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ELOSZO

A szimvitelrd] szold, médositort 2000. &vi C. tdrvényben foplalt ¢léirds értclmében a tirvény
haldlya ald tartoxd gardilkodd szerveknek a térvényben rdgzitett alapelvek alapjan &
szamviteli politika keretében ol kell készitent a pénskerelés svabdlyatot,

A pénzkezelesi szabalyzat clkészitésének clsddieges célja, hogy abban meghatirozasra
keriljenek azok a  szabilyok, amelyek keretei kozott a kéltségvetési szerv  kezeh
pénzeszkizeit.

Vontos kicmelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkoxo elfirasok, szabdlyok 2007-t3] dontd
mertékben megviltoztak, melyek jelentds szigoritdst tartalmaznak a korabbiakhoz képest. Ax
uj cldirdsok érietmében 2007-161 a swiamwtel] tOrvény mellett, 4 pénzkezelés rendjénck belso
szabdlyozasa soran figyelembe kell venni az adozas rendjérdl 42018 1érvény, valamint az SZJA
thrveény 1devonatkozd eldirasait is. Szeretneénk felhivni a fipyelmet arra, hogy a pénzkezelés
szabillyozasinak clmulaszidsa, illelve annak be nem twtdsa szankciot, adobirsagot vonhat
maga wan. Ez azt jelenti, hopy minden pazdilkodonak kitclezd pénzkerelési swabalyzatot
késriteni, melyben meg kell hatirozni a pénzkezelés rendjére vonatkozo eldirasokat.

A 2012, évtdl az allamhdzrartasrol szolo 2011, évi CXCV. tdrvény, és az allamhastartdsrol
S#010 torvény végrehajtasirdl szolo 3682011, (XIL 31.) Korm. rendelet eldirdsal alapjan —
tobbek kizdtt  valtoziak a szdmlavezeléssel Ousvelliged szabilyok,

Az adizas rendierol szodd 2003, evi XCH, fdrvény 22,8 (1) bekezdese alapjan az adozo
az addkoteles tevélenvyéy meghezdésénel bejelentésével egvidefidey (az adiszam
igényiésekor} nyilathozatot tesz arra vonathozean, hogy alanyi addmentességet fvagy
egvedh mentességet) valaszt vagy fevékenvségere ar adomegallapitdsnak az alralinos
Jorgalmi adérdl szald 1drvényben meghaldrozolt dialimas szabalvait atkalmazzg, Az
ankormanyzatmak az dlfgla irdnvitott minden Koltségverést szerv feladaiait szithseges
attekinteni es ez kivvetden holtségvetési szervenkent dowiést hozmi arrol hogy oz
aftafdnos forgalmi adé tekintetcben melvik kéllségvetesi szevrv evetchen vdlaszija az
alanyi adomentességet ¢ melilt fvagy mindegyik) eserében ar daltaldnos szabalyok
SZeFiR adozast.
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Pénzlerelés Szabilvzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Viasirosnaményi Kéavds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH) Pénzkezclési
Szabilyzatit a szamvitclrél szdlé 2000, évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhdztartas szervezetel beszamoldsi & kinyvvesetési kitelesetiségének sajdlossigairdl
201G 240/2000, (XTI, 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), az &llamhaztartasrel szold
torveny végrehajtasard] rendelkezd 36872011, (X1 31.) Konn. rendelet eldirdsal, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkerdk swerint hatdrozom meg.

.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabhalyzat célja és tartalma

A Pénzkczelési Szabalyzat célja, hogy a KOI-nél, az dllandé jelleggel niiiksds
kirendeltségeinél, és a7 hozza tartozd omalldan mikddd  kilsegvetes  weerveknel
meghatarozasra keriijenek azok a szabalyok, amelvcket a pénziorgalom és pénzkczelés
tolyaméan ¢&rvénycesiteni kell. Tovédbba szabalvozza a pénzmozgasck, a penz- ¢és
crtckkezeles bizonylati rendjet, valamint a vezetendo nyilvantartasok rendsrerét,

A Pénvkezelisi Szabalvzat a kbvetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan kerilt dsszeallitisra:
2000, évi C, torvény a szammvitelrdl,
— 2011, évi CXCV. torvény ar dllamhdrdartisrol,

— 2001, &vi XCIIL térvény a deovizakorlatozasok megsriintetéserd], valamint cpves
kapceolddo torvenyek modositdsarol,

2008, IOI. torvény a2 1 & 2 fonnlos cimleld érmék hevondsa kovelkerstében
seikséges kerekités szabilyairdl,

—  2008. 1V, torvény az 1 & 2 torntos cimleti érmek bevonasa kivetkeztében
szikséges kerekités seubdlyairdl, a timsadalombuidosilast és seocidhs ellatasok
megallpildsa sordn, tovibbi a tarsadalombiztositasi nyngcllatasrol szolo 1997, évi
L. thrvény modositasarol
36872011, (XII. 31} Korm, rendelet av  allamhdstartisrdl  s2610 torveny
végrehaytisardl,

249/2000. (X1I. 24.} Korm. rendelet az dllamhaztartis szervezeti beszamolasi ¢s
kinyvvvezetési kotelezettségenek sajatossigairdl,

— 472011, {1, 28.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgaltatisokrdl és az elekironikus
fizetési eszkozokrdl,
1072007, (X.1.) MNB rendelet av. 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol,

—  18/2009, {VIII. 6.) MNE rendelet a pénzlorgalom lebonyolilasardl,

20/2012. (X. 15) MNB vrendelet a jcgybanki informacios rendszerhez
szolgaltatando informaciok ¢s az infurmaciot szelgdltatck korerdl, a szelgaltatdis
madjarsl és hatardejéndl.

Vitserosandnsd Edzos Cnkorpdezati Hivaral B



Pénzkezaleési Szahilvzat

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

Vasarosnamény Véaros Onkormanyzat, Jand Kézség Onkonményzat valamint Olesva Kézség
Onkormanyzat Képviseld — testiiletei 2013, mércins 1-jével — hatarozatlan idére - kdzés
onkormédnvzati hivatalt hoztak létre: Vasdrosnaményi Kiwis Onkormianyzati ivatal
elneveréssel,

o AKOIL szekhelve, cime:
- 4800 Viasarosnameény, Tamdsi Aron 1 1.

o A KOIl dllandé jellegeel mikadd kircndeltségei:
- 4841 Lind, Tisza 0t 1. szam alatt mukddé kirendeltsép,
- 4826 Olesva, Kossuth (t 2. s7Adm alatt miikédd kirendeltséy,

A Pénvkerelési Svabdlyzat hatilya ennek alapidn kiterjed a KOIl-re {Gnilléan miikdds és
gazdalkodd kélisCgvetési szerv), az allandd ielleggel milkddé kirendeltségeire, valamint a
hizza tartozd ndlléan mikods kiltségvetési szervekre, amelyvek a kdvetkezdk:

Onalldan miikédd kbltsépvetési szervek:

a) Jaskorszag” Ovodai,

b} Esze Tamas Muvclédési Kozpont,
¢} Balazs Jozsel Varosi Konyvtar,

d) Humin Szolgiliald Kdepont,

£) DBerepi Muzeum.

1.2. A pénzkexclés sorin a kerckités szabidlyai'

A forintban, készpeénzzel - bankjegy vagy érme atadésaval - tOrénd fizetés esetén, ha a
lizeiendd véghssseg nem S forintra vagy annak tobhszdrosére vegzadik, akkor az alabbizkban
meghatdrozott  kerckitési szabdly alapyin kell a fxetendd Gsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

« 20,01 forinttd] 2,49 forintig vEgzddd Ossxegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

« ai50 Torinttol 4,99 forintig végzddo dsszepcket felfeié, a legkdrelebli 5;

» az 3,01 ferinttél 7,49 forintig végzdd i dsszepcket lefelé, a leghdrelebtn 5;

v a 750 forinitd] 2,99 fonntig vegzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebhi O;

forintra végzodid dsszegre kell kerekiteni. Az cllatasok csctében az Osszeget a leghkdzelebbi ¢
&y ¥ forinira végzhdii dsvzegre, felfelé kell kerekiten.

A pénztirbizonylatokra a fenti szabalyok szerinti kerekitett bsszeget kell ktelezd
jellegoel feltiimtetni,

' 2008. mérciug 1-jée8] hatilyos

Fisdrosmamént Kozis Crkermanyzati Hivata! 6



Pénzkezelésl Szabalveat

A kerekitésbél adodo kiilombdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyveb
dokumentumon — nem  kerilt  feltintetdsre, a  bevételi, kadasi  pénatirbizonylaton
elkiildnitetten fel kell tintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton} tdbb kiadasi
jogeimet ¢érintd térel szerepel, Ugy a kerekitési kiilénbézethdl adodo dsszeget ahhoz a kiadasi
jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton 2 legnagyobb dsszeget kepviseli, A kerekitési
kiilinhdzetekel, minden esethen a pénztari bevélelek, kiadasok tcljositésével cgyidejiileg el
kell vwégezni.

Tekintve, hopgy a kerekitési killinbizet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adorsl szolo
2007, évi CXXVIL torveny 259, § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, gz ifa alapjat nem
hefolyasolja, igy a kerekitési kiilonhozetet a szamlin, nyugtan szerepeltetni nem kotelezi.

A torvény az allami ellatasokra (pl. nyugdijakra, szociilis segélvekre) vonatkozoan specialis
szabdlyt ir ¢ld, miszerint ezeket — fiigpetlendl a fizetés madjatol — mindig a legkizelebbi { és
5 forintra vépzodd tsszepre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

A Pénskerelési Szabilyzat hatdlya ala tartozd szervekndl torckedni kell a készpénz nelkiili és
kiészpénz kiméld fizetési modek alkalmazasara, a pénzforgalom lebonvelitasa sordn, a
bankszamldn térténd tranzakcickat kell eldnyben reszesitem. A hiapénetar és a kihelyezett
(kirendellség) pénetar 1étesitésinél biztositani kell a pénz &s cgwéh artékck, valamint azok
kezeléscével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmet.

A Pénzkezelesi Szabdlyzat — @ felsorolt jogszabalvok, valamint sz intézményiink szamviteli
politikajdnak elGirdsait figyelembe véve — g kivetkerd émakhor kapesoldddan tartalmas
eldirasokat:

a bankszamla nyitasara, kezelésére,
—  az intézményneél alkalmashatd fxetés modokra,
—  késypénzkezelés szabalyaira
» ahazipénztar clhelvezésére, védelmdre,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
—  apenzkezelés személn telidtelere,
— uwlalvanyozdk kirére,
- pénzszallitas szabalvaira,
a1 munkaber hzetéseének rend]jére,
valulapénziar kezelésének szabdlyaira,
pénz- ¢éa értcklkezelés rendjére,
= értekpapirok kezelcsérs,
= g penztar altal hasznalt breonylatok nyvibvintartdsanak rendjere.

Vasdrosnaményi Kozds Onkormdanyzati Hivatal 7



Ténzkezeleai Szabalyzal

IL
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszdmoldsi szimla nyitisa, vezetése
A banksziamia az intézmenyek muikddéscher szikséges, pénantévetnél megnyitott szdmla.

A Pénzkezelési Szabdlyzattal cérintell mtézmeények u koltségvetési gazdalkodsssal és a
penzeliatassal kapesolstos minden pénziorgalmukal a sajdt kiltségvetés] sziamlajukon -
idecrtve az clszamolis: scimla aleimil szamlairt is - kételesck Ichbonyolitani.

A KOU és az Bnalldan mikdds kaliségvetési szervek szamiavezetd hitdintézete: ax QTP
Bank Nyrt. Eszak-alfoldi Régidianak Vasirosnamény: Kirendeltsége, Mas hitelintézetnel
bankszdmla nem nyithald,

Az elkilonfilé és dtlathatd pazdalkodas, valamint ax dndllo kéltségvetés alapjan a KOH,
valannini ax Onalldan mikdds koltsegvetesi szervek Gnalld fizelési sxémlival rendelkeznek.
Az allandé jetlegpel miikddd kirendeltsépek kitlon bankszamlaszammal nem rendelkesngk,
Az onallo fizetesi szdmlaszamok a kdvetkezok:

Mepnevezés Szdamlaszam
KOM 11744065-15813176
Jatékorszag Ovoda 11744065-16815391
FEsre Tumas Miivelodesi Kézpont 11744065-15403454
Balazs Jozsef Varosi Konyvtar 11744065-1681 5432
Humién Seolgiltald Kdrzpont 117440605-16820687
Beregi Miuzeun 11744065-15802767

A bankszdmla megnyitdsa, illefve megsziintetése a Visdrosnameényi lfjnk-:}rmﬁnyxat
[eladata, melyrdl § napon beliil kiteles a Magyar Allamkinestart tdjékortami.

A lgjékostatds hatdridére torténd elkiildéséért a KOH Pénzfigyi és Gazddlkoddsi
Oszuilydnak Vegetife felelis.

A koltsegveteési elszdmolasi szamlan 1¢vé szabad pénzeszkGzdk betétként kizardlag a
seamlavesetd hitelintézetnél a koltségvetési clszamolasi szamlihor kapesol6dd alszamlan
kithetdk 1e. Az atmenetileg sxabad pénzeszkdzok betétként valé clhclyvezésérdl, o Jegyzd
dént,

A valasziotl swamlaveretd hitelintézet a Képvisclo-testiller dintése alapjan, a honap elss
napjival valfortathate meg, melyrdl av irdnyitds ald tartozé koltsépvetési sverveket §
rapon belil tajékoztami kell.

A dontésrdl az Snkormanyzat a ferdiletiley illetékes Igazgmosigot leghésébb a valtozds
kittizont idapontfa elowt 3¢ nappal koteles irasban tajckoztatm, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstiri heszedési megbizisok benyijtasara szold fothatalmazd levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével alairt - credeti példinyinak csatoldsdval és a valasziotl
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Pénekewelén Seabilyeat

szamlavezetovel kitdtt szerzdddsben mepjeldlt pénzforgalmi szdmlaszdm  egwidegil
kisrlésével.

A szamla, & az ahhoz tartozd alszamlik nyitdsdra, vezetéstére vonatkozd banksezamla
seerzodés(ek) alairdsars 2 Jegyzd, az  oGnalléan mokdAG  kbltsépvetési  szorvek
Intézményvexelsi, a KOH Pénxiigyi-és Gardalkoddsi Osztalyvezetdie és a bankszamla
felett alafrasi joppal rendelkezdk cgyiittesen jogosultak. 4 szdmle feletti rendellezési
Joegosultgkat a Penzkezelesi Szabdlvzat 1, st mefléhlere tartalmazza.

Az illandé kivemdeltségekre vonatkozd kiilimids szabdlyok a Viasdrosnamény: Kixds
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara és fenntartasdara vonatkozd Megéllapodas alapjan:

Jand Kdzsép Onkormanyzata csctéhen:

o Jind Kozség Onkormdnyzata 2 f& igazgatisi Ggyintézé (helyben dolgozd,
kédveplokn vegrettsegii) toglalkotatisaval kapesolatos bér és jarulek kiadasckat, a
foglalkoztatiasuldkal kapesolatos cgych kiadasokat, tovdbbha a jegwal és aljegyzd
illetményéhez vald lakossdgszam-arinyos hozzijirulisat havonta, a tdrgyhé
utolsé munkanapjiig cgyenld részletckben a székhely dnkorménysat részére
megtériti A vasarosnameényi  dnkormanyzat  11744065-15403399  szamn
kiltségvetén elszamolis seamlijara,

« Jand Kézség Onkorményzata biztositja a kirendeltsée clhelyezésére szoloald
ingatlant, valamint bixtositia a kirendeltség fenntartdsaval kapcsolathan felmerdls
minden dologi kiadést.

Olesva Kizséy Onkorminyzats esetében

s Olesva Kozség Onkorményzata 3 6 igasgatisi fgyintés6 (helyben dolgozo,
kézepfoki vépzettsegil) foglalkoztatasdval kapesclatos bér &s jarulek kiadasokat, a
foglalkoztatasukkal kapesolatos egzyéb kiadasokat, tovabba a jegyzo ¢s aljegyzo
illetmenyéhez vald lakossigszam-aranyos hozzajarulasdt havonta a targyhd utolsé
munkanapjaig egyenld részletekben szélhely dnkormdnyzat részére megtériti a
vasarosnaményl  dnkormanyeat  11744005-15403399  szami  koltségvetési
clszamolasi szamlajara.

« Olesva Korség Onkorményzata bixtosita a kirendeltség elhelvezésére szolpald
ingatlant, valamint biztositja a kirendeltség fenniartdsdval kapesolatban felmerald
minden dologi kiadast.

Vasarosnamény Varos Onkormdnyzata a Jind Kdzsép ecsctébon meghatarozoll 2 45
ugyintérd, és gz Olesva Kivséy esetében meghatirozott 3 £5 feliili (2013, marcius 1-jén 34
(8} kizszolgalati tisztviseld foglalkovslatisival kapesolatos bér és jarulék kiaddsokat,
tovibbd a foglalkoztatasukkal kapcsolatos egvéb kiaddsokat a KOH részére folyamatosan
biztositjia azzal, hogy Tind és Olcsva lakossagszam aranyosan hozzajarulnak a jepyzd és
aljegyzd illetményvéhez.
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Pinzkezelési Szabalyzat

Amennyiben a hozzajarulas megfizetésére a megadott hataridokig nem Kkeriil sor,
barmely Onkormanyzat egy alkalommal tértivevényes fizetési lelszolilast bocsathat ki,
amelyben 8 napes fizetési hataridéc jeldl meg fizetési hatanddként. Esen hatdridé
eredménylelen elmilisa esetén jogosult a fent emlitert Megéllapodds 2. mclléklcte szerinti
fclhatalmazé levél alapjan azonnali beszedési megbizds benyigtasdra, mely felhatalmazo
levelet 1 megallapodd dnkormanvzatok kitelesek covmas szaméra biztositani.

A beszedési megbizas sikertelensége esetén birmely dnkorményzat jogosult a hatralék
teljes Osszegére vetitett késedelmi potlékot felszamitani, melynek mértéke a megelzi
hémap utolsd napjan érvényes jegybanki alapkamat kétszerese,

2. Nem kizvetleniil a killtségvetés végrehajtasahoz kapesolodd feladatok kimutatisira
szolgAld szamlik

A KOH, és a hozza tartozéd kéltségvetési szervek a nem kozvellenill a kiliségvetés
végrehajtasahor kapesolodd feladatok pénzforgahmdnak kimutaasira, a nem kiielexd
feladatok kdze tartozd ¢és tilnvomorészt nem sajal forrdshdl megvaldsuld beruhdzdsok,
tejlesviések megvaliisitdsara a kivetkezd lebonyolitasi szimlakat vezeti:

Megneverds Szamlaszim
Jatékorszig Ovodai
TAMOP-3.1.7-11:2-2011-03 11744065-16815391-10010000

| Balazs Jozsef Viirosi Kényvtir

MOZGOKONYVTAR™ 11744065-16815432-10010000

TAMOT-3.2.2.12-12/1 11744065-16815432-10030008

Beregi Mizeum

TAMOP-3.2,13 -12/1-2012 11744065-15802767-10010000

3. A sziamlikhoz kapcsoladé készpénzforgalom

A fizetési szimlak ¢s a pénztar kdzoil kapesolatot 4 jelen Szabalyzat 1V, fejezete rgziti.
4, A hankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Pénzkerelesi Szabalyzat hatdlva ald tartozod szervek €s a szamlavezetd pénziniéret kvt

szerzodcs jclenleg nines kitve.

A bankkdrtya dtvételelior annal haszndlatdunak tényét nyilathozathan kell vigziteni,
melyet a Pénvkeselesi Svabaly-at 11, st. melléklcteként kell kezelni,

5. Az elektronikus iton tirténd atutalis szahdlyai

Az KOH az OIP Bank Nyrt. szamlavezctdé pénzintézete &ltal telepilett OTP Electra
Terminal zlektronikus szamitogépes rendszeren kercsztiil bonyolitoll Atulalisok rigzitésére
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Pénzkezelési Szabalveat

munkakorebdl adodéan, elsdsorban Kapin Bertalanneé kdztisztviselé (pénziigyi tigyintézd)
jogosult.

A régzitett adatok Amtaldsira a KOH és a hozza tartozd ndlléan mikedd kéltségvetési
szervek  esetében  kitelezettsegvidllalas, peénzigyl ellenjegvzes, teljesités  igazolésa,
érvényesilés, ulalvinyords és adalszolgilatis rend)érdl w2010 Gasddlkoddst Szabdlyzatban
meghatirozottak szerint, a KOH csciében utalvénvozasi jogkdrrel rendelkesd Jegyed
engedélye (alairdsa) utan kenilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz bidositott Jelszot a teladat ellataséban résztvevdkon kiviil mas nem
ismerhetl. Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyéhen villowds kivetkezik be 2
Pénzligyi-es Gazdalkodasi Osztaly Vezetdjének gondoskodnia, kell 0f jolazd kéréséral.

(. A bankszamla forgalom lehonyolitasi rendje

6.1. A bankszimla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelvezett pénzeszkizik felett a banknal bejelentett alairdsra joposultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatirozott madon.

A banknil bejelentett aldirdsra jogosult személyck nevét és aldirasat a Pénzkezelési
Szabalyzat I szdme melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érveényesek, ha az aldiras mellett feltintetésre kerill az intézmény neve
¢s bélyegsG lenyomata 15, Ax inlézmeny nevének teltiintetése torténhet bélyegzivel is.

.2 Bankszamlilakivorat

A hitelintézet az intézményi, mint szamlatulajdonost a bankszamlan toriénd terhelésrdl,
illetdleg jovairasardl papir alapon, bankszémlakivonattal értesiti. A KO csctében a
bankszamlakivonatok a székhely szerinli cimre -4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron at 1.
szam — érkeznek, ahol valamennyi gazdalkodasi, kényvvezetési feladat cllatisra keriil. A
intezmeények esetcben sajat székhelyikre érkeznek az eredeti kivonatok, mclvcket az
intézmények dolgovdi ax dlutalises seamldkkal egyidejiileg dtadnak a KOH Pénziigyi-és
Gazdalkoddsi Osztaly, Szamviteli csoport részére, a kdnyvvezetési feladalok elvéusése
celjabol.

TIi.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torveny vagy korményrendelet a penztartozas megfizetésénck médjat
kditelesden nem ija eld, ar Dgylelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

alulalds, ami i6rénhet av QTP Electra Termindl elnevezési elektronikus
szamitogépes rendszeren, vagy . atutaldzi megbizason™ keresztil
= epgyszerd atutalas
= gsoportos atutalas,
— beszedesi megbizas
= azrmnali beszedesi meghizas (azonmali inkassza),
= gsoportos beszedes] megbizas (csoportos inkasszo),
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Pénsleselds Seabilveal

—  viltdheszedisi megbizas (valtdinkasszd),
= hataridés beszedesi megbizas (hataridos inkasszo),
okmanvos meghitelezes {akkreditiv),

—  keszpenz-helvettesitt fizetési eszkiz
= osekk,
=  hankkéariva,

késypénafizetés.
Ha a fizetés médjaban nincs mepallapodas, a fizetést egyszerii Atutalissal kell teljesiteni.

Amennyiben 1rvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkesk, mind a k({6ldi, mind
a belféldi partmercivel, devizaval €3 valutaval, beltéldi fizetdeszkdzzel thriénd lizetéshen
megallapodhat.

A kiizterheket, tovidbbd birdsdg, biimtetd figyelben eljdri may hatosdg, vagy szabdlysériési
hatosag altal hararozatban megallapitott fizetest kotelezettvéget forinthan kell teljesiteni.

LY.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipémztar funkcidja, kialakitisa, védelmi rendszere
1.1 A haizipenzedr funkeiifa
A hdzipénztarban kell kezelni:

— # Pénzkezelesi Szabilvzat hatalva ala tartozd szervek miikddéschez
seikséges Kéazpénut,

a penzforgalmi betétkonyvet,
av, érlékpapirokal (résevény, kilvény, sih.),
szigord szamadds ald tartozd nyomitatvanyokat,
— egyéh értékekel (pl. dlkezés utalviny, postay bélyey, sth.),
keszpenzben teljesitett befizetéseket.
1.2, A hazipenztar ethelyezése

A hazipénztir az 1.1. pont szerinti mikddéséhez szikseges készpénz es cpyéb értékek
torgalmanak lebonyolitasara és megdrrésére kijeldlt helviséy,

A haripénztarak kialakitasinil figyelembe kell venni ax atlagos napi készpenzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzds & tarolas feltéleleit mindig a tényleges zard Allomdny sxenint
kell biztositani.
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Pénrkerelési Srabdlyrat

1.3. A hagipéngtir védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar csctében kiterjed:

a fizikai védelemre,
az adatok védclmére,
a személy védelmére,

a pénzforgalom szabalyszerliiségére.

A peénvtarhelyiség védelmi rendszerének kialukitasakor, és milkddese soran az alabbiakat
kell figyclembe venni:

— A hazipénztéar clljara clkiildnitett, jol megkdzelitheld helyviség szolgil. A
peénztarhelyviseg ajtajinak, ablakanak veddraccesal eliatottnak kell lenmic.

— A kdszpeénzpény €5 a3 peénztarban kezelt ertékek tarolasa munkaiddhben,
pénzkazettiban, munkaidd lejarla uldn  pancélszekrénvben  elhelvezett
penzkazettaban torténik.

— A pénstirhelyiséghen, €s a  berendezeésekben bdrmilyen waltoztatast
cszkozdlni csak a Jepyzd clrendelésére, vagy elbzeles engedélve alapjin lehet.

A peénztiros ki és befizeteseket cuak a pénztari orak alatt teljesithct.

A pénstarhelyiség elhagyasa esetén o pénztirhelviséget kételes a pinztaros
bezarni. A riasztéberendezést meglelelfen kezelmi.

— A pénztirba kiilén felhatalmazis nélkiil beléphet ar Jegy:i, Aljegyzi a
Penziynvi-és  Gazdalkodasi Osztalyvezetd, az Intézményck Veozeltn és g
Péncdarellendr.

— A pénztirba beléphelnek a KOH-hoy. tartozd $ndlléan mikids koltséavetési
szervek Totézeményvezctéi dltal irdshan fclhatalmazott személyek, akik
pénzfelvételre, cllatmany, wvasarlasi clbleg clszamolasira sth,  egyardnt
jogosultak. Az Gk nevét, beosztasat, és aldirdsat a Pénzkerelés Ssubdlyzat 2, sz.
mellélilete tartalmazza.

— A pénztarba a Jepyzd Altal escti jelleppel felhatalmazott munkatarsak is
beiéphwinek (pl.: belst ellendr).

1.4. A készpeng, egydh ertchek bittonsdagos kerelésenek, taroldvanak kivetelmenyei

A hazipénztar célidra a Pénztar helyiség szolpal (KOH éplilete Foldszint 40 swoba), A
penetarhel viséget naszto berenderséssel, ajtajat, ablakat vedoraccsal kell ellatni.
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Penzkemelési Szabalvzat

A riasztéberendezés haszndlatira a pénstérost, o pénztaros helvettesét ki kell oklatni, A
naszioberendezések kezel€si utasitasar be kell tarlani, a szabdlyvos milkddést naponta
cllendrizm kell.

1.5, Pénztdri nyitva tartds rendfe

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasira pénztin drikal kell meghatirozni ¢s
arrdl az figyfelck részére taj¢koztatasi kell a pénztirhelyiség ajtajin kifiggesstemi, A
Pénrtan nyitva tartas rendje igazodik a KOH lipyfélingadasi idejéhez, annak Szervezeti és
Mifkddési Szabilyrala alapjin,

A pénztar nyitvatartisi rendje a kivvetkesid;

!

HETFO Délelétt: nines Délutin 13"-15%
| KEDD Délelbtt: nines Délutin: nines
SZERDA Déleléte: 8"-11" Délutan 13"-15™
CSTTORTOK Délelste: 8%0-11" Délutin: nines
PENTEK Délelte: 72-10" Détutin: nines

A munkasziineti napok koriili munkarendvalloxdsra vonatkozd jogszabdly ériehmében a
szombatra esé munkanapokon, 8 pénteki nyitva tartast kell alkalmarni.

L6, A kulesok kegelése és nyilvantartisa

A penztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsdnak credeti példinydt s Pénztaros Toldi Zoltinné
kéztisziviseld, lletve ax O tavolléteben a kijeldlt pénztir helyettesek Dori Zsolt
kéztisztviseld (kdnyveld), vagy Borbas Las»10 kiztiszivisel (pénziigyl ligvinlés6) kezeli.

A kulesok masolatat (tartalek kulcsokat) lezart borilékban, sdonsagl zarral cllatott
szckrényben, fidkban kel &rizmi, A lezart boritékot a Pénztirosnak z ragasztdsnal
(atfedden} ala kell irnia ¢s lepoesételnie. A tartalékkulesok kezeléséirt, Gregséémnt g
Penziigyi-és Gazdalkodadsi Osztdglyvezetd a felelds.

A maselati kulesokat tartalmazd lezdrt &y lepecsételt boritékot évenként a1 boriték
felbontasdval ¢s hitclességét kiprobalassal cllendirizni kell. Az ellendrzéscirt a Pénziigyi-
ex Gazddlhoddsi Osztilyvezetd a fefelos. Az cllendirzést kivetden a boritéls lezarasat és
lepeesételesél ax eléir av eljarisnak megfelelden kell elvégezni.

A ellendrzést legaldibb a pénztir év végi leltiroyivahor el kell végezni.,

A kulesokat kezeld személyckedl, a masolatok Grzésérél nvilvantartast kell vevetni, A
nyllvintartis vezetéscart a Pénztaros a feicléis.
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A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a kules atveviiének a nevet,
— az atvérel idggét,
—  ar alvétel okal, (pl. munkakdr betdlics, helyettesités, sth.),
—  av atvevd sajitkend aldiTasal

A Pénztaros tavollétéhen torténd pénztar felnyitisara, a Jegyzd, difepyrd, a Pénziipyi-ds
Gozdalkoddsi Osztdlyveretd 6s a Pénztdros kijelolt helvefiese egyarint jogosult.

A pénztar - barmely ok miatti — felnyitasardl, az ott talalt készpénz &s crtékck Aradasarel
jegyzskdnvvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

. a jelenlévik nevét;
. a nénztar felnyitasanak idépontjat, okat;
" 4 pénztarban talilt:

készpinz bsszegét cimletenként,

erickpapirok dsszeget (tipus, darabszam, cimlet szerint),
szigori swamaddsd nyomtalvinyok sorseamit, darabsszamat,
egych crtckeket;

. a pénztarmaplo utolsd bejegyzesi tételszamat;

® az utolsdkent felhasznalt kiadasi-, bevételi penstirbizomylat sorszdmit;
» pénztirat dtvev személy atvétclre vonatkozd nyilatkozatat;

. a jeleniévok alairasat.

Mindezt a Penzkezelesi Szabdlvzat 7, sz Melléklete tartalmazza,

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitdsanak kivetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pinz ¢s értékkereléssel csak biintetetlen eloéletl, erldlesi bizonyitvannval rendelkezd
dolgozd bizhatd meg.
Pénz- és értckkezelésre, annak cllendrzésére a kivetkezd dolgozok jogosultak:
—  pénztaros,
pénztarost helyettesitd,
pénzrarcllendr.

Nem lehet pénxliros és helyetiese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztirosi
munkakdmel dsszeférhetetlen.

Ossceférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kinyvelési, a
hérclszamolasi ¢ anyaghcszerzési  feladatkérben foglalkoztaiott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzeési jogosultsiggal rendelkesnek. Ugyancsak Gsszeférhetetlen
munkakdrben dolgoeonak kell tekinteni azokal a személyekel is, akiknek a bankszamia
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Pénrkezelési Szabélyzat

feletti rendelkezési jogosultzaguk van, tovabbi a pénztarosnak €s helvettesénck a Ptk
0835, §-dnak b)) ponldban meghaldrozoll kéreli howdlariozd.

Két vagy tobh személy egy idipontban kézisen, a pénztarat meég kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Pénztiros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, eértékpapir ¢s cpycb
ericktargy tekintetében. A peénetarosnak a munkakor gtvételekor et @ tényt irasbeli
nyilalkozathan kell ripziteni, melyct a Pénzkezelés! Szabélyzat 4 sz melléilete
tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a Pénziigyi-és Gazddalkoddsi
Osztalyvezetd a felelis

A pénztaros feladatai:
a pénztarban tartott készpéns kezelése £€s megbreése, a forgalom
rrizonylatolt lebonyolitdsa a pénzligyi fegvelem hetartasaval,
kiteles gondoskodni a napi pénedorgalom lebonyolildsdhor seiikséges
pénzdsszee idobeni és mepfeleld cimletenkenti rendelkezdésre allasrél, a
penztiri bizonylatok érveénvességének, alaki ¢s tartalimi helvességenek
ellendireésérdl, a pénztar rendjének és tiszlasaginak hiztositasardl,

—  kiteles gondoskadni arrd], hogy a pénstar nap zarisakor a napl készpénz
zard allomany maximdlis mértékénél nagyobb Gsszeg nc maradjon a
pénztiarban, a pénzkeszlet keretet meghalado reszt még a pénztarzarlat
eldtt av adotl inlémény elszamolas s-amldjiara kiteles betizetni,

a pénztarral kapesolatos elszamolasok vezetéséndl, a bizonylati fegyelem
betartasarol,

a peénztirban elhelyesell éridkek &% sapord ssamadisn nyomtatvinyok
{csckle, utalvanyfiizetck} Orzésérdl, kezelésérdl, a pénziipy fogyelem
betartasarol,

az lzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
tontossagl intormacidk megdredsénil,

- avagyonvédelmi és adatvedelmi elGirdsok betartdazarol,

a pénrtarzarlatra vonatkozo elGirdsok betartdsard],
a nvilvantartasok, clszamolasok vezetéscrol,

a pénzidrjcieniés naponicénii cikészii¢sdrol,

a bivonylat [egyelem betartisardl

2.3. Pénztaros helyetiesének feladata, felelossége

A pénztirost tivolléte csctén Dori Zsolt kdztisztviseld (kényveld), vagy Borbis Lazeld
kbztiszrviseld (penziipyi Ggylntezd) helvetiesiti.

A pénztiros helyettese feladatail a munkakdri leirdshan foglaltak swerint koteles
maradéktalamul ellatm, a pénxtiros helvettesitésekor teladatal a pénetiros munkakiri
fcladataival azonosak,
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értekpapir és
egyeh érteltargy tekintetében, amikor o pénstirat keeceh. A pénctiros helyetiesének
feleldsség nyilatkoralol kell lenni, melyet a Pénzkezelcési Szabdlyzat 5. sz melléklete
tartalmaz. A pénztaros helvettese altal alairt nyilatkozat megdrzeéseert a Pénziigpi-és
Gazdatkoddast Osztalyvezeté a felelds.

2.4, A pénztagrellenir feladuta

A peénstarellendimmek legalibb minden pénztarzarlat alkalmaval vizspalm kell, hogy

—  az alapbizonylatokat hitelesség szemponibol, valamint, hogy azokal av arra
jogosult személyek utalvanyoztak-c,

— g kiadasi és bevéleli pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-c a sziikaéges
alapbizonylatokat,

— a7 epyes gazdasig cseményck dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonvlatokon tortént-¢,

- & hizonylatokon nincscnck szabalytalan javitasck,
—  megtdrtént-¢ a szabalyzatban cléirt méden az alapbizonylatok érvénytelenitésc,

— a pénvkitizetések sordn meghalalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellendmek emrésst meg kell vizsgdlm ax alapbizonylatot abbdl a szemponibdl, hogy
ay tarlalmi, formai szempontbé! meefelel-¢, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megepveznek-e az alapbizonvlat adataival.

A peénzidrjelentés, valaniut o kimutatott pénzkeészlet, ertékpapirok, egyéb ériékek
meglétének ellendrzése sordn ellendriznt kell, hogy

~ & pénztarjelentéshe rogzitett  tételekhez megvannak-e a  penztari- €3
alapbizonylatok,

pénztirziras alkalméval a pénztiriclentésben szerepld pénzlészlet Osszege
egyezik-¢ a tényleges penzkészlettel,

— v értékpapirok és egyéb értékek mynlvantartisa naprakész-c,
— az értckpapirok azonositod adatal a nyilvantaritasban szergpelnek-e.

A peénztari ellendrzés tényet az cllenorzitt bizonyiatokon & okmanyokon, vaiamint a
pénztarkinyvben a pénetirellendrnek kézjegyével el kell Litni.

Abban ar esetben, ha a hasipénedr rirlat cllendrzesekor a készpénzkészleiben eliérést
Allapit meg a pénztarcllendr, akkor kiteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (tobblatet
bevételeztetni, hianyrol jegyzakonyvet felvenm),

A pénziarellendri feladatokat a Cratlos Edina Pénziigyi-és Gazddlkoddasi Osztalyveretd
latja el.

A pénctaretlendri nyilatkozatot a Pénzkezelési Szabilyzat 6. sz melléhilete tartalmazza,
melynck mepdrzéseént a4 Jepyzo a felelos.
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A péndarellendrt tivolléte eseten Kondor Laszlo kigtisciviseli (kimyveld) helyenresiti, a
penztarcllendrt helyettesitd nyilatkozatot a Peénzkezelési Szabdlyzar 64e sz mellékiete
tartalimazza.

2.5 Az utalvdnyozok kire és feladataik

Az utalvinyordsi joggal rendelhezd személyeft nevér, beosgtisdt, aldirdsdf az adott
intézménynél a Pénzkeselési Szabidlyaat 3, sz, melléhlete tartalmazza.

A pénziirosnak gondoskodni keli az vialvanyozasra jogosult szemdivek névsorinak,
alairasanak jol [athatd helyen torténé kifliggesslésérd].

Bankszamlarol kifizetést &s pénain kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdrott
személyek aldirasaval cllatott bizonylatra Ichet teljesiteri. Amennyiben a feisoroll
munkakdrékben  szemelyl valtezas tdrténik, a munkakdrt ellld 4 személyt az
utalvanyozisi jogkdrrel 1s meg kell bizm, a2 1de vonarkozo szabaiyok betartdsival,

{Az utalvanyozas, pénziigyi cllenjepyvzés, érvényesités rendjét a kitelezetisépvallalas,
pénzigyl ellenjegyzes, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgdltatas
rendjérdl szol6 Gazdalkodasi Srabdlveat tartalmigesa, )

2.8, A készpenzillomdny ellenérzéselior kdvetendd eljdrdxs

Rendsreres ellendredst teladat a pénztarzaras ellendizése. Munkakori kdtelerettségként ez
a pénetarellendr feladata.

A pénztaros 5 naponta készil pénetdrzirast. A pénziarzarast a pénzidreilendr minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Pénzidrrovancs

Eseti ellendirzés, célja annal megailapiidsa, hogy a penzidrban taldlhars pénzisszen és
ertéke megegyerik-¢ a bizomviatekon szevepld dsszegekkel,

A rovancsolast elbzetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az  cllendrzésnek
varatlannak kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenssen, 8 rovancsolds idejére fel kell filggeszieni a pénztar
munkdjat. Clészér meg kell kémi a pénetarost, hogy készitsen pénztarzirast. A wardst
kivetGen el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitemie kell cimletenként
megszAmolva & Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd
keszpinzt,

Az Osszegel egyestetm kell a penstarzaris soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell o pénztirban talalt értékpapirokat, étkezési malvanyokat, bélyegeket és
coyeh ériékel képviseld targvakat, okminyokat.

A rovancsrol Jegyzakionyver kel fefvenni, (18 sz mellékiet)
el kell tiintetm a pénztarzaras credmenyét és av esetleges manyt vagy tébbleter
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Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibal szérnmnasik
az eltérés.

- A penztirhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenic, kivéve, ha bizonyithato, hogy miés
szemely sxandekos kirokozasa, rablas, lopas tdrtént, vagy clemi kr a hisny oka vagy a
kerekitcstol adddd pénstarhidny.

- A kerekitésb6l ad6dé tibbletet illetve hianyt a kdnyvelésben epvéh bevéiel, vagy egvéb
raforditas jogeimeként kell elszimolni.

Penztarbizonviatok ellenridse

Ellendrizni kell:
a készpenzes érickesiiések tételel bevételezésre keriiltek-¢,
— banksrzamlardl felvett pénz bevélelerésre megtdrtént-c,

kifizetésck bivonylatainak Osszepszeriisége megegvezik-c az alapbizonylaton
feltinteteit adatokkal,

ax elszamolasra kiadott dsszegek nyilvéintartisénal az elszdmolds megfeleld
idében megidrtént-e,

letétek nvilvantarthsa, bstositott-e,

3. A bankszimla és a hazipénztir kozottd forgalom szabslyai és azok lchonvolitdsi és
bizonyliati rendje

3.1 A hdzipenztar pénzelldtiva

A haripenztiar penzsziikséglete a pénztarba befolyvt készpénvbevételbdl, valamint a
Kdltségvetési szamidrol felvett készpénz (1jan biztosithato.

A készpénzkilizetéssel jaré  dontésckrdl, intézkedésekrél az igyben érintett
Intézmenyvezetdknek, ligyintézfknek a kifizetést megeldzd napon tdjckoztatni kell a
penzlarost a virhatd készpénzkifizetések Osszegérdl.

Ellatmany igénylése esetén szobeli, vagy irdsheli tijékoztatdst kistelesek adni az igényell
penzosszeg tételes felhasynalasdra vonatkozoan, melynek teljesitésérdl a pénztdros
minden esetben 2 Pénuigyi-¢s Gazdilkodasi osztdly Vezetdjével eldzetesen egyeztet.
A pénztaros az el0zd napi 2ard pénztaregyenleg ¢s a tirgynapi kifizetések varhato
dsszegének figvelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar vavartalan mitkodését
hiztosito készpénz mennyisegérdl 28 cimlctérdl,

Ennek keretében a pénzliros:
~ felméri a pénelar pénzszikségletdt,
dsszcillifja a cimletjegyzeket,

— az cléirdsoknak megfelelden kialliga a készpénz felviétcléher szikséges
keszpenzfelvételi ntalvinyt,
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LA

3.4

3.2,

gendeskodik a készpénzfelvételi ntalvany - arra jogosultak dhtal tOrténd -
alairatisarol,

I, Keszpéngfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézmeényiink a bankszamlaja terhére kidlliiolt készpénafielvételi utalvannyal, illerve
kilim megallapodis eseten — mas  hitclintézet  pénztarindl  péne  vehet fel.
Készpénzlelvételi ulalvannyal — a szimlavezetd hitelintézetnck a Postaval kétdtt
megallapoddsa alapjan — az crre kijeldlt postahivalalndl is felvehet készpénzt.

A készpéngfelvétell utalvinyfiizet szigord sudmadisra  kotelezett, felhaszndldsdrol
nvilvdantartase kel vezetii,

A kégspénrfelvétell lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szivegnek megtelelien
elvashatoan kell kidllitani a pénzlirosnak gy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetGséoe kizart legyen. A kelel rovatba a kidllitas helvét &s
dejét (v, ho, nup) kell bejegyezni, a hdnapot mindig betiilike! megielitve,

A Eészpéngfelvételi utalvdny nem javithats. A rontott utalviny helyelt (j utalvanyt kell
kiallitam, &s a roniott példanyokat a thmbben a tdszelvényekkel cpyiitt meg kell Srivni.
A késgpénzfelvételi  utalvinyokar a pénzintézendl  felvert Fkészpénzt  bevételi
pénztarhizonylaton kell bevitelesni a pénztarba. A pénztdrbizonylat masik példdinydr
ebben az esetben a késgpénz felvételérol szolo banki terheldsi értesitihoy kell csatolni.

A készpénzfelvételi ntalvanyl a hitelintéretmél bejelentett modon kell alairni.

A készpenzfelvételi utalvanyiiizetet, ezen belll az egves lapokat, o sorszamok emclkeds
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpenztelvétell utalvany bevaltasandl, ha az személyre szol, ar ulalvinyt benyijtd
személynek a szemiélyazonossiglt személvl igazolvannyal igazolnia kell.

.2, Készpén: befizetése bankszdmlira

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitclintézet pénetirainidl és egves, befizetési
lankeiot ellatd bankjegykiadd awomataing] fizethetd be.

A hdazipénztar kdszpénz zare dlfomdnyinak maximdaliv mértéke

A pénstiarban (fonint és valuta egyittesen) peénztar zarlatkor (5 naponta) 6042 008 Ft (azaz
hatszdzezer forint) Gsszegnél Ibb nem lehet, a KOHe, és az Gndlléan miikads
kiltségvetési szervek KOLI aital vezetett hazipénztarara killén-kilon vonutkoztatva, A
hasipenaan pénrkeéselet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat cldtt az intézmény
elszameoldsi szamlajara be kell fizeini.

A hazipénztdr zdro penzallomdny keretének megallapitasdanal nem kell figvelembe venni a
munkahérek és gz arzal azonos elbivglas ala toriozd dsszegek kifizetésének teljesitésches
az eldzd napon febveit &5 a kilvetkezd mumbkanapon kifizeiésre keritld dsszepet,
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A pinzforgalmi belétkényvben 1évd Gsszeget a zard pénzkdszlet alloméanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénetarzirlatban kiildn fel kell tintetni,

3.3, A pénzypdllitds szabilyai

A pénz szdllitdsinak  megszervezése a  Pénztiros feladata. Munkaidé  utdni
penzszéllitasnal gondoskodnia kell az dtvétel megszervezésérd] is.

A készpénz felvélelével és szallilasaval meghixzott szemdélvek felelossépe av atveteltd] ax
atadas iddpontjdip, az dtadas bizonylatoldsdnak befejeséséig tart,
A pénz swillitisival megbizott dolgozékai a pénz szdilitdsa kizben mas fcladattal
megbizni nem lehet, ¢és dntevékenyen sem vallalhamak olyan foladatot, amely gatolngd
ket a pénzszallitis maradéktalan, biztonsapos végrehajtasaban,

A péngszallitas feltételei:
300.000 Ft-ot meg nem haladd dsszegnél:

pénzszallitd tiska,
— 1 {6 pénzszAllitd,

3G0.001 - - 5006000 Ft kizOtti dsszegndl:
penzszallitd taska,
1 18 pénzszallite és
— 110 kiséro.
300.001 - 1.000,000 Yt kdzdrli dsszegnél:
penzszallito taska,
1 16 pénzs-allitd és
2 fé kiserd.
L.OGG.O01 — 2000.000 Ft kdzdtti dsszegnél:

—  penzszallito thska, cimletcktd] fliggden zar pénzeszsak,
—  gepkocesi,

1 16 pensseallitd ¢s

2 f6 kiseérd.

2000.000 Ft teletti Ssszegnél:
a fenticken 101 tovébhi kikdtés, hogy a kél G kisérd kil legaldbb ax
egyiknek fepyveres vagy hivatisos pénzszallild személynck, illetve
vagyonvedelmi szakemberek kell lennie.

A keszpénz szallilasaval meghizott személynck (személycknek) a készpény. felvételél
kdvetden a készpénzt a legrovidebh 1dén beliil a pénadirba kell szallituni.
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3.4, A pénr valodisdgdnak ellenorzése

A pénztaros csak valodi eés forgalomban lévdé pénzeket (banlgepycket, érmékel)
ingadhal el a belizelGkic] és kafixelést 1s csak igy teljesithet,

A hankjcgyck és pénzérmek valddisiganak és forgalomképességének megillapitasat s
kévetkezé eldirasok megtartasaval kell végezni:

Valodinak ¢s forgalomképesnek mindsial az a forgalmi bankjcpy. illetve
pénzérme, amely a Torgalomba howalalkor ax MNB alta] 4 Magyvar Kdzicnyben
kbzzétett hirdetményben fogiali leirasnak megfeicl

— Bankjegy eseteben forgalomkeépesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibak(6] menles.

Pénzérme csctében nem  tekintendd  forgalomképesnek a  megesonkitott
{atlyukasztott), silyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen madon meghamisitott forgalmi pénzénme.

Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha tcljes é&tékben
bevilthatd (hefizetheld).

A penztiros hamis vagy amnak latszo bankjegveket, érmeéket nem fogadhat cl, axt
divételi elismervény ellenében vissza kell tartama, A befizetGvel tisztdzni a hamisnak
laiszd bankjepy vagy érme crodetét.

Az 1lven esemeényrd] jegyzdkionyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— & befizetd novét,
citmét,
szemelyl igazolvinyanak szamat.

A JegyrOkimyvet a befivetdvel ald kell frami, Az alairds megtagadasa esctén armak
tényét a jogyzdkonyvhen fel kell tintetmi. A gvanis bankjegyeket, érméket a
jegyzokonyvvel egyutt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénzlar-
jelentésben 1s fel kell timtetni.

25 Péngrdreirlar, munkokivi ataddsol rendfe, & péuctdr dtudisa a péngidroy tavolléiében

A pinztaros helyettesitésckor pénztarzarlatot kell készitemi. A pénrtarban 1évi
készpénzril, értékekril, értékpapirokrdél szigori sedimaddsd nyomtatvanyokrol
atadas atvételi jegyzokdnyvet kell késziteni a Pénzkezeltsi szabilyzal 7. sg
medfehlete sremint.

A jepyzékdnyvnck rtartaimaznia kell a zarlati pénzkészlel Sssregét, valamint a
penztirban tarolt egyeb pénzjellegii értckek mennyisépét és ertékét. Az dradd pénztaros
kéiteles meggviaddni ax elszdmolisok és pénskésylet helvességéril, a nyilvantartisok
naprakész allapotardl. A felvett jegyzékdnyvet az atado, dtvevd, iflelve a pénztirellentr
irja ala.

A Pénziar atadasaral a nénztarost hebvettesith személy altal szintén jegyzékonyvet
kell késziteni a Pénskerelést Seabalyeat 8 sz mellékiete alapjan.
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Amennyiben a pénzidros betegség vagy mas ok miatt munkahelvétdl tavol marad,
kteles a nala 1évd kutesot munkakerdésre lezdrt és a ragasziasnal aldirt boritékban a
Penziigyi és Gardilkoddsi Osztily Vezetbiének eljuttatni. A pénztiros Livollétében a
pénziar felnyitasira a Jegys6, Aljegyz8, ¢s a Pénvilgyi és Gazddlkodasi Osztily
Vezet(je jogosull,

Amennyiben g kules elveszett, megsérilt, vagy a zar clromloii, a kulcsért felelds
szemeély kdtcles axl a Pénziigy és Gazdalkodisi Osztily Vezetdjiének haladéktalanul
ludomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket mogtessi.

4. Pénztari bevételek és kiadisak, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolivdnak dltaldnos szabélyai

A FPénthereiest Stabdlyzar ailapjan haszndiende minden bizonylatroi — azonosithats
madon (@ bizonylar megnevezédsével, azonositd szdmdval} jegyréket kell vezetni, melyet
a Pénzhezelési Szabdlyat 9, sz, melléklete tartalmar.

A késspénziorgalom Icbonyolitasahax minden esetben pénzlarbizonylatot kell kiallitani,

A pénziar nyilvantartasban elszamoll hevéieli és kiaddsi tételek bizonvlatain az
elszdmolds tényét feltiing éx el nem tdvolithatd jellel meg kell jelétni. (Hivatkozas a
peénztarkonyv oldal és sorszamara, bélyegzd, vagy coyéh jelzés alkalmazdsaval.)

A haszndlatba vélel eldtt nyomtatvanytombikel o Pénziigyi és Ganddtkoddsi Osgtaly
Vezesdienek hitelesitenie kell

A bevéreli és kiadisi pénztirbizonylatoh szigora szdmaddyi kitelezeftség ald vomr
nyomtatvinyek, tehat azokat ennek megfelelden a Ménztirosnak nyilvian kell tartani.

A Mivzonylatok felhasznaldsanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattémbiket szabad fclhasznalasra kiadni,

A bevétell & kiadasi peénztirbizonylathoz minden  esetben csatolnd  kell ax
alapbizonvlatokat,

Alapbizonylat: o szdmla, k€szpinzjepyzék, a bérjegyvzék, az utikdliség-elszamolas, ki-
vagy befizetésckel elrendeld utalvany, kikiildetést rendelvény stb. Szt 166, £ (1)
bekezdésében meghatarozotiak alapian)

A pénztarbizonylatokat tollul kell kiallitani. A ronlott pénztarbizonylatot érvénytelenitend
kell {stornG jelzésscl) és helyette Gj bizonylatot kell kidllitani. A rontott hizonylatot
fannak valumennyi példanyat a bizonylattbmbben a t&példanyokkal egyiitt) meg kell
Oriznd.
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4.2. A péngtir hevéielek bigonylatoldsa

A hizipénztir befizetésckrol - a vonatkozd  alapbizonylatokkal egyczden - bevétel
penztarbizonylatot kell kiallitani. A bevetelezendd dsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betiivel kell feltintelm. A tiblaralos résy soratban a bevételerend(d  Gsszeget
készpénzforgalmi jopcim, kdnyvelési szamlaszam ¢s tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Gsszesdas eredménveét a nyomtatvany Gsszescn
rovaldban kell leltiintetni. Ay Gsszesen rovatban s-erepld dsscegnek minden esetben meg kell
cgyeznic a fojrészben szammal és betiivel feltlintetett Ssszeppel. A pénztérbizonylat tablarzalos
részenek ires sorait athdzassal érvényteleniteni kell.

A hevélel pénstarnzonylaiol a befizetett és a bizonylalon bevéieleret! dssrceg avonossaganak
igazolisa céljabol a belizetdvel ali kell iratni. Nem személyes befizetés esetén g befizetd
aldfrasa eéljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénetarosnak kell aldirasaval igazolnia.

A bevétell pénvtarbizonylatot ala kell irmi:
a bizonvlatot kiallitonak,
az ulalvanyorasl, ellendrzést végainek,
&s a kdmyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogeppel, harom példdnyban kell kiallitani.

Az elsd példdny a kinyvelés bhizonylala, ehher kell csalolni a pénztan
alaphizonylatokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat “Mclléklet”
rovatiban kell feltintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozdé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kinyvelésre dradni.

— A mdsodik nyugtapeldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervénvkint a
befizetdnek kell dladm.

A harmadik példdny a tdmbben marad ¢s azt igazolasul, a pénztiros orzi meg.
4.3. A pénzrari kifizetések bizonplatolisa

Minden hazipénztin kitizetésrdl — sz slapbizonylatokkal egvezden — Kiwddsi
penztarbizonylatot kell kidllitani. A bizoaylatot érielemszeriten avonos modon kel
kiallitani a Bevétell pénztarbizonplatial.

A penztaros csak szabdlyszerlien |kiallitott, utalvanvozasra joposult személy
utaivanyozasaval elldtont kiadds] peénzigrbizonyiat alapydn fizethet ki a pénziarboi
Osszegekel. A pénztiros utalvinyozis nélkiil vagy a pénz dlvételdl ideiglenes jelleggel
clismeré nyugia (0n. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell sllapitania, hogy a pénzart jelentkezd szemeély jogosult-c a pénz
{etvételére. Ha a pénw lelvételére jogosult nem személvesen jelentk mey a peénztirban,
megbizottja részére az Osszop csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazis ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy lkiadasi pénztirbizonylaton Aaltalaban csak egy személy wvchet at pémzt. Egy
hizonylattal tObb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon 2 napon veszi fol jaranddsagit. A pénzfelvétel igarolasa ebben ax
gzctben az atvevik alairdsaval a pénztari alapokmanyon térténik.
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A penz itvevdjének szemelyazonossagat személyl igaxolvannyal kell i gazolniz.

A kifizetés megtérténtekor a kiadss] penztarbizonylatot g penztarosnak (ki fizeldy) al4 kell
iria, A bizonylatot kiglhito, ulalvanyozd, ellendirzé és kéinyveld, ill. cllendrrést végzl és
kinyveld szintén  kételes feladata  végrehajijsanak gazolasaul 1 Liadasi
penztarbizonylatol aldirni.

A kiaddsi pénztarbizonylatot dtirdssal, két példanyban kell kidllitani,

Az elsd példdny a konyvelés bizonylata, E peldinyhoz kell csatolni a pénzliri
alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszémar a bizonvlat “Mefiékier™
rovatiban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé penstdrielentéssel
egytitt kell kdnyvelssre dtadni.

= A mdsodik, a tépéldiny a ttbmbben marad &s azt iguzolasul, a pénztaros Srzd meyg,
4.4. Eldleg, ellitmdny kifizetésének rendje’

Intézmeényinknél & Jepprd irdsos engedélye alapjin 2 dolgozok csetonként
szabalyszer(l wtalvinyozds alapjan — hatdridéhay katort elszamolsi killelezettséaye! a
penztarbdl eldleget vehemek fal, Aw ciileg Telvételére és elszamoldsara B.Sz.ny,
13-134/N.r .5, Készpénzigénylés elszimoldsra, és a D.8z.ny. 12-53/N.r.sz. ﬁzeman}fag
eléleg elszamolds elnevesési szabvany nyomtatvanyokat kell hasymibn.

Készpénzt 4 pénutéros elszamolisra esak a kitvetlcezd célokra adhat ki

Kikilidetést (belfildi, kilfoldi egyarant) kéltségre,
beszerzésre,

reprezentactora,

postakdliséare,

rxemanyag visarlisra,

—  egych mikddéshez kisthets, kis osszegll kiadasokra,

Kivetelesen indokoit esetben a Jegyzd adhat {risban engedelyt a fonti jogeimeken kivii,
készpény elszdmoidsra 15rténé kiadasara,

Az clszamoldsra Kadott cldlegekrdl a pénztiros nyilvaniartast vevet a B.Sznp. 13-135,
hay Elszdamoidsra hiadort gsszegek  nyilvdntartise elneverdyg nyomtatvanyon, A
nyilvantartasban fel kell timtemni:
a kiadés kcité és tetelszamat,
a felvevd nevét,
8z Osszeg jogeimét,
—  avigénylést aldird vezetd nevet,

- afelvett Osszoget,

* Errdi] fizelési szamlanként Kiildin-liilén kell rendedkezni!
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— a7 elszAmolas hataridejél (mely egyéb eldirasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

a felhaszndlt Gsszeget,
az elszamolas keltét,
a7 csetlegesen visszafizetett Ossweget,

a hevétclezes tételsyamat.

Az elszamolisi kitelezertséggel kiadott Osszegek a pénxtir pénztirkeretét mem
terhelik.

Az elileget felvevok amennyiben készpénzzel viasarolnak, a felvett eldleggel a
pénztir felé maximum 30 napon beliil kitelesek elszamolni.

Kikiitdetéssel kapesolatos elbleg &3 Sélteég elszimolaséhoz 4 B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
t51di kikiildetési utasitas ¢s koltségelszamolis clncvezeésii nyomtatvanyt kell haszndlni.
Amennyiben Gti- vagy szdllodai kiltség miatt a kikiildstinek clélegre van szitksége, akkor
a7 wtalvinryozisra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitdltésével ¢s aldirdsaval 4
pénztimak utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges i
rendelvenyekrsl a pénvtarosnak nyilvantartast kell veretnie &s az elszamolas hataridét az
i rendelvény jobb alsd szélére, eld kell jegyezm,

A kikiildetéssel kapesolatban kiadott elélegelckel, illetve kiltscpelkdel

belfildi kikiildetés esetén a munkabelyen torténd (eldirt) jelentkezest kdvetd 5
sapon beliil,

—  a kilfiidi kikiildetés eselén pedig 10 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszimolasi kiitelezettséggel felvent késgpénzzel az cloirt hatariddkon kiwviil
30 napon beliil — ar elszamolasi esedékességtdl fiiggetlent] — el kell sxamolnt. Ez alol
kivéiclt képernek az athizoddan kikiildetésben tartdzkodadk.

Az imézmény altal a dolgozo részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladoan s
fenn l1, abban az esetben az clleget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot ebben
av. escthen a mumkavallald fizetl meg, a szemédyi javedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL
idrvény 72, § (4) bekezdés ¢ pontia) alapfan.

Ujabb készpénz eléleget wtdlagos clszamoldsra esak aldeor lehet 1gényelni &s kiadni, ha
az igényld kordihbbi clszamolasi kdtelezettségemek maradéktalunul cleget teti. Kivételt
képezhet az ux esct, ha kisebb vasarlisra felvetl eldlce valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet {elhasznalasra, de ungvanakkor mas c€ld, promt jellegd beszorzésre van szikség,

Az utdlagos elsxamolasa kiadott ¢llegek hatindére torténd els<amolasanak clmulasztisa
esetén av eldleget felvetl dolgozdt irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas
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ellenére sem szdmol e av eldlegpel a delgowd, akkor az escmenyt jelenteni kell az a
Jegyzének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredmenye, akkor a folvett
készpénz isszegétis] fuggden kartéritési, illcive biiniigyt eljsrast keli kezdeményezni,

A KOH-how tartozé énslidan mikddd koltségvetési scervek haventa maximum
100.000,- Ft &sszegii cllatmanyban  részesiilnek g takarékossdpi  szempontokat
figyelembe véve sefikség szerinl. Az ellitménnyal a felvétoit kéverd 30 napon beliil -
bizonylatokkal aldtimasgtottan, az czzel irdshan megbizott dolgozéd 4ltal — al kel

3zan1olnj,
Az édndiloan mikidd intézmen ek elldtmdny fsszegdt a Pénghereldsi Szabdlyzat 13. sz,
mellékiete tarialmarza,

Az ellatmanybol g kdvetkerd kitizelések teljesithetdk (pélfdud);

nostai szolgdltatis:
kistsssegll szolgaltatasi kiaddsok;
reprezentacios kiadas;
- anvagbeszeryések:
egveb dologi kiadasok;
sth.

A késypénzben tériénd kifizetésckért és az elszamolas teljesitéséért a KOH-hog tartozo
ondlloan miikadds kalisépvetds: szervek vezetd a telelGsek,

4.5. A munkabér kifizetésonek szabdlyai’

4.5. L A munkabér feivétele g Penzintézetrol

A Pénztaroy a készpénzben toréns bérfizetés cstén a Szamvitelj csoporttal egvestet
késrpénves bér varhald Osszegérdl, mclyet a szamlavezets hitelintézetndl a kifizetés
varhatd id&pontia  eldtii munkanapon 12 éraig megigénvel. A kifizetés virhata
iddpontjardl a Jeppzével és a Pénziigyi-és Gazdithoddsi asgtialy Veretdjevel Liteles
elézetesen egyeztetni, A pénz folvétclére o fizetési napon keriilhet sor.

A Péngtdiros a munkabérek kifizetése celjabol csak a készpénzhen lenylegesen kiadhaid
{nettd) jarandosdgot veheti fel.

Intézményiinkné] készpénrben leginkabb a kévcélivkazhaszng dolgozok bére keriil
kitizetéare, a kivszolgalati fogviszonyban &ll6k bére bankszamlara érkezik. Etsl
figgetlentii] van IchetSséy arry vouatkozéan, hogy a dolgozd bére szamfcjtését, és igy
kifizelését hazipénzidron keresziiil kérelmesze. Az ez irdnya kérelem tovabbitisa a
terilletileg itletékes lpargatosag felé a Pénztdros feladata,

¥ Csak abban az exethen kel szabiélyozni, ha munkabor fizedsére késepénzben is sor kerii] az miézménynél,
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4.5.2. Bérfizetdsi napon fel nem vett munkabérel

Ha a dolgosd a bérfizetés napjin tavol van, a munkabérének itvételére misnak
meghatalmazdst nem adott, vagy munkabérét eldrelesen nem wvette fcl, cldzetes
megbizasa alapjan a rés«ére Jaro Gaszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kévetd masedik
munkznapon belfdldi postautalvanyon, penzintézeti postautalvanyon el kell kildem
lakeimére vagy az altala megjelélt taridskodas helyre.

A belfoldi postauvtalvinyon (Oriénd kifizetés csctén a postai feladdveényt a fizetési
jegyzékher kell csatolmn.

A dolgozimak jard (nettd) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznic a pénztamak. A dolgoxok dltal lel nem vett, illetve a résziikre postin cl nem
kilditt munkabérekel a hérfizetés napyan vissza kell vetelezni a hdzipeénztarba. Az ilyen
Gsszegpel a pénziarzarlatkor a hazipénztarban tarthato késxpény Gsszege nem nivelhetd.

A pénztaros a fol nem vert munkabéreket kiteles tételesen nyilvanlartani,

A nyilvantartasnak & xévetlezo adatokat kell tartalmarnia:

— sOrszdm,
dolgozo neve,

— fel nem vett dsszeg,

— 2 bérfizetés 1ddiponya,

~ g visszavételezdés idGpontja,

— a nevételi pénztarbizonylat szama,

- & postan tértend elkildes idépontja,

— pénziarbol térténd kifizetés eseién a kiadasi pénztirbizonylat széma ¢és a
kifizetés 1ddpontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkesclés szabdlyai, az elszamolas rendje

A KOH-hoz kapcsolodéan egy kiilsé pénzbeszedd hely mitkadik. Név szerint a Human
Szolgaltato Kézpont (4800, Visdrosnamény, Bartok Bcla ar 20/A.).

A pénzbeszedd helven kizdrdlag a téritési dij bevételek beszedése teljesithetd a kdvetkezd
szabalvok szerint:

A Human Szolpiltatd Kdzpont a szocidlis igusgatdsrdl és szoomalis ellatdsokrdl szold
1993, évi ITI. térvény, a svemélves gondoskodast nynjtd szocidlis ellatazok téritési dijarol
s2616 2971993, (T1.17.) korményrendelet és a Vasdrosnaményi Onkorméanyzat 21/2011
(V.29.) énkormanyvzati rendelete alapjan az ellatotlakid] 1éritési dijat szed be.

A térités dijak befizetésének hatdrnapja:
o Az [ddsek otthona esetében, tirgyhdt kdvetd héd 10-napjaig,
A Szocidlis sthestetds esstében a targyhot kivetsd hé 15 papjaig,
A Hajléktalan Személyek Atmeneti Szallasan elére minden honap 20-ig,
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A téritési dijakeol szamlat allit ki az mtézmény. A szamlak nyilvintartisit, az mtézmény
szigory szamaddsi nyomtatvinyként keseli.

A Ieritcst dijakat egy Ssszegben a KOH altal vezetett sajdt hazipénztardba fiveti be, A
befizetett téritési dijak maximalis Osszeghatara: 300.000.- Ft.

Bven Gsszeghatir fkitt az OTP Bank Nyrt.-nél veretetl folyészimlafara fizeti be a
beszedelt teritési dij 0sszegét, mclynek elszamolisat, a befizetésrdl s.6l6 igaxolast
eljuttatia a KOH pénztaraba.

A seemélyi térftést dijak meghatirozasa az intézmény havsirendjében van szabalyorva, Az
ezzcl kapesolatos valamennyi pénvkezelési feladatért az Intézményvezetd felelds,

AZ mtézmenyre vonatkozd saidtos szabdly:

Az Iddsck Otthona lakéi készpénzéhdl az Intézményverets személyenként legfeljebh
20.000.- Ft-ot tarthat ax intézmény pancelszekrényében, melybd! kkisebb  érak
beszerzésekel  teljesit a  lakek kérésére. Mindez az intézmény hazipénztarit,
keszpénzforgahmat nem éring.

Az atvett késvpénural sramovott nyilvantartast vezel. A lakonak os g hoxzitartozonak az
atvett készpénzrd] clszamoldst késit,

AZ ertck s vagyonmegGrzésre atvett késspéne dtvételének és kiaddsinak szabdlvatt ar
intézmeny hizirendje szabdlyozza.
Av ezzel kapesolatos valamennyi pénzkevelési feladatért az ntézményvezets felelbs,

6. Pénetiri jelentés, pénztar zérdsa

A pénztarosnak minden pénztéri bofizetést ég kifizetést idésomrendben a penztarjelentéshe
fel kell jegyeznic,

A pénctdrjelentést szabvdnynyomtarvinyon, vagy szdmitdgépes programban  kell
vezeind,
Kezi nyilvantartas vezeiése csetén 2 kévetkesd nyomtatvany hasznalhats:
Bizonylat megneverése Bizanylat szama
lddszaki pénztirjeleniés B.Sz.ny. 13-21
A szabvanynyomtatvanyt haszndiatba vétel cloit @ Pénziigyi f5 Gazdalhoddss idszidiy
Vezetdjének hitelesitenie kell,
A pénztarjelentésben fel kell Jegyezni:

a befizetésck és kifizetéeek hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— 4 gavdasagi csemény rivid, de pontosan meghatirozhatt szdveges leirisat
({0kdnyvi szamot),
a befizetett, illcive kifizotent dsszepel.
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Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzeséher, amennyiben tébb lapol kell felhasznalni
av. Utolsé oldalon, az iives sorckal thizassal érvényteleniteni kell.

A pénziari nyilvaniartsban elszdmolt bevétell és kiadasi iétclek bizonylatain az
clszimolés ényél meg kell jeldlni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal ¢s sorszamara,
hélvepzd, vagy ceyeb jelzds alkalmazasdval.)

A pénztiros pénztirzdrlatot § naponta-hetente kiteles késziteni. Pénztarzarlatot kell
késziteni czen kivill, ha @ pénzidrost helyettesiteni kell, vagy beosztdsdbol a pénztaros
tivozik.

A pénztarsarlat alkalmaval 4 pénztari nyilvaniartasokat le kell zami. A pénxtarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokal ¢s a nyilvantartasokal a helyeitesnck at kel! adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevinek meg kell gydetdnic az elszdmolasok helyessegénil. A
pénztirzariatndl jelen kell lennie az atadomak, atvevinek &s a pénvldrcllendmek.

Ua o Aladdsndl v 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor ax atadd helyett a
Jegyrdnek kell jclen lenm.

A pénztérielentést 2 példanyban kel késziteni, melybdl

— az elsG példanyt - a mellekletckkel egyutt - a kimyvelés részére kell
atadni,
— a masodik példany a tdmbben marad, és a pénztaros orzi meg. {esak
szabvany nyomtatvany hasmalata esetén)
A pénztdrrzaras soran:
meg kell dllupitani cimletenkénti részlctezéshen a pénztirban levd
késepénz-dllomanyt,
meg kell allapitani tovibbd a pénztarjelentés alapjan a bevitelek es
kiadisck napl veégosszegét, az  elGe0 napl  készpénzmaradvany
figyelembevételével a péntar fljegyzésel szerinti egyenleget,
—  egyeretni  kell a megallapitont  cgvenlegel és a lénylcpes
késepénzallomanyr,
—  ar epyertetés sordn megillapitott eltérést meg a megallapiths napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre ax eltérést rendezai kell.

Az eltérés renderésérdl jegy-dkdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd sremélycknek ald
kell irni, A tobblctet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizelési
kdrclezettségeként €ld kell i,
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VL
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabélyzat TV. fejeset forint penztirra vonatkowsd
eldirisokat kell alkaimasni a kivetkezs eltérésekkel.

1. A valutapénrtir kezelésnek altalanos szabélyai

A valutapénztirban 1évé ilioldi fizetdeszkizéket valuta-nemenként elldilGnitetten kell
kezcimi, kimutatni & elszdmolm,

A valutapénztir forgalmdrél a kisddsokat & a bevéteiekel tétclenkdnt be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe, A penzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénziar-
jelentés elncvezésy nyomtatvanyt keli hasznélni.

A plnadrzdrast naponta kell vegeznt, amikor forgalom van. A valutapénzidr jelentést
valwanemenkent kell késziteni. A Jelentéshen, valutiban ¢s forintban is fol kell tintetni av
ertckeket. Minden tranzakciongl az drfolyamot is svercpeltetni kell.

Pénztarhiany és tébblet escten azonosan kell eljami, mint a forint pénztdmal,

2. A valutapénstar bevétclei, azok bizonylatolisa

a devizabelét szimlardl toriénd valutafelvétel,

4 hitelintérettdl visarolt valuta,

teljesitmény ellenériékeként a valutapénztarba befizetolt valuta,

a kilfoidi alapité tagok Altal a Jegyzett tBlén beliili részesedésre a
valulapénztarba befizetett,  konvertibilis  valutihan teljesitett
hozzajarulasok,

a kikiildetésre kiadoti valutaellatmény visszafizetése,
egveb valuta befizeiések, b,

A valutapénztirban a valuta bevételezések &5 visszavételozések elszémolasira a €, 318-
119 r.sx. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elneverdsii nyomtatvinyt kell
hasznilni.

A valuts bevétel] pénztarbizonylatot — atirdssal - hérom peldanyban kell kisllitani,
melyhsl

AZ elsd példdny a kimyvelés bizonvlata,
a mdsodik példdny a befizel6 résvére elismerveny az dsszey atvétel érdl,

- A harmadik példény a topéldiny a témbben marad g pénztani befizetés
bizonylataként.
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3. A valutapéaxtir kiadasai, azok bizonylatoldsa

a kiltoldi kikildctésben 1évd  dolgosdk részére valutaban tortend
kifizeicsck (napidij, kiltségteriiés, stb.),

szemelyl jellegli cgyeb kifizetések,

az elszameolasra kiadott valutacllatmany kifizetesének daszegei,
—  kischb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszeyek,
—  devizabeiéi szamidra torténd befivetések,

valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hiteliniézetnél,

ceyeh valuta kifizetések.
A valuta ellatmanyok ¢s egyeb kiadds Lételek kifizetéschez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiaddsi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A pénetarhizonylatot — Atlrassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl
—  az elsé példany a kinyvelés bizonylata,

— g mdsedik példdny a tdmbben marad a kifizetés bizonylatakent.

VIL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értekeikkek tarolisa
A pénztarban elkiildnitetten kell tdrolni az aldbbi ériekeket:
a belfaldi fizetdesrkizitket cimletenként,
a killfoldi fizetbeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimlctenként,
ar értékcloct,
a leteteket, uz értekpapirokat,
8 sekkeket,
—  acsekk kartyakat, a hitelkartyakal,
— g hitelleveleket, a smgom szimadasa bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas szemelyek - pénzet,
illetve értékét a Jegyzd kiildn engedélyével svabud lartani. Ezen idegen penzeket s ertékeket

elkilénitetten kell kezelni és nyilvintartani. A nyilvantartisnak a kévetkesd adatokal kell
tarlalmaznia:

a letét keletkerésének idopontja,
a letétet zlhelyersd neve £s cime,

a lctét tartalma,
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Penskezelesi Szabalyzar

- aletét jugeime és a rendclkezés sZama,
a kiadés idéponija,
a kiadast cirendels rendelkezés szima,
—  av atvevd neve éx cime,

— 4z atvevéd aldirdsa,
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa

A pénztirban kel elhelyerni, Srizmi ds nyilvanlartani a szervestink Ldajdonat képezs
érickpapirokat.

Az ertékpapirok allomanyiban bekdvetkezett valtozasl minden esetben dokumentilng kell.
Az értékpapir allominyanak  novekedése €seten (bevélelezéskor)  hevétels
pénxtirbizonylatot kell kisllitani. A bevételi pénstdrhizonylat boritéjan jal lathats
modon fel kell tintetni az ,, ERTEKPAPIR™ megnevezést, hogy ax elkiléntthetd legyen
a pénz bevételerésére szolgald bizonylatoktd!,

Az értékpapir bevételesésérs] hirompéldinyi bevételi pénztarbizonylatot kel kiallitani,
melyhdl;

elsé példdnydt a kényvelés késvedeniil kapya,
= & mdsodik példdnyat, az ertckpapirt pénztarban ethelyczd személy kapja,

= 4 harmadik példdnya 2 t5mbben marad, melven a kényvclés igazolja a,
elsd példany atvételeét,

Az, értékpapir allomanyanak csbkkenése esetén {kiaddskor) kiadssi pénztirbizonylatot
kell kidllitani. A kiaddsi pénudrbizonylat borilgjan jo! lathatd médon fel kel thintetni az
»IERTEKPAPIR*” megnevesest, hogy az elkilonithets legyen a pénz kifizetésére
sz0lgald bizomylatokidl,
Az értékpapirt a pénztarbél minden esetben csak a Jegyid frdsos engedélyéve! lehet
kiadni,
Az engedélynek tartalmaznia kell:
ax ertékpapir felvételére Jogosult neveét,

— 4z érikpapir megneverését,

— 4z értekpapir sorovat és SOrsZAMAL,

— az ertekpapir névértckét,

— Az ert¢kpapir pénztarbal thrténd kivételezésének okst,

— ax engedélyezd aldirgsai.

Av engedélyt a pénzidros az ertékpapirokrol vezetett nyilvaniartas mellékieteként kireles
megérizng,
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Pinckezelési Seabalvzat

Az értékpapir kiadasardl két peldanyi kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyhdl:
— elst példanyal a kbnyvelés kdzvetlendl kapja,
— g mésodik példénya u témbben marad, esen a példinyon igazolja a
kényvelés az clsd példany dtvételet.
A pénztirban elhelyezett értékpapirokral analitikns nyilvintartast kell vezeini a
bizonylati szahalyzatban foglalt elfirisok szerint.

3. A pénztar dltal hasznilt bizonylatok nyilvintartisa, kezelése

A pénztirban kezelendé szigori szimadasva kotelerell nyomtatvanyok a kivetkezOk:

bevételi, kiadasi pén«tarbizonylat tdmbok;

iddswaki pénztirjelentes;

készpeénzfel vécli utal vany,

készpénres szamlatimb;

szamlatémb (atulalasos s-amlak kidllitasahoz),

belf5ldi kikilldetési rendelveny,

sorszdmozott firlapok és sorszamozott Grlapokat tartalmazd flizetek.

A Pénztiros 4 szigord szimadasi nyomtatvinyokrél ax alabbi nyilvantartast Koteles
vezetni:
- Szigori szimaddisd nyomtatvinyok munkahelyi nvilvantartd lapja (D.13-77.52.)

A nyilvantartisnak - bizonylat nemenként - a kdvetkezGket kell tartalmaxnia:
—  ROrSZam,
—  apénsliros részére trtend atadas 1dépontja,
~ 4 atvevd neve,
—  az atvevd alairasa.

A haszndlatbél kivont (betel, &v végével lesart) bizonylat-nyomtatvanvokat
Pénztirosnak kell megonizme.

A penztuqelmtest mint analilikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meegdrizni s
szamyilelrdl szdld 2000, évi C. torveény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadm cszk a Jegyz6 irdsbeli engedélyevel es atvetell
clismervény ellensben szabad.

VIIL
UTOLAGOS VEZETGI FLLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztiron keresztil lebonyolitott készpenzforgalom szabalyszeril
viégrehajtasat, a szabdlyzathan nevesitett felelésok meghatirozott feladatainak elvégzéset a
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Pénzkerelési Seabidlyzat

Jegyzd meghatarovott 16kdzdnkeént - félévente ellenGrzi, Az ellendrvést irdshan dokumentalni
kell, arrdi jegyzdkényvet keli felvenni, melynek madjat a 12, sz mellstler tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést vegza szabdlytalansagot allapit meg, sbbhair ax
esethen kezdeményezi a felligycleti szerv felé az érintett feleldsséore vondsit.

IX.
ZARO RENDELKEZESFK

A penzkezelési szabalyzat 2013, marcius 0. papjan 1ép hatalyba. Ezvel egyidejlileg g 2008,
sveptember 15 napj§ts] ervényes Pénzkezclés Szabalyzat hatalyat veszti.

A Jegyzinek lcll gondoskodni, hogy a Pénzkezelds Szabdlvzatban foplalt eléirasokat a7

-

érintett munkatgrsalk megismeriék, annalk leényét a szabdlyzat 14 gz mellékletéhen szerepls
megismerési nyilatkozaton aldirasulckal igazoljak a halalybalépés napjdval egyidejiiep,

Az érintett dolgozok munkakiir leirdsdban sserepeltetni kel] a Pénzkezelési Szabilvraiban
fevesiteil Telcldsségi, hatds és Jogkdroket, melyek cikészitéssdrt a Tegyzd a folelés.

A pénzicrelést szabdlyrat kindasra kertilt és megtalslhatd:
1) Jegyza,
2) Pénzligyi-és Gazdallcodasi Osztily Vezetd,

3 A KOH-hox tartozd ondlidan miikads kiiltségvetési szarvek
Intézmény Veserdi,

4) A KOH allands felleggel mikads kirendeltségeinek telephelyen,
5) Irattir.

Keli; Véseimsnamény, 2013, februgr 28,
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Pénrkerelisi Szabilyeal

1. sz melléliet

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
(RLEZMERY IMEEHEVEIESE

KIMUTATAS
a bankszdmia feiett rendelkezni jogosult saemélyekrdi

Bankszimla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 117440635-15813176
Szamlavezeté pénzintézet neve: OTF Bank Nyrt. E-alfiildi Régi6, Visarosnaményi Fiok

Beosztds Név Alairas minta
Jegyre dr. Szildgyi Péter W
Alfegyzd Feketéné dr. Lazar Emese f.ft }'uj{_,.:j ol /
f)iﬁtﬁ:érfm AROGIT | Csatés iidina Comdils o Moo e
Pénziigyi figpintézd Vezse Gabor . ?‘f‘:‘::j_/_ %T'_ )

[ o

Vasdrosnamény, 2013, &v mareius hé 26. nap
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Pénelcrelési Szahilvzat

1. sz melléhiet
JATEKORSZAG OVODAT
Imézmény megnevesdse

KIMUTATAS
a bankszamla feleit rendeikezni joposuil sreméliyekrdi

Bankszamla neve: Kiliségvetési elszdmoldsi szamla
Bankszamla szdma: 11744065-16815391

Sramlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. E-alfoldi Régis, V asarosnaményi Fiok

Berosztas Név Aldiras minta
Jegyzo dr. Szilagyi Péter M-___:l
Alfegyzd Feketéné dr, Lazar Emese {-_EL[LLJ'{_{L& ¢

Pénziigyi-és Guzdalboddsi

Osztalyvezetd Csailds Edina i § ‘

Sh L .
LAY Y A e

L. '\.K_\_
e | an Lo 1
Fénziigyi figpintézd Vezse Gabor % f_>
== L L

Vasarosnamény, 2013, év mdrcins hé 26, nap

kiliségvetést szery vezeldje
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Pénzliezelds Szabilyzm

I sz mellehlet

HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
INEZMENY MEgREvVEZise

KIMUTATAS
a baukszamia feieit rendeikezni joposult személyekrdl

Bankszidmla neve: Kiltségvetési clszamolssi szdmla
Bankszimla szima: 11744065-16820687
Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt, E-alfsldi Régio, Visdrosnaményi Fidk

Beosstis Név Alairdas minta
Jegyed dr. Szilagyi Péter C\”‘“"%

. iy . i
Aljegyzd Fek::teue: dr. Lizar Emese (:f‘_i-pu_,%t ol
FPénziigyi-és Gazdalkoddisi PR . Cowi
Oszidlvvezets Csutlés Edina i D e

e
Pénzitgyi figyintézo Vezse Gabor ] ﬂ-(( ) j;;jj;-—

Viasdrosnameny, 2013, év marcius hé 26, nap

=t -
".;l"-t- T
N R A

kdltséguetési szerv vezerdje
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Penrlezelési Seabilyzar

1. sz melléller

ESZE TAMAS MUVELODES]I KOZPONT
IR{EzIen)y MegRevVesése

KIMUTATAS
& bankszanils felett rendelkezni jogosult szemdlyekedl

Bankszimla neve: Koltségvetési elszamoldsi szdmla
Bankszimla szama: 11744065-15403454
Szamlavezctd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. E-alfoldi Régis, Yisirosnaményi Fidk

Beosztas Néw Alairas minta
Jegyzd dr. Szildgyi Péter C}-”““"\ix& -
- . ]
Aljegyzo Feketéné dr, Lazar Emesc {HJ{L ! M;'r

Peénziigyi-és Gazddalkoddsi
Osztdhvezetd

j.lr o 4 HEET ‘-r G'hﬂl‘ f?
EHZUEYE UEVINIEZD eIEE teit f{ég AN
Lo

Csatlds Edina i fkem, o

B ] r [
i b N T

Vasarosnameny, 2013, &v marcius hé 26, nap

kiliségvetesi szerv vezetdie
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Pénzkezclési Szabdlyzal

BALAZS JOZSEF
VAROSTKONYVTAR
IRiezmeny megnevezdve

KITMUTATAS
a bankszamla fejett rendelkezng

Bankszimla neve: Kéltségvetési elszdmolisi

szanila
wMOZGOKONYVTAR” alszimla
»T1OP Pilydzat™ alszimla
TAMOP-3.2.2/12-121  alszémla

Bankszimla szdma: 11744065-16815432

11744065-16815432-10010000
11744065-16815432-10020009

11744065-16815432-10030008
Szamlavezetd péuzintézet neve: OTP Bank Ny

L xo mellébier

Jogosult személvekrs!

rt. E-alfoldi Régis, Visirosnaményi Figk

Beosztas Név

Aldiras minta

Jegrzg dr. Sziltigvi Péter

T

Afjegyzd Feketéné dr. Lizdr Fmese

. ¢
Iii_{xln[_ti’( irv".. 1 |l

Penziigyi-és Gazdalboddsi

Osztdlyvezets Csatlos Edina

Pénziigyi figyintecg Vezse Gahor

o 3 ;
aad s L e

4 AT L

Vésa’u'osnamény, 2013, év marcius ho 26, ap

kiliségvetési szery vezetdje

Vasdrosramenyi Kdriy Chikormcirvzati Hivoral

3o






Pénzkezelési Szahalyzal

BEREGI MUZEUM
Ifézmény megnevezése

KIMUTATAS

L sz mellékler

a banksziamla lelelt rendelkezni Jogosult személyekri]

Bankszimla neve: Kiltségvetési clszimolisi szimla
TAMOP-3.2.13.-12/1-2012-0047 alszingla

Bankszimia szdma; 1744065-15802767
11744065-15802767-1001 00

Srémlavesetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt, E-aifildi

Régio, Visdrosnaményi Fick

Beosztds Nev Alairds minta
Jegvzd dr. Sziliuvi Péter Q"‘""_\ :
Abjegyzd Feketéné dr, Lizsr Emese qg,h,‘{{w ‘ f
Peénziigyi-6s Gazdalkodgsi et B s oo o
Osztadyvezets Csatids Edina RIExS VTR A ST
FPenziigvi figviniézg Vezse Gabor {:ﬂ,{i (
R

Vésdrosnamény, 2013, év marcius Lo 26. nap
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Fénzkereléu Szahalyzal

1. 57 mellckier

ESZE TAMAS MLVELODESI KOZPONT
fntézmény megnevezése

KIMUTATAS
4 barkszarnla feleti rendclkezni Jogosult személyekrdl
Bankszimla neve: Kaltségvetdsi elszamolasi szamla
Bankszimla szdma: 11744065-15403454
Szamlaveretd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. F-alfildi Régid, Visirosnaményi Fiok

Buosztds Mév Alidiras minty
Jegyzo dr. Szilagyi Péter gf&“\_k_a |
Afjegyzs Feketéné dr. Lizir Emese det el on!
Penz:r;gyz—es Eraz;fu!kmfa.n Csatlés Fding Dﬁf:{ﬂi:n EooL .
Osztalnvezets

Pénziigyi iigyintézd Vesse Gib ((;L
nzilgyi figpintéz zse Gabor %U _

Vasarosnamény, 2013, év jimius ho 01 nap

B .
(oo S mnmn Al

§ Koltségvetési szerv vezeidje
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Piénzkeselési Sza balyzat

2. 87, melléklet

PENZFELVETELRE FELHATALMAZAS

¥ BALAZS JOzZsEp
P VAROSIKONYVTAR .
i 4500 ‘lféa-:i]:nsn_amény i
Aflry o :“ﬂdés?;if'a;];g?ﬁt;'rﬂﬁirsrsm:“'"""“‘ intézmény nevében az

2labbi személyek kéﬁz.pﬁéﬂiﬁﬂﬁfﬁmﬁmmmildtm&nnyaf, vasarlasi elélegee]l vaio
clszamolasra vonatkozg jogosultsigat allapitom meg intézményiink hazi
penstarahal,

_?ursz. Mév Beosztis ' Aliirds  , |
1 Ll:f.l'f;- L TV Y O T R L‘:ciuf,x_..—u l'-r_v-ll,fv 5 iﬁ;’;’ﬂ‘ fmm [
2 o]
3
4,
5.
6
T —_
E
9 _

Veisémsnamén}', 2013, marcius 01

ntézményvezy
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Pénzkezelesi Suzabalyaat

2. 5z melléllot

PENZFELVETELRE FE LHATALMAZAS

Vasdrosnameny Varos Onkormanyzatdnak
Hinnan Szegillall kizpantja
4200 Vasimsnariny, Bartdk B, u. 20 1A .
Alz) P Pelefn 455, Fel iPam: 4557026 oo onn .. Intezmény nevében ay
alabbi személyek késrpénz feliételie; ellatmannyal, visarlasi eloleggel vald
elsvdmolasra  vonatkoxé jogosultsagdt allapitom meg intézménviink hari
penziarabaol.

| Sorsz. _ Néy Beosztas Aldiras _|
1. PR K s bu [SROCImS e 1 4 Raadind e AL
2.
5 .
4,
5.
4.
7.
R
(9.

Vagdrosnamény, 2013, marcius 0],

Wiy, \Qi'fli«;;-g

i Intézményverets
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Pénzkezclési Szabalyzar

2. 52 mellékio

PENZFELVETELRE FELHATALMAZAS

Esze Tamés Movelédési Kiizpont
FB00 Vashanstsieny, Kaldoa 19,
Tedefon: 13470133, Fax.: A3pET0 252
_ Ardigadm: 153403454 1-15 )

AZY fren LITHOGR19H03854 .. ... ... mtésmény anevében az
alibbi személyek készpénzielvéteire, cllitmannyal, vasarlas; eldleguel vaio
elszamoldsry vonatkoxd jngnsultség&t allapitom meg Entézményﬁnk hazi
pénzidrabal,

Sorsz., Név | Beogziss Aldiras ]
—1 . o . e B
(LAY ¢+ A 44 I T I )

=N = R I U N NS VRN

Vasdrosnamény, 2013, janius 01,

1. E —
‘{E T AT T e A e e
ke LN L
Antézményvezetd
L

by di-
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Pénskezelisi Seabalyzat

2 sz mellsidet

PENZFELVETELRE FELHATALMAZAS
BERECI MUTZELM -

4500 Visdrosmameéay, Rt e 12,
Tewdon: (450 470-638 iy
Alz) S Mk 117440850 5802787 intézmény nevéhen az
4idbbi személyek k"@é‘fﬁ%‘ﬂkﬁf@%’fﬁ?%}5ellétménnyal, vasarlasi eldlegpel vald
elszamolasra vonatkozo Jogosultsagit allapitom meg intézményiink hax
pénztirabél,

Sorsz. | Név Beosztis Aldiris

i RSO LRI Y <% Tan o AT s T ey o, Coar

"uClWhJC\UrLHM—l

Viasdrosnamény, 2013, O JP o I
1
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Penzkeaclési Szabilyzat

2. sz, melldidet

PENZFELVETELRE FELHATALMAZAS

Az AR inlézmény nevsben gz
aldbbi személyek készpénzfelvitelre, ellaitmannval, visarldsi eléleggel vald
clszdmoldsra  vonatkozé joposultsdgdt  allapftom meg ntézménviink hdxi
penztarahol.

[ Sorsz Néw Beosstas ' Aldiras
1. U Sl I -,;I',UQ'J,, Fom i iy | enia L al St
2.
3.
4,
5.
.
7.
5.
(9. _

Visarosnamény, 2013, marcius 01

_--3:-;—:{.,—;-52- /EM L-/

o

intézményvererd
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KIEGESZITES A VASAROSNAMENYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL 2013. MARCIUS 01. NAPJAN HATALYBA LEPETT
PENZKEZELESI SZABALYZATAHOZ

A szemelyi jévedelemadiro] szold 1995, évi CXVIL Torvény (tovibbiakban: SZIA iv)
alapjan a Pénvkerelési Szabalyzat az aldbbiakkal cgésviil ki

A Vasirosnaményi Kézds Onkorményzati Hivatal valamennyi munkavallaloja (ideértve a
Munka Torvénykonyvirdl széld Wirvény  elbirdsal szerint a munkaliatdhoz  kirendelt
munkavillalot is} részére egyscen alkalommal brutté 10.000 Ft bsszegil Sodexo utalvany
ataddsdra keriil sor a Karacsonyi Unnepek alkalméval.

Ezen utalviny - logyasstisra kész étel vasarldsira nem jogosit, illetve az SAJA tv. 70. §-a
alapjan egyes meghatirozott juttatdsnak mindsil, valamennyi munkavallalo részére, azonos
feligtelekkel, azonos értékben és modon, ingyenesen biztositott juttatas.

Eelt.: Vasarosnamény, 2013.12 04,
Dr. Szilagyi Péier
Jepyad




Pénzkerelési Szabalveal

4, sz, mellékios

VASAROSNAMENYT KOZOS
ONKORMANYZATI HTVATAL
koliségvefési szery megnevezése

NYILATKOZAT

Alulirou, Borbés Liszld Pénziaros tudomasul veszem, hogy a Visdrosnaményl Kozds
Onkormanyzati Hivatal, és a hozza lartozé valamennyl dndlldan mitkads killtséeveiési szerv
hazipénztirdban kezelt valamennyi cerkéz és cgyéb értckek kezeléséérl teljes anvagi
feleldsség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési Szabdlyratban foglaitakat megismertem, tudomdsul veliem,
es az abban foglalt szabdlyozist magamra nézve kistelezdnek ismercm e,

Vasdrosnameny, 2017, év augusztus hé 14, nap

-

v
‘ﬁ 3 :b.’gﬁ?.—, s “E{’ R

Pénzid raos

Vasdrosnaményl Kozos Onkormarnzati Hivaiad g




Pinzleezelési Seabalyrat

3. sz melléklet

VASAROSNAMENYT KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
koltségvelesi szerv megnevezdse

MYTLATKOZA'Y
(pénztirost helvettesits)

Alulirott, Fehér Baldzs pénztiros helyettes tudomasul veszem, hogy a Vasdrosnameényi Késis
Onkoermdnyzati Hi vatal, & a hozzd tartowd valamennyi éndlléan mikdds kéiltségvetési szerv
hazipenstdrdban kexelt valamennyl eszkéz és egvéb értdkek kezelésédrt a pénytaros
helyettesitésének idétartama alatt teljes unyagi feleldsséy terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési Szabdlvzatban foglaltakat megismertem. tudomdsul vettem,
es 6z abban foglalt szahdlyozdst magamra nézve kételevdnek ismerem ol

Vasarosnamény, 2017, év augusztus hd 14, nap

pénztaros hehvettese

40
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Pénzkerclési Szabdlyzar

3. 55 mellékiet
VASAROSNAMENYI KOGZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
intézmény megnevezese

KIMUTATAS
az utalvanyordst joggal rendelkezdé szemdélvekral

Beosztis Név Aldirds minta

Jegyzi D, Szilagyi Péter M\~
Aljegyui Feketéné dr. Lizdr Emcse F—T{_} '\;i [

§ LA s

Yasarosnameny, 2013, v méareins hé 01, nap

Fasdrosnaményi Kozdy Gnkorminyzati Hivatal £



Pénekerelési Seabdilvzat

3. vz melléidet
JATEKORSZAG OVODAI
iNEzmeén) megnevezese

KIMUTATAS
az utalvanyozdsi jogual rendelkezd szemelyekrol

Beosrtas New Alairas minta

Totlézményvezeto Badak Gyulané Proccaa Gl o

Viasarosnameny, 2013, év mareius hé 01, nap

kiliségvetesi szerv vezetdfe

Visdrosnamenyi Kdzds Gukovmdnypzati Hivatel 38




Pénzlezelési Seabilyeal

. . i 3. sz melléhiet
LIUMAN SZOLGALTATO KOZPONT

IRICZMEN) FIEZREVETENE

KIMUTATAS
az ntalvanyozasi joggal rendelkerd sxemélvekrl

Brosztis MNiv Alairas minta

Ll ,
e cvveer el " 1 s o 0o
Intézményvezeti Kones Edina I\\&im_ AL

Vasarosnamény, 2013, é&v marcius ho 01, nap

Ed

Vasdrosnamemyl Kézis Onkormanyzart Hivaral K




Pénzkerelési Szabilyrat

3. sz mellékier
BALAZS JOZSEF

VAROST KONYVTAR
INIEZRICHY FESNEVEZEse

KIMUTATAS
az utalvanyorasi jogpal rendelkezd személyekril

Beosztis Néw Aldirds minta
- » e 1 .= . P i
Intézményvezcth Fejes Csilla Q_n e U-J\
T

Vasarosnanieny, 2013. év mércius hd 0. nap

Visdrosnaméns Kizos Onkormanyzat! Hivatal 38




Pénrkereldai Szabilyeal

. . 3. sz, melléhlet
ESZE TAMAS MUVELODESI KOZPONT

intézmeny megnavezese

KIMUTATAS
av. utalvinyozasi jogeal rendelkezd szemcyckril

Beosztis Néx Aldirdas minta
Mb. Intézményvisets Caramvilgyi-Kiss I L
Bernadett e

Vasarosnameny, 2013, &v janius ho 01, nap

RNy S
-') - . 11 v - v
_:f’f killiségverési szery vezetdje

by _E,_

Fizdroanamend Kazds ﬁwknrrmiq vzeetd Siveetend 38



Pénzhesclisi Szabdlyeal

] 3. sz mellékler
BEREGI MUZEUM
MezeETy megHeVETése

KIMUTATAS
az wlalvinyozasi joggal rendelkexd személyekiil

Beosztas Név Alairas minta

. . . . 1%
Intézményvezetd Varga Jinos [T Ik L

Vasarosnameny, 2013, ¢v marcius ho 01, nap

VMiudrasnamenyd Kozds Onkormdnvoan Hivatal

A
fraa)




Pinekezclési Szabalyzat

4. sz, mellekiot

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATT HIVATAL
kbliségretési szery megnevezése

NYILATKOZAT

Alulirott, Toldi Zoltdnné Pénztires tudomdsul vesvzen, hogy a Visarosnaményi Kézds
Onkormanyzati Hivatal, és a hovzd tartozé valamennyi Sndlléan miikddd kdltségvetdsi sverv
hazipénztaraban kezell valamennvi eszkéz ¢s egyéb éridkek kezcléséért teljes  anyagi
feleldsség terhel.

Elismercm, hogy a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasu! vettem,
¢s av ghban foglalt szabdlvozast magamra nésve kételesdnek ismerem el,

Vagdrosnamény, 2013 év mércius ho 01. nap

l

Yo y
g &l

pénzta ros

Fasdrosnambng Kézds Onkormdnyzati Hivatal 39




Pénzkezelési Srabalyzar

5. 5z melldhle

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
killtségvelési szerv megmevezdse

NYILATKOQOZAT
(pénztarost helyetresiié)

Alulivott, Borbas [4szld pénztiros helvettes tudomdsul veszem, hogy a Vasdrosnaményi
Kézos Onkormanyzati 1livatal, és a hozva tartozd valamennyi dnalléan mikadd kiltségvorési
szerv hazipénztardban kezelt valamennyi es/kdz és egyéb értékek kezcléséért a pénztiros
helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyapi feleldssep torhel,

Elismerem, hogy a Pénvkezelési Svabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
¢s v abban foglalt szabalyordst magamra nézve kitelezénck ismercm el

Vasdrosnamény, 2013 év marcius ho 01. nap

B Mnﬁﬂl .

penzidros helyvetiese

Feascravnaményi Kdzis Crnkormdmvoati Hivatal 40




Piénzkerelésr Seabalyrat

Y. sz melléhler

gASAR{)SNAMENﬂ KOZ0S
ONKORMANYZATI IIIVATAL
hiltségverdsi szerv megneverzése

NYILATKOZAT
(pentirast helyertesitd)

Alulirott, Dori Zsolt pénzlaros helvettes tudomasul veszem, hogy a Vasdrosnaményl Kozds
Onkorményzati Hivatal, és a hoxrd tartozé valamennyi dnalléan miikadé kdliségvetési szerv
hazipénztaraban  kezell valamennyi eszkdz és egyh értékek kescléséért a penzlaros
helyettesitésének idétartama alatt teljcs anyagi felclésség terhel.

Elismercm, hogy a Pénzkezelési Szabilyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettom,
€8 az abban foglalt szabalyozast magamra nézve kdtelezének ismerem el

Vasarosnamény, 2013 év marcius ho 01, nap

A a

penztaroy helvettese

Vasdrosnaményi Kézds Onkormdnyzati Hivatal 40




Pénzkeselisi Szabdlvial

. vz melléhiet
VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI LIVATAL
kbltségvetési szerv megnevezése

PENZTARELLENORI NYILATKOZAT

Alulirott Csatios Edina, pénztarcllendr tudomdisul veszem, hogy a Vasdrosnaményi Kowis
Onkormanyzati Hivatal, & a hozzd tarto«6 valamennyl dnalloan mikads kiltsépvetési szerv
hazipénzidraban a pénzkezclés ellendérzési feladatainak elldtdsa av én kdtelezetiségem, s
munkam sorin 3 vonatkosd jogszabalyok, valamint g belsd szabdlvok betartdsa 6s betartatasa
a feladatom.

Elismerem, hogy a Pénzkezclési Szabélysatban foglaltakat megismertem, ludomasu] vettem,
¢s az abban foglalt feladataimat jogssertien latom el,

Vasarosnamény, 2013 év marcius hé 01. nap

-

1™ - I
i ;‘(JL-LJ oA

Pénziarellendy

6w sz melléller

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI LIVATAL
kiiltséavetési szerv megnevezdse

PENZTARELLENOR HELYETTESI NYTLATKOZAT

Alulirott Kondor 1asz16, pénstar ellendr helvelies tadomasul veszom, hogy a Visarosnaményi
Kiszds Onkorményzati Hivatal, és a hosd tartozo valamenny éndlléan mikodd kiltségvorési
szerv  hazipenztardban a pénskezelés ellendrzési feladatainak elldtdsa a pénziarellendr
tavollcte esetén az én kitelezettségem, s munkdm sordn a vonatkozo Jogszabalyok, valamint o
belsd szabalyok betartisa és betartatasa a feladatom,

Elismerem, hogy a Pénzkexelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
¢s az abban foplall feladataimal jogszertien 14tom cl.

Vasarosnameny, 2013 &v marcius hé 01, nap

...Ill!l.){_

Penztarellenor helyettes

Fiisdrosnamenyi Kozos Onkovmdnyzati Hivatd 41



Fénzleezelisi walyilvzar

0. 8z. melfoilef

Olesva Kézség Onkonmdnyzata
kiditségrvetési szery megnevezdse

PENZTARELLENORI NYILATEKOZAT

Alulirott, Dancing Szepedi Tinde pénztirellendr tudomasul vesrem, hogy Olesva Kowsédy
Onkorményzata  hasapénztaraban penzkeselés ellendreési feladatinak  cllatdsa az  én
kiitelezetlségem, 5 a munkdm sordn a vonatkosd jogszabdlyok, valamint a belsg srabdlyok
hetlartdsa ¢s belarlatdsa a foladatom.

Elismerem, hogy a Pénrkezelési Srabdlyzatban Toglaltakat megsmertem, tudomasul veltent,
es 9z abban loglalt feladataimat jopszeriien latom el

Olesva, 2013, év marcius ho 01, nap

pénctareliendy

Faadrasmundnd Koods Onkormdmsatf Tivaral




Pinzkezelési soubdlyzat

4. sz mefidkier

Dlesva Kivség Onkorminyzata
kiitscpvetési szery megnevezdse

NYITLATKOZAT

Aluliroll, Sziics Jendné pénztaros wdomésul veszem, hogy Olesva Kiizség Onkormanyata

hizipénztariaban kezell valamennyi eszkdz &s egyeb Crickek kezeléséért teljes anyagi
felelGssep terhel.

Elismerem, hogy a Pénvkezelési Szabdlyzatban [oglaltakat megismertem, ludomdasul vettem,
s uz abban foglalt szabalvordst magamra nézve kotelezénck ismerem cl.

Olesva, 2013, év marcius hd 01, nap

penzrd rosy

-
-1

Vibscramanidnid Kizon Oubormdmezan Hivaid



Férehenelési Seabalveat

6. 7. mellekler
VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATT HIVATAL
Kolisegvetdsi scery meanevezése

PENZTARELLENORI NYILATKOZAT

Alulirott Badonyi Néra, pénztirellenér tudomasul veszem, hogy a Vasdrosnaményi Kévos
{nkormanyzati Hivatal, és 2 hozza tartozd valamennyi énalléan mikddo koliséevelési szery
haztpenztariban a pénckezelés ellendrzési feladatainak cllitdsa ax én kotelezettségem, s
munkim sordn a vonatkord jogszabdlvok, valamint a belsé szabdlyok belartdsa ¢s betartalasa
a teladatom,

Ehsmerem, hogy  Pénzkezclési Szabalyzatban [uglattakat mepismeriem. iudomasal vertem,
€3 ax abban foglalt feladalaimat jogszertion 1dtom el.

Vasdrosnamény, 2020, év marcius hé 09. nap

Pénztarellendr

o/, sz melléhier
VASAROSNAMENYI KOZOS

ONKORMANYZATT LLIVATAL
Faliségverdsi szem: mesnevezése

PENZTARELLENOR HRELYETTESI NYILATKOQOZAT

Alulirott Kondor Laszld, pénztar ellendr helyettes tudomésul veszem, hogy a Vasdrosnaményi
Kozds ffllﬂmnnﬂnyzati Hivatal, ¢s a hozzd tarlezo valamennyi omalléan mikids kitltsépveldsi
szerv haszipénztériban n pénskezelés ellenderdsi foladatminak ellftisa o peénzidreiiendr
tavollete cselén az én kitelezcitségen, s munkdm sovdn & vonatkozo fogszabalyok, valamint a
belsd szabdlyok betartisa és betartatdsa a feladatom.,

Elismerem. hogy a Pénzkezelési Srabdlyzatban foglaltakat megsmertcr, tudomasul vellem,
es az abban foglalt [eladataimal jogszerden latom el

Vasarosnamény, 2020, év marcius 1o 09, nan
¥ i3
’rk\

Pénztarellendr helvettes

Frtsebrosmamde i Kizis ﬂnfwmdn}zmi Hivgtaf 4]



I'énzkezelés) szabalywat

Jand Kiivzség Onkormanyzata

KIMUTATAS

L. sz mellékle

a bankszamla lelett rendelkezni joposult szemelyekrdl

Buankszimla neve: Koltségvetési clszidmolisi szamla
Bauliszamla szama: 11744065-15403461

SeAmlavezetd pénzintézef neve: Otp BankNyrt. Eszak-Alfoldi Régio, Visarosnamény

Fiok

Beosetis Neév Aliiras minta
Jegyzi dr. Szilagyi Péter J_ e
Polgarmester Asetalos Tstvdn Liszlé \WVY\,«J\, /] 7}\}

Pénziigyi tigyintézd

Demjén-Rékasi Attiliné

Pénziigyi ligyintezd

Kiodéhiczné Barath
Andrea

!
,Yl._ EI\_{I’ ﬂFﬁJM A

g au: 'L'lurlt‘rf-_m

r
Mh‘“""‘ "'ﬂ—l_ li-.kr.,-o-(\_ %ﬁﬁ I‘“«.r

Jand, 2018, év 12 ho Ol nap

dlbsdprvetdnd xzeny vezelfofe

Kéhwdoveldst szerv

Ly




Pénzleseldsl srabilveat

2. w7 mellekler

Jand Kézsép Onkonndnvzaly

KIMUTATAS
az utalvanyorasi joggal rendelkezd személyveked]

Beoszias Niv N .I.Alsiirsis mimia
Y | il [
. |
FPolgdrmesier Asztalos Istvan Liszld HJLLL{JAG [ 2{]

Jand, 2018 €v ..12 ho 01 nap

- 1

Fbifisdgvetds] szery vezetdfe

Eddisdaverdst wrerp




Pinzkazeldal veubdlvzae

3. 57 melléhilet

Jand Kézséy Onkormanyzata

NYILATKOZAT

Alulitott, Demjén-Rékasi  Attilane pénztaros  tudomasul veszemn, hopy Jind Kirséyg
Omkormanyzalinak hazipénztariban kezelt valamennyi esvkdz €8 egvéb Sridkek kezolésédrt
teljes anyvagi [eleldsseg lerhel.

Jand, 2018 év .12 hé 01 nap

‘ i QT
Togies SBobe fantag s

Pénzidros )

T

Edlesemvetdsi szem: I8



KIEGESZITES A VASAROSNAMENYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL 2013. MARCIUS 01. NAPJAN HATALYBA LEPETT
PENZKEZELESI SZABALYZATAHOZ

A Vésdrosnaményi Ko26s Onkorményzati Hivatal Jegyzje 2019.01.01. napjatél Dr. Szildgyi
Péter helyett Dr. Dedk Ferenc lett.

Bnnek alapjin a Pénzkezelési Szabdlyzat 1. melléklete illetve 3. szfmi melléklete a
ktvetkezdképpen modosul:

L sz melldkler

VASAROSNAMENYT KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
intézmeny megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosull személyekrdl

Bankszamla neve: Kéltségvetési elszamoldsi szimla
Bankszdmla szima; 11744065-15813176
Szdmlavezet§ pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. E-alfsldi Régi6, Visdrosnaményi Fick

Beosztis MNév Aldiras minta
degyEd drBzildgyi Péter Tirtlve
Jesyzd dr. Dedk Ferenc /// & T

Vasarosnameény, 2019. janudr 2.




3. sz mellékle

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
intézmény megnevezese

KIMUTATAS
az ulalvinyozasi joggal rendelkezd személyekrdl

Beoszias Néy Aldiris minta
dhzzeed D Szilbmyi Péter Torihe
Jegyzd Dr. Deiak Ferenc Mf

Visarosnameny, 2019. januar 02.




Pénzkezelési Szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

14. sz. melfeklet

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

Név

Kelt

Aldiras
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