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A szabalyzat modositasainak jegyzéke

Modositas
idépontja

Moadositas
indoka

Modositas
végrehajtoja

Médositott
oldalszam

Szakmailag,
tartalmilag
ellendrizte

Jovahagyta

Hatalybalépés
idopontja

Kitdleéési ditmutato:

Modositds indoka:

Jogszabalyvaltozas vagy dontés, vagy feladatkor valtozas.

Médositas végrehajtoja:

Név, beosztas és alairas sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellendrizte:

Az ellenérzd neve, beosztasa és alairdsa szilkséges.

Jovahagyta:

A jévihagyésra jogosult neve, beosztasa, alairdsa sziikséges.

Hatdlybalépés idépontja:

a jovihagyé altal meghatarozott idépont.




I. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Kovéacshidai Kozos Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési és
nemzetiségi Onkorményzatai, tarsuldsai és azok intézményei, kéltségvetdsi szervei
(tovdbbiakban: Hivatal} pénzfolyamatainak és likviditasanak menedzselése korébe tartozo
penzeszkdzOk kezelése, az elszdmolasi és a bizonylati rendje a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek és az alapitd okirat szerinti céloknak megfeleljen. Szabalyozott keretek
kozott, jogszeriien és eredményesen teljesiiljenek a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi
miveletek, és a pénzmozgésok sordn a tulajdonvédelem teljeskériien biztositott legyen.

A szabalyzat tartalmazza a Hivatal pénzeszkdzeinek a kezelésére, a pénzforgalomra vonatkozd,
az adottsagaihoz, koriilményeihez igazodo szabélyok, eléirasok, modszerek meghatérozasat,
amelyek biztositjdk, hogy a pénzzel valo bands szervezett keretek kozétt, naprakészen,
ellenérizhet6 médon torténjen.

A Szabdlyzat meghatarozza

- afizetési szamla nyitdsara, kezelésére,
- az alkalmazand¢ fizetési médokra,

- akészpénzkezelés szabalyaira,

- ahazipénztir elhelyezésére, védelmére,
- apeénztari nyitvatartas rendjére,

- apénzkezelés személyi feltételeire,

- az utalvanyozék korére,

- apénzszallitas szabilyaira,

- amunkabér fizetésének rendjére,

- apénz- &s értekkezelés rendjére,

- a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére

vonatkozd szabalyokat,

2. A szabalyzat tartalmat meghatirozoé jogszabalyok

- 2000. évi C. torvény a szamyvitelrél
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- az éllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (Xil.31.) Korm.
rendelet,

- allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11,) Korm. rendelet



3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra, tovabba a veliik kézszolgalati vagy m4s alkalmazotti
jogviszonyban 4116 személyekre.

4. A pénzkezelés alapelvei

A pénzkezelés és a pénzforgalom lebonyolitisa soran térekedni kell a készpénzkiméls fizetési
médok alkalmazasdra, a banki tranzakcidk igénybevételére. A hazipénztir és a kihelyezett
peénztdr létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozé munkatdrsak védelmét,

IL A fizetési szamlak kezelése

3. Fizetési szimla nyitasa, vezetése, a fizetési szamlak

A Hivatal fizetési szdmlajat a szerz6dott (a tovabbiakban: szimlavezetd pénzintézet) és a
kincstdr vezeti. A szamlavezetd pénzintézet vagy a kincstar vezeti az irdnyitdsa ald tartozé
koltségvetési szervek fizetési szaml4jat is. A belfoldi pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasarsl
az Onkorméanyzat Képviselé-testiilete dont.

A fizetési szdmldhoz kapcsolédéan — a jogszabélyban, vagy a szamlatulajdonos 4ltal
meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamoldsira — alszamlak nyithaték. A
koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szamlan, illetve annak alszamlain kell lebonyolitani.

A Hivatal, az Onkormanyzat és koltségvetssi szervei (intézményei) altal vezetett 6nalld fizetési
szamlaszamokat és a fizetési szamldhoz kapcsoloddan vezetett alszamlak megnevezését és
pénzforgalmi jelzészamat a Szabdlyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.

Az eurdpai uni6s forrasbdl, valamint a Kormany rendeletében meghatarozott fejlesztési céld,
nem eurdpai uni6s forrasbél nytjtott koltségvetési tdmogatisok folydsitdsa a Kincstérnal
vezetett, projektenként elkiilonitett fizetési szamldra térténik. A Kincstarnal vezetett fizetési
szamlak megnevezését és szamat a Szabdlyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.

A szamlavezetd megviltoztatasardl hozott dontésrdl a valtozas tervezett idépontja el6tt
legalabb harminc nappal, a fizetési szdmla megvaltozasardl pedig a valtozassal egyidejiileg
irasban értesiteni kell a Kincstart. Az értesitésrdl a pénziigyi eléad6 gondoskodik.

A szdmlavezetd pénzintézet dltal vezetett fizetési szamlan 1évé, atmenetileg szabad

pénzeszkdzok lekothetdk, Az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl a polgdarmester
dént.

A fizetési szamlak nyitasaval, vezetésével kapcsolatos szerz6dések alfrasara
- az Onkorményzat esetében a polgdrmester (elsd helyen alairé) és a pénziigyi vezetd
- aHivatal esetében a jegyzé (elsd helyen alaird) és pénziigyi vezetd

egylttesen jogosult. Akadalyoztatisuk esetén a polgarmester helyett az alpolgarmester, a
jegyz6 helyett az aljegyzé jogosult a fizetési szamlak feletti rendelkezésre.



6. A szamlavezet6 pénzintézetnél és a Kincstarnal vezetett fizetési szamlak feletti
rendelkezés

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre

- az Onkorményzat esetében a polgarmester (elsé helyen aldird) pénziigyi vezetd

- a Hivatal esetében a jegyz0 (els6 helyen alaird) pénziigyi vezetd egylittesen jogosult.
Akadélyoztatasuk esetén a polgdrmester helyett az alpolgarmester, a jegyzé helyett az
aljegyz0 jogosult a fizetési szamlak feletti rendelkezésre.

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre jogosultak bejelentésérél a polgarmester a szamlavezet6
penzintezet és a Kincstar altal rendszeresitett aldfrasbejelentdn gondoskodik.

7. Az iigyfélterminal hasznalata

7.1. A szimlavezeté pénzintézet ligyfélterminaljanak haszndlata

A szamlavezeté pénzintézet 4ltal kihelyezett iigyfélterminalon, elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokhoz kapcsolodsd jogosultsdgokat a szabdlyzat 2.
fiiggeléke tartalmazza.

Az lgyfélterminal haszndlata, tranzakciok inditdsa a szdmlavezeté pénzintézet 4ltal személyre
sz6léan kiadott azonositok felhasznalasaval torténik.

Amennyiben a terminal és a szdmlavezetd pénzintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van,
a kapcsolat létrehozdja csak a kapesolat megszakitasat kdvetden hagyhatja el a munkaallomast,

Az utalds els6sorban az ASP gazdalkodasi szakrendszerének Kaszper moduljaban torténik,
mely kapcsolatban all a szamlavezetd pénzintézet altal tizemeltetett elektronikus termindl
rendszerrel. A Kaszper modulban elkészitett utalvanyok utalds céljabol csomagban
importalhaték az elektronikus terminal rendszerbe.

Az utalasta a  Gazdalkoddsi  szabalyzatban  felhatalmazottak  altal elvégzett
kotelezettségvallalast, utalvinyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést
kdvetden kertilhet sor. Az utalvanyozési, ktelezettségvallalasi &s pénziigyi ellenjegyzési joggal
felruhdzott személyek nyilvantartasat és alairasmintait a Szabdlyzat 3. fiiggeléke tartalmazza

7.2. Magyar Allamkincstér iigyféltermin4ljinak hasznalata

A Magyar Allamkinestar altal kihelyezett tigyfélterminalon, elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztill bonyolitott atutaldsokhoz kapesoldodo jogosultsdgokat a Szabalyzat 4.
fliggeléke tartalmazza.

Az Ugyfelterminal hasznalata, tranzakciok inditdsa a Magyar Allamkincstar altal személyre
sz0loan kiadott kartyaval és jelszoval torténik.

Amennyiben a termindl és a szdmlavezeté pénzintézet kozott é16 szamitogépes kapcsolat van,
a kapesolat létrehozoéja csak a kapesolat megszakitasat kévetéen hagyhatja el a munkaallomast.



Az utalas az ASP gazdilkoddsi szakrendszerének Kaszper moduljdban torténik, mely
kapcsolatban 4ll az Elektra rendszerrel. A Kaszper modulban elkészitett utalvanyok utalas
céljabdl csomagban importalhatok az Elektra rendszerbe.

Az utalasra a  gazdalkoddsi szabalyzatban felhatalmazottak  4ltal  elvégzett
kételezettségvallalast, utalvinyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést
kovetéen keriilhet sor.

ITX. A hazipénztar kezelése

8. A hazipénztirra vonatkozé altalinos szabalyok
8.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a milkddéshez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadast
nyomtatvany, keészpénz-helyettesitd fizetési eszkdz, étkezési utalvany stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitdsara és megérzésére kijelslt helyiség.

A hazipénztar céljara a hivatali épiilet erre kijelolt helyisége szolgal. A pénztarhelyiségbe
kizdr6lag a polgérmester, az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzd, pénztiros €s a pénztaros
helyettese 1éphet be.

A hazipénztér ablaka és ajtaja védoraccsal van ellatva. A pénztéros a pénztéri 6rak alatt az ajtot
kdteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetdablakon keresztiil bonyolithat.

A bazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése, taroldsa
pancélszekrényben torténik, amelynek a kulcsat a pénztaros kezelj.

A kulesok elvesztését koveten — a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan —

haladéktalanul gondoskodni kell a zérak cseréjérsl.

8.2. Készpénzillomanyt érinté mozgisok

A készpénzallomanyt csdkkentd kiadasok:

- afizetési szAmlara befizetett készpénz,

- atevekenységgel dsszefliggésben készlet- és kisértékii targyi eszkdz beszerzések,
- kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

- egyes kisdsszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

- atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok kifizetése,

- megbizasi dijak, munkabérek,

- vasarlasi és {izemanyag eloleg,

- elszamolasra kiadott §sszeg.

A készpénzallomanyt ndveld bevéteiek:
- afizetési szamlardl felvett készpénz,

- akeszpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
- apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett bevételek,



- az elszdmol4sra kiadott dsszeg visszafizetése,
- atéritési dijak,
- egyéb bevételek.
8.3. A pénztir pénztiros tivollétében torténd felnyitasa
A pénztar pénztaros tavollétében torténd felnyitasra a jegyz6 jogosult.
A pénztdr pénztiros tavollétében torténé felnyitdsarsl, az ott talalt készpénz, értékek Atadasdrol
Jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza

- az atadott pénztr megnevezését,
- ajelen 1évdk nevét,
- apénztar felnyitdsanak, helyét, idSpontjat, okat,
- apénztarban talalt
o készpénz Gsszegét cimletenként,
o értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyeb értékeket,
o szigori szamaddsl nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
- apénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiad4si- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat
- apénztarat dtvevs személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelen lévok alairasat.

il

8.4 A hdzipénztar nyitvatartdsi rendje
A hivatali épiilet bejarati ajtajan keriil aktudlisan kifliggesztésre.

8.5. A hizipénztar pénzellatisa
8.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzszilkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbsl, valamint a fizetdsi
szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésrdl, intézkedésrol a kifizetss elrendeldje a varhato készpénz-
kifizetés Gsszegének ismertetésével a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatja a pénztarost.

A penztaros az el6z6 napi zar6 pénztéregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté dsszegének
figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikédését biztositd készpénz
mennyiségérél és cimletérdl. A pénztaros a szitkséges pénzeszkozt bankkartyaval veszi fel a
szamlavezetd pénzintézetnél vezetett fizetési szamlarol.

8.5.2. A készpénz szdllitisinak szabdlyai

A hazipénztar miikddéséhez szitkséges készpénz pénzintézettsl torténd felvételére, illetve
szallitasara
- 499.000, - Ft-ig a pénztaros,
- 500.000, - Ft és 999.999, - Ft kizotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kijelslt
1 személy (9sszesen 2 16),



- 1.000.000, - Ft feletti osszeg esetén a pénztiros és a jegyz6 altal kijeldlt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

Az 1.000.000, - Ft feletti dsszeg szallitasanal gépkocsi hasznalata kdtelezo.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden
a készpénzt a legrovidebb 1d6n beliil a pénztarba kell szallitania.

A készpénz felvételével €s szallitdsaval megbizott alkalmazottak az 6sszeg pénztarban torténd
elhelyezéséig egyetemlegesen felel6sek az altaluk széllitott készpénzért.

8.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztdros a pénztiri befizetésekro] bevételi pénztirbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig kiadasi
pénztarbizonylatot allit ki a Kaszper modulban. A pénztaros megvizsgalja a bizonylat
szabalyszerliségét. Bizonylat hidnyaban pénzkifizetés nem teljesithets. A bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolja a kiallitdsukat megalapozd bizonylatot,

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1év6 bankjegyet és érmét fogadhat el.
A pénztarban nem fogadhaté el

- hidnyos, megrongélédott bankjegy,
- sériilt, megrongalt érme.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve kezeli.

Ha a pénztarosnak hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet vagy érmét adnak at, azt vissza kell
tartania és a befizetSt jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit5l és
mikor kapta a fizetdeszkozt. Az ilyen jellegii bankjegy vagy érme atvételérdl a szabalyzat 5.

figgeléke szerint jegyzOkonyvet kell felvenni, és azt a bankjeggyel vagy érmével egyiitt meg
kell kiildeni a Magyar Nemzeti Bank részére.

8.5.3.1. A készpénz dtvétele

A pénztaros bizonylat ellenében a befizetétél atvett pénzt megszamolja, és annak dsszegét kozli
a befizetdvel, mikdzben az atvett pénzt a befizetd 4ltal lithatdan, a pénztari készpénz1l
elkiilonitetten tartja. Ezt kovetden a befizetéstdl sz616 tvételt igazolé okmaényt a befizetének
atadja, az esetleges visszajaro Ssszeget pedig kezéhez leszdmolja. Az atvett dsszeget csak a
befizetdnek tortént elszamolast kdvetden helyezi el a pénztarban.

