Jegyzokonyv

amely késziilt a Budapest Jozsefvarosi Roma Onkorményzat Képvisels-testiiletének 2019.
augusztus 15. napjan (csiitdrtékon) 11.00 Srai kezdettel a Budapest VIII. keriilet Vajdahunyad
u. 14. szam alatt talalhaté Jozsefvarosi Roma Onkormanyzat székhelyén megtartott 8 rendes

tlésérol.
Levezetd elnok: Benga-Olah Tibor elnok

Jelenlévé tagok: | mellékelt jelenléti iv szerint

Benga-Olah Tibor

Koszénti a megjelent képviseléket, megallapitja, hogy a jelenlévé 4 nemzetiségi
onkormdnyzati képvisel$ szdmadra tekintettel a képvisels-testiilet hatarozatképes, valamint
jegyz8konyv-hitelesité személyének Kathy-Horvath Lajos személyét javasolja, egyben
megkérdezi, hogy a jelolt elfogadja-e a jelolést.

Kathy-Horvath Lajos
Elfogadja a jel6lést.

Benga-Olah Tibor
Szavazisra teszi fel Kathy-Horvath Lajos jegyz6konyv-hitelesitévé torténd megvalasztasat.

A Képvisel6-testiilet az elndk fenti Javaslatrol szavaz, és 4 igen, o tartézkodas, 0 nem szavazat
mellett meghozza 41/2019 (VIIL1 3.) sz. hatdrozatat:

41/2019.  (VIIL15.) Jézsefvarosi Roma ()nkorménvzat Képviseld-testiiletének

hatdrozata:
A Jézsefvarosi Roma Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy dont, hogy jegyz6konyv
hitelesitonek Kathy-Horvith Lajos nemzetiségi 6nkormanyzati képviselét valasztja meg.

Benga-Olih Tibor
Tekintettel arra, hogy kérdés, hozzaszolas nincs, szavazésra bocsajtja a napirendi pontok

megtargyalasat.

1. 2019. évi banki kinyvelési dijrél sz616 26/2019 (IV.29) sz. hatirozat modositasa
Eléterjeszt6: Benga-Olah Tibor (irasbeli elterjesztés)

2. A Jézsefvirosi Roma ()nkormzinyzat kitelezettségvillalissal, utalvinyozdssal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjérél sz616 1/2016. (X1.8.) szamu, elnoki és jegyzdi egyiittes utasitas 1/2019 (VIL.01)
sz. elndki és jegyzii egyiittes utasitdssal valé médositisa

Eléterjeszt6: Benga-Olah Tibor (irasbeli cléterjesztés)

3. Javaslat Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat hatilyon kiviil helyezésérdl, Gj Pénz-és
Ertékkezelési Szabilyzat elfogadasarél

Eléterjeszté: Benga-Olah Tibor (frasbeli el6terjesztés)

Benga-Olah Tibor Szavazisra teszi fel a Jozsefvarosi Roma Onkormanyzat 8. rendes
iilésének napirendi pontjait a meghivoban foglalt napirendi pontok szerint. Jelenlévd 4



képvisel§ szavaz, majd 4 igen, 0 tartézkodds mellett g képviseld-testiiler 42/2019 (VIIL15)
sz. hatdrozataban elfogadja az tilés napirendjét az aldbbiak szerint:

42/2019, (VI11.15.)  Jézsefvarosi Roma ﬁnkorménvzat Képviselo-testiiletének

hatirozata:
A Jézsefvarosi Roma Onkorményzat Képviselé-testiilete 8. rendes iilésének napirendi

pontjait az alabbiak szerint fogadja el:

1. A banki kényvelési dijrol sz6l6 26/2019 (IV.29) sz. hatarozat médosita
Eléterjeszt: Benga-Oléh Tibor (irasbeli elterjesztés)

2. A Jozsefvirosi Roma Onkormz’myzat kitelezettségvallalassal, utalvanyozdssal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljardsi
rendjérél sz616 1/2016. (X1.8.) szamu, elnéki és Jegyzoi egyiittes utasitas 1/2019 (VIIL.01)
sz. eIndki és jegyzoi egyiittes utasitassal val6é moédositasa

Eléterjeszt6: Benga-Oléh Tibor (irasbeli elSterjesztés)

3. Javaslat Pénz- és Ertékkezelési Szabilyzat hatilyon kiviil helyezésérél, Gj Pénz-és
Ertékkezelési Szabailyzat elfogadasarél

ElSterjeszté: Benga-Olah Tibor (irasbeli elSterjesztés)

Ezt kévetéen a képvisel6-testiilet megkezdi az elfogadott napirendi pontok tirgyaldsat.

