Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata 2020.

KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

PENZKEZELESI SZABALYZAT



Eloszo

A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.) 14. §
(5) bekezdése, valamint az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I1.11.) Korm. rende-
let (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) bekezdése eldirasa alapjan a Komléi Kozos Onkor-
manyzati Hivatalnak (tovabbiakban: Hivatal) — a szamviteli politika részeként — el kell
késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

1. Altalanos rész

1. A Pénzkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

A Szabdlyzat elkészitésének elsodleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi szdmla nyités-
sal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és hataskordket, to-
vabbé a pénzkezelést meghatarozé szabalyokat.

2. A Szabdalyzat elkészitésért, tartalmaért, modositasaért felelos személyek:

A Szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, elkészitéséért, és az elkésziilt Szabalyzat
jovahagyasaért, valamint annak végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A Szabalyzat tervezetének elkészitésért, tartalmacrt, a valtoztatasra vonatkozo javaslattéte-
lért, aktualizalasért a gazdasagi vezetd, illetve az altala kijelolt tigyintézo a felel6s.

A Szabilyzat modositasara akkor van sziikség, ha azt az Szt. és az Ahsz. eléirasai indokol-
jék, vagy ha a Szabalyzat elfogaddsakor fennalld koriilményekben olyan valtozas kdvetke-
zik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi. A modositast a modositasi igény felmeriilé-
sekor azonnali hatéllyal, de legalabb a jogszabalyban eldirt hataridében kell végrehajtani.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya az alabbi Onkormanyzatokra, Nemzetiségi Onkormanyzatokra és a
Koz6s Onkorményzati Hivatalra (tovabbiakban egytitt: koltségvetési szervek) terjed ki:

— Komlé Véros Onkorményzat,

— a Komléi K6z6s Onkorményzati Hivatal,

— Komlo6 Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata,

— Koml6 Viéros Cigany Nemzetiségi Onkorményzata,

— Komlé Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata.

(A telepiilésrészi énkorméanyzatok koltségvetései Komlo Véros Onkorményzat koltségve-
tésének részét képezik.)



IL. Pénzforgalmi szamlakezelés

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A koltségvetési szervek szadmlavezetd pénzintézete az Orszdgos Takarékpénztar Nyrt.
Komlai Fiokja.

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

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkormanyzat, a
nemzetiségi énkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét legkésdbb

— avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasardl véltozassal egyidejiileg
irasban értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért a cimzetes fojegyzo altal esetileg megbizott
személy a felel6s.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok éven beliili betétként vald elhelyezésérdl a polgar-
mester illetve az intézményvezetd dont.

Az étutalasos pénzforgalom teljesitése az Electra pénzforgalmi terminalon keresztiil torté-
nik. A terminal kezeléséhez teljes jogosultsaggal rendelkezik: Kalmarné Kiss Gabriella,
helyettese: Kovacs Gyulané.

2. A koltségvetési szervek pénzforgalmi szamlaii

A koltségvetési szervek altal vezetett szamlak egyeznek az Integralt gazdalkodasi rendszer
¢s az Electra rendszerben rogzitett szdmlakkal. A jelen szabalyzat elfogadasakor vezetett
pénzforgalmi szamldkat az 1.sz. mellékletben mutatjuk be. (Folyamatos nyilvantartas a
pénziigyi irodan talalhato)

Az alszamlak megnyitasardl illetve megsziintetésér6l, egyes pénzeszkozok- kiilonds tekin-
tettel a hazai és unids forrasbol finanszirozott projektek- elkiilonitett nyilvantartasa érdeké-
ben a polgarmester az SzMSz felhatalmazasa alapjan intézkedik.

3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom
Az Integralt gazdalkodasi rendszer és az Electra rendszerben rogzitett szamlak kozil csak a

koltségvetési elszamolasi szamlakhoz kapcsolodhat készpénzforgalom, melynek szabalyait
a IIl. fejezet tartalmazza.



4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az OTP Nyrt. Komloi Fiokja altal
rendszeresitett aldiras-bejelenton torténik. Az alairds bejelentést szamlaszamonként kell
megtenni. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen gyakorolja, a
mindenkori alairds bejelentd szerint.

A jelen szabdlyzat elfogadasakor érvényben levd aldirds-bejelentoket a 2.sz. mellékletben
mutatjuk be. (Folyamatos nyilvantartas a pénziigyi irodan talalhato)



I11. Hazipénztari kezelési szabalyok

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

A hazipénztar a koltségvetési szervek muiikodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok
(részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigoru szamaddsi nyomtatvany, stb.)
kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész) a II.
emelet 227-es iroddban talalhato. E helyiségben a Hivatal, az Onkormanyzat, a Nemzetisé-
gi Onkormanyzatok értékeinek 6rzése, valamint a Hivatal és az Onkorményzat pénztarfor-
galmanak elkiilonitett lebonyolitasa torténik.

A pénztar hétfon és szerdan 8.30-11.30, valamint 12.30-14.30 oraig tart nyitva. Pénteken

zarva tart.
(Kedden és csiitortokon csak hivatalon beliili pénztari elszdmolasokat bonyolitunk)

A hazipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat,

— az egyéb értékeket.

A pénztarbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyz6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvan-
tartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsdnak feltételei

A héazipénztar céljara kiilon helyiség (iroda) biztositott, melynek ajtaja biztonséagi raccsal
ellatott. Az iroda és a racs kulcsanak ,,elsé példanya™ a pénztarosnal, a ,,masodpéldany” a
pénztarhelyettesnél, mig a ,,harmad” példany a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénztarosanal
talalhatok.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése pancélszek-
rényben torténik. A pancélszekrény két kulonalld kulcsat a pénztaros, a pénztarhelyettes,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok pénztarosai felvaltva 6rizik.

A pancélszekrényben elkiiloniilt zarhato kazettaban 6rzik a nemzetiségi onkormanyzatok
hazi pénztarait.

A kulesok barmely példanyanak elvesztését kdvetden - a kulcs kezeléséért felelos személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zdrat. A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok
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miatti tdvolmaradasakor koteles a néla levd kulcsot munkakezdésre lezart €s a ragaszton
atirt boritékban a pénztaros helyettesének eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztaros helyettese jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és
— a pénztarat atvevd személynek jelen kell lennie.

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- ajelenlévok nevét,
- apénztar felnyitasanak idépontjat, okat
- apénztarban talalt

o értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),

o egyéb értékeket,

o szigorl szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,

o pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,

o az utolsdként felhasznalt kiadasi és bevételi pénztarbizonylat sor-
szamat az Integralt gazdalkodasi rendszer adatai szerint

a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

o ajelenlevok alairasat.

O

1.3. A hazipénztdar pénzelldtisa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a koltség-
velési elszamolasi szamlarol felvett készpénz atjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, ellat-
many, munkabér, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek, tigyintézéknek a kifize-
tést megel6z6 napon 12 oraig tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések

Osszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhato 6sszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztosito
készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

osszeallitja a cimletjegyzeket,

az el6irdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténd - ala-
iratasarol.



1.3.2. A készpénz szallitasdanak szabdlyai

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok alkalma-
zasara. A feltétleniil sziikséges készpénz szallitasanak megszervezése a pénziigyi irodave-
zetd feladata. Szerzodéses formaban biztositott az alabbiak szerint:

A Hivatal megbizasi szerz6dést kotott a Safe-Center Kft-vel az alabbi feladatokra: fegyve-
res pénzszallitas, 6rzés, 1 f6 személlyel, nagy volument pénztarhelyiségen kiviili kifizeté-
sek alkalmdval minimum 2 személlyel.

A hazipénztar miikédéséhez sziikséges készpénz pénzintézettd] torténd felvételére, illetve
szallitasara — értékhatartol fliggetleniil — 1 f6 pénztaros és 1 {6 biztonsagi 6r sziikséges. A
készpénz szallitasa gépkocsival torténik.

Riaszto jelzést add pénzszallito taska alkalmazasa minden esetben kotelezo.

A nemzetiségi onkormanyzatok esetében a készpénz felvételét és szallitasat 1 6 pénztaros
végzi.

A készpénz szallitassal kapesolatos eltéréseket a 6.sz. mellékletben mutatjuk be.

A készpénz felvételét és szallitasat végzo dolgozok felelosek az altaluk atvett készpénzért.
A felelosségiik addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban el nem helyezték és a
pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A készpénz szallitasat végz6 személyeknek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrévidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

1.3.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrol nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot jegyz6konyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénz-
intézetnek. (7. sz. melléklet)

A pénztiros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.



1.4. A napi készpénz zdré dallomdnydnak maximdlis mértéke

Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari honaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegének 1,2%-at. Ha a
modositott kiadasi eldiranyzatok foosszegének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a
napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke 6tszazezer forint. A napi készpénz zard
allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Gsszegét.

A 6.sz. mellékletben mutatjuk be a napi készpénz zard alloméany maximalis mértékét.

A hazipénztarban pénztarzarlat utan tarthatd készpénz szempontjabol nem kell figyelembe
venni a jutalmat, a kiilonféle kiadast, az cllatottakat rendszeres idokézonként megilleto
jarandosagot. A koltségvetési elszamolasi szamlara be nem fizetett koltségvetési készpénz-
bevételek és idegen pénzek dsszegét a pénztarzarlat utdn hazipénztarban tarthat6é készpénz
0sszegénél szamitasba kell venni.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalado6 6sszeget vissza kell fizetni a kolt-
ségvetési elszamolasi szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros mun-
kakorének elfogadasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni. Nem lehet pénz-
taros olyan dolgozo, akinek a munkakdére, feladata dsszeférhetetlen a pénztarosi munkakor-
rel.
Ilyenek:

- pénztarellendr, (ugyanazon pénztéar tekintetében)

- utalvanyozasi feladatokat ellatok,

- ¢érvényesitési feladatokat ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, va-
lamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében és szallitasdban

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevétele-
zése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer(i kezelé-
se, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

— abizonylati fegyelem betartésa,
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— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apeénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartéasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés vezetése

— a pénztarban tarolt szigorti szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit az adott napi
bizonylatokat tartalmazé dossziéba kell lefizni. (3. sz. melléklet). Az atadas-atvételrdl ana-
litikat kell késziteni (3/a. sz. melléklet), melyet a pancélszekrényben kell tarolni. A pénztar
atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie. Az
atvevonek a szamviteli rendszergazda felé azonnal jeleznie kell a bekovetkezett valtozast.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a pénztaros helyettesi feladatokkal megbizott személy helyet-
tesiti.

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

2.3. A pénztdrellendr

A pénztaros feladatai kdzott rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki ¢s tartalmi elle-
norzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

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

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

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

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése
soran a pénztarellenornek ellenoriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,



— az értékpapirok nyilvantartdasa a Szabalyzatban foglaltak szerint megtorté-
nik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszaima megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantar-
tast kézjegyével ellatni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi irodavezet6 felé, illetve az eltérésrél, szabalytalansagrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

3. Szamitogépes szoftver hasznalatanak szabalyai, pénztari bizonylat nyomtatvianyok
3.1. A szamitogépes szoftverrel szemben tamasztott kovetelmények

Az alkalmazott szamitogépes programnak biztositania kell, hogy

- a pénzkezelés bevételi és kiadasi bizonylatai szigoru szdmadas ald vont
nyomtatvanyként keriiljenek kezelésre, azaz két azonos szamu eredeti be-
vételi és kiadasi bizonylatot ne lehessen késziteni,

- apénztarjelentés szamozdasa is szigori szamadas szerint torténjen,

- apénzforgalom nyilvantartasa csak az id6 sorrendiség tartdsaval torténhes-
sen (korabbi datummal bizonylatot kiallitani ne lehessen),

- a mentett, kinyomtatott pénztarbizonylatokat térolni ne lehessen, sztornoz-
ni csak pénztarzaras elott (azon a sorszamon 0 ft jelenik meg sztorné jel-
zessel)

- apénzkészlet egyenlegét automatikusan szamitsa ki,

- biztositsa az adatok mentését, hogy sziikség esetén visszatolthetd legyen az
adatbazis.

A Hivatal esetében az alkalmazott Integralt gazdalkodasi rendszer biztositja a fent timasz-
tott kovetelményeknek vald megfelelést.

3.2. Pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa, funkcidja

A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcidja a kovetkezo:
- azels6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,
- amasodik példany a befizet6 nyugtaja.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal, kifizetés csak ugy telje-
sithet6 a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylatot az Integralt gazdalkodasi rendszer egy példanyban nyomtatja, mely a
konyvelés példanya és a pénztarjelentés melléklete. A masod példany sziikség esetén- mint
pénztarbizonylat topéldany- kinyomtathato.



Az Integralt gazdalkodasi rendszer tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve
jelentést, igy azok barmikor megtekinthetdk, illetve azokrdl masolati példanyok nyomtatha-
tok.