A pénztdros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét aldiraséval igazolja, és a befizetdvel
igazoltatja. A pénzatvételné! a pénzvizsgald gép hasznalata kotelezd.

8.5.3.2. A készpénz kifizetése

A pénztaros a kifizetés elétt meggy6z6dik arrdl, hogy az a személy, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-¢ annak felvételére.
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A készpénz felvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithetd
kifizetés, ha legaldbb teljes bizonyité erejii maganokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazést a pénztarbizonylathoz kell csatoln;.

A pénz atvételét a pénztéros és az atvevd a kifizetés alapjaul szolgdlo pénztiri okmanyon,
alairasaval igazolja, majd a pénztdros a kifizetendé Ssszeget az atvevé kezéhez — az atadandé
bankjegyek és pénzérmék egyenként térténd, névértékiiknek megfelelé hangos szdmolasaval —
leszamolja.

8.5.3.3. A kerekités szdba’lyai

- Aforintban, készpénzzel torténé fizetés esetén, az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabilyok alapjan kell a fizetendd &sszeget megallapitani és kiegyenliteni, ha a
fizetendd &sszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszorosére végzodik:

- 20,01 forintt6l 2,49 forintig végzéd6 dsszegeket lefeld, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forintt6l 4,49 forintig végzéds dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- a5,01 forintto] 7,49 forintig végzéd6 sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 3;

- 2 7,50 forinttol 9,99 forintig végz0dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
vegzodo Osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 &s 5 forintra vegzddo Osszegre, felfelé kell
kerekiteni.

A kerekitési killonbozet 6sszegét bevételként vagy kiadasként ahhoz a bevételi vagy kiadasi
Jogcimhez kapesoldddan kell elszamolni, ahol az felmeriilt, Amennyiben a kerekitésb6l adédo
killsnbézet az eredeti bizonylaton nem keriilt feltiintetésre, azt a bevételi vagy a kiadasi
penztarbizonylaton elkiildnitetten kell feltiintetni.

8.6. A napi készpénz ziro dllomdnydnak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz z4ard allomanyanak maximalis mértéke 500.000, - Ft. A pénztar
engedélyezett napi zaré dllomanyat meghaladé dsszeget be kell fizetni a vezetett szamléra.

A készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke indokolt esetben tulléphetd. A tallépést a
napi zérasnal irdsban indokolni kell.

9. A pénztir kezelésével kapesolatos feladatkorik

9.1. A pénztaros

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése, valamint
a penztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése, killondsen

- akeészpénzszitkséglet felmérése,

- akészpénz igénylése,

- akészpénz felvétele,

- afelvett, pénztarba befizetett készpénz bevételezése,

- a penztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése,
megorzese,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

- abizonylati fegyelem betartésa,
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- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
- apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,
- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
- apénztarjelentés havonkénti elkészitése,
- apénztarban tarolt szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.
A hazipénztart a pénztiros Snalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, kiteles az esetleges

pénztarhianyt megtériteni. Ezt a tényt a pénztaros munkakéri leirasaban rogziteni kell.

Nem lehet pénztaros

- apénztarellentr,
- az utalvanyozasi feladatot ellaté személy,
- az érvényesitd.

Két vagy tébb személy ugyanazt a pénztart egy idSben még kivételesen sem kezelheti. A
penztaros helyettesitése, munkakdr ataddsa esetén a pénztar dtadasarol-atvételérsl a szabdlyzat
6. fliggeleke szerinti jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv a pénztarnaplo fiiggelékét
képezi. A pénztar dtadas-atvételnél a pénztarellendmek is jelen kell lennie.

9.2. Pénztiros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén pénztiros helyettes helyettesiti. A pénztéros helyettes ellatja a

pénztaros jelen szabalyzatban meghatarozott feladatait. A pénztaros helyettest a helyettesités
id6szakaban teljes anyagi feleldsség terheli.

9.3. A pénztarellenir

A pénztdrellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés

helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarellendri
feladatokat naponként kell elvégezni.

Az alaki és tartalmi ellenérzés sordn az ellenér megvizsgélja, hogy

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitették és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szilkség szerinti
szakmai igazolasa,

- a kiadasi és bevételi pénztérbizonylatokhoz csatoltak-¢ a szitkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

- apeénztdri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- apenztari be- és kifizetések bizonylatoldsdra a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkeészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztarellenémek ellendriznie kell, hogy

a penztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

- atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,

- az értékpapirok nyilvantartisa megtorténik-e,

- az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.
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A pénztarellentri feladatokat a pénziigyi vezeté akadalyoztatasa esetén a jegyz6 latja el.

A pénztarellen6rzés sordn megallapitott szabélytalanségokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
jegyz6 felé. '

10. A pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénztirosnak
- minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
- minden pénztiri kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitania.

A pénztarbizonylatokat a Kaszper modulban kell eld4llitani.

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylathoz csatolni kell a gazdasagi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt. Alapokmany

- akeészpénzfizetési szamla (szamla),
- abérjegyzék,
- akikiildetési rendelvény,
- afelvasarlasi jegy,
- apeénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
A kiallitott pénztarbizonylaton javitds nem végezhet. A rontott pénztarbizonylat storndzast

kovetben a gazdasagi eseményrdl 1 bizonylatot kell kisllitani, A rontott bizonylatot ,,Rontott”
jelzéssel kell ellatni.

A stornbzott pénztarbizonylat valamennyi példanyat az eredeti példannyal egyiitt meg kell
Orizni.

10.1. Pénztiri bevételek bizonylatolisa

A bevételi pénztirbizonylatot a befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
penztarosnak aldirasdval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél

- azels6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéri alapokményokkal és a
vonatkozé pénztérjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
- a harmadik példanyt a pénztiros 6rzi meg.
A postai kézbesités uitjan érkezett készpénzdsszeg bevételi pénztarbizonylatdhoz csatolni kell a
postai értesitd szelvényt,

A szamlavezetd pénzintézettdl kozvetlenill felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példany4t csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltaté -—
készpénzfelvételrol szolo — terhelési értesitéséhez.

Keszpeénzfizetési szamla kiallitasa esetén a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

13



10.2. Pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

A pénztaros a kifizetés eldtt meggy6zddik arrdl, hogy az a személy, akinek a részére a készpénz
kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénz felvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithets
kifizetés, ha legalabb teljes bizonyitd erejli magénokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazést a pénztirbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél
esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes meghatalmazas is elfogadhaté.
Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztéros a szabalyzat 7. fiiggeléke szerinti nyilvantartast
koteles vezetni. Visszavonasig érvényes meghatalmazas esetén a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybél

- azelsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példényt a pénztéri alapokmanyokkal és a
vonatkoz$ pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell tadni,
- amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

10.3. A pénztirjelentés

A pénztaros a készpénzforgalomrol havi pénztarjelentést kteles késziteni pénztari napokrol. A
pénztatjelentés egy példanyban készill, melyet a konyvelés részére kell &tadni. A
pénztarjelentés tartalmazza a honap folyaman a pénztart érintd 6sszes be- és kifizetést. A havi
zaras alkalmdval a pénztarjelentést a Kaszper modulban kell eléallitani.

10.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalviny a szamlavezets pénzintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd pénzintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros a felelés.

Az utalvanyt egy példinyban és javitds nélkill kell kiallitani, majd a szamlavezetd
pénzintézetné] bejelentett modon kell aldimi. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe 4t
kell hiizni és ,,rontott” sz6t kell ravezetni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a szamlavezetd pénzintézettsl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba.

Az utalvény kiallitasdval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznaldsarél
nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- 4 sorszamot,

- afelhasznalas keltét,

- az utalvany sorszamat,

- afelvehetd Gsszeget,
- az utalvany atvételét igazolo alairast.

A nyilvantartasban fel kell tintetni a rontott utalvanyt is.
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10.5. A szigorG szdmadasi nyomtatvinyok felhasznilds elotti és utani nyilvantartdsa,
kezelése

A szigorl szamaddsu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznédlasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithaté a felhasznalé, a felhasznalt mennyiség és a felhasznalas
idépontja.

A szigori szdmadasi nyomtatvanyonként vezetett nyilvantartisnak a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

- sorszam,

- abevételezés idopontja,

-  afelhasznalasra 4tadas idSpontja,

- az atvevo alairdsa,

- @z utolsé bizonylat felhasznalasanak idépontja.

A hasznélatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiaddsi &s bevételi
penztarbizonylatokat olvashato formaban legalabb nyole évig kell megdrizni,

11. Pénzbeszedd helyek és azok mitkodése

A Hivatal pénztardhoz kapcsoléddan készpénz beszedése nem torténik.

12. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A munkavillalok részére a munkabérek kifizetése a munkavallaldk fizetési szamlaira torténd
atutaldssal torténik. Az atutalasra a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatosiga altal
megkilddtt csoportos 4tutalasi jegyzék alapjan keriil sor. Készpénzben torténd kifizetés csak
azon munkavallalok részére torténhet, akik bankszamlaval nem rendelkeznek.

13. Elszamolasra kiadott dsszeg, eléleg nyilvintartisa
13.1. Elszdmolasra torténd kiaddsok, el6legek jogeimei, kifizetésének engedélyezése

Elszamolasra térténé készpénzkifizetésre a ,Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésii

nyomtatvanyon torténd eldzetes igénylés alapjan névre széléan keriilhet sor. A nyomtatvany
tartalmazza

- apénzfelvevd nevét,

- apénz felvételének idépontjat,

- afelvett 8sszeget és annak jogcimét,
- az elszamolds hataridejét,

- akiadasi pénztarbizonylat szamat,

- az engedélyez{ aldirasat.
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Készpénz elszdmoldsra csak a Hivatal tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet
szolgalé eszkdz beszerzése, szolgiltatds igénybevétele érdekében, kikiildetésre vagy
ellatmanyra adhatd ki.

FentiektSl eltéré célra készpénz elszamolasra t6rténéd kiadasdra csak kivételesen indokolt
esetben a pénziigyi vezetd irdsbeli engedélye alapjdn keriilhet sor.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem
haszndlhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb Ssszeget vesz fel, a korabban felvett Osszeggel — a
jegyzd dltal adott irasbeli felmentés kivételével — akkor is el kell szamolnia, ha az elszamolasra
rendelkezésre 4116 hataridé még nem telt el.

13.2. Az elszamolasra kiadott Gsszeggel torténé elszamolas

Az elszamolasra kiadott dsszeggel annak felvételétsl szamitott 30 napon beliil kell elszdmolni.
Amennyiben az elszdamolasra fenti hataridéig nem keriil sor, az elszamoldsra kiadott Osszeget

felvevé személyt a személyi jovedelemadorsl szolé 1995. évi CXVIL térvény 72. §-a szerint
személyi jévedelemadd terheli.

A polgéarmester havonta ellatmanyban részesiil. Az ellatmdnnyal minden hénap utolsé pénztari
napjan kell elszdmolni. December hénapban az elszdmolas esedekességétdl fliggetleniil
december 31-ig kell elszamolni.

13.3. Elszamoldsra kiadott §sszegek nyilvdntartisa

Az elszdmoldsi kotelezettséggel kiadott dsszegrél a pénztaros nyilvantartast vezet, A pénztaros
koteles jelezni jegyzé felé, ha az elszdmoldsra felvett Osszeggel az azt felvev) személy 13.2.
pontban meghatarozott hataridében nem szamol el.

14. Az értékpapirok, részvények, kétvények nyilvintartisa a pénztirban

A pénztaros gondoskodik az értékpapirok pénztirban torténd elhelyezését kovetéen azok
fajtinkénti nyilvantartasarol, taroldsirdl. Az értekpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és
sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani. Ertékpapirt a peénztarbol kiadni csak a jegyz6
irasos engedélyével lehet. Az engedély tartalmazza

- az értékpapir megnevezését, sorszamat, sorozatszamat,

- névértékét,

- kivezetés okit,

- felvételre jogosult megnevezését,

- az engedélyezd aldirasat.

15. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigora szimadasa nyomtatvanyok

Szigoru szamadasi kitelezettség ala tartoznak

- akészpénz kezeléséhez kapcsolodé bizonylatok,
- mas jogszabély eldirasai alapjan meghatarozott gazdaségi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatok (kiilondsen a szamla, az egyszeriisitett adattartalmni szdmla és a nyugta),
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- minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékeét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
- amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szdmadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrél a pénztaros nyilvantartast vezet, azokat
a pénztarhelyiségben tdrolja. A szigori szdmadasi nyomtatvényokat felhasznalé személy
koteles azokkal elszamolni. Az év kézben betelt nyomtatvanytdmbaket nyolc évig meg kell
Orizni az irattarban.

16. Bankkartya hasznalat

A Hivatal fizetési szdmlajahoz bankkartya nem tartozik.
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IV. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szabalyzatot a Kovécshida Kozség Onkormanyzat képviselS-testiilete a 2020. februar 28,
napjan tartott ilésén, a 12/2020. (02.28.) szdmu hatarozataval fogadta el.

A Szabdlyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Jelen szabalyzat 2020. marcius 1. napjan 1ép hatilyba, ezzel cgyidejileg az e targyban
keletkezett kordbbi szabélyzat — a folyamatban 1év5 eljarasok kivételével - hatélyat veszti.
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1. fiiggelék

Szamlak nyilvintartisa

A Hivatal, az Onkormsnyzat és kiltségvetési szervei (intézményei) iltal vezetett 5nallé
fizetési szamlaszamok és a fizetési szimldhoz kapcsolodéan vezetett alszamlak

megnevezése és pénzforgalmi jelz6szdma, valamint a Kincstdrnal vezetett fizetési szimlik
megnevezése €s szama
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Szaporca Kizsé

i Onkormsnyzat

Szaporca Kozségi Onkormanyzat
énzforgalmi szdmla

50800173-15422767

Maganszemélyek kommunalis ad6 beszedési
szamla

50800173-15422808

Eljérési illeték bevételi szamla

50800173-15422815

Birsag szamia: Elkiilonitett szamla

50800173-15422822

Késedelmi  potlék  bevételi  szamla:

Elkiilonitett szamla

50800173-154228839

Idegen bevételek szamla: Elkiilnitett szamla

50800173-15422846

Kozfoglalkoztatasi programok elkiilonitésére
szolgald szamla: Elkiilénitett szamla