1. Napirendi pont
A banki konyvelési dijrol sz616 26/2019 (IV.29) sz. hatrozat médositda

El6terjesztd: Benga-Olah Tibor (irasbeli elSterjesztés)

Benga-Olah Tibor elnsk vitira bocsétja a napirendet.
Megallapitja, hogy észrevétel, egyéb javaslat nincs.

Szavazésra teszi fel a napirendi pontot az irasbeli eldterjesztés alapjan. Jelenlévs 4 képviseld
szavaz, majd 4 igen, 0 tartézkodds mellett o képviselb-testiilet meghozza, a Jozsefvarosi
Roma Onkormanyzat 43/2019 (VIIL.15) sz. hatarozatat:

Jozsefvirosi  Roma Onkormsnyzat Képviseld-testiiletének 43/2019. (VIIL15.)
hatiarozata:

A Jézsefvarosi Roma Onkormainyzat Képviseli-testiilete ugy dént, hogy 26/2019, (Iv.29)
sz. hatarozatit modositja akként, hogy a banki konyvelés dijara a 2019. évi miikodési
kozponti kéltségvetési tamogatas tartalék eléiranyzatarél a dologi kiadas eléiranyzatira
atcsoportositott 10.000 Ft Osszeget 60.000.-ft-ra emeli, melyet a Jozsefvirosi Roma
(")nkorma’lnyzat banki kényvelés dijara fordit.

Felelgs: elnik
hataridé: manditum végéio

2. Napirendi pont

A Jézsefvarosi Roma Onkorményzat kiitelezettségv:illaléssal, utalvianyozdssal, pénziigyi
ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolissal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szélo
172016. (XI.8.) szamu, elniki és jegyzéi egyiittes utasitas 1/2019 (VIL.01) sz. elnéki és
iegyzéi egyiittes utasitdssal valo modositisa

Eléterjeszt6: Benga-Olah Tibor (irasbeli el6terjesztés)



Benga-Olah Tibor elnok vitara bocsétja a napirendet.

Megallapitja, hogy észrevétel, egyéb javaslat nincs.

Szavazdsra teszi fel a napirendi pontot az irdsbeli elSterjesztés alapjan. Jelenlévé 4 képviseld
szavaz, majd 4 igen, 0 tartézkodds mellett a képviseld-testiilet meghozza, a Jézsefvarosi

Roma Onkorményzat 44/2019 (VIIL1 5) sz. hatarozatat:

Jozsefvarosi Roma ﬁnkorménvzat Képviseli-testiiletének  44/2019 (VIIL.15) sz.

hatirozata:

A Jozsefvarosi Roma (f)nkormz’myzat Képviseld-testiilete ugy dont, hogy

elfogadja a Jozsefvarosi Roma Onkorményzat kotelezettségvallalassal, utalvinyozissal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérél sz6l6 1/2016. (XL.8.) szam, elnéki és Jjegyzéi egyiittes utasitas 1/2019 (VIL.01)

sz. elndki és jegyzoi egyiittes utasitassal valé modositasat.

Felelés: elnok
Hataridé: 2019. augusztus 15.

3. Napirendi pont

Javaslat Pénz- és Ertékkezelési Szabilyzat hatilyon Kkiviil helyezésérdl, qj Pénz-és
Ertékkezelési Szabslyzat elfogadasardl

Eldterjesztd: Benga-Olah Tibor (irdsbeli elSterjesztés)

Benga-Olah Tibor Az elnék vitara bocsétja a napirendet.

Megallapitja, hogy észrevétel, egyéb javaslat nincs.

Szavazasra teszi fel a napirendi pontot az frasbeli eléterjesztés alapjan. Jelenlévé 4 képvisels
szavaz, majd 4 igen, 0 tartézkodds mellett a képviseld-testiilet meghozza a Jozsefvérosi
Roma Onkormanyzat 45/2019 (VIIL.15) sz. hatarozatat:

Jozsefvarosi Roma Onkorminyzat Képvisel-testiiletének  45/2019 ( VII.15) sz
hatirozata:
A Jozsefvarosi Roma (")nkormzinyzat Képviselg-testiilete tigy dont, hogy
elfogadja a hatirozat mellékletét képezé Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatot.
Felelés:  elnok
| Hataridé: 2019 augusztus 15

Benga-Olah Tibor
Megkdszoni a jelenlevék munkajat, és az iilést 11 éra 30 perckor bezérja.

