszesitd

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
Elszamolasra kiadott deviza (valuta) 6sszegek részletezése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

6. sz. melléklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/4;j.1.5z.
13-24.r.sz.
B.Sz.ny.318-100/AN.r.sz.
B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.sz.
C.318-120.r.sz.
C.318-124.r.sz.
C.318-118.

Koltségvetési szerv
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koltségvetési szerv megnevezése

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év
pénztarhelyiségében.

...nap alkalmaval a

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ...

pénztar ellendr

(Koltsegveteési szerv)

.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénzta Pénztarelleno . "
] enztflros enztar(.e enor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok 6sszege

Etkezési utalvanyok Gsszege

Bélyegek Osszege

A rovancs eredményeként a pénztarban
ellendrzés idopontjaban.

pénztaros

Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

pénztarellendr
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ........cceeeeneeenns kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzOdésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltdsaval, elszamoldsaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznalatahoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomdsara jut, azonnal kdoteles vagyok
letiltatni a .................. (szamlavezeto pénzintézet), valamint ezzel egyidében errdl a
.......... (intézményvezeto, jegyzo) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
¢s illetéktelen felhasznadldsa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.

A intézmény altal a ................... részére névre szoéldoan igényelt
bankkartyat és a hozza tartoz6 PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............... ,20... év............ ho.... nap

kartyabirtokos
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalméaval a ...l intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztér ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszeri végrehajtasat a 20... .... /hd/...... /napjatél/ a 20....... /ho/........ /napjaig/
terjedd idOszakra vonatkozdan az utodlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(jegyzo/intézményvezetod) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szdmaddsu nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadadsi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatdnak végrehajtasara;

— stb.

Az utolagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirasa ellenére a szigoru
szdmadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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Megismerési nyilatkozat

10. szamua melléklet

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Bacsa Adam

Lucfalva Kézseg
Onkormanyzat
polgarmestere

Pribisanné Maczak Aniki

Lucfalva Kézseg
Onkormanyzat
alpolgarmestere

Balog Pl

Nagybarkany
Kozségi
Onkormanyzat
polgarmestere

Boros Laszlo

Nagybarkéany
Kozségi
Onkorményzat
alpolgirmestere

Géczi Antal

Nagykeresztar
Kozség

Onkorményzat
polgarmestere

Babka Tivadar

Nagykeresztur
Kozség
Onkorményzat
alpolgdrmestere

Dr. Mravcsik Zoltan

Markhaza Kozség
Onkormanyzat
polgarmestere

Ottmar Tamasné

Markhaza Kozseg
Onkormanyzat
alpolgarmestere

Zsélyi Zoltan

Kisbarkany
Kozség
Onkormanyzat
polgarmestere

Géczi Béla

Kisbarkany
Kozseég
Onkormanyzat
alpolgarmestere
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Bajnokné Képes Gyongyi

Samsonhaza
Kozség
Onkormanyzat
polgarmestere

Bacsa Andrasné

Samsonhaza
Kozség
Onkorményzat
alpolgarmestere

Bacsa Adam

Lucfalva Szlovak
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elnoke

Pribisanné Maczak Anikod

Lucfalva Szlovak
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elndkhelyettes

CsOomor Cintia

Nagybarkéany
Ko6zség Roma
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elndke

Olah Leticia

Nagybarkany
Kozség Roma
Nemzetiségi
Onkorményzat
elnokhelyettes

Molnar Sandor

Markhaza Roma
Nemzetiségi
Onkorményzat
elnoke

Molnarné Lakatos Szamanta

Markhaza Roma
Nemzetiségi
Onkorményzat
elnokhelyettes

Bajnokné Képes Gyongyi

Samsonhaza
Szlovak
Nemzetiségi
Onkorményzat
elnoke

Kukely Gyorgy

Samsonhéza
Szlovak
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elndkhelyettes

Adorjan Tamas

Samsonhdza Roma
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elndke
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Racz Robert Samsonhaza Roma
Nemzetiségi
Onkormanyzat
elnoke

Bacsa Adam Tarsulasi Tanacs
elnoke

Dr. Mravcsik Zoltan Tarsulasi Tanacs
alelnoke

Bakos Gyulané Fészek Ovoda
igazgatoja

Almassy Istvanné Fészek Ovoda
6vodapedagdgus

Szeginé Instirisz Maria Nagybarkanyi
Manévar Ovoda és
Minimand
Bolcsdde
igazgatoja

Juhasz Mirjan Daniella Nagybarkéanyi
Manoévar Ovoda és
Miniman6
Bolcsdde
ovodapedagdgusa

Szaboné Szartorisz I1diko Samsonhazai
Szlovak
Nemzetiségi
Ovoda

6voda igazgatodja

Bajnokné Képes Gyongyi Samsonhazai
Szlovak
Nemzetiségi
Ovoda
6vodapedagdgusa

dr. Jusztin Zsanett jegyzo

Bozo6 Didna gazdalkodasi
ugyintézd

Bolcova Anita gazdalkodasi
ligyintézo
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Foldi Csilla gazdalkodasi
igyintézo

Kolonics Maria Edit gazdalkodasi
ligyintézd

Pribisan Janosné gazdalkodasi
ligyintézo

Idészaki pénztarjelentés
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Sorszam:
pénztar id6szakrol
Sor Be-, Bevételi-, Ko. for
, kifiz. Kiadasi ~p- TOTE. Szoveg Bevétel Kiadas
szam : . joge.sz.
napja bizonylat sz.
Atvitel:
Bevételi, | Kp.
Sor- Be-, Kiadasi | forg
, kifiz. . : Szoveg Bevétel Kiadas
szam . bizonylat | Jogc
napja
SZ. SZ.
Athozat:| | | | |
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Pénztarellendrzés Pénzforgalom F orgalom
jogcim szerint Atvitel
X Kezdé
db petz;r;)em Ft jogcim sz. pénzkészlet
Zard
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 y
Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadas Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10 bizonylat
5
Osszesen pénztaros
Zard pénzkészlet
Tobblet
Hiany Osszesen ellenér
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Napi pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar . iddszakrol
Bevételi-,
Sqr— Kiadasi bizonylat Kp. forg, Szoveg Bevétel Kiadas
szam joge.sz.

SZ.

Atvitel:
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Bevételi pénztarbizonylat

- — koltségvetési szervek részére Sorszém:
bélyegzd helye
Ervényesité: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ellendr forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyz6):
ngizz?:j_ Fékonyvi Ervényesités Szdve Osszeg

orga szamlaszam szakfeladat g Ft

jogeim
Utalvanyozo:
Konyveld:
Pénztéaros:

Melléklet:
db Az sszeg befizet6jének alairasa, személyi igazolvany szama
Kiadasi pénztarbizonylat Sorszam:
koltségvetési szervek részére
bélyegzd helye

Ervényesitd: Kelt:

A pénztar fizessen az alabbiak szerint:

-nak
- Ft, azaz forintot

Ellendr
(ellenjegyz6): Készné

f(e)izgirr]lzi_ Fokonyvi Ervényesités Szive Osszeg

orsa’ szamlaszam szakfeladat J Ft

jogeim
Utalvanyozo:
Konyvel6:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az 8sszeg atvevojének alairasa, személyi igazolvany szama
10 Koltségvetési szerv
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 20 év hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatérideje: 20 év hé nap.

1génylo szervezeti egység
vezetdjének aldirasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.

Koltségvetési szerv
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Devizapénztar-jelentés

Lapszam:........covvevuiniiiiiiiiiiiiii,
pénztara e pénznemben | ...l iddszakrol
S Bizony- A tétel Osszege forintban
SZZ; Kelt lat Szdveg Bevétel Kiadas Arfolyam
szama Bevétel
Kiadas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezd6 deviza- (valuta) készlet (athozat)
Forgalom (atvitel) Bevételi
forgalom
Z4r6 deviza- (valuta) készlet Kiadasi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
(]
B
B
......... db 3 3
bevételi penztaros :é SEB
. 5} Bon)
bizonylat = <
5 3
......... db ” ‘g
kiadési ellendr L csekk
bizonylat .................. osszesen
Zar6 deviza- (valuta) készlet
Tébblet (+) vagy hidny (-)
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Pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSSZESITO A SZAMU

Kelt:

VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

sorszam

Az ellatmanyok

A visszavett deviza és valuta neme

nyilvantartasanak
oldalszama sorszama Osszege
0sszesen:

C. Sz. ny. 13-135. 1. sz.

14
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Bélyegz6 helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Kelet:

altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta) .
Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betiivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg atvevdjének alairasa Pénztaros
Melléklet
Ellendr Konyveld személyazonositd szama
...... db
Bélyegz6 helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) .
Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betlivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg atvevdjének alairasa Pénztaros
Mell¢klet
Ellenér Koényveld személyazonositd szama
...... db
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Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés idopontja:

-t0l

_ig

Napidij egy napra: Osszesen

Szallaskoltség egy éjszakara: 0sszesen

Dologi kiadasokra:

Elére nem lathato koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. adod eldlegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizetd alairasa
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Pénzkezelési szabalyzat

(a gazdalkod¢ szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositd szama: )
a
dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye
Név Valuta neme, 0sszege
,20 ¢év hé nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa
Koltségvetési szerv neve 17