50800173-15422853

Helyi iparlizési add beszedési szamla:
ElkiilSnitett szdmla

50800173-15422877

Egyéb bevételek: Elkiilonitett szamla

30800173-15422884

Gépjarmiiadé bev szla: Elkiilonitett szamla

50800173-15422891

Hitelfedezetre elkiilénitett szamla;
Elkiilsnitett szamla

50800173-15432137

Fo6ladé beszedési szamla: Elkiilénitett szamla

50800173-15494078

Vegyes elkiilonitett szamla: Elkiilonitett
szamla

50800173-15504751

Szaporca  templomfelujitasi
Elkiilonitett szdm]a

adomany:

50800173-15522245

Start Arbevétel Gyfijtd szamla: Elk{ilonitett
szamla

50800173-15546151

Start mezdgazdasdgi mintaprogram szamla:
Elkiilénitett szamla

50800173-15557333

VP Kkiilteriileti utak: Elkiilsnitett szamla

50800173-15591814

Top-1.2.1-16-BA1-2017-00005
(kerékparut): Elkiil6nitett szdmla

50800173-15621801

Kiiltertileti helyi kzutak fejlesztése,
Onkormanyzati utak kezeléséhez,
allapotjavitasihoz, karbantartasdhoz
sziikséges er6-és munkagépek
beszerzéseVP6-7.2.1-7.4.1.2-16

10024003-00358073-00000017

Tésenfa Kozségi Onkormsnyzat

Tésenfa Kozségi Onkorményzat

pénzforgalmi szamla

50800173-15687739

Maganszemély kommunalis adé beszedési
szamla

50800173-15687760

Késedelmi potlék beszedési szamla

50800173-15687777

Gépjarmiiadd beszedési szamla

50800173-15687784

Kozfoglalkoztatasi programok elkiilonitésére
szolgalo szdmla

50800173-15687791

Egyéb elkiilonitett szamla

50800173-15687818

Birsag beszedési szamla

50800173-15687825

Idegen bevételek beszedési szamla

50800173-15687832

Eljarési illeték beszedési szamla

50800173-15687856
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TOP-1.2.1-16-BA1-2017-00005 Turisztikai
kerékparut fejlesztés

10024003-00349367-00000017

Ciin Kézségi Onkorminyzat

Cin Kézségi Onkormanyzat pénzforgalmi
szamla

50800173-15687966

Maganszemélyek kommunalis ad6 beszedési
szdmla

50800173-15687997

Késedelmi pétlék beszedési szamla

50800173-1568808

Gépjarmiiadd beszedési szamla

50800173-15688022

Kézfoglalkoztatasi programok elkiilonitésére
szolgdlé szamla

50800173-15688046

Egyéb elkiilonitett szamla

50800173-15688053

Birsag beszedési szamla

50800173-15688060

Idegen bevételek beszedési szamla

50800173-15688084

Eljarési illeték beszedési szamla

50800173-15688091

Ciini Cigany Nemzetiséﬁ)nkorményzat

Cuni Cigany Nemzetiségi Onkorméanyzat
penzforgalmi szamla

11731087-15790790

Békoz Szocialis Alapszolgaltaté Tarsulds

Boékoz Szocidlis Alapszolgaltaté Tarsulds
énzforgalmi szadmla

50800173-15428110

Orminsagi Apréfalva Ovoda és Konyha

Ormansagi Apréfalva Ovoda és Konyha-
Onkormanyzat pénzforgalmi szamla

50800173-15427133

Ormansdgi Aprofalva Ovoda és Konyha:
Elkiilonitett szimla

50800173-15539777

Kémesi Ovodai Tarsulds

Kémesi Ovodai Térsulas-Onkormanyzati
pénzforgalmi szamla

50800173-15428127

EFOP-1.5.3-16-2017-00052: Elkiilsnitett
szamla

50800173-15588537

Kémes Kozségi

&korményzat

Onkorményzat Kémes pénzforgalmi szamla

50800173-15424178

Gépjarmiladd bevételi szamla: Elkiilonitett
szamla

50800173-15426730

Kézfoglalkoztatdsi programok elkiildnitésére
szolgald szamla: Elkiilénitett szamla

50800173-15426747

Helyi iparlizési add beszedési szamla:
Elkiilénitett szdmla

50800173-15426754

Idegen bevételek: Elkiilonitett szdmla

50800173-15426819

Késedelmi pétlék: Elkiilonitett szamla

50800173-15426826

Birsag bevételi szamla: Elkiilonitett szamla

50800173-15426833

Eljarasi illeték: Elkiilsnitett szamla

50800173-15426840

Maganszemélyek  kommundlis  addja:
Elk{ilonitett szamla

50800173-15426857

Epitményadé: Elkiilonitett szamla

50800173-15426864

Vegyes elkiilénitett: Elkiilonitett szamla

50800173-15426871

Egyéb bevételek: Elkiilonitett szamla

50800173-15426888
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Egyéb elkiilonitett szamla: Elkiilénitett
szdmla

50800173-15426895

Ko&z6s tulajdonu lakasok: Elkiilonitett szamla

50800173-15541668

Start mezogazdasagi arbevétel: Elkiilsnitett
szamia

50800173-15541675

EFQP-3.7.3-16-2017-00079; Elkiilénitett
szamla

50800173-15584258

EFOP-1.5.3-16-2017-00052: Elkiilonitett
szamla

50800173-15588544

TOP-5.3.1-16-BA2-2017-00001:
Elkiilnitett szamla

50800173-15609399

TOP-2.1.3-16-BA1-2017-00006 Vizkar
veszelyezettség csokkentése Kémesen:
Elkiilgnitett szamla

50800173-15609416

Kovicshida Kozség Onkorminyzat

Onkorményzat Kovacshida pénzforgalmi
szamla

50800173-11000028

Maganszemélyek kommundlis adoja

50800173-11000035

Illeték beszedési elkiildnitett szamla

50800173-11000042

Birsdg beszedési szdmla

50800173-11000059

P6tlék beszedési szdmla

50800173-11000066

Onkorményzati letéti szamla

50800173-11000073

Term6£old bérbeadasabol szarmazd
jovedelemadd szamla

50800173-11000080

Egyéb bevételek beszedési szamla

50800173-11000097

Gépjarmiladd beszedési szamla

50800173-11000107

Elkiilsnitett szdmla

50800173-11000114

Tartézkodasi id6 utani idegenforgalmi adé

50800173-11000482

Ipariizési ado beszedési szamla

50800173-15319256

Kézfoglalkoztatasi programok
elkiildnitésére szolgald szamia

50800173-15428567

Ipaesfa Kizségi

morményzat

Onkorményzat Ipacsfa pénzforgalmi szamla

50800173-11000358

Elkiilonitett szdmla

50800173-11000365

Epitményado beszedési szamla

50800173-11000372

Maganszemélyek kommunalis adoja

50800173-11000389

Tartozkodasi id8 utani idegenforgalmi adé

50800173-11000396

Tlleték beszedési elkiilénitett szamla

50800173-11000406

Ipariizési adé beszedési szamla

50800173-11000413

Birsag beszedési szamla

50800173-11000420

Potlék beszedési szamla

50800173-11000437

Onkorméanyzati letéti szamla

50800173-11000444

Term&fold bérbeadasabdl szarmazd
jovedelemadd szamla

50800173-11000451

Egyéb bevételek beszedési szamla

50800173-11000468

Gépjarmiiadé beszedési szdmla

50800173-11000475

Kézfoglalkoztatasi programok
elkiildnitésére szolgald szdm!la

50800173-15428581
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Drivacsepely Kozségi Onkorményzat

Onkormanyzat Dravacsepely pénzforgalmi
szémla

50800173-11000121

Elkiilonitett szamla

50800173-11000138

Epitményadé beszedési szamla

50800173-11000145

Maganszemélyek kommunalis addja

50800173-11000152

Illeték beszedési elkiildnitett szamla

50800173-11000169

Birsag beszedési szamla

50800173-11000176

Potlék beszedési szamla

50800173-11000183

Onkormanyzat allami hozzajarulasok szamla

50800173-11000190

Onkormanyzati letéti szdmla

50800173-11000200

Termo6fold bérbeadasdbdl szarmazo
jovedelemado szamla

50800173-11000217

Egyéb bevételek beszedési szamla

50800173-11000224

Gépjarmitado beszedési szamla

50800173-11000231

Térségi csatorna palyazat

50800173-11000705

Ipar(izési add beszedési szamla

50800173-15321381

Koézfoglalkoztatasi programok
elkiilonitésére szolgald szamla

S0800173-15428598

Dravapiski Kizsé

gi Onkorminyzat

Koltségvetési elszamolasi szamla

11731087-15555173

Elkiilénitett Drava projekt

11731087-15555173-02130000

Maganszemélyek kommundlis adoja

11731087-15555173-02820000

Drévapiski kozség eljarasi illeték szamla

11731087-15555173-03470000

Birsag szamla

11731087-15555173-03610000

Késedelmi potlék szamla

11731087-15555173-03780000

Drédvapiski kozség idegen bevételi szamla

11731087-15555173-04400000

Letéti szamla

11731087-15555173-06530000

Term6fold bérbeadasabdl szarmazo
jévedelemado szamla

11731087-15555173-08660000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11731087-15555173-08800000

Gépjarmiiadd beszedési szamla

11731087-15555173-08970000

Elheté falu program

11731087-15555173-10010000

Kozfoglalkoztatasi programok
elkiilonitésére szolgald szamla

11731087-15555173-10020009

Drévaszerdahely Kozségi Onkorminyzat

Onkorményzat Dravaszerdahely
Yy
pénzforgalmi szamla

50800173-11000248

Elkiildnitett szamla

50800173-11000255

Magdnszemélyek kommunalis addja

50800173-11000262

Illeték beszedési elkiildnitett szamla

50800173-11000279

Birsag beszedési szamla

50800173-11000286

Potlék beszedési szamla

50800173-11000293

Onkormdnyzat 4llami hozzajaruldsok szamla

50800173-11000303

Onkorményzati letéti szamla

50800173-11000310

Termofold bérbeadasabol szarmazd
j8vedelemadd szamla

50800173-11000327

Egyeb bevételek beszedési szamla

50800173-11000334

Gépjarmiiadd beszedési szamla

50800173-11000341
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Epitményado beszedési szamla

50800173-11005212

Ipariizési add beszedési szamla

50800173-15249627

Idegen bevételek szamla

50800173-15284745

Kézfoglalkoztatasi programok
elkiilonitésére szolgild szamla

50800173-15333777

Jovedéki ado beszedési szamla

50800173-15498993

EFOP-1.5.3-16-2017-00049

50800173-15567590

Kozosségi tér kialakitasa

50800173-15569107

Kovicshidai Kizos Onkorményzati Hivatal

Kovacshidai K&z6s Onkorményzati Hivatal
koltségvetési bankszamla

50800173-15322021

Kémesi Kirendeltség elkiilonitett
bankszamla

50800173-15322052

Kovéacshidai alszamla

S0800173-15322069

Dravaszabolcsi telephely elkiilonitett
bankszimla

50800173-15322076

Letéti szamla

50800173-15534686

Drivaszaboles Kézség Onkormdnyzata

Koltségvetési elszamolasi szamla

11731087-15331115

Epitményado szamla

11731087-15331115-02440000

Telekadd szamla

11731087-15331115-02510000

Magénszemélyek kommunélis adéja szla

11731087-15331115-02820000

Vallalkozék kommundlis adéja szla

11731087-15331115-02990000

Tart. id. idegenforgalmi adé besz szla

11731087-15331115-03090000

Dravaszaboles eljdrasi illeték

11731087-15331115-03470000

Drévaszabolcs Konk. ipariizési adé besz szla

11731087-15331115-03540000

Birsdg szamla

11731087-15331115-03610000

Késedelmi potlék szdmla

11731087-15331115-03780000

Allami hozzsjdrulasok szamla

11731087-15331115-05120000

Letéti szamla

11731087-15331115-06530000

Term6151d bérbead. szdrm. jov. ad6 szadmla

11731087-15331115-08660000

| Egyéb bevételek beszedési szla

11731087-15331115-08800000

Gépjarmit add beszedési szamla

11731087-15331115-08970000

Dravaszabolcs szennyvizberuhdzas

11731087-15331115-10030008

Védéndi szolgalat

11731087-15331115-10040007

Start munkaprogram

11731087-15331115-10050006

Helyi jovedéki ad6 beszedési szamla

11731087-15331115-10060005

Konyha feltjitas elkiildnitett szdmla

11731087-15331115-10070004

Hét falvas pélyazat elkiil. szamla

11731087-15331115-10080003

Harkanyi-Humaén palyazat elkiil. szamla

11731087-15331115-10090002

Drivapalkonya Koz

ség Onkorminyzata

Koltségvetési elszdmolasi szamla

11731087-15335243

Telekado szamla

11731087-15335243-02510000

Magénszemélyek kommunalis adéja szla

11731087-15335243-02820000

Dravapalkonya kozs eljarési illeték

11731087-15335243-03470000

Ipariizési add beszedési szamla

11731087-15335243-03540000

Birsag Szamla

11731087-15335243-03610000

Késedelmi potlék szdmla

11731087-15335243-03780000

Allami hozzajarulasok szamla

11731087-15335243-05120000
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Ipartizési ad6 beszedési szamla

11731087-15335243-03540000

Birsag Szamla

11731087-15335243-03610000

Késedelmi potlék szamla

11731087-15335243-03780000

Allami hozzajarulasok szémla

11731087-15335243-05120000

Letéti szamla

11731087-15335243-06530000

Term6féld bérbead. szarm. jov. adé szla

11731087-15335243-08660000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11731087-15335243-08800000

Gépjarm( beszedési szamla

11731087-15335243-08970000

Start munkaprogram szamla

11731087-15335243-10020009

Gordisa Kézség Onkorményzata

Koltségvetési elszamolasi szamla

11731087-15335267

Telekadt szamla

11731087-15335267-02510000

Magéanszemélyek kommunalis addja szla

11731087-15335267-02820000

Gordisa Kdzség onkorm. idegenforgalmi
add

11731087-15335267-03090000

Gordisa kézs elyarasi illeték

11731087-15335267-03470000

Iparlizési ad6 beszedési szamla

11731087-15335267-03540000

Birsag Szamla

11731087-15335267-03610000

Késedelmi pétlék szamla

11731087-15335267-03780000

Allami hozzajarulasok szdmla

11731087-15335267-05120000

Letéti szamla

11731087-15335267-06530000

Term&féld bérbead. szarm. jov. add szla

11731087-15335267-08660000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11731087-15335267-08800000

Gépjarmii beszedési szamla

11731087-15335267-08970000

Start munkaprogram szamla

11731087-15335267-10020009

TAMOP-6.1.2-11/1 Palyazati szamla

11731087-15335267-10050006

Hitelfedezeti, vagyonbeszerzési szla

11731087-15335267-10060005

EFOP-1.5.3-16-2017-00075

11731087-15335267-10070004

Drivacsehi Kbzség Onkormanyzata

Onkormanyzat Dravacsehi

508001732-11003887

Onkorm &llami hozzajarulas

50800173-11003894

Ipariizési ado beszedési szamla

50800173-11003911

Gépjarm( ado beszedési szamla

50800173-11003928

Telekadd beszedési szamia

50800173-11003935

magdansz. kommunalis addja

50800173-11003942

Termd&f. bérbea. szarm. jovedelem ado szla

50800173-11003959

Patlék beszedési szamla

50800173-11003966

Birsag beszedési szamla

50800173-11003973

Illeték beszedési elkiil szla

50800173-11003980

Onkormanyzati letéti szamla

50800173-11005140

Start munkaprogram elk szla

50800173-15307547

Egyéb bevételek elkiilon, szdmla

50800173-15557993

Dravamenti IvévizminBség Javité Onkormdnyzati Tarsulds

Dravamenti ivov.min. kav. dnk. tars.

11731087-15774181

Egyéb elkiilonitett elszdmolasi szamla

11731087-15774181-10010000

Gordisa Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
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Gordisai Roma nemzetiségi 6nk ] 11731087-15786027

Drévaszabolcsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Dravaszabolcsi Roma nemzetiségi 6nk | 11731087-15776041
Dravapalkonyai Roma Nemzetiségi tnkorményzat
Dravapalkonyai Roma nemzetiségi 6nk | 11731087-15786058
Dravacsehi Roma Nemzetiségi dnkormdanyzat
Dravacsehi Roma nemzetiségi dnk l 50800173-15233282
Dréva Kincse Ovoda és Konyha
Dravaszabolcsi Driva kincse Ovoda | 11731087-16621127
Dravaszabolcs, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntarté és Szocialis étkezést Ellato
Tarsulds
Drévaszabolcs Gvoda Fennt. és sz. tars | 11731087-15816832
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2. fuggelék

Elektra elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott

atutalasokhoz tartozé jogosultsagok

Szolykéné Pfeifer Gabriella
Keserliné Nagy Margit
Orbanné Karch Eva
Horvith Kinga

Koviacsné Komjati Beata
Takacsné Farkas Eva Xénia
Vardaréei Szilard

Pal Csaba

Lazar Tibor

Bokor Gaza

Ignaczné Harmath Hajnalka
Déme Szilard

Nagy Zo!té.n

Kiizd6- Abraham Edit
Boénis Gyulané

Alpar Gyorgy Zoltan
Ignacz Judit

Téth Laszloné

Solti Dezs6

Zsirosné Dr Blaner Andrea
Batkiné Mészaros Viktoria
Fekete Andrea

Nyiratiné Kovacs Anikd
Papai Zoltanné

Németi Sandorné

Dr Ginat Lior

Vass Sandor J6zsefné
Zujenkov Edit

Németh Tamas
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3. fuggelék

Utalvényozisi, kitelezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzési joggal felruhazott
személyek nyilvintartisa és alairdsmintai

Utalvdnyozasi, kitelezettségvillalasi és pénziigyi ellenjegyzési

joggal felruhdzott személyek nyilvantartasa és alsirdsmintai

Aldirasminta

Kémes Kozségi Onkormanyzat

Utalvanyozo, kdtelezettségvilialé:Szolykoné

Pfeifer Gabriella

ofod

Pénzigyi ellenjegyz&:Vardardei Szilard

Lod ﬁ\’\

Szaporca Kozségi Onkormanyzat

Utalvényozd, kdtelezettségvallalé:P4l Csaba

Wyl

Pénziigyi ellenjegyz6:Lazér Tibor

Aol Tl

Tésenfa Kézségi Onkormanyzat

Utalvdnyozé, kitelezettségvallalg:

Bokor Géza

Pénziigyi ellenjegyz6:Igndczné Harmath

Hajnalka

Cun Kozségi Onkormanyzat

Utalvdnyozé, kotelezettségvallalé:Déme Szilérd

Pénzigyi ellenjegyzé:Nagy Zoltan

Cin Cigény Nemzetiségi Onkormanyzat

Utalvanyozé, kotelezettségvalialé:Pontsl Cintia

Pénziigyi ellenjegyz6:Vas Katalin Anikd

Ormansagi Apréfalva Ovoda és Konyha

Utaivanyozd, kételezettségvallalo:

Takdcsné Farkas Eva Xénia

Pénzlgyi eltenjegyzd:Kovacsné Komjati Beata

Orménsagi Apréfalva Ovoda és Konyha
Didsviszld

Utalvanyozé, kotelezettségvallalé:Takacsné
Farkas Eva Xénia

28






Utalvdnyozdsi, kitelezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzési

joggal felruhdzott személyek nyilvantartisa és aldirdsmintai

Aldirdsminta

Pénziigyi ellenjegyzd:Kovacsné Komjati Beata

vl

B&koz Szocilis Alapszolgaltato Tarsulas

Utalvanyozo, kételezettségvallald:Szolykdné
Pfeifer Gabriella

Pénziigyi ellenjegyzd:Pal Csaba

ﬂw«udp\
ya

Kémesi Ovodai Tarsulas

Utalvanyozo, kdtelezettségvallald:Szolykoné
Pfeifer Gabriella

oo

Pénzlgyi ellenjegyzd:Keser(iné Nagy Margit

e |
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Utalvdnyozdsi, kételezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzési

joggal felruhazott személyek nyilvantartdsa és aldirasmintai

Aldirdsminta

Kovacshida Kézség Onkormanyzat

Utalvdnyozd, kitelezettségvallald:Kizds-
Abraham Edit

me

Pénziigyi ellenjegyzd:Boda Mihdlyné

Ipacsfa Kézségi Onkormanyzat

NESRN
e ey

Utalvanyozo, kotelezettségvéllalé:Pancsa
Ferenc

/

Pénzigyi ellenjegyzé:Kondricz Laszld

Qe
N Ak

Jd

Dravacsepely Kézség Onkormanyzat

Utalvanyoz6, kotelezettségvallald:Bonis
Gyuldné

ddua Grlaly

Pénziigyi ellenjegyz&:Kovécs Arpad Tamds

Yookl @) 2.

Dravaszerdahely Kbzségi Onkormanyzat

Utalvanyozo, kételezettségvallalé:Alpar Gyorgy
Zoltan

Pénzigyi ellenjegyzé:Alpérné Parcsami Agnes

X
Hpss Poroe fiipan

Dravapiski Kézségi Onkormanyzat

Utalvanyozo, kotelezettségvallaléd:Mali Zoltan

Pénzligyi ellenjegyz§: Barath Jénos

L —

Kovacshidai Kézos Onkormanyzati Hivatal

Utalvdnyozd, kbtelezettségvillals:llosfai
Péterné dr. Hatvani Edit

Pénziigyi ellenjegyz&: Kalmarné Domsodi Ivett
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Utalvdnyozasi, kitelezettsépvillaldsi és pénziigyi ellenjegyzési

ioggal felruhdzott személyek nyilvintartasa ds aldirdsmintai

Alairasminta

Dravaszabolcs kdzség Onkormanyzata

Utalvanyozo, kotelezettségvallalg: Solti Dezsé

Pénzlgyi ellenjegyzék: Fekete Andrea

TR Ms ke

Dravaszabolcsi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

Utalvanyozd, kételezettségvallalé:Jovdnovics
Laszlé

Pénziigyi ellenjegyz6: Balogh Laszlé

Gordisa Kézség Onkormanyzata

Utalvanyoz6, kotelezettségvéllalo:Dr Ginat Lior

Pénzugyi ellenjegyz8: Vass Sandor Jozsefné

Gordisai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Utalvanyozd, kitelezettségvailald:ignacz Lajos

Pénziigyi ellenjegyzd: Ignacz Attila

Dravapalkonya Kézség Onkormanyzata

Utalvanyozd, kotelezettségvallalé: Pépai
Zolténné

Pénziigyi ellenjegyz&: Németi Sandor Endréné

Dravapalkonyai Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

Utalvanyozd, kotelezettségvallald: Orsds Gabor

Pénziigyi ellenjegyzs: Virdg Tamas

Drivacsehi Kézség Onkormanyzata

Utalvanyoz6, kbtelezettségvillald: Németh
Tamas

Pénziigyi ellenjegyz&: Farkas Endre

Dravacsehi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

31







Utalvdnyozdsi, kotelezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzési

joggal felruhazott személyek nyilvantartasa és alairasmintai

Alairasminta

Utalvanyozo, kételezettségvallalo:Rafa-Gyovai
Tiborné

Pénzigyi ellenjegyzd: Rozina Ferencné

Lo\ Gupven Thorue

QO Ak TG LR

Drava-menti lvovizmindség javito
Onkormanyzati Tarsulas

Utalvanyozd, kotelezettségvallald: Solti Dezsd

Pénzigyi ellenjegyzd: Busz Balazs

Dravaszaholcs, Dravacsehi, Dravapalkonya,
Gordisa Ovoda Fenntarto és Szocialis étkezést
ellaté Tarsulas

Utalvanyozd, kdtelezettségvallald:Solti Dezsd

Pénziigyi ellenjegyz&: Hegyi Gyula

Drava Kincse Ovoda és Konyha

Utalvanyozd, kotelezettségvallalé: Batkiné
Mészaros Viktaria

Penziigyi ellenjegyz6: Mészaros Tiborné
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4. fuggelék

A Magyar Allamkincstar Elektra elektronikus szimitégépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokhoz tartozo jogosultsagok
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3. fiiggelék

Jegyzokdnyy
KESZUIt: A oo, hazipénztaraban 20.... ....oonn... ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: .........cccoooevveeereni, pénztér ellendr

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

..................................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..................coocoeei (név)
lakeime: ... varos/kozség ..., u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft@zaz ..............coooeeiini . forint) §sszeget fizessen
be pénztarunkba.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a .................... Ft cimletd, ........................
SOrozZat €s ................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

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

A fentiekben megjelslt bankjegyet visszatartottuk, melynek &tvételét elismerjik és a
Jjegyzokonyv egy példanyéanak a befizetd részére torténd ataddsaval igazoljuk.

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

énztiros énztar ellenér
p p

befizetd

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairasa
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6. fiiggelék
Jegyzokonyv

A jegyzO6konyv készitésének helye: ...

A jepyzékdnyv készitésének ideje: ...

Targy: ... hazipénztar dtadas-atvétel.

Jelen vannak:

Atadasra keriil:

1. A hazipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabld és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigor( szdmaddsi kotelezettséglt nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsokeént felhasznalt sorszdm:

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolsokeént felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

Kum.f.
atado atvevo
(Onkormdnyzat, koltségvetési szerv neve)
...................... fiigyintézd
(Onkormdnyzat, koltségvetési szerv cime) Ditum: ...,
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Pénztarkonyv neve:

Idészak:
Nyité érték:

Zaroérték:

Cimletjegyzék

Nyitas:

Osszes bevétel:

Deviza:

Osszes kiadas:

Cimlet

Darabszam

Erték

20000.00

10600.00

5000.00

2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

Osszesen

pénztaros
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8. fliggelék

Osszesité pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrél

(Onkormdnyzat, kiltségvetési szerv megnevezése)

OSSZESITO

................................................... pénzbeszed6 helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési iddszak: 20..........u....... {11 1) N ig
. Készpénzfizetési szimla, 2
Bevételi i
evelelt jogcim nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (FY)
Osszesen:
5200
pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az Gsszesitd iv fliggelékst képez bizonylatok masodpéldanyat hidnytalanul

atvettem. Az 5SSzeget a .........ov.veereeeuennn.n, szam1 bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.
Déturm

pénztaros
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Megismerési nyilatkozat

1. szamu melléklet

A Kovécshidai Kozds Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési 6nkormanyzata / nemzetiségi
Onkorményzata, Tarsulasa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallalojaként /

képvisel6jeként a

pénzkezelés szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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1. szamu mellékier

Megismerési nyilatkozat

A Kovécshidai Kézos Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési onkorményzata / nemzetiségi

onkorméanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztviselSjeként / munkavallaléjaként /
képviseldjeként a

pénzkezelés szabdlyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas
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1. szdmu mellékiet

Megismerési nyilatkozat

A Koviacshidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési dnkormanyzata / nemzetiségi

onkormdnyzata, Térsuldsa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /
képviseldjeként a

pénzkezelés szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Neév Beosztas _Kelt Alairas
‘r /1
2070 MARC 3 0,

Bornarh “+4P0Y ALPALG AR MELTER W/
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Megismerési nyilatkozat

1. szami mellékiet

A Koviécshidai K6zés Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési onkormanyzata / nemzetiségi
onkorményzata, Téarsulasa / Intézményei, koztisztviseléjeként / munkavallalojaként /

képviseldjeként a

pénzkezelés szabalyait megismertem.

Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kovécshidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal, annak telepiilési 6nkorményzata / nemzetiségi

onkormanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztviselojeként / munkavéllaldjaként /
képviseldjeként a

pénzkezelés szabdlyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
~
Lo, ob2a POLL 1 2070 MARC 30 W
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Megismerési nyilatkozat

1. szami mellékiet

A Kovécshidai Kozos Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési nkormdnyzata / nemzetiségi
onkormanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /

képvisel6jeként a

pénzkezelés szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

1. szamii mellékiet

A Kovécshidai Ko6zos Onkorményzati Hivatal, annak telepiilési onkormanyzata / nemzetiségi
Onkormanyzata, Tarsulésa / Intézményei, koztisztviseldjeként / munkavallaléjaként /

képvisel§jeként a

pénzkezelés szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szdmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kovacshidai Kézos Onkorméanyzati Hivatal, annak telepiilési dnkormanyzata / nemzetiségi
dnkormanyzata, Tarsuldsa / Intézményei, koztisztvisel6jeként / munkavallalojakent /
képviseldjekeént a

pénzkezelés szabélyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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