A%
/! ) et elnok
7 YL Gt [
Kathy-Horvath L o qxﬁ"f
" jegyz6konyv hitelesitd Nex AV

Jegyz6konyvet leirta: Olah Maria



JELENLETI iv

A JOZSEFVAROSI ROMA ONKORMANYZAT
2019. hé. AL T . napjan

megtartott képviseld testiileti iilésrél




irasbeli eloterjesztés
a Jozsefvérosi Roma Onkormanyzat
2019. augusztus 15. napjan megtartott képvisels-testiileti iilésére
1. sz. napirend

Dintés a Jozsefvarosi Roma (")nkorményzat banki kényvelés dijara vonatkozéan
Tisztelt Képviseld Testiilet!
Téjékoztatom a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy onkormanyzatunk banki kényvelés dijara
10.000 Ft keretdsszeget korabban mar elkiilénitettiink, eléfordulhat azonban, hogy a tényleges
banki kéltségeink ezt az Osszeget meg fogjak haladni 2019. évben. Ezért javaslom, hogy

korabbi dontésiink médositasaval ezt az Gsszeget emeljiik 60.000.-ft-ra.

Fentiekre tekintettel kérem a hatarozati Javaslat elfogadasat.

Hatdrozati javaslat

A Jé6zsetvarosi Roma (")nkorményzat Képvisel§-testiilete tigy dint, hogy 26/2019. (Iv.29)
sz. hatdrozatit médositja akként, hogy a banki kinyvelés dijdra a 2019. évi miikédési
kézponti kiltségvetési tamogatas tartalék eldirdanyzatirél a dologi kiad4s eldirdanyzatara
atcsoportositott 10.000 Ft Osszeget 60.000.-ft-ra emeli, melyet a Jézsefvirosi Roma
Onkorményzat banki kényvelés dijira fordit.

Felelos: Benga-Olih Tibor elnék
Hataridé: 2019. mand4dtum végéig

Budapest, 2019. augusztus 6,

ELOTERIESZTO: BENGA OLAH TIBOR ELNOK JOZSEFVAROSI ROMA ONKORMANYZAT
LEIRTA: DR. KOVACS GABRIELLA NEMZETISEG REFERENS

PENZUGYI FEDEZETET JGENYEL, IGAZOLAS;

JOGI KONTROLL: 6w
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Irasbeli eléterjesztés
a Jozsefvdrosi Roma Onkorményzat
2019. augusztus15. napjan 11:00 érakor megtartott
8. rendes képvisels-testiileti iilésére
2. napirendi pont

Cim: A Jozsefvirosi Roma Onkormzinyzat kotelezettségvillalassal, utalvanyozdssal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljardsi
rendjérdl szolo 1/2016. (XL.8.) szami, elnéki és jegyzdi egyiittes utasitas 1/2019 (VI1L.01)
sz. elndki és jegyzoi egyiittes utasitissal valé médositisa

Eléterjeszté: Benga-Olih Tibor elnik

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Téjékoztatom a T. Képvisel6-testiiletet, hogy a helyi 6nkorményzat polgarmesteri hivatala a
jogszabalyoknak megfelelden attért az kotelez6 informatikai rendszerek — mint az ASP
pénzigyi szakrendszer - alkalmazasara, mely a belsé szabalyzatok és utasftasok médositasat,
aktualizalasat vonja magaval. A belss szabalyzok pontositdsa megtortént. Javaslom a Tisztelt
Képvisels-testiiletnek, hogy onkorményzatunk is fogadja el, vegye tudomésul az 1/2019.
(VILO1.) szdmu elndki és jegyzdi egyiittes utasitast, mely aktualizélja, modositja az 1/2016
XI1.08) szamu, a nemzetiségi dnkorméanyzatok kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal,
penziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eddigi eljarési
rendjét.

Fentiekre tekintettel kérem a hatarozati javaslat elfogadasat.
Hatirozati javaslat

A Jézsefvarosi Roma ()nkorm:inyzat Képviselg-testiilete ugy dont, hogy elfogadja az a
Jozsefvirosi Nemzetiségi 6nkorményzatok kitelezettségvallalassal, utalvinyozaissal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérél szélo 1/2016 (XL.08) sz. elndki, jegyzoi egyiittes utasitas médositisarél szolé
1/2019. (VILO01) sz. elndki, jegyzdi egyiittes utasitdst.

Felelés: Benga-Olah Tibor elnik
Hataridé: 2019. augusztus 6.

| PENZUGYI FEDEZETET /NEM IGENYEL, IGAZOLAS:
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Irdsbeli eléterjesztés
a Jozsefvarosi Roma Onkormanyzat
2019. augusztus15. napjan 11:00 érakor megtartott
8. rendes képvisel6-testiileti iilésére
3. napirendi pont

Cim: Javaslat Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzat hatilyon kiviil helyezésérél, ij Pénz-és

Ertékkezelési Szabalyzat elfogadasaroél
Eléterjeszté: Benga-Olah Tibor elnsk

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Javaslom a Tisztelt Képviselé-testiiletnek, hogy fogadjuk el a Jézsefvarosi Onkorményzat
Jjegyzdje altal jovahagyott, valamennyi j6zsefvarosi nemzetiségi 6nkorményzatra kételezo, i
Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzatot. A korabbi szabalyzat hatalyon kiviil helyezésére, az 1j
szabdlyzat elfogadasara a médosult jogszabalyoknak vals megfelelés okan keriil sor.

Fentiekre tekintettel kérem a hatdrozati Javaslat elfogadasit.

Hatdrozati javaslat
A Joézsefvarosi Roma Onkorményzat Képviseld-testiilete igy dont, hogy elfogadja a
napirend mellékletét képezé, a jozsefvarosi nemzetiségi onkorminyzatokra irinyadé

Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatot, felhatalmazza az elnokét annak alairdsara.

Felelés: Benga-Olih Tibor elngk
Hatdridé: 2019. augusztus 6.

| ELOTERIESZTO: BENGA-OLAH TIBOR ELNOK JOZSEFVAROS
| LEIRTA: DR.KOVACS GABRIELLA NEMZETISEGI REFERENS; |
|! PENZUGYI FEDEZETET / /NEM IGENYEL, IGAZOLAS® !
| JOGIKONTROLL: A,



MEGHIVO

a Jozsefvarosi Roma (")nkorm:inyzat Képvisels-testiilete
2019. augusztus 15. napjan (csiitortok) 11.00 6rai kezdettel tartandé
8. rendes képviselé-testiileti iilésére

Helyszin:
(Budapest VIII. keriilet Vajdahunyad u. 14.)

Javasolt napirendi pontok:

1. A banki kényvelési dijrol sz616 26/2019 (IV.29) sz. hatarozat médosita
Eléterjesztd: Benga-Ol4h Tibor (irdsbeli elterjesztés)

2. A Jozsefvirosi Roma (")nkormz’myzat kiitelezettségvéllaléssal, utalvinyozassal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljardsi
rendjérol sz616 1/2016. (XL.8.) szimu, elnoki és jegyzéi egyiittes utasitas 1/2019 (VIL.01)
sz. elndki és jegyzgi egylittes utasitdssal valé médositisa

Eléterjesztd: Benga-Olah Tibor (irdsbeli eloterjesztés)

3. Javaslat Pénz- és Ertékkezelési Szabilyzat hatilyon kiviil helyezésérdl, 0j Pénz-és
Ertékkezelési Szabilyzat elfogaddsarél

Eléterjeszts: Benga-Olah Tibor (irasbeli eléterjesztés)

Budapest, 2019, augusztus 6.

Benga-Olsh Tibor
elnék sk.
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1/2019. (VILO1.) szimia
elndki és jegyzdi egyiittes utasitis
a Budapest J6zsefvarosi Roma Nemzetiségi (")nkorményzaténak a
kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és
teljesitésigazolassal kapcsolatos eljirasi rendjérél sz616
1/2016. (X1.8.) szamii, elnéki és iegyzéi egyiittes utasftis modositasirol

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 112.§ 3)
bekezdés, az allamhaztartésrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdés, valamint
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisirél sz616 368/2011.(X1L.31.) Korm. rendelet
13.§ (2) bekezdés a) pontja alapjan a Jézsefvarosi ('5nkorményzat kotelezettségvallaldssal,
pénziigyi ellenjegyzéssel, teljesitésigazol4ssal, érvényesitéssel, utalvanyozéssal kapcsolatos
eljarasi rendjér6l sz616 1/2018.(VIL.16.) polgérmesteri és jegyz6i egyiittes utasitds -
tovabbiakban utasitds - médositésarél az aldbbi utasitast adjuk ki:

1. Az utasitas L.1) pontja a kévetkezé szovegrésszel egésziil ki:

»Csoportos _utalvényrendelet: azonos jellegli (kiadasi vagy bevételi) ,.kis”

utalvanyrendeletek oOsszekapcsolasaval létrehozott utalvanyrendelet,

«Kis” utalvinyrendelet: egy kiadés teljesitéséhez vagy egy bevétel elszamoldsihoz az
ASP Gazdalkodasi Szakrendszerben el8allitott utalvanyrendelet.”