3.3. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrél — megfeleléen és szabalyszertien kiallitott alapbizonyla-
tok alapjan — az Integralt gazdalkodasi rendszerrel eldéllitott bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, befizetést elrendeld utalvanyrende-
let, egyedi kotelezettségvallalas).

Egy pénztarbizonylaton a bevételt jogcimenként kell rogziteni. A kinyomtatott bevételi
pénztarbizonylatot a befizetovel ala kell iratni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell alairasaval. Ezen kiviil a pénztarellenér
irja ala a bizonylatot.

3.4. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatok és az utalvanyrendelet alapjan — az
Integralt gazdalkodasi rendszerrel eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy — miutan igazolta magat- vesz at pénzt,
melyet aldirasaval elismer.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak, valamint a pénztarellendrnek is el kell latni
kézjegyével.

Az Integralt gazdalkodasi rendszerb6l nyomtatott pénztarbizonylaton szereplé datum a
mérvadé az utalvanyozés soran, mivel a gazdasagi eseménnyel egyidejlileg torténik a bi-
zonylat elkészitése.

3.5. Pénztarjelentés

A pénztarjelentés a pénztari be-és kifizetések idésoros feljegyzésére, a zard pénzkészlet
megallapitasara szolgal.

A pénztarjelentést az Integralt gazdalkodasi rendszer pénztar zaraskor automatikusan készi-
ti. A pénztarjelentés (a mellékletekkel egyiitt) a konyvelés példanya. (Tovabbi példanyok a
programbdl kinyomtathatdk).

Az alkalmazott pénztarjelentéseket a 6.sz. szamu mellékletben mutatjuk be.
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A pénztarjelentés tartalmi elemei:
- a bizonylat sorszama,(naplosorszam)
- abe-, illetve a kifizetés partnere,
- abe-, illetve a kifizetés dsszege,
- acimletjegyz¢ék (darab, értck),
- anyitd, a zard bevételi ¢és kiadasi forgalom értéke,
- az esetleges hiany, tobblet dsszege,
- apénztaros, pénztarellendr alairdsa.

A pénztari rovancs készitésekor a cimlet jegyzék és a tényleges készpénz allomany dssze-
vetésére kertil sor.

3.6. Készpénzfelvételi utalviany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettol torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re. Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni. A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztar-
bizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

3.7. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utini nyilvantartdsa, kezelése

A pénztarjelentést, a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat és mellékleteiket legalabb 8
¢vig kell olvashatd formaban megérizni az Szt. alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzo irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
4.1. Munkabér kifizetése- a dolgozok folyoszamldjdra- utaldssal torténik.

4.2. A megbizdsi szerzddéssel foglalkoztatott dolgozok jaranddsdagdnak kifizetése a pénz-
tarbol, elsosorban folyoszamldira utaldssal torténik.

4.3. A készpénz felvétele esetén a jogosultsdag igazoldsa
A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvanyaval kell igazolnia. A pénz
atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén, a meghatalmazottnak) a kiadasi

pénztarbizonylaton (a pénztari alapokmanyon) alairasaval kell elismernie. Ha az atvevé
nem a koltségvetési szervek dolgozdja, személyi igazolvanyanak szamat is fel kell tiintetni.
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3. Elszdmolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvintartasa
5.1. Elszamoldsra kiadott dsszeg nyilvantartdsa

Az elszamolésra kiadott dsszegeket tételenként az ,,elszamolasra kiadott Osszeg nyilvantar-
tasiban” kell feljegyezni. A kimutatést olyan tagolasban kell vezetni, hogy abbél kiilon-
kiilon is megallapithaté legyen az dllandé készpénzallomény, illetve az egyéb cimen el-
szamolésra kifizetett el6legek dsszege.

A nyilvantartasba fel kell jegyezni:
- asorszamot,
- apénz atvételének idépontjat,
- apénzt atvevd dolgozd nevét,
- az elszamolasra felvett sszeget,
- az elszamolas idépontjat,
- aténylegesen felhasznalt &sszeget,
- avisszafizetett Gsszeget.

5.2. Az elszamoldsra kiadott pénzek elszdmoldsi hatdridejének ellendrzése

Az elszdmoldsra kiadott Gsszegek nyilvéntartdsa alapjan kell az elszamoldsi hatéridék be-
tartasat ellen6rizni. A tilzott sszegii el6legfelvételek megakadalyozasa érdekében a felvett
és visszafizetett Gsszeget folyamatosan figyelemmel kell kisérni. Az elszémolésra kiadott
Osszeg bizonylati alatdmasztdsdra a kiéllitott kiadasi és bevételi pénztarbizonylatra az
elélegnyilvantartas tételszamat fel kell jegyezni.

Az elszdmol4si hatarid6é nem haladhatja meg a 30 napot. Amennyiben a felvett eléleggel a
felvevé 30 napon beliil nem szdmol el, az Szja térvény szerint adofizetési kotelezettség
keletkezik. Az ad6 atterhelhett a felvevore a vezetd dontése alapjan.

A felvett el6leggel minden esetben kételes legkésébb targyhé utolsé napjaig elszdmolni.
5.3. Az dllando készpénzelldtmdny nagysdga

Allandé készpénzellstmanyként maximalisan a kedvezményezett szervezet kiaddsanak
osszege fizethetd a vezetd altal meghatérozott nagysagrendben, tijabb ellatmany csak a ko-
rdbban adott Osszeg elszdmolédsa esetén szabad folyositani, illetve az 4llandé ellatmanyt
kiegésziteni. Az é4llandd készpénzelldtmanyként felvett sszegrol legaldbb havonta el kell
szamolni, még abban az esetben is, ha a felvett 6sszeg nem keriilt teljes vagy részleges fel-
hasznalasra,

5.4. Az dllando készpénzellitmdny kezeldjének a kijelilése
Az dlland6 készpénzelldtmany folyositdsanak engedélyezésével egyidejiileg ki kell jelolni

azt a dolgozdt (tovabbiakban: pénzkezeld) is, aki elszamolasi kotelezettség mellett a pénz-
ellatmanyt felveheti.
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A név szerinti pénzkezelok és a havonta kiadhato ellatmany Gsszegeket a szabalyzat elfo-
gadasakor érvényes adatokkal az 5.sz. melléklet tartalmazza. (Valtozas esetén 1 példany a
pénztarban megtalalhaté) Az 5.sz. mellékletben szereplokén tilmenden eseti jelleggel a
polgarmester, a nemzetiségi dnkormanyzat elnoke, valamint a jegyz6 id0szakra vonatkozo
ellatmanyt allapithat meg a kijel6lt személyeknek.

3.5. Az allando készpénzellatmdny elszdmoldsa

A pénzkezeld az allando készpénzellatmanyrol rovat elszamolasi iven szamol el. A rovat
elszamolasi ivet két példanyban, atirassal kell vezetni. A nyomtatvany bevétel oszlopaban
kell bejegyezni a pénztartdl elszamolasra felvett dsszeget.

A sorszamozas sorrendjében a bizonylatokrol a kifizetett 0sszegeket az érvényesitésnek
megfeleld rovat (tétel) tagolasban tételesen le kell zarni, a rovatoknak (tételeknek) megfele-
16 oszlopokba bejegyzett adatok Gsszegzésével. Egyidejiileg a rovat elszamolasi iven a zar-
lat idopontjat, valamint az utalvanyozo és a pénzkezel6 alairasat is fel kell tiintetni.

A rovat elszamolasi iv elsé példanyahoz kell csatolni a kifizetések pénztarbizonylatait
(alapokmadnyait) és azt az elszamolas atvételének feliilvizsgalataval megbizott dolgozonak
kell atadni.

5.6. Az dllando készpénzelldtmdny elszdmoldsdnak bizonylatoldsa

Az allando készpénzellatmanyt kifizeté hazipénztarnak, a felhasznalt 6sszegb6l Gsszevon-
tan kell a bevételi (visszavételezési) és a kiadasi pénztarbizonylatot kiallitani. A kiadasi
pénztarbizonylaton a kifizetéseket nem kell részletezni, csak a rovatelszamolasi iven tor-
tént elszamolasra kell hivatkozni.

A rovat elszamolasi ivet mellékleteivel egytitt kell a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni.
5.7. Kikiildetési, beszerzési és reprezentdcios kiltségek elszamoldsa

Kikiildetési, beszerzési és reprezentacios kiaddsokra eléleget csak arra feljogositott szemé-
lyek utalvanyozésa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az dsszeg ren-

deltetése €s az elszamolas hatarideje fel van tiintetve.

Az elszamolas hatarideje:

- beszerzési koltségeknél 8 munkanapon beliil, (illetve havi el-
latmany esetén, amig el nem fogy, de legalabb havonta)

- reprezentacios koltségeknél 8 munkanapon beliil,

- kikiildetési koltségeknél 8 munkanapon beliil

Hatarido elott is el kell szamolni az eléleggel, ha az elszamolas lehetdvé valt (pl.: a beszer-
zésre kiadott tsszeg esetében a beszerzés megtortént). Ilyen esetben legkésébb az azt kove-
t6 munkanapon kell a felvett 8sszeggel elszdmolni, amikor az elszamolas lehetdvé valt.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett Gsszeget azonnal vissza kell fizetni.
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Ha ugyanazon személy elszamolasra azonos jogcimen tjabb dsszeget vesz fel, a korabban
felvett 6sszeggel akkor is koteles elszamolni, ha annak elszamoléaséara kik6tétt hatarido még
nem érkezett el.

Az elszamolas eredményeként a maradvany &sszegét készpénzben koteles visszafizetni a
befizetendd és felveendd dsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

5.8. Intézkedési kitelezettség, ha a dolgozo a felvett eldleggel hatiridore nem szdamol el

Ha a kikiildetési, beszerzési és a reprezentacios kiadasokra, illetve az allandod készpénzel-
latmanyként felvett 6sszegekrol az elszamolasra kotelezett és kitlizott hataridéig nem sza-
mol el, a nyilvantartas vezet6je a haladéktalan elszamolasra felszdlitja a kotelezettet. Ha az
elszamolas még ekkor sem torténik meg, koteles értesiteni a gazdasagi vezetot, aki a tarto-
zas pénziigyi rendezésére azonnal koteles intézkedni.

5.9. A valutakezelés és nyilvdantartds rendje

A Hivatal valutapénztarral nem rendelkezik, azonban hazipénztarunkban eseti jelleggel —
altalaban kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatosan- kezelhetiink valutat.

A kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutat a pénztaros igényli meg a pénzintézettl az alta-
luk rendszeresitett formanyomtatvanyon. A pénztaros a valuta atvételét a kikiildottekkel
alairatja. A kikiildetést teljesitok a pénzintézettol atvett valutat elszamolasi kételezettség
mellett kapjak. A kikiildetés teljesitése utan a kikiildéttnek a fel nem hasznalt valutat nyolc
munkanapon beliil vissza kell fizetnie a hazipénztarba.

A pénztaros a bevételezett valutat 3 napon beliil visszafizeti annak a pénzintézetnek a
pénztaraba, amelybd&l azt korabban atvette.

Valutapénztar esetén idészaki pénztarjelentést alkalmazunk.
6. Ertékpapirok, karpétlasi jegyek, részvények, letétek kezelése

6.1. Az értékpapirok, kdarpotldsi jegyek, részvények, kotvények nyilvdntartisa a pénztdr-
ban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kételes gondoskodni az értékpapirok pénztarban
torténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarol, tarolasaraol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantar-
tani.

Az értékpapirok pénztari tarolasa esetén bizonylatként az erre a célra kiilon hasznalatba
adott ,, ERTEKPAPIR” megjel&lésii bizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba térténé elhelyezésekor a pénztarosnak bizonylatot kell kiallitania.
Az értékpapirt a pénztarbol csak a jegyzo irasos engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
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- az értékpapir felvételére jogosult nevét,

- az értékpapir megnevezesét,

- az értékpapir sorozat €s sorszamat,

- az értékpapir névértékét,

- az értékpapir pénztarbol térténd kivételezésének okat,
- az engedélyezo alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megdrizni.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivételezéskor a pénztarosnak bizonylatot kell kiallitania.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol a pénztaros a jegyzo altal felhatalmazott pénztigyi
irodavezetd altal hitelesitett nyilvantartast kiteles vezetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—  sorszam,
- az értékpapir pénztarba torténo elhelyezésének idépontja,
- az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
- az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat és sorszama,
- az ¢értékpapir névértéke,
- a bevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

6.2. Letétek kezelése

A héazipénztarban a készpénz letétekrol elkiildnitett analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- aletét keletkezésének idopontjat,

- aletétbe helyezd nevét és cimét,

- aletét jogcimét,

- akiadas idépontjat,

- akiadast elrendel6 rendelkezés szamat,

— az atvevo nevét és cimét,

- az atvevo alairasat.

7. Kerekitési kitelezettség és a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fi-
zetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiak-
ban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

e a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do tsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
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forintra végz6dé dsszegre kell kerekiteni.
A Kkerekitési kiillonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodo fizetendd végosszeg és a
készpénzben a kerekités miatt fizetend6 dsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mind-
siil.

A kerekitési kiilonbozetbdl esetlegesen adodo pénztirhidny vagy tobblet kezelése

A Hivatal esetében az utalvanyon torténik a kerekités, a pénztarbizonylatokon a kerekitett
Osszeget kell feltiintetni.

A 6konyvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovéabbra is a kerekités nélkiili 6sszegek,
ezért ezen Osszegeket kell mindenhol szerepeltetni.

A kerekités miatti
- tobbletet egyéb bevételként,
- a hianyt egyéb raforditasként kell elszamolni.

A kerekitési kiilonbozet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem sza-
bad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegi- a tényleges készpénzallomany és a {6-
konyvben kimutatott pénzallomany egyezoségének megteremtése a cél.

IV.
Bankkartya hasznalat

1. A bankkartya hasznilata

Jelen szabalyzat hatalya ala tartozo szervezeteknél bankkartya nem hasznalhato.

V.
Zaro és egyeb rendelkezések

e A 4. sz. melléklet a pénzkezelési feladatokkal kapcsolatos megbizasok mintajat tar-
talmazza. A jelen szabalyzat elfogadasakor hatalyos, kitoltott és alairt megbizésok a
pancélszekrényben talalhatok.

e A gazdalkodassal kapcsolatos jogkorck a Komld Véaros Onkorméanyzat és Komloi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a komloi székhelyli nemzetiségi &nkor-
manyzatok kotelezettségvallalasanak altalanos szabalyairdl és végrehajtasi rendjérol
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sz0l6 polgarmesteri, jegyzoi, nemzetiségi dnkormanyzati elndki egyiittes utasitas
mellékletében talalhatok.

A Pénzkezelési szabalyzat 2020.02.01.napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2017.
majus 01.-t6l hatalyos Pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Komlé, 2020.01.20.

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

dr. Vasko Ernd cimzetes fojegyzd



Mellékletek
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1. sz. melléklet

A szabalyzat elfogadasakor érvényben 1évo pénzforgalmi szamlak:
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11731063-15331524

11731063-15331524-02440000
11731063-15331524-02510000
11731063-15331524-02820000
11731063-15331524-03090000
11731063-15331524-03470000
11731063-15331524-03540000
11731063-15331524-03610000
11731063-15331524-03780000
11731063-15331524-03920000
11731063-15331524-04400000
11731063-15331524-05120000
11731063-15331524-06080000
11731063-15331524-06530000
11731063-15331524-08110000
11731063-15331524-08660000
11731063-15331524-08970000
11731063-15331524-09140000
11731063-15331524-10110007
11731063-15331524-10340015
11731063-15331524-10350014
11731063-15331524-10360013
11731063-15331524-10370012
11731063-15331524-10380011
11731063-15331524-10410008
11731063-15331524-10420007
11731063-15331524-10440005
11731063-15331524-10450004
11731063-15331524-10470002
11731063-15331524-10480001
11731063-15331524-10490000
11731063-15331524-10500006
11731063-15331524-10510005
11731063-15331524-10520004
11731063-15331524-10530003
11731063-15331524-10540002
11731063-15331524-10550001
11731063-15331524-10560000
11731063-15331524-10570009
11731063-15331524-10580008
11731063-15331524-10590007
11731063-15331524-10600003
11731063-15331524-10610002
11731063-15331524-10620001
11731063-15331524-10630000
11731063-15331524-10640009
11731063-15331524-10650008
11731063-15331524-10660007
11731063-15331524-10670006
11731063-15331524-10680005
11731063-15331524-10690004
11731063-15331524-10700000
11731063-15331524-10720008
11731063-15331524-10730007
11731063-15331524-10740006
11731063-15331524-10750005
11731063-15331524-10760004
11731063-15331524-10770003
11731063-15331524-10780002
11731063-15331524-10800007
11731063-15331524-10810006
11731063-15331524-10820005
11731063-15331524-10830004
11731063-15331524-10840003
11731063-15331524-10880009
11731063-15331524-10890008
11731063-15331524-10900004
11731063-15331524-10910003
11731063-15331524-10920002
11731063-15331524-10930001

KOLTSEGVETESI ELSZAMOLAS
KOMLO VAROSI ONK. EPITME
KOMLO ONKORMANYZAT TELEK
MAGANSZEMELYEK KOMMUNALT
TART.IDO UTANI IDEGENFOR
KOMLO VAROS ELJARASI ILL
KOMLO IPAR(ZESI ADO BESZ
BIfRSAG SZAMLA

KOMLO ONK. KESEDELMI POT
KOMLO VAR. TALAJTERH.DIJ
KOMLO VAROS IDEGEN BEV.E
ALLAMI HOZZAJARULASOK SZ
BERLAK.LERT.LEBONY.SZLA
LETETI SZAMLA
BEF.VIZIKOZMG BERUH.ELSZ
TERMBFOLD BERBEAD.SZARM.
GEPJARMUADO FIZETESI SzZA
KOMLO VAROS FOGASZATI EL
KOMLO ONKORM. "KORNYEZETV
KEQP-5.1.0-2008-0041
DDOP-3.1.2/2F-2008-0050
TAMOP-3.1.4-08/2-2008-00
DDOP-4.1.1/D-2008-0014
DDOP-2009-3.1.1-09
DDOP-2009-4.1.1/A.
TIOP-1.1.1-07/1-2008-089

KEOP-5.3.0/A/09-2010-012
DDOP-5.1.5/B11 HELYI JEL
KEOP-7.1.0/11-2011-0014

KEOP.6.1.0/B/11-2011-011

TAMOP-5.3.6-11/1-2012-00
DDOP-2.1.1/AB-12 TUR.KER
MECSEKFALUI SZAPADIDOPAR
TAMOP-3.2.12-12/1-2012-0
KvO HATOSAGI EBTARTO TEL
SZOC-FP-12-A-0001 SzZOC F
BERLAKAS KOZMUHATRALEK F
KORUSFESZTIVAL ALSZAMLA
TAMOP-2.4.5-12/3-2012-00
TEMOP-6.1.2-11/1-2012-14
TAMOP-6.1.2-11/1-2012-14
AROP-1A.5-2013-2013-0028
KEOP-4.10.0/A/12-2013-12
KEOP-4.10.0/A12-2013-122
MAGYAR-HORVAT IPA PALYAZ
KvO TIOP-3.2.3.A-13/1-20
Kv® DDOP-4.1.2/B-13-2014
KEOP-5.5.0/K-2014-0023
KVO KOZFOGL.KOLTSEGV. TA
DDOP-3.1.3/G-14-2014-012
KEOP-5.5.0/B/12-2013-017
KEOP-5.5.0/A/12-2013-035
BELTERULETI UTAK FELUJIT
ONK. KESZFIZETO KEZ. FED
TOP-1.1.3-15BA1 HELYI GA
TOP-3.1.1-15 KEREKPARUT
TOP-1.1.1-15 NAGYRET UTC
TOP-1.1.1-15 KORTVELYES
TOP-1.4.1-15 OVODAK ES B
TOP-2.1.2-15 ZOLD VAROS
VILAGHABORUS EMLEKHELY R
TOP-2.1.3.-15 KASZANYA P
TOP-3.2.1.15 SZENT BORBA
KUBINYI AGOSTON PROGR. 2
TOP-2.1.1-15 BARNAMEZOS
NEMZETI SZABADIDOS-EGESZ
KvO BELTERULETI UTAK FEL
MUNKACSY M. U. FELUJITAS
KV0 KASZT EMMI

KVO KASZT-NKA MINISZTERI




11731063-15331524-10950009
11731063-15331524-10960008
11731063~15331524-10970007
11731063-15331524-10980006
11731063-15331524-10990005
11731063-15331524-11000004
11731063-15331524-11010003
11731063-15331524-11020002
11731063-15331524-11030001
11731063-15331524-11040000
11731063-15331524-11050009
11731063-15331524-11060008
11731063-15331524-11070007
11731063-15331524-11080006
11731063-15331524-11090005
11731063-15331524-11100001
©11731063-15331524-11110000
11731063-15331524-11120009
11731063~15331524-11130008
11731063-15331524-11140007
11731063—15331524—11150006
11731063-15331524-11160005
11731063-15331524-11170004
11731063-15331524-11180003
11731063-15724100
11731063-15724100-10010000
11731063-15790295
11731063-15790295-10010000
11731063—15790295—10020009
11731063-15790305
11731063-15790312
11731063-15790312-10010000
11731063-20314068
11751315-44537885
11769006-00208789
11769006-00208796
11769006-00307833
L1769006-00385936
L1769006-00385943

KEHOP-2.2-1-15-2015-0001
Kv0O KOFOP-1.2.1-VEKOP-16
KVO JEDLIK ANYOS TERV
TOP-2.1.1.-16 BARNAMEZHS
KVO EBRENDESZETI TELEP K
BELTERULETI UTAK FELUJIT
TOP-1.2.1-15 TERSEGI KER
TOP-3.1.1-16-BA1-2017-00
KV0 TOP-3.2.1-16

KUBINYI AGOSTON PROGRAM
INTERREG REFRESH CEP CE1
TOP-5.3.1-16-BA1-2017-00
KOMLOI KBSK ASZTALI TENT
EFOP-2.4.2.17
EFOP-1.5.2.16 HUMANSZOLG
SZECHENYI UTCA OTFELUJFT
KASZT-EMMI-2018
KASZT-NKA MINISZTERI KER
"BELTERULETI UTAK FELUJT
KOMLOI ZARTKERTI INFRAST
KUBINYI AGOSTON PROGRAM
KASZT PALYAZAT
"MINIMALBER ES GAR.BERMT
ORSZAGOS GORPARK PROGRAM
KOMLOI KO8ZOS ONKORMANYZA
TAMOP-2.4.5-12/7-2012-06
KOMLO VAROS CIGANY NEMZE
TAMOP-5.3.6-11/1-2012-00
DDOP-4.1.2/B-13-2014-003
KOMLO VAROS HORVAT NEMZE
KOMLO VAROS NEMET NEMZET
"HNKHJ. I.UTEME"-NEMZ-E-1
KOMLO ONK. LAKASEP.ALAP
INTERREG CE1013 REFRESH
KOMLO ONKORM. SAJAT MBER
KOMLO ONKORM, KUOLSH MBER
KOMLO ONK. SZOLG. ELSZ.
KOMLO VAROS ONK.POLG.HIV
KOMLO VAROS ONK.POLG.HIV




2.sz. melléklet

A szabdlyzat elfogadasakor érvényben lev aldiras-bejelentdk masolatai:
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& otpbank

Alairasi cimpéldany

I. A bankszamla adatai

Szamlaszam:

A szdmlatulajdonos neve: KOMLO VAROS ONKORMANYZAT

Szamlatulajdonos cime: 7300 KOMLO VAROSHAZ TER 3

11731063-15331524

Il. Egyéb rendelkezések

A szamla feletti rendelkezésnél meghatarozott bélyegzd alkalmazasa: Igen 3db
Szamlavezetd fioktol eltérd fiokban is torténd forgalmazas lehetdségének igénylése: Igen
Az egyik mindig alairé oszlopban megjeldltek minden esetben elsd helyen aldirdk: Nem

lli. A megnevezett bankszémié(k) felett az alabbi személy(ek) jogosult(ak) rendelkezni a
kovetkez6 modon:

Név:

Rendelkezési mod:

BELYEGZO-1

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Neév:

Rendelkezési mod:

BELYEGZO0-2

Ketten egytitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mod:

BELYEGZO0-3

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mod:

ALADICS ZOLTAN

Ketten egytitt

Név:

Rendelkezési mod:

FULOPNE FARKAS ALEXANDRA

Ketten egyitt

Neév:

Rendelkezési mod:

GULYAS KRISZTINA

Ketten egytitt

2017.10.10 09:59-tl jelen alairasi cimpéldany van érvényben.
Kelt: KOMLO, 2020.04.07.




& otpbank
Alairasi cimpéldany

I. A bankszamla adatai

Szamlaszam: 11731063-15331524
A szamlatulajdonos neve: KOMLO VAROS ONKORMANYZAT
Szamlatulajdonos cime: 7300 KOMLO VAROSHAZ TER 3

Ill. Egyéb rendelkezések

A szamla feletti rendelkezésnél meghatarozott bélyegzo alkalmazasa: Igen 3db
Szamlavezetd fioktdl eltérd fiokban is torténd forgalmazas lehetdségének igénylése: Igen
Az egyik mindig alairo oszlopban megjel6ltek minden esetben elsd helyen alairok: Nem

lll. A megnevezett bankszamla(k) felett az alabbi személy(ek) jogosult(ak) rendelkezni a
kévetkezé modon:

Név: DR MULLER JOZSEF .

ﬂ;{iﬁ/
Rendelkezési moéd:  Ketten egyiitt .
Név: POLICS JOZSEF

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt

Név: DR VASKO ERNO

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt

Név: BAREITHNE BENKE NIKOLETT

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt

/

. OTP BANK Nyl /
>

)
2017.10.10 09:59-t61 jelen alairasi cimpéldany van érvényben. Dék-dunsrivl ugK\/ & bs@
Kelt: KOMLO, 2020.04.07. VR NV A sl r\’sj S
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@& otpbank
Alairasi cimpéldany

I. A bankszamlia adatai

Szamlaszam:

11731063-15790295

A szamlatulajdonos neve: KOMLO VAROS CIGANY NEMZETISEGI ONKO

Szamlatulajdonos cime:

7300 KOMLO VAROSHAZ TER 3.

1l. Egyéb rendelkezések

A szamla feletti rendelkezésnél meghatérozott bélyegzd alkalmazasa: Igen 1 db
Szamlavezetd fioktol eltérd fiokban is torténd forgalmazas lehetdségének igénylése: Igen
Az egyik mindig aldird oszlopban megjeldltek minden esetben elsd helyen alairok: Nem

lll. A megnevezett bankszamla(k) felett az alabbi személy(ek) jogosult(ak) rendelkezni a
kovetkezé6 modon:

Név:

Rendelkezési maod:

ORSOS FERENC

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mod:

BELYEGZO-1

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mdd:

ALADICS ZOLTAN

Ketten egytitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mod:

FULOPNE FARKAS ALEXANDRA

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név:

Rendelkezési mod:

SZIGETI ADAM

Ketten egytitt, Egyik mindig

Ervénybe helyezem.

Ervénybe helyezés datuma: 2019.11.28 16:50

1. oldal, 6sszesen: 1

/




@& otpbank
Alairasi cimpéldany

I. A bankszamla adatai
Szamlaszam:

11731063-15790305

A szamlatulajdonos neve: KOMLO VAROS HORVAT NEMZETISEGI ONK.

Szamlatulajdonos cime:

ll. Egyéb rendelkezések

7300 KOMLO VAROSHAZ TER 3

A szamla feletti rendelkezésnél meghatarozott bélyegz6 alkalmazasa: Igen
Szamlavezetd fioktol eltérd fidkban is térténd forgalmazas lehetoségének igénylése: Igen
Az egyik mindig alair6 oszlopban megjeldltek minden esetben elsé helyen alairok: Nem

1db

1ll. A megnevezett bankszamla(k) felett az alabbi személy(ek) jogosult(ak) rendelkezni a

kovetkez6 modon:

Név: MADIJARIC JULIANNA IBOLJKA

Rendelkezési mod:

Ketten egytitt, Egyik mindig

r/(/(a,dfaq/&c/r

Név: SARKADI LASZLO ALAJOS

Rendelkezési maod:

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név: BELYEGZO-1

Rendelkezési mod:

Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név: FULOPNE FARKAS ALEXANDRA
r—’! -
Rendelkezési moéd:  Ketten egyiitt
Név: ALADICS ZOLTAN
T Aﬂu\lu
Rendelkezési méd:  Ketten egyiitt

2014.11.14 12:31-t6] jelen aldirasi cunpeldany van érvényben.

Kelt: KOMLO, 2016.01.05.

1. oldal, Gsszesen: 1
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& otpbank
Alairasi cimpéldany

I. A bankszamla adatai

Szamlaszam: 11731063-15790312-10010000

A szamlatulajdonos neve: KOMLO VAROS NEMET NEMZETISEGI ONKOR
Szamlatulajdonos cime: 7300 KOMLO VAROSHAZ TER 3.

ll. Egyéb rendelkezések

A szamla feletti rendelkezésnél meghatdrozott bélyegzs alkalmazasa: Igen
Szamlavezetd fioktol eltérd fiokban is torténd forgalmazas lehetdségének igénylése: Igen
Az egyik mindig alairé oszlopban megjelsltek minden esetben elsd helyen alairok: Nem

1 db

lll. A megnevezett bankszamla(k) felett az alabbi személy(ek) jogosult(ak) rendelkezni a

kovetkezé modon:

[ Név: RONANE LUSZTIG AGNES

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név: BELYEGZO0-1

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név: ALADICS ZOLTAN
| o ol
Rendelkezési méd:  Ketten egyiitt, Egyik mindig
Név: FULOPNE FARKAS ALEXANDRA
Tyl

Rendelkezési méd:  Ketten egyiitt, Egyik mindig

Név: JEGL ZOLTAN

Rendelkezési mod:  Ketten egyiitt, Egyik mindig %M

Ervénybe helyezem.

Ervénybe helyezés datuma: 2019.11.28 15:41 S Ao

1. oldal, 6sszese‘ﬁf’ﬂ-1;,{,,:jf N
0 ',f?(;:‘r
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Késziilt

Jelen vannak:

1;

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

.................................. atvevo

Atadésra keriilt a hazipénztér készpénzkészlete

00/100 forint készpénzben, az alabbi részletezés szerint:

0 db
0 db
0 db
0db
0 db
0db
0 db
0db
0 db
0 db
0 db
0 db
Osszesen:

200
100
50
20
10
5

2

1

00 =
00 =
00 =
00 =
00 =
00 =
00 =
00 =
50 =

20 =

10 =
5=

pénztarellenor

0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft
0 Ft

3.sz. melléklet

a Komléi K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iro-
da hivatalos helyiségében a pénztaratadas alkalmaval.

azaz

Atadésra keriil tovabba az aldbbiakban felsorolt, pénzkezeléssel kapcsolatos szigori
szamadasi kotelezettségli nyomtatvany:

Készpénzcesekk:

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek atadasra.

Eltérés nincs.

Eltérés a kovetkezd:
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A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

k.m.f.

atado atvevod

hazipénztar ellendr

23



Atadas-atvételi analitika

3/a. sz.

melléklet

Atadas Atadd Atado Atvevd Atvevo Pénztar Pénztar
iddépontja alairasa alairasa ellenér ellendr
alairasa

24




4.sz. melléklet

MEGBIZAS

--------------------------------------

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Komlé Véros Onkorményzat és a Komloi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztara kezelésével.

A héazipénztart nalloan, teljes anyagi és elszamolasi felelosséggel tartozik kezelni, fela-
datéat a pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellat-
nia.

jegyzo

NYILATKOZAT

Blnlelh v kijelentem, hogy a Hivatal pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt — a készpénz
forgalom lebonyolitasaért teljes anyagi és elszamolasi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Komlo, covvvviiiiiiiiiinn,

pénztaros

25



MEGBIZAS

--------------------------------------

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Komlé Varos Német Nemzetiségi Onkor-
manyzata, Komlé Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint Komlo Varos
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata hazipénztarainak kezelésével.

A hazipénztarakat 6nalloan, teljes anyagi és elszamolasi felel6sséggel tartozik kezelni,

feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Kelt: Komlo, .....oooviiiiiiiiinn..

jegyzd

NYILATKOZAT

FaN 01 140§ S kijelentem, hogy a Hivatal pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt — a készpénz
forgalom lebonyolitasaért teljes anyagi és elszamolasi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Ko, v oo scvamimsnisissus

pénztaros
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MEGBIZAS

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Komlé Varos Onkorményzat ¢s a Komloi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal pénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, a pénztaros ta-
vollétében egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A pénztaros helyettesitését 6nalldan, teljes anyagi és elszamolasi felel6sséggel tartozik

ellatni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban illetve a munkakori leirasaban foglaltak
szerint kell ellatnia.

Kelt: Komld; wovmviman sonenenmemsa

jegyzd

NYILATKOZAT

AIULITOTE veveveerereranrereennrerconnsanennss kijelentem, hogy a Hivatal pénzkezelési sza-
balyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt - a készpénz for-
galom lebonyolitasaért teljes anyagi és elszamolasi feleldsséggel tartozom.

Kelt: KOmlO, io.ewissee s s sevnsas

pénztaros helyettes
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MEGBIZAS

-----------------------------------

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Komlé Varos Német Nemzetiségi Onkor-
manyzat, Komlé Varos Cigany Nemzetiségi Onkorményzat és Komlé Varos Horvat
Nemzetiségi Onkorményzat pénztdros helyettesi teend6k ellatasaval, a pénztaros tavol-
1étében egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A pénztaros helyettesitését 6nalldan, teljes anyagi és elszamolasi feleldsséggel tartozik

ellatni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban illetve a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint kell ellatnia.

Kelt: Komlo, ...oooovviiiiiiiiiiin.

jegyzo

NYILATKOZAT

S IRTLRTRTEE 1o coonitotsohiin i A A R kijelentem, hogy a Hivatal pénzkezelési sza-
balyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt - a készpénz for-
galom lebonyolitasaért teljes anyagi és elszamolasi felelosséggel tartozom.

Kelts Kamlo; s e oo e

pénztaros helyettes
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar ellendri tevékenység ellatasaval.
A pénztar ellenérzését 6nalldan, teljes anyagi és elszamolasi felel6sséggel tartozik ellat-

ni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban illetve munkakari leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Kelt: Komlo, 20... ..ooovviiiiiiiiiinnn...

jegyzo

NYILATKOZAT

BIvlietl veoveessorssemmmmmiresrvssmspessens kijelentem, hogy a Hivatal pénzkezelési sza-
balyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy az ellendrzésem alatt - a készpénz
forgalom ellendrzéséért teljes anyagi €s elszamolési felelosséggel tartozom.

Kelt: Komlo, ......ooovviiiiiii.n.

pénztar ellendr
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5.sz. melléklet
Pénzkezeld helyek pénzkezelési szabalyai

A pénzkezel helyek (rendszeres és eseti ellatmanyok) pénzkezelési szabalyait az alabbiak
szerint allapitom meg:

1. Rendszeres ellatmanyban részesithetok

1.1. Titkarsag: beszerzések, kisebb vasarlasok kifizetésére 40.000 Ft
Felel6s: Szilagyi Brigitta

1.2. Titkarsag: Polgarmesteri reprezentacios beszerzésekre 20.000 Ft
Felelds: Sztankai Edit

1.3. Titkarsag: Kuilfoldi testvérvarosi kapcsolatok, kiemelt dllami 6nkormanyzati
rendezvények reprezentacios kiadasaithoz 80.000 Ft
Felelés: Simon Andrasné

2. A gépkocsivezetd rendszeres eldleg felvételére jogosult:
Ferencz-Lo6fi Lajos 70.000 Ft a NEB 095 frsz-u gk., valamint 30.000 Ft a LXE 142
frsz-u gk.

3. Eseti elélegben részesithetok:
A polgarmester, a nemzetiségi énkormanyzat elnoke, valamint a jegyz6 altal megje-
161t személy.

4. A kiadott rendszeres ellatmanyokat- azok tényleges felhasznalasat kévetéen azonnal,
maradvény esetén a felvételt kévetd 30 napon beliil el kell szamolni. Az eseti el6le-
gek elszamolasa: a rendezvények, események utolsd napjat kovetd 8 munkanapon be-
lul kell a pénztarnak elszamolni.

5. Ellatmanyok megorzése és tarolasa:
Az ellatmanyra jogosult személy koteles az dsszeget biztonsagos helyen, az elvarhato

legnagyobb gondossaggal tarolni.

6. A rendszeres ellatmanyok ¢s eseti elolegek kezeldi a rabizott készpénzt teljes anyagi
feleldsséggel kezelik.
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6.sz. melléklet

Megnevezés készpénz szallitas napi készpénz zaréd pénztar-
allomany maximalis jelentés
mértéke

Komlé6i Kozos Onkorményzati | fé& pénztiros+1 fo 500.000 napi

Hivatal biztonsagi or, gépko-

csival, riasztd taska-
ban
Komlé Varos Onkorményzata 1 f& pénztarostl fo 1.000.000 napi

biztonsagi 6r, gépko-
csival, riaszté taska-

ban
Komlé Vidros Német Nemzetiségi 1 {6 pénztaros 200.000 havi
Onkorményzat
Komlé Varos Cigany Nemzetiségi 1 {6 pénztaros 200.000 havi
Onkorményzat
Komlé Véros Horvat Nemzetiségi 1 £6 pénztéaros 200.000 havi
Onkorményzat
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7.szam0 melléklet

JEGYZOKONYV

Bzt i sosmnesmsassmssmg hazipenztaraban 202 .umsvmnseomvsammssssmein -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszd bankjegy visszatartasa

Jelenvatialll cocemesasemms pénztar ellenor

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..o (név)
lakeime: ...o.oveiiii VAroS/KOZSEE . ovvviiiiiiiiiiiians u....szam
alatti lakos, hogy ................ BL (HEHT o oncsnamnmmmomnmmnonisineiile i 50 450 5065 forint) Osszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletl; v soro-
FALECS snsivmns cannivss sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézéekben leirt bankjegyet
mikor és kitol kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegy-
zokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

------------------------------------------------------------------

---------------------------------------

befizetd

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 alairasa
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8. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Komldi Kézos Onkorményzati Hivatal 2020. februdr 01.-t61 hatdlyos Pénzkezelési

szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.
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