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REPREZENTACIOS KIADASOK FELQSZTASANA}{, AZOK
TELJESITESENEK Es ELSZAMOLASANAK SZABALYZATA

- Szigetvar Varos Onkormanyzat,

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

- Molnér Imre Varosi Kényvtar,

— Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,
- Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai,

- Szigetvari Horvat Onkorményzat,

- Szigetvari Német Onkormdnyzat, valamint a

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat.

a reprezentacids kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait

— a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. térvény (tovabbiakban Szja tv.),
valamint

— az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdése alapjan a kévetkezék szerint szabalyozza:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 6nkormanyzat és intézményei feladatellatdsa
érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére elszamolhatd reprezentacids kiadasok és tizleti
ajandékok felhasznalasanak és elszamolasanak médjat és szabalyait.

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

- & reprezentacios eldiranyzat felett rendelkezni jogosult személyekre,
- a peénziigyi (kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, teljesitésigazolas),
szamviteli, adébevallasi feladatokat ellatd személyekre,

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a

- Szigetvar Véaros Onkormanyzat,

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

- Molnar Imre Varosi Kényvtar,

- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,
- Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhéi,

- Szigetvari Horvat Onkorményzat,

- Szigetvari Német Onkorményzat, valamint a

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat.

érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére elszamolhatd reprezentacios kiaddsokra,
valamint lizleti ajandékozasra.



IL. FOGALMI MEGHATAROZASOK

|. Reprezentacio:

° a juttatd tevékenységével Osszefiiggd uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba
e az allami, egyhdzi Unnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a

rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo szolgaltatas (utazés, szallas, szabadiddprogram stb.)

Az el6zdekben felsoroltak nem mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkozo
dokumentumok és kortilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Gti cél, tartézkodasi hely és
id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program €s a szabadiddprogram aranya stb.) valds tartalma
alapjan a rendeltetésszerli joggyakorlas sérelme akar kdzvetve is megallapithato. (Szja tv. 3. § 26.
pont)

Reprezentaciénak mindsiil kiilonosen:

® a vezetdk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai megbeszéléseken,
targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsagi iiléseken, testiileti tiléseken,

e az egyes belfoldi rendezvényeken (pl. kitlintetés-atadas, varosnap, falunap, nemzeti
tinnep, évfordulok),

® a sajtotajékoztaton, valamint

° a vezetOi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében, téritésmentesen biztositott

étel- €s italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolodo szolgaltatas (pl. utazas, szallas, szabadidéprogram).
2. Uzleti ajandék: a juttaté tevékenységével osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai,
diplomaéciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen

adott termék, nyujtott szolgéltatas, valamint a kizarolag erre sz616 utalvany). (Szja tv. 3. § 27. pont)

3. Reprezentdcids keret: az 1. pontban meghatarozott termékek és szolgaltatasok
ellenértékének pénziigyi kerete.

A reprezentacids keret terhére a kdvetkezok szamolhatok el:

e tditoital, gytiméleslé, dsvanyviz,

e kavé, valamint izesitoi,

° tea, valamint izesitdi,

° cukrészaru (édes és sos slitemény)

e szendvics,

e a virag,

e éttermi vendéglatas,

e munkaebédeken, vacsordkon felszolgalt étel és ital, indokolt esetben alkohol,
e a vendéglatashoz kapcsolodd utazas, szallas, szabadidéprogram.



III. REPREZENTACIOS, VALAMINT UZLETI AJANDEKOZASI KERET Es
ANNAK FELHASZNALASA

1. Reprezentacié keret €s a kerettel rendelkezdok

1.1 - A kiilfoldi és belfoldi vendégek hivatalos célu vendéglatasara (a jelen szabalyzat I1/1.
a)-b) pontjai) feljogositottak korét és az altaluk vendéglatasra fordithaté — résztvevonkénti —
keretosszeg fels6 hatarat a jelen szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

1.2. A személyi reprezentacios keretet és annak felhasznaldsara jogosultak korét a jelen
szabalyzat 2. szamd melléklete tartalmazza, a szikebb korli hivatalos célu megbeszélések,
értekezletek, talalkozdk, étkezések alkalmaval felmeriilé szamlaval igazolt — kiadasok
finanszirozasara.

Ezen kiadasok kozott alkoholmentes ital, kavé, tea, tej, tejszin, szendvics sos- és édes
apréstitemény, virdg, egyéb dologi kiadas ellenértéke szamolhato el.

1.3. A reprezentacios kerettel rendelkezd személyek korének, valamint a reprezentécios
keretek feliilvizsgalatara és mddositasara a polgdrmester jogosult.

2. Reprezentacids kiadasok elszdmolasa

[\

. 1. A reprezentacids kiadasok csak a

- Szigetvar Varos Onkorményzat,

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

- Molnar Imre Varosi Konyvtar,

- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,

- Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai,

- Szigetvéri Horvat Onkormaényzat,

- Szigetvari Német Onkormdnyzat, valamint a

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

nevére és cimére kiallitott szdmla ellenében szamolhatéak el. Szdmlaként csak a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, valamint az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi
CXXVIL. térvény vonatkozo elirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhat el.

2.2.A reprezentaciés kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal egyiitt a tdbbi szamlédhoz
hasonléan kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a vendéglatasban
részesiilok szamat is.

2.3.Az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 15. melléklete
alapjan a K123. Egyéb kiilsé személyi juttatisok rovaton kell elszdmolni: ,,a személyi
jovedelemadordl szol6 torvény szerinti reprezentacio és tizleti ajandék kiadésait, ideértve azt az
esetet is, ha azok megfelelnek a reprezentacio, iizleti ajandék feltételeinek, de a személyi
jovedelemadordl szol6 térvényben meghatarozott értékhatart meghaladjak.”

2.4.A reprezentacids kiadasok finanszirozasara— utélagos elszamolds mellett — el6leg
igényelhet6. Az el6leg igénylést az intézményvezeténél kell kezdeményezni, annak kifizetését az
intézményvezetd engedélyezi. A kifizetett eldleggel az elleget felvevd személy a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint kételes elszdmolni.
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2.5. Nem a reprezentacios keretet terheli, illetve az Szja tv. |. mellékletének 8.35. pontja
alapjan személyi jovedelemadd mentes a helyi dnkormanyzat 4ltal a lakossdg széles korét érintd
(nem zartkor(l), azonos részvételi feltételekkel szervezett kulturalis, hagyomdénydrz6, sport-,
szabadid6s és mas hasonlé kozosségi rendezvényen helyben nyujtott szolgéltatds, helyi
fogyasztasra juttatott étel, valamint — legfeljebb a rendezvény Osszes koltségének 10 szazalékaig
terjedo egylittes értékben — résztvevokeént azonos értékli ajandék, valamint az ilyen rendezvényeken
ingyenesen kdzremiikddok részére biztositott étkezési szolgaltatas.

3. Uzleti ajandékozasi keret és a kerettel rendelkezék

3.1. Uzleti ajandékozasra a belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara Magyarorszagon,
illetve kiilf61don hivatalos kikiildetés alkalmaval keriilhet sor.

Az egy f6 megajandékozottra fordithatéd értékhatar maximalis Osszegét és az ajandék
nyujtasara jogosultak korét a 3. szamua melléklet tartalmazza.

3.2. Az lizleti ajandék nyujtasara jogosultak korét és az egy f6 megajandékozottra fordithatd
Osszeg feliilvizsgalatara és modositasara az intézményvezetd jogosult.

4. Uzleti ajandékozasi kiadasok elszamolasa

4.1. Az tizleti ajandékozassal kapcsolatos kiadasok csak az 6nkorményzat és intézményei
nevére cimére kiallitott szamla ellenében szdmolhatdak el. Szamlaként csak a szamvitelrél sz616
2000. évi C. toérvény, valamint az altaldnos forgalmi adérdl sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény
vonatkozd eléirasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhaté el.

4.2. Az uzleti ajandék beszerzésére, valamint annak kiaddsara az intézményvezet6 altal
keriilhet sor, ezért az igények benyjtasa is részére (résziikre) térténik.

4.3. Az lizleti ajandéktargyak beszerzésénél ligyelni kell arra, hogy azok egyedi értéke a
15.000, - Ft-ot lehetdleg ne haladja meg. A 15.000, - Ft egyedi érték feletti tizleti ajandék beszerzése
csak az intézményvezetd irdsbeli engedélye alapjan térténhet.

4.4. Az tizleti ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok szamlait a teljesitésigazolassal
egyiitt az ASP rendszerben kialakult gyakorlat szerint részére tovabbitani. A teljesitésigazolasnak
tartalmaznia kell az ajandékozott nevét is.

Mind a reprezentdcids, mind pedig az lizleti ajandékozéssal kapcsolatos kiadasokkal
Osszefliggésben érvényesiteni kell:

° a kotelezettségvallalésra,

° a pénziigyi ellenjegyzésre,

° a teljesités igazolasra,

° az utalvanyozasra, valamint

e az érvényesitésre vonatkozo, a gazdalkodasi szabalyzatban régzitett eléirasokat.

Az Szja tv.,, és a szocialis hozzdjaruldsi adordl sz6l6 2018. évi LI térvény alapjan a
reprezenticio €s az ajandék utan - ha az addkételes az egyéb béren kiviili juttatisokat terhelé addkat



munkaltatdi és kifizetdi mindségben is meg kell fizetni. A reprezentacids és lzleti ajdndékot
tartalmazé szdmldk gytijtése a pénztaros feladata.

A juttatas alapja a kiadasok értékének 1,18 szorosa, melyet 15 % személyi jovedelemado,
valamint a szocialis hozzajarulasi adorél sz616 2018. évi LII. térvény alapjan 13 % Szocho terhel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabalyzat 2025. november 28. napjan Iép hatalyba, mellyel egyidejlileg hatalyat veszti
a 2020. december 1-t6] hatalyos Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata.



I. szama melléklet

Uzleti vendéglatasra jogosultak koére és a vendéglatasra — résztvevéként fordithatd
keretdsszeg felsd hatara

Beosztas Keretosszeg
afaval (Ft)
Polgarmester 5.000
Jegyz0 3.000
Intézményvezetd 1.000




2. szamu melléklet

Személyi reprezentaciora jogosultak kore és az altaluk évente felhasznalhat6 keret 6sszege

Keretdsszeg
Beosztas afaval (Fy
Polgarmester 1000.000
Jegyzd 500.000
Intézményvezetd 50.000




3. szamd melléklet

Ajandékozasra jogosultak kore és az egy f6 megajandékozottra fordithatd vésarlasi
értékhatar fels6 Gsszege

Beosztas Kerettsszeg
afaval (Ft)
Polgarmester 15.000
Jegyz6 15.000
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Megismerési nyilatkozat

A Reprezentacios Kiadasok Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Szigetvar Varos Onkormanyzat

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

Molnar Imre Varosi Konyvtar

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai

Szigetvari Horvat Onkormanyzat

Szigetvari Német Onkormanyzat

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

VEZETEKES- ES MOBILTELEFONOK
HASZNALATANAK SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. november 28-t6l.



VEZETEKES- ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tekintettel arra, hogy a koltségvetési szervek belsd szabalyzatiban rendezni sziikséges a
vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét, az allamhaztartasrél sz6lé toérvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13. § (2)
bekezdése g) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. torvény 70. § (1) bekezdés b) pontjanak, valamint a
70. § (9) bekezdés c) pontjanak rendelkezéseire,

Szigetvar Varos Onkormanyzat,
- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
- Molnar Imre Varosi Kényvtar,
- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,
- Szigetvar Ovodai, Bslcs6déi és Konyhai,
- Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
- Szigetvari Német Onkormdnyzat, valamint a
- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban egyiitt: intézmények)
a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét a kovetkezok szerint szabalyozza:

Szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az intézményeket illetéen a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatara
vonatkozo el6irdsok szabdlyozéasa, tovabba, hogy a telefonhasznalat soran biztositsa az az
intézményi munka els6dlegességét, megteremtse az tigyintézés tekintetében az azonosithatosag
kovetelményét, valamint eldsegitse a telefonkoltségek csokkentését.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat targyi hatalya az intézmények tulajdonaban, hasznalatdban 1évé vezetékes- és
mobiltelefonokra, a személyi hatdlya pedig az intézmények altal valamennyi jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottakra, dolgozdkra (a tovabbiakban: dolgozok) terjed ki.

3. Ertelmez rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

a vezetékes telefon: helyhez kotott tavbeszélé késziilék, mely foldi kdzpontokon keresztiil
kapcsolt halozaton keresztiil terjed, amelynek végpontjai, késziilékei fixek;

mobiltelefon: nem helyhez ko6t6tt, hordozhat6 elektronikus tdvbeszéld késziilék;

SIM kartya: elofizetd-azonosité egység (Subscriber Identity Module). Milanyag kartyan
talalhatd kisméretl, egyszerli integralt &ramkor. A mobilkésziilékbe he- lyezve az eléfizetd
azonositasara hasznaljak. A SIM-kartya a mobilkésziilék részegysége. Biztonsagi, valamint az
eléfizetére vonatkozé adatokat és algo- ritmusokat tartalmaz.

PIN-kéd: Személyes azonositdészdm (Personal Identification Number). Lehetévé teszi a
telefonhasznalatot a hivasok és az adatatvitel végrehajtasahoz;

Telefon hivatali céld hasznalata: a hivatal munkdjaval kapcsolatos iligykorbe tartozo
telefonos informaciéaramlas megvaldsitasa;



Telefon magancéla hasznalata: a hivatal munkdjaval nem kapcsolatos sajat célra
megvalositott informacidaramlas.

1. VEZETEKES TELEFON HASZNALATANAK RENDJE

. Az intézmények a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIIL torvény alapjan 20%-
os vélelmezett maganhasznalatot vesznek figyelembe, azaz nem alkalmazzdk a magan és
hivatalos hivas kodok haszndlataval torténd elkiilonitését, illetve nem irnak el§ tételes
nyilvantartasi kotelezettséget sem. A telefonhasznéalotdl az intézmények nem kérik ennek
megtéritését, ezen 20% utan az intézménynek keletkezik adéfizetési kdtelezettsége.

. Az intézményeknél tételes hivasellenérzésre nem Kkeriil sor, azonban a nyilvanvaldan
magancéll hasznalat értékét a hasznalonak dnbevallasa alapjan meg kell téritenie, mely tételek
a kovetkezOk lehetnek: emelt dijas hivasok, kiilfoldi hivasok, munkaidén kiviil esé hivasok
(hétvégi, ¢jszakai).

. A vezetékes telefonra iranyuld hivatali beszélgetések céljara elsdsorban a vezetékes
telefonvonalat kell hasznalni, minden hivaskezdeményezés csak és kizarolag a hivatali
igyintézés lebonyolitasat segitheti, magancéli hivads nem, illetve kizarblag vezetd
engedélyével kezdeményezhetd.

. Magancélu hivas csak rendkiviili esetekben, kizardlag vezet6 engedélyével kezdeményezhetd,
melynek koltségét a telefonhasznalénak a szamlan megjeldlt hatariddig rendeznie sziikséges.

I1I. AMOBILTELEFONOK HASZNALATANAK RENDJE

. A hivatali mobiltelefon igénybevételére (vagy annak cseréjére) vonatkozo kérelmet (igényt) az
intézményvezetéhoz kell benytjtani, aki arrol mérlegelési jogkorében dont.

. A mobiltelefon hasznalatara jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozd
egyéb eszkbzoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azok tekintetében teljes
anyagi felel6sséggel tartoznak.

. Az 1. szami mellékletben meghatarozott telefonkésziilékek akkumlatorokkal és a hozzajuk
tartozd, hasznalatukhoz sziikséges egyéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontslté, PIN és PUK
kodok, fiilhallgat6 stb.) iizemkész, hidnytalan allapotban torténé atvétele a jelen szabélyzat 2.
szam@ melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi jegyzOkényvon” keriil dokumentaldsra. A
mobiltelefonok a dolgozdk részére torténd atadasa a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyanak feladata.

. A mobiltelefon és tartozékainak dolgozd részérél torténd atmeneti vagy végleges visz-
szaaddsét a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti ,, Atadas-atvételi jegyzd konyvvel kell
dokumentalni. A visszavétel lebonyolitasaért a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal K&ltségvetési
és Pénziigyi Osztaly kijelslt dolgozdja felelds.

. Akinek a személyes hasznalatra atvett mobiltelefon késziiléke és/vagy SIM kartydja elvész,
megsemmisiil, kiteles a potlas teljes koltségét megtériteni.

. Az intézményeknél a mobiltelefon hasznélatra jogosultak kérét az intézmény vezetdje hagyja
jova.

. Az intézményi flottdhoz tartozé hivdszdmok egymassal korlatlan beszélgetést tesznek
lehetové.



10.

A mobiltelefon hasznalatra jogosultak magancélii hasznalata nem allapithaté meg, nincs tételes
hivasrészletezés, ezért az intézmények a személyi jovedelemadérdl szolo 1995. évi CXVIIL
torvény szerinti 20%-os vélelmezett magéanhaszndlat figyelembevételével jarnak el, a
hasznalétél nem kérik ennek megtéritését, igy az intézménynek keletkezik addfizetési
kotelezettsége ezen 20% utan.

Indokolt esetben, ha a munkatars altal hasznalt SIM kartyahoz tartoz6 havi telefonszamlan
mégis taldhatd beazonosithatdé magéanhaszndlat, akkor azt a hasznalénak meg kell tériteni az
intézmény felé. Ilyenek lehetnek:

-emelt dijas sms, mms inditasa, fogadasa,

-mobil parkolas,

-autopalya hasznalati dij,

-adomanyvonal,

-szerencsejaték feladas,

-kiilfoldi mobilhalézatbdl, mobilhalézatba t6rténd telefonhivas inditdsa,

-nem EU tagallambdl t6rténd telefonhivas fogadasa.

Amennyiben a hivatali SIM Kkartyaval tSrténé mobiltelefon hasznéalatdval kapcsolatban
kiszamlazott §sszeg hataridére nem keriil befizetésre, a SIM kartya haladéktalanul bevonasra
kertil.

1V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. november 28-4n Iép hatdlyba, mellyel egyedejlileg hatalyat veszti a
2017. janudr 1. napjadn hatadlyba lépett Vezetékes- és Mobiltelefonok Hasznalatdnak
Szabélyzata.

Szigetvar, 2025. november 28.

Szigetvar Varos Onkormanyzat Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Dr. Vass Péter Dr. Weszner Veronika
polgdrmester jegyzd
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........................................... 2. szamu melléklet
koltségvetési szerv

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv

Késziilt: ... hivatalos helyiségében, ........................ napjan

Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.

Jelen vannak: ...............o atado

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

A mal Napon @ ....iceieiiiiiiiiiiiiiiiiiann (koltségvetési szerv) tulajdonat képezo
.................................................... tipusti,.........ccoeeeeeiieiiinee. hivoszamu
mobiltelefont, valamint a hozz4 tartozé tartozékokat, igy mint

O...... db SIM kartyat,

O...... db telefontsltét,

O...e. db PIN kédot,

O...... db PUK kédot,

O...... par fuilhallgatot

tizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

Az atadas-atvétel alkalmaval (dtadd/atvevd) altal tett kiilon nyilatkozat, megallapitas:

Kmf.

............................................................................. atado alairdsa

dtvev0 aldirasa



Jovahagytak az alabbi vezeték:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
Batané Gyorffy Anikd, intézményvezetod

Molnar Imre Varosi Kényvtér
Varga Zoltéan, igazgatd

Szigetvari Horvat Onkorményzat
Dudas Palné, elnsk

Szigetvari Német Onkormdanyzat
Pamuki Istvanné, elndk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z061d Istvan, elnok

Szigetvar Ovodai, Bélcsédéi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, foigazgatd

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Dr. Weszner Veronika, jegyz6

Szigetvar Varos Onkormanyzat
Dr. Vass Péter, polgarmester



Megismerési nyilatkozat

A Vezetékes- és Mobiltelefonok Hasznélatinak Szabdlyzatit megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor




PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. november 28-t6l

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

készitette jovahagyta
Horvathné Hartman Andrea dr. Weszner Veronika
Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd jegyzo




Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-
(2) bekezdései, 10.§ (4)-(4a) bekezdései, tovabba a nemzetiségek jogairdl szélo 2011.
évi CLXXIX. torvény alapjan a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz616
térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Szigetvar Varos Onkormanyzat

— Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

— Molnar Imre Varosi Kényvtar

— Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat

— Szigetvar Ovodai, Blcsédéi és Konyhai

— Szigetvari Horvat Onkorményzat

— Szigetvari Német Onkorményzat

— Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasaban a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latja el.
Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

— Szigetvar Varos Onkorményzatra

— Szigetvari Polgarmesteri Hivatalra

— Molnar Imre Varosi Kdnyvtarra

— Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalatra

— Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhéira

— Szigetvari Horvat Onkormanyzatra

— Szigetvari Német Onkorményzatra

— Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra

terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen: allamhaztartasi szervezetek).



A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

1. Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitisa sordn a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni.

2. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

3. A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak el6irasait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapesoldddan tartalmaz eléirasokat:

-a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjérdl, ehhez kapcsoloddan a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, felelosségi szabalyairdl

-a készpénzben €s a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrdl,
-a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl,
-a havi készpénz zardallomany maximalis mértékérol,

-a pénzszallitas feltételeirdl, szabalyairdl

-a  készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellendrzés
gyakorisagarol,

-a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjér6l és a pézforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol, hasznélt bizonylatokrol.

I.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Fizetési szamla, alszamla nyitdsa, vezetése

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 84. § (1) be-
kezdése alapjan a — a varmegyei onkorményzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fi-
zetési szamlajat és az ahhoz kapcsolodo alszamlait valasztasa alapjan egy belfsldi hitel-
intézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének hatérozata alapjan az Onkormanyzat fizetési
szaml4jat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlakat az OTP Bank Nyrt.
vezeti.

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

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rende-
let (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Onkor-
manyzat a szamlavezetd megvaltozasarol hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar teriileti-



leg illetékes szervét legkésobb a valtozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint a fize-
tési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg
{rasban értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségve-
tési és Pénziigyi Osztalya felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolodé alszamlan lek6thetok.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozdk betétként valo elhelyezésérdl, értékpapirba fektetésérol
a képviseld testiilet dont.

2.) A fizetési szamlahoz kapesolodé alszamlak

Szigetvar Varos Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési
szamlajdhoz kapcsoldéddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kdvetkezd alszamlakat
nyitja meg:

a)
b)

d)

lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

a helyi adok és a telepiilési add befizetésére addonemenként kiilon addbeszedési
alszdmla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellenorzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési
alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla,
term6fold bérbeadasabdl szarmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd
beszedési alszamla, a tavhdszolgaltatasrol mas héellatasra attérd altal felhasznalt
hdmennyiség és annak elballitdsa soran a pozitiv eldjelli széndioxid kibocsatasi
kiilonbozet utdn fizetendd dij altal befizetésére beszedési alszamla, a maganf6z6
altal eldallitott maganfozott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési
alszamla (az Onkormanyzat vonatkozasiban a gazdalkodasi sajatossdgok alapjan
értelemszerlien kell megjeldini a szamlakat),

az Onkorméanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a 3. cim a)-c) pontjaba nem
tartoz6 addk moédjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb bevételek
elszamolasara szolgéld alszamla,

Magyar Allamkincstsarnal vezetett palydzati elkiilonitett szamlak (egyéb,
meghatdrozott céla  pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalé alszamla az
Onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan).

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerz6dés(ek) aldirasara a Képviseld-testiilet

felhatalmazasa alapjan a polgarmester és a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult

Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly osztdlyvezetdje egyiittesen jogosult.



3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatasa-

ra szolgald szamlak

Az Onkormanyzat a meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan
megnyitott és felsorolt alszamlékon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a ko-
vetkez6 fizetési szamlakat, alszamlakat nyitja meg, vezeti:
a.) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési

szamlat,

b.) gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

c.) mas altal kimutatott adék moddjara behajtandé koztartozasok - kizardlag a

helyi Onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére

idegen bevételek elszamolédsara szolgald fizetési szamlat,

d.) letéti szamlat,

e.) devizaszamlat és

f.) akozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgalo alszamlat.

Az 6nkormanyzat és koltségvetési szervei, nemzetiségi onkormanyzatok az alabbi bank-

szamlakkal rendelkezik:

OTP Bank Nyrt.-nél vezetett bankszdmlak szamai és megnevezései:

Bankszamla szama
11731001-15332288

11731001-15332288-10010000
11731094-15332233

11731094-15332233-02130000
11731094-15332233-02440000
11731094-15332233-02510000
11731094-15332233-02820000
11731094-15332233-02990000
11731094-15332233-03090000
11731094-15332233-03470000
11731094-15332233-03540000
11731094-15332233-03610000
11731094-15332233-03780000
11731094-15332233-03920000
11731094-15332233-04020000
11731094-15332233-04400000
11731094-15332233-04640000

Megnevezése

SZIGETVAR OVODAI, BOLCSODEI ES KONYHAI
KOZFOGLALKOZTATASI ELK. SZAMLA
SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZAT
LAKOSSAGI SZEMETSZALLITASI DiJ
EPITMENYADO SZAMLA

TELEKADO SZAMLA

MAGANSZEMELYEK KOMMUNALIS ADOJA
VALLALKOZOK KOMMUNALIS ADOJA
TART.IDO UTANI IDEGENFORG. ADO SZAMLA
KOZIGAZG. HATOSAGI ELJARASI ILL.
SZIGETVAR IPARUZESI ADO BESZ. SZ

BIRSAG SZAMLA

KESEDELMI POTLEK SZAMLA

SZIGETVAR VAR. TALAJTERH. DiJ BESZ.
TAMOG. RASZ. BERUH. LEBONY. SZAMLA
SZIGETVAR VAROS IDEGEN BEV. ELSZ SZLA
POLG. H. KORNYEZETVEDELMI ALAP SZLA



11731094-15332233-05120000
11731094-15332233-05980000
11731094-15332233-06080000
11731094-15332233-06530000
11731094-15332233-08110000
11731094-15332233-08660000
11731094-15332233-08800000
11731094-15332233-08970000
11731094-15332233-10000001
11731094-15332233-10040007
11731094-15332233-10050006
11731094-15332233-10070004
11731094-15332233-10080003
11731094-15332233-10150003
11731094-15332233-10160002
11731094-15332233-10170001
11731094-15332233-10180000
11731094-15332233-10190009
11731094-15332233-10210004
11731094-15332233-10220003
11731094-15332233-10230002
11731094-15332233-10240001
11731094-15332233-10250000
11731094-15332233-10300002
11731094-15332233-15000006
11731094-15332233-30010002
11731094-15332233-30030000
11731094-15332233-40300005
11731094-15332233-50050000
11731094-15332233-60060000
11731094-15332233-80360003
11731094-15724193

11731094-15769163

11731094-15769163-30020001
11731094-15779849

ALLAMI HOZZAJARULASOK SZAMLA

SZIGETVAR VAROS ONK. EGYEB LEB. SZAMLA
BERLAK. ERT. LEBONY. SZAMLA

LETETI SZAMLA

BEF. VIZIKOZMU BERUH. ELSZ. SZAMLA
TERMOFOLD BERBEAD. SZARM. JOVADO.SZAMLA
EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZAMLA
GEPJARMUADO BESZEDESI SZAMLA

SZIGETVAR POLG. CKOTAMOP-5.1.1/6-2009

POLG. H. SZIGETVAR TEUT, LEKI, CEDE
SZIGETVARI POLG. H. SZEGREGALTAK ELSZ.SZLA
VIGADO EMMI

SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZAT PPP

EGYEB BEVETELEK SZAMLA

KEREKPARUT TOP-3.1.1-15

OVODA BOVITES TOP-1.4.1-15

GYOGYHELY FEJLESZTESE GINOP-7.1.3
HETHATAR-EFOP-1.5.3-16-2017-00092
IVOVIZMINOSEG JAVITO PROGRAM KIDOLG

ESELY OTTHON" EFOP-1.2.11-16-2017.ELSZ. SZLA
ONK. ETK. FEJL. TAM. ISTVANFFY ISKOLA ELSZ. SZLA
ONKOR. FELADATELL. SZOLG. FEJL. TAM.ELSZ. SZLA
SZIGETVAR VAROS ONK. BANKKARTYA SZAMLA
AROP-1.A.5/2013 ELSZAMOLO SZAMLA

ELORE HOZOTT ADO BESZEDESI SZAMLA
EPITESUGYI SZAKHATOSAGI DIJAK SZAMLA

SZIG. V. ONK. BECEFA-ZSIBOT VIZIKOZMU SZAMLA
SZIGETVAR-BECEFA-ZSIBOT SZENNYV.ELSZ.SZLA
SZIG. VAROS. ONK. START MUNKAPROGRAM SZLA
GIMNAZIUM EPULET VIS-MAIOR PALYAZAT
SZIGETVAR ONK. MUNKABERHITEL SZAMLA
SZIGETVAR VAROS POLGARMESTERI HIVATAL
MOLNAR IMRE VAROSI KONYVTAR

SZIGETI MUSTRA ESLZAMOLO SZAMLA
SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT



11731094-15779849-30020001 SZIGETVARI ROMA NEM. ONK. START PROGRAM

11731094-15779849-30030000 SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKOR.ELK.SZLA

11731094-15779856
11731094-15779863

11731094-15833459

SZIGETVARI NEMET ONKORMANYZAT

SZIGETVARI HORVAT ONKORMANYZAT

SZIGETVARI CSALAD- ES GYERMEKJOLETI KP ES
SZOLGALAT

11731094-15833459-10010000 EFOP-3.2.9-16 PALYAZAT ELSZAMOLO SZLA

11769006-00210814
11769006-00210821
11769006-00398017
11769006-00398024
11769006-00402718
11769006-00402725
11769006-00421997
11769006-00422008
11769006-00422015
11769006-00422022
11769006-00425489
11769006-00425496
11769006-00491749
11769006-00491756
11769006-00491763
11769006-00491770

SZIGETVAR ONK. SAJAT MBER. ELSZAMOLO SZAMLA
SZIGETVAR ONK. KULSO MBER. ELSZENOLO SZAMLA
SZIGETVAR POLGHIV BELSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR POLGHIV KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVARI ROMA BELSO CSOP. ATUALAS
SZIGETVARI ROMA KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSI BELSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSI KULSO CSOP. ATUTALAS
SZIGETVAR VAROSO BELSO CSOP. ATUT.

SZIGETVAR VAROSO KULSO CSOP. ATUT.
SZIGETVARI CSALAD SAJAT MBER. EL. SZ.
SZIGETVARI CSALAD KULSO MBER. EL. SZ.
SZIGETVAR OVODAI BELSO CSOP. ATUT.

SZIGETVAR OVODAI KULSO CSOP. ATUT.

SZIGETVAR OVODAI BELSO CSOP. ATUT.

SZIGETVAR OVODAI KULSO CSOP. ATUT.

Magyar Allamkincstarnal vezetett elkiilonitett bankszamlak szamai és megnevezései:

10024003-00005551-
03020025

10024003-00005551-
03020018

10024003-00005548-
02020028

10024003-00005548-
02020011

10024003-00338965-
00000017

10024003-00338965-
00000024

10024003-00338965-
00000031

TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001.Szocialis céla varosrehabilitacié infra (RNO)

TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001. Szocialis célti varostehabilitacié (RNO)

TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001.Szocialis célu varosrehabilitacio infra (Csalad-
segitd)

TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001.Szocialis célu véarosrehabilitacié (Csaladsegitd)

EU forr.fin.progr.leb.szla-GINOP-7.1.3-2015 A szigetvari gyégyhely komplex turisztikai
fejlesztése

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-16-BA1-2017-00004 Korforgalom 6-o0s Ut

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-16-BA1-2017-00003 Korforgalom 67-es {61t



10024003-00338965-
00000048

10024003-00338965-
00000055

10024003-00338965-
00000062

10024003-00338965-
00000079

10024003-00338965-
00000086

10024003-00338965-
00000093

10024003-00338965-
00000103

10024003-00338965-
00000110

10024003-00338965-
00000127

10024003-00338965-
00000134

10024003-00338965-
00000141

10024003-00338965-
00000158

10024003-00338965-
00000165

10024003-00338965-
00000172

10024003-00338965-
00000189

10024003-00338965-
02020190

10024003-00338965-
02020200

10024003-00338965-
02020217

10024003-00338965-
02020224

10024003-00338965-
02020231

10024003-00338965-
02020248

10024003-00338965-
02020255

10024003-00338965-
02020262

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-4.1.8-16-2017-00064 Konyvtar Infrastruktira

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.2.11-16-2017-00022 Esély Otthon

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.5.3-16-2017-00092 Human Szolg.Fejl.

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-2.4.2-17 Lakhatasi K6riilmények Javitasa

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.4.2-16-2016-00013 Integralt Térs.Gyermekprogt.

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-4.1.1-16 Haziorvosi rendel6intézet ép. Szigetvaron

EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-2.1.3-15-2016-00003 Nyugat és DD-i ivévizminéség-
javité program

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.2-16-BA1-2017-00002 Z5ld var-Szigetvari varpark
revitalizalas

EU forr fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-15 Ovoda bévités

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-2.1.2-16 Gyerekesély Programok Infrastrukturélis hatte-
rei

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-15 GyogyfiirdS és Sportcsarnok energetikai palya-
zat

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.1.1-15 Kerékpartt Almas patak-Hoboli Gt

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-4.2.1-16-BA1-00009 Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont
infr.bovitése

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-16-BA1-2018-00077 Onkorm.épiilet.energia kor-
szerlisitése

EU forr.fin.progr.leb.szla-KEHOP-1.2.1-18-2018-00107 Szigetvari klimastratégia kidol-
gozasa

TOP-PLUSZ-2.1.1-21-BA1-2022-00008 Var u.2.épiilet energetikai korszerfisitése
TOP_PLUSZ-2.1.1-21-BA1-2022-00009 Gyogyfiirdd energetika korsz.napelem
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-000011. Belteriileti kozutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-000010. Belteriileti kozutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-00009. Belteriileti kbzutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-00008. Belteriileti k6zutak
TOP_PLUSZ-1.2.3-21-BA1-2022-00007. Belteriileti kdzutak

TOP_PLUSZ-1.1.1-21-BA1-2022-00005 Szigetvari piac fejlesztése
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10024003-00338965- TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00067. Szigetvar Istvanffy-Szecs6di-Zarda u. csapa-
02020279 dékviz elvezetése

10024003-00338965-

02020286 TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00065 Szigetvar,Turbéki u. csapadékviz elvezetése

10024003-00338965-

02020293 TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00066 Szigetvar, Basa u.csapadékviz elvezetése

10024003-00338965- TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00068.Szigetvar-Becefa varosrész csapadékviz elve-
02020303 zetése

10024003-00338965- TOP_PLUSZ-1.2.1-21-BA1-2022-00077. Szigetvar piac korny¢ki csapadékviz elvezeté-
02020310 se

10024003-00338965-

02020327 TOP_PLUSZ-1.2.2-21-BA1-2022-00001. Szocialis céli varosrehabilitacio infra

10024003-00338965-

02020334 TOP_PLUSZ-3.1.2-21-BA1-2022-00001. Szocialis célii varosrehabilitacio

10024003-00338965-
02020341

TOP_PLUSZ-3.3.2-21-BA1-2022-00013. Dr.Raksanyi Arpad infra fejlesztés
4. A szamlakhoz kapesol6do készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto kifizetések,
utalasok

A 2. pont b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlakrél, valamint a 3. pont a) - c) alpont-
jai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében megha-
tarozott miveletek teljesithetdk.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont c) és ¢) alpontjai szerinti bevételeket az
ott megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szaml4jara, alszdmlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolodd nyilvantar-
tason is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszdmlék esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamlakrdl kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évé 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfelels Gsszeget a kapcsolodo fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszdmla javéra.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Ssszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3.cim b) pontja szerinti fizetési szdmlara
beszedett a kézponti koltségvetési megilletd gépjarmiiado bevételt havonta, a targyne-
gyedévet — gépjarmiiadé vonatkozasaban targyhonapot — kovetd honap 10. napjaig kell
a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont ¢) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi Snkormanyzatot megilletd bevétel
hé végén rendelkezésre 4llo dsszegét a targyhonapot kdvetd honap 10-éig kell a helyi
onkormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem az Onkormanyzatot megilletd bevé-
telt sziikség szerint, de legkés6bb a ho végén rendelkezésre allo dsszeget a targyhot ko-
vetd hénap 10-€ig kell a behajtas kéré szerv fizetési szamlajara atutalni.



A fizetési szamlakrol, valamint az alaszamlakrodl teljesitendd fenti utalasok aldirasra
elokészitését

- ado, illetve kozigazgatasi eljaras ala tartozé esetekben a Kozigazgatasi Osztaly dolgo-
701,

-mkddés és beruhazasok kapcesan a koltségvetési és pénziigyi osztaly kdnyveldi, pénz-
igyi munkatéasai a feleldsek.

Alairdsaért az 5. cim szerint rendelkezésre jogosultak, alairast kvetden végrehajtasaért
a OTP Elektra, illetve a MAK Elektra rendszerében szerepel6, arra jogosult személyek,
ellendrzéséért a Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje a felel6s.

Amennyiben Onkorményzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocséjt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi onkormdanyzatok altalanos mikodéséhez és agazati feladataihoz
kapcsolodo tamogatassal, valamint
— akoltségvetési tAmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szaml4jahoz kapesolodé alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének el8irdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kdtvényen alapulé fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezeté hitelintézetnek (Kincs-
tarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

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

Az alairas bejelentést szdmlaszamonként kell megtenni.

A szaml4k feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatok:

A 3. cim alatt felsorolt 6sszes bankszdmlaszamra vonatkozdan intézményenként:

-Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

dr. Weszner Veronika jegyz6
Horvathné Hartman Andrea Koltségvetési és Pénz-
ligyi osztalyvezetd
Ketten egyiitt.

- Szigetvar Varos Onkormanyzat
dr. Vass Péter polgarmester
dr. Weszner Veronika jegyz6
Horvathné Hartman Andrea Koltségvetési és Pénz-
ligyi osztalyvezetd
Bérmelyik kett6 egyiitt.

- Molnar Imre Viarosi Kényvtar
Varga Zoltan igazgato
Hirsch Csabané tigyintéz6
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Ketten egyiitt.

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat

Batané Gyorffy Aniko intézményvezetd
Gerg6 Timea intézményvezeto helyettes
Ketten egyiitt.

Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhéi

Szigetvari Horvat Onkormanyzat

Szigetvari Német Onkormanyzat

Kertészné Kis Bernadett f6igazgatd

Horvathné Hartman Andrea Koltségvetési és Pénziigyi
osztalyvezetd

Bognarné Molnar Andrea pénziigyi ligyintézo
Barmelyik kettd egyiitt.

Dudas Palné elntk
Dudas Adrienn képvisel
Ketten egyiitt.

Pamuki Istvanné elndk
Vaéséarosné Szilber Andrea elngkhelyettes
Ketten egyiitt.

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Z6ld Istvan elnsk
Nomos Dezs6 elndkhelyettes
Ketten egytitt.

6. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

Az Onkormanyzat szamlavezeté hitelintézete OTP Bank Nyrt. a hivatalhoz iigyfél ter-

minalt helyezett ki.

Az tigyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,

visszaigazolasok) titkosak.

A terminal haszndlatihoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott
felhasznal6i azonositod jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

A hivatalnal a felhasznal6di azonosité hasznalataval torténd tranzakcidk rogzitését, ala-
irasra el6készitését az alabbi dolgozdk részére engedélyezziik:
-Horvathé Hartman Andrea Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd
-Szentgydrgyvari Anett osztalyvezetd helyettes/pénztaros

-Hideg Monika konyvel6

-Vucskics Rita pénziigyi tigyintézo
-Kertészné Kiss Bernadett fdigazgatd asszony
-Bognarné Molnér Andrea pénziigyi ligyintézd
-Rotter Szilvia pénziigyi ligyintézd
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jogosultak.

Az tgyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
felhasznal6i azonositéd a pénzforgalmi szolgaltatoval az tigyfélterminal hasznalatara vo-
natkozé megallapodasban régzitettek szerinti jelszé hasznalataval tizemeltetik a termi-
nalt.

Az adatok régzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa utdn indithatdk a
tranzakciok. A tranzakcidk érvényességéhez két alairéra van sziikség minden esetben, a
felsoroltak koziik barmelyik kettd egytitt.

A titkos jelszavak, biztonsdgos helyen torténd taroldsaért fent megnevezett ligyintézék
felelnek.

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitdgépes kapcsolat van, a kap-
csolat 1étrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
7. Bankkartya hasznalata

1. A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipust kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kéd) tartozik, és
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

2. A bankkértydt a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vésarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
fogva az Onkormanyzat pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhat6

3. Szigetvar Varos Onkormanyzatnal a 11731094-15332233 szdmi pénzforgalmi
szamlahoz kapcsoldéddan bankkartya van hasznélatban.

4. Az Onkorményzatndl az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya
hasznalatara:

a) Karasz Hermina kozfoglalkoztatasi tigyintézo
b) Barbarics Anett palyazati ligyintéz6

c) Berkecz-Racz Irén varosiizemeltetési ligyintéz6
d) Tamasi Péter kommunalis tigyintéz0

e) Arvai Erika palyédzati tigyintézé

f) egyéb meghatalmazott személy

5. A hasznélatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast
kell vezetni:

a) akartyabirtokos neve, lakcime,
b) akértya sorszdma,
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c)
d)
€)
f)
g

6.

7.

a)

b)

8.

a)
b)
©)
d)
e)

a kartya lejarata,

a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,

a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére térténd atadasanak datuma,

a kartya ataddjanak-atvevojének alairasa,

a kartydnak a kartyabirtokostdl torténé bevondsanak idépontja, az atado-atvevod
alairésa.

A kartyakra vonatkozd nyilvantartas vezetéséért a pénztaros Szentgyorgyvari
Anett, igazolt ellen6rzéért Horvathné Hartman Andrea osztalyvezet6 a felel6s.

A kartyabirtokos

a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen kote-
les hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzOdésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltato és a kartya-
fedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalata-
hoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak, és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy

a kartya birtoklasaval, valamint
a kartyahasznalattal,

az Orzéssel,

a letiltassal,

az elszamolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén

kovetendd eljarast tudomasul vette. (4. sz. melléklet)

9.

A bankkartyadk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére
hasznalhatéak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések kiilondsen:

a)lizemeltetési anyagok beszerzése,

b)kis értékii targyi eszkdzok beszerzése,

c)szakmai anyagok beszerzése,

d)reprezentacioval kapcsolatos beszerzések,

e) postai szolgaltatasok igénybevétele
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A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa

Vasarlas a bankkartyaval

1.

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval a kartyafedezeti
szamla tulajdonos nevére kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadd terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot 1 napon beliil 4t kell adni SzentgySrgyvari Anettnak
(pénztaros) részére, aki a Gazdalkodasi szabalyzat eldirasa szerint gondoskodik a
nyilvantartasba vételrol.

. Az Onkorményzatnal a kirtyabirtokos az engedélyezett Ssszeg erejéig hasznalhatja

tranzakcionként a kartyajat.

Keészpénzfelvétel bankkartyaval

Készpénz felvételére a bankkartyat nem hasznaljuk, készpénz felvételére csak a
pénzintézeti intézetben van lehetdség.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

1.

Amennyiben a kértyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott moédon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét
azonnal jelezni kell a Koltségvetési és Pénziligyi osztalyvezet6 felé.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések Gj Adatlap
kitsltésével torténik.

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

A tajékoztato elkiildéséért a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezeto a felelds.

Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,
b) PIN kéd elfelejtése,

c) rongalddas, sériilés.

6. Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a

PIN kod 4tvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A
potolandd kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni, a pétkartya igényléséhez
kiallitott Adatlappal egyidejiileg.
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7. A pdtolt, lecserélt kartya adatainak a kéartyanyilvantartason torténd atvezetéséhez a
kértyabirtokos koteles a pétkartya atvételét kovetd 5 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelos személynek.

8. A valtozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végz6 személy felelds.

9. Uzemanyag kartya hasznalata

Szigetvar Véaros Onkormanyzatnal, Szigetvari Polgarmesteri Hivatalnal és a Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélatnal a gépjarmlvek lizemeltetése sordn a
MolGroup altal kibocsatott tizemanyag kartyak vannak hasznélatban.

A gépjarmiivezetd az lizemanyag vasarlast a Mol Nyrt. altal kibocsatott

-DR. VASS PETER névre kiallitott izemanyag kértyaval végezheti Szigetvar Varos On-
kormanyzat allomanyaban lév6 gépjarmiivek esetén,

-SZIGETVAR POLG.HIV névre kiallitott lizemanyag kartyaval végezheti Szigetvari Pol-
garmesteri Hivatal alloméanyaban 1évé gépjarmiivek esetén,

-CSALAD-ES GYERM.KP névre kiallitott iizemanyag kértyéval végezheti a Szigetvéri
Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat allomanyaban 1évé gépjarmiivek esetén.

Az lizemanyag kartyak hasznalatarél a 9. szama mellékletet sziikséges vezetni.
A kartyak hasznélatara a mindekori soférdk jogosultak.
A nyilvantartas vezetéséért Svabné Kajtos Edit, titkdrsagvezeto felelds.

A kértya elvesztésébdl eredd karokért a gépjarmiivezetd a felel6s.

11
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar a szervezet mlikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorii szamadasti nyomtatvany, utalvany stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasa-
ra és megdrzésére kijelolt helyiségrész.
A héazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— a készpénzben teljesitett kifizetéseket

— szigorl szamadas alé tartozé nyomtatvanyokat

— egyéeb értékeket.
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1.2. Készpénzdallomdnyt érintd mozgdsok

A kovetkez6 kifizetések teljesithetéek készpénzben:

a.) a fizetési szdmldra befizetett készpénzt,

b.) az dnkormanyzat, kdltségvetési szervek, nemzetiségi 6nkormanyzatok te-
vékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértékl targyi eszkdz beszer-
zések,

c.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

d.) egyes kistsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben t6rténd teljesitése,
e.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatdsok rendkiviili esetekben

f.) vasarlasi eléleg, utdlagos elszamolasra kiadott Ssszegek kifizetése

g.) fizetési szamlakrol felvett készpénz,

h.) készpénzben teljesitett szolgéltatasok ellenértéke,

i.) pénzbeszedd helyen készpénzben beszedett Gsszeg,

j.) utdlagos elszamolasra kiadott 9sszeg visszafizetésének értéke,

k.) telefon magancéli hasznalatanak dija

]

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

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasdnak feltételei
Szervezetiink hazipénztar céljara helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése lemezszek-
rényben torténik.

A vaskazettdt a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben
kell elhelyezni.

A pénz taroldsara szolgalo szekrény kulcsanak ,.elsé példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztari kulesok ,,masod” példanyat az ,.els6é példanyt” kezeld altal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a pénztaros felel6s

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetéen - a kulesok kezeléséért felelés
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a néla levd
kulesot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a helyetteséhez
eljuttatni.

A pénztaros tadvollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztar helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvev6 személynek
jelen kell lennie.
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A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevdk nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolsd bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat dtvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- ajelenlévok aldirdsat.

1.3. A hazipénztar pénzelldtdsa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

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

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrél, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
latmény, munkabér, eszkdzbeszerzés) az iigyben érintett vezetéknek, tigyintézéknek — a
varhat6 készpénz kifizetések Gsszegének meghatirozéasa mellett — a kifizetést megel6z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhatd 6sz-
szegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biz-
tositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztéros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirdasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

17



1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 500 000 Ft-ig a pénztaros, tavolléte esetén a helyettese,
— 500 001 Ft- 3 000 000 Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros és az osztalyvezetd
altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 16),
— 3000 001 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s az osztalyvezetd altal kijelslt 2
személy (Gsszesen 3 f0) jogosult.

A 3 000 000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

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

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

Az 500 000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellen-
ornek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztdarban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megéallapithatd, hogy nem a természe-
tes kopas kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongéalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogad-
hat el a befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyz6kdnyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz 4tvételérdl a 7. szamu melléklet szerint jegyzOkonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.3.4. Készpénzdallomdnyt érintd mozgdsok esetén alkalmazando kerekités szabdlyai

1. A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbsz6rdsére végzddik, akkor
az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd &sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkizelebbi 0,

b.) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkizelebbi 5;
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¢.) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5,
d.) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkizelebbi 0;
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

2. Az ellatdsok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6dd Ssszegre,
felfelé kell kerekiteni.

3. Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek Ssszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolddoan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l ad6dd kiilonbézetet — amennyiben az
eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre, a
bevételi vagy a kiadasi pénztarbizonylaton elktilonitetten fel kell tiintetni.

4. Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatdrozhaté6 meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a
készpénzmozgéds egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, gy a
kerekitési kiilonbozetbdl adodd Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiaddsokra, vagy
B411 Egyéb miikddési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétdl fiiggden.

1.4. A napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a havi készpénz zar6 allomanyanak maximaélis mértéke 500 000 Ft min-
den intézmény tekintetében.

A pénztar engedélyezett havi zard allomanyat meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros
A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megOrzéséért Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd a felels.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:
— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok
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Szervezeteinknél a pénztarosi feladatokat Szentgydrgyvari Anett latja el.

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

Részleteiben:
~ a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténo felvételében,
— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevéte-
lezése,
— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer( kezelé-
se, megdrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,
— a bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartdsa,
— anyilvantartisok, elszamolasok vezetése,
— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, havonkénti zarasa,
— a pénztarban tarolt szigorti szdmadasti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa
Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, rovancsolas keretében torténik a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzékdnyvet
kell késziteni, amit a pénztarjelentés mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A
pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell
lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztéarost tavolléte esetén Bdzsa Zoltan pénziigyi eléado helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészaka-
ban — a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli,
amelyet irasbeli nyilatkozatban kell régziteni.

A nyilatkozat megdrzéséért a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd felelbs.

2.3. A pénztirellenor

Feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyes-
ségének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vonatkozé biz-
tonsagi eldirdsok betartasanak és a pénzszallitassal kapcsolatban megjelslt szabalyok
betartasnak ellenorzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

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

20



— a pénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.

A rovancsolassal a pénztari allomany ellendrzése valdsul meg. E sordn a pénztarosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése
mellett a pénztarban talalhatdo készpénzt. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a
rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkéjat. El6szér meg kell kérni a
pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden kell elvégezni a
rovancsolast. Az dsszeget egyeztetni kell a pénztar zards soran kimutatott Gsszeggel, a
nyilvantartdsokkal. Oszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési
utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat. A
rovancsrél jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és
az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az
eltérés altala vélelmezett okarol. A rovancsolasrol készitett jegyzOkonyv tartalmilag
megegyezik a jelen szabalyzat 7. melléklet szerinti jegyz6konyvvel, azzal, hogy ki kell
egésziteni a hidnyra — tobbletre vonatkozo informaciokkal, a pénztaros nyilatkozataval.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabéalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Koltségvetési és Pénziigyi osztalyvezetd felé, aki pénztarhiany esetén dont a
pénztaros téritési kotelezettségérdl (ideje, modja).

A pénzhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mds
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adodo pénztarhidny.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos taroldsanak feltételeit a pénztarellen-
6rnek ellendrizni kell, az ellenérzés eredményér6l a jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv tartalmazza a jelenlévok adatait, alairdsat, az ellendrzés helyét és idépont-
jat, a jelen szabélyzatban megjelolt biztonsagi szabalyok betartdsaval kapcsolatos ada-
tokat.

A pénzszallitas jelen szabalyozas szerinti szabalyainak betartdsat a pénztarellendrnek el-
lendrizni kell, az ellenérzés eredményérdl a jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzo-
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konyv tartalmazza a jelenlévok adatait, alairasat, az ellenorzés helyét és idépontjat, a je-
len szabalyzatban megjeldlt pénzszallitasi szabalyok betartdsaval kapesolatos adatokat.

A pénztarellendri feladatokat a kdnyvel6 latja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapeso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat az ASP integralt szamitégépes rendszer KASZPER moduljanak
hasznalataval kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»~Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0] bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylatot meg kell 6rizni.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrl az ASP szamitdégépes program KASZPER moduljanak

hasznalataval eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolédsa céljabol — a befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézettd] kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl szol6 - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrél, szolgaltatasnyjtasrol egyszeriisi-

tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot is ki kell allitani.
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Abban az esetben, ha a pénzbeszedd helyen az értékesitéssel, szolgaltatdsnyujtassal
kapcsolatban egyszerlsitett szamla (készpénzfizetési szamla) vagy nyugta kibocsatasara
(kiallitasara) keriil sor, a pénzbeszedd helyen nem kell bevételi pénztarbizonylatot kial-
litani. A kovetkezo esetek el6fordulnak eld:

- Molnar Imre Varosi Kényvtar altal beszedett csekély sszegli bevételekrol (beiratko-
zasi dijak, fénymasolasi dijak) havonta egyszer keriil sor bevételi pénztarbizonylat kial-
litasara.

- Szigetvari Zrinyi Var esetében beszedett belépddijak, szolgaltatasi dijak minden hét-
fén keriilnek bevételezésre, ettdl eltérni abban az esetben sziikséges, ha a bevétel Gssze-
ge meghaladja az 1 milli6 forintot, akkor be kell vételezni.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden héazipénztari kifizetésr6l az ASP szamitdgépes program KASZPER moduljanak
hasznalataval el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

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

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhato.

3.4. Pénztdri jelentés

Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezet-
ni.

A pénztarjelentést az ASP szamitogépes program KASZPER moduljanak hasznélatival
kell elkésziteni.

A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézett6l torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettol kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat méasodik példanyét ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.
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3.6. Pénztarbizonylatok megorzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megoérizni a szamvitelrdl sz616,
2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az osztalyvezetd irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok mitkodése:

A szervezetiink pénztarahoz kapcsoléddan
a.) Szigetvari Zrinyi Var /belép0d, ajandéktargyak értékesitése/
b.) Molnar Imre Varosi Kényvtar /fénymasolasi dij, internet hasznéalat, beiratkozasi
dijak/
c.) fézdkonyhak:
- Tin6di Lantos Sebestyén Alt. Iskola konyhaja 7900 Szigetvar, Rakéczi u.15/A
- Istvanffy Miklés Altalanos Iskola konyhdja 7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp.2.
- Szivarvany Boles6de konyhaja 7900 Szigetvar, Szent Istvan ltp 6.
(Itt étkezési téritési dijak beszedése torténik.)

a készpénz beszedése a felsorolt pénzbeszedd helyeken torténik.
A pénzbeszedd helyek koziil:

a) Szigetvari Zrinyi Var pénztaraban készpénzben, bankkartyaval és SZEP kartyaval is
lehet0ség van a befizetések beszedésére.

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogeimen nem teljesithetd.

A befizetések bizonylatoldsara pénztargép hasznalata szolgal, vagy készpénzfizetési
szamlat lehet kiallitani kérés esetén. Munkaidében a szamla kiallitdsara a Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyan van lehet8ség, munkaidén
tal a kézzel irott papir alap(i szamla keriil kialltdsra, melyet kovetkez6 munkanap sziik-
séges eljuttatni Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyara a
NAYV online rendszerébe val6 régzitéshez.

A pénzbeszeddk hetente 1 alkalommal /hétfo/, vagy 1.000.000 Ft bevétel elérése esetén
kotelesek a befizetéseket befizetni a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és
Pénziigyi Osztalyan, jogcimenként 6sszesiteni a pénztargép jelentései alapjan.

Az Osszesitd egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt at kell adni a pénztaros ré-
szére, aki a készpénz bevételezésérdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

A pénztarban az 6sszesitd v szolgal a bevételek bizonylatolasara.
b) Molnar Imre Vérosi Konyvtarban csak készpénzes befizetésre van lehetéség. A

konyvtarban felelés személy, jelenleg Hirsch Csabané felel a beszedett pénzek elszamo-
laséért. A nyugtan beszedett pénzekkel minden honap utols6 napjaig kell elszamolnia.
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¢) Féz6konyhak esetében mindegyik konyha sajat maga hataskorében meghatarozza té-
ritési dij befizetés és pétbefizetés napjat (altalaban minden hénap 10-ét kdvetd héten) és
ez kovetden 2 munkanapon beliil elszamol a pénztarossal a beszedett téritési dijakkal. A
befizetés csak készpénz lehetséges.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl - atvételi elismervény mellett - atvett, kész-
pénzfizetési szamlakat, nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni,
azok tovéabbi tdrolasarol a pénztaros gondoskodik.

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

Munkabér kifizetése készpénzben nem lehetséges, bankszamlara utalassal torténik.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, el6leg nyilvantartisa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetlink tevékenységét szolgald eszkdz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére, miikodési koltségekre
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester, valamint a jegyz6 adhat irasban engedélyt
a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizaro-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgdlo eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

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

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

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra (jabb Gsszeget (eléleget) vesz fel, a korabban fel-
vett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara megje-
161t hatdridé még nem telt el.

Ezen szabaly al6l csak a polgarmester és a jegyz6 adhat irasban felmentést rendkiviili
esetben.
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6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszdmolds

Az elszamolasra kiadott 9sszeggel (eléleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVIL térvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontja
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott sszeggel (eloleggel) az azt felvevd 30 napon be-
liil nem szamol el, Ggy 6t a személyi jovedelemadoérdl szold 1995. évi CXVIL. térvény
72.§-a szerint jovedelemadd terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél (eldlegrdl) a pénztaros — a Koltségve-
tési és Pénziligyi osztalyvezet6 altal hitelesitett - nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartasra hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a Koltségvetési
¢és Pénziigyi osztalyvezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott ha-
taridére az elszamolasra felvett sszeggel (el6leggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
7.1. Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1€vé kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke valuta-
nemenként és forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

Ezeket a bizonylatokat az ASP program eldallitja.

A valuta pénztarjelentést havonta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriild valutakészletet a bekertilés napjara vonatkozo, a szerveze-
tiink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét az adott napi MNB kozéparfolyam alkalmazasaval kell
meghatarozni.

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfsldi hivatalos kikuldetés koltségeinek fedezetére torténé valutavasérlas, valamint
a devizaszamlarol valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, va-
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lamint egyes kapcsol6dé térvények modositasardl szold 2001, évi XCIIL térvény el6-
irasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetd
8 munkanapon beliil az érintett személy kételes elszamolni. Az elszdmolésra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds™ nyomtatvanyt kell
hasznélni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigora szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének eldirasa szerint szi-
goru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszersitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigorti szdmaddsi nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadési pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (tdmb),

d.) készpénzfizetési szamla (t6mb)

e.) nyugtatdmb,

f.) pénztarjelentés,

g.) kikiildetési rendelvény,

h.) személygépkocsi menetlevél,

A szigort szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros a 6. szam( melléklet szerinti nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

A szigori szdmadésu nyomtatvanyokat felhasznal6 személy koteles azokkal elszdmolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2025. november 28. napjan 1ép hatélyba, és a hatalybalépés-
sel egyidejlileg a kordbban érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési nyilatkozaton alairdsukkal iga-
zoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Szigetvar, 2025. november 27.
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A szabalyzat mellékletei:

. szamu melléklet: Pénztarosi felelosségvallalasi nyilatkozat

. szamu melléklet: Pénztaros-helyettesi feleldsségvallalasi nyilatkozat

. szamu melléklet: Pénztarellenodri nyilatkozat

. szamu melléklet: Kartyabirtokosi/hasznaldi felel6sségvallalasi nyilatkozat
. szamu melléklet: Pénztaratadasi jegyzokonyv

. szamu melléklet: Szigort szamadasii nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

. szamu melléklet: Jegyzokonyv a bankjegyek visszatartasaval kapcsolatban
. szamu melléklet: Bankkartya nyilvantartas

. szamu melléklet: Uzemanyag kartya nyilvantartas

0. szamumelléklet: Megismerési nyilatkozat

= O 0 3O\ LN
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Jovahagytak az alabbi vezetok:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Batané Gyorfty Aniko, intézményvezetd

Molnar Imre Varosi Konyvtar
Varga Zoltén, igazgato

Szigetvari Horvat Onkorményzat
Dudas Palné, elndk

Szigetvari Német Onkormanyzat
Pamuki Istvanné, elndk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z06ld Istvan, elndk

Szigetvar Ovodai, Bslcs6déi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, f0I1gazgatd .......covieiiniiiiiiii e
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1. szami melléklet

Pénztarosi felel6sségvillalasi nyilatkozat

ALUTOtt, oo név (.......cocoeeeee.. lakeim) pénztaros tudomaésul veszem,
NOZY evivreeiirrienes (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) hazipénztardban kezelt valamennyi
pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

....................... , 202000
pénztaros
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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2. szami melléklet

Pénztiros-helyettesi felelésségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ..o, NV (..ovvevecnnnn... lakeim) pénztéros-helyettes tudomasul
veszem, hogy .....coovvvvverienn, (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt va-
lamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

....................... , 20200 e,

pénztaros-helyettes
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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3. szama melléklet

Pénztarellenéri nyilatkozat

ATHrott, e név (........ccoeernner. lakeim) pénztérellendr tudomasul ve-
szem, hogy ..ccocevvcinenen. (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) hazipénztaranak és pénzkezelé-
sének ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem. A munkdm sordn a vonatkozé
jogszabélyok és a belsd szabalyok betartasa és betartatdsa a feladatom. A munkam soran jog-
szerlen kell eljarnom.

....................... 220200

pénztarellendr
Tant 1: Tana 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alafras:



4. szamG melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi felelésségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, e név Cooeeeiiieeei, lakcim), a
................................................... szamu ..........ooeeeeneen. ... ... bankkértya (kincstari
kartya, zemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosultsdgot, valamint a kartya hasznalatahoz
kapcsolédo feleldsséget elismerem.

A kértya hasznélatara vonatkozd szabédlyokat megismertem, a kartya hasznalatra vonatkozd
szabalyok valtozasait kovetem. Tudomasul veszem, hogy a kértya esetleges elvesztését, meg-
rongéalédasat kévetéen azonnal a kértyatulajdonos
.................................. (Onkorményzat, kéltségvetési szerv) részére bejelentem.

....................... , 20200 i,

kértya birtokos / hasznalat
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aléiras: Aldiras:
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5. melléklet
Jegyz6konyv a hazipénztar atadds-atvételérdl

Késziilt: A e helyiségben a .......ccoooviiiiiiiiiiniii hazipénz-

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel

Jelen vannak: .., pénztarellendr

.......................... pénztérat atado

.......................... pénztarat dtvevo
A e sban a hazipénztar vonatkozasdban a pénztarosi
teenddket 201.. ... -t6l a pénztaros ... (betegsége, szabadsdga, egyéb tavolléte)
Miatt .o (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertilnek atadasra illetve atvétel-
re:

1. Hasznélatban 1évé

PEnzZtarjelentes ...cccovveeceveecceeeeeceeeceecn e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:........ccocoeeoirveieeicenennns (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........ccevevvveiincienieenienns (sorszamtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ......c..ooceeeeiies (sorszamtol-ig)
»Valuta” pénztarjelentés .......ccccoovvciiinienenienns (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........cccocceecvveeeecennnnn. (sorszamtol-ig)
Nyilvéantartds az értékpapirokrol ... ..o (db)
LErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ............... (sorszamtol-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ............... (sorszamtél-ig)
2.Péncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .........cceae.ne (db)

3. Ertékpapirok

MEZNEVEZES:.....eenvn.e. SOISZAM: ..o db szam: .......... ertéki. .o,



d.) Készpénz:

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

Cimlet

Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

(valutanemenként), mely 8sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadésra.

Cimlet

Osszeg

atvevo
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7. szamu meliéklet
Jegyz6konyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
Keésziilt: A oo, héazipénztaraban 202.........ccccovvnvnvnininiiien -an
Targy: Hamis, vagy hamisgyants bankjegy/érme visszatartasa
Jelen vannak: .., pénztarellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név) lakei-
111 L PO VAros/kOzség .....ovviiiiiiiiiiia, U .... szam alatti lakos,
hogy .....oovvinnenn. Ft (QZaz ....coovvviiiiiiiiiie forint) dsszeget fizessen be pénztarunk-
ban.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Ft cimletl, .................. sorozat ¢és

................. sorszam bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyantisnak latszott.

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

A fentiekben megjelslt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjtik és a jegyz6-
kényv egy példanyanak a befizetd részére torténé atadasaval igazoljuk.

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

pénztaros pénztérellenor

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

befizetd

A jegyzbkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az ab-
ban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aléairas
hataskor
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