2. Az utasitds 1. 5) pontjdban az ,a CT-ECOSTAT gazdasigi és gazdalkodasi
rendszerben (a tovébbiakban: EcoStat rendszerben)” szovegrész helyébe az ”ASP
Gazdalkodasi Szakrendszerben” szdveg lép.

3. Az utasités V. 3) pontja helyébe az alibbi rendelkezés lép: ,,Az utalvanyozis kiilén
irasbeli rendelkezéssel térténik. A kiilon irasbeli rendelkezésként az ASP
Gazdalkodasi  Szakrendszerbdl —eld4llitott utalvinyon fel kell tiintetni az
allamhéztartisrél sz6lé torvény végrehajtisarél sz6lé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 59.§ (3) bekezdésében foglaltakat, kiegészitve az utalvanyhoz tartozo
mellékletek felsorolasaval. Az utalvanyrendelet az ellen6rzo és a kételezettségvallalo
alairasat nem tartalmazza.”

4. Az utasitds V. pontja a kovetkez6, 7) ponttal egésziil ki:

»7) @) Az ASP  Gazdalkoddsi Szakrendszerbl  elballitott csoportos
utalvanyrendelethez csatolni kell valamennyi, a csoportos utalvanyrendeleten felsorolt
»kis” utalvanyrendeletet.

A csoportos utalvanyrendelet tartalmazza valamennyi kapcsolt utalvinyrendelet belsé
sorszamat, a jogcimeket, a szamlaszdmokat, a partnereket, a bankszamlaszamokat és
az Osszegeket. A csoportos utalvanyrendeleten kell az érvényesitést és az
utalvinyozast elvégezni. A csoportos  utalvanyrendszerhez kapcsolt | kis”
utalvanyrendeletek tartalmazzak az utasitas V. 3) pontjdban elbirtakat.

b) Csoportos utalvanyrendelet készithets:

- azonos partnernek t6bb jogeimen torténd teljesitése,

- azonos jogcimen tdbb jogosultnak térténd teljesitése,

- kiilénb6z6 partner egy jogcimhez kapcsol6dé elszamoldsa,”



5. Az utasitds 3/b szdmi melléklete jelen utasitds 1. szam melléklete szerint médosul.

6. Jelen utasitas 2019. jalius 01. napjén lép hatélyba.
Budapest, 2019. julius

..................................
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Pénzkezelési szabalyzat
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2. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizilisdért felelés személy meghatirozisa
5
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Bevezeto

A pénz- és értékkezelési szabélyzat a Jozsefvarosi Bolgér Onkorményzat, Jozsefvarosi Gorog
Onkorményzat, J6zsefvarosi Lengyel Onkorményzat, Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat
Német Nemzetiségi Onkorméanyzat, Jozsefvérosi Ormény Onkorményzat, J6zsefvarosi Roma
C")nkorményzat, Jozsefvirosi Roman Onkorményzat, Jézsefvérosi Ruszin Onkorméanyzat,
Jozsefvarosi Szerb Onkorményzat, Jézsefvdrosi Szlovak Onkorméanyzat, (tovabbiakban:
Nemzetiségi (5nkonnényzat) vezetesének (elnSk, jegyz6) dontéseit tartalmazza arra
vonatkozdan, hogy hogyan kivanja érvényesiteni a koltségvetési szamvitelrdl sz616 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasinak médszereit a pénzforgalom
soran.

Annak kovetkeztében, hogy valamennyi a Budapest Févaros VIIL keriiletében megalakult
nemzetiségi 6nkorményzat gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolisi feladatait a Budapest Févéaros VIIL. keriileti Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatal
biztositja a fenti nemzetiségi onkorményzatokra vonatkozé azonos- kivéve a Jézsefvérosi
Ormény Onkorményzat esetében azokat a szabédlyokat, melyek az eltéré szidmlavezetd
penzintézet sajatossagaibél adédnak - , az aldbbiakban részletezett szabalyok érvényesek.

I. Altaldnos rész
1. A Pénz- és értékkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
A Szabélyzat Nemzetiségi Onkorményzat pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak,
készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkozok) kezelésére  vonatkozé
szabdlyokat, el6irasokat és médszereket foglalja magsban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.) el6irdsainak eleget téve a Nemzetiségi énkonnz’myzat
sajatossdgaihoz, adottsigaihoz, kdriilményeihez igazodva — szabalyok, eléirasok,
moldszerek  meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés a Nemzetiségi
Onkorményzatnl megfelelden szervezett és ellendrizhetd legyen.

A Nemzetiségi Onkorményzat snallé pénzkifizetési joggal rendelkezd szervezet.
Feladata a jogszabélyokban meghatirozott és o6nként vallalt feladatok
lebonyolitdsa és megvalGsitdsa. A miikddéssel, a tevékenységi korrel kapcsolatos
mindennemii gazdasigi miiveletet, mely pénzmozgast is igényel, illetve kovetel,
sajat hatdskorében a jogszabalyok, egyeb szabdlyzatok betartisa mellett, teljes
feleldsséggel jogosult végezni.

A feladatok tGbbségének megvalGsitdsa az operativ gazdalkodas keretében
torténik, és mint ilyen, t6bbségiik pénzmozgissal jar.

Pénz- értékkezelési rendjét a jelen szabalyzat rogziti, annak alkalmazésa
kiemelten kiterjed: L
> Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztalyédra

Kételezé el6irds, hogy minden pénzmozgisnal bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatok mellékletét azok az iratok képezik, melyek indokolttd tették a

pénzmozgist.
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A Nemzetiségi Onkormanyzat altal bonyolitott pénzforgalom
> bankszamla forgalom,
> készpénzforgalom,
» elektronikus fizetési eszkéz igénybe vételével torténhet.

2. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalisdért felels személy meghatirozdsa

A Szabalyzat f6bb iranyainak meghatirozasaért, elkészitéséért, aktualizaldsaért a
Nemzetiségi Onkorményzgt elndkének jovahagydsival a jegyz6, annak
vegrehajtasaért a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje a felelds.

A Szabalyzatot a Nemzetiségi Onkormdnyzat elndkének ellenjegyzésével a
jegyzének kell jévdhagynia. Médositasra akkor van szitkség, illetve lehet6ség, ha
azt az Szt. és az Ahsz. elbirdsai, vagy ha a Szabdlyzat elfogaddsakor fennallo
koriilményekben olyan lényeges véltozds kévetkezik be, amely a valtoztatast
sziikségessé teszi.

3. A pénz- és értékkezeléshez kapcsol6do fogalmi meghatirozasok
Készpénzforgalom:
A bankjegyek és érmék felhasznélasanal torténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben fennalld folyészamla-
kévetelések dsszessége.

Fizetési szamla:
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgals, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy
tobb ligyfele nevére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabilyi elgirdsok
A pénzkezelés szabalyozasinak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése
rogziti, amely szerint minden szervezetnek, igy a Nemzetiségi Onkorméanyzat
eseteben is a kovetkez6 minimalis tartalmi elemeket a Szabélyzatnak tartalmaznia
kell:

> a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szimlin t6rténd)

lebonyolitasanak rendjét,

a pénzkezelés személyi és targyi feltételeit,

felel6sségi szabalyokat,

a készpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlén tartott pénzeszk6zok

kozotti forgalmat,

a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

a napi készpénz z4r6 allomény maximalis mértékét,

a készpénzilloméany ellendrzésekor kovetends eljarast,

az ellendrzés gyakorisagat,

a pénzszéllitas feltételeit,

a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét,

a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

VVYVVVVYVY VVy
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Ezen talmenden a Szabalyzatban érinti:

> a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabdlyi elbirasokat, tovabbs
a gyakorlat sordn kialakult frott és iratlan szabélyokat;
a Nemzetiségi Onkorményzat adottsAgait, sajétossagait;
a kitls6 informdci6s igényeket, kdvetelményeket:;
a jogszabdlyi, illetve a gyakorlat soran kialakuld vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

VVV

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti, hogy a Nemzetiségi Onkorményzat napi
készpénz zar6 allomény maximalis mértékét ugy kell meghatérozni, hogy a
készpénz napi zér6 allomanyénak naptari hénaponként szamitott napi 4tlaga ne
haladja meg a modositott kiad4si eléiranyzatok f60sszegének 1,2%-at. Ha a
modositott kiadési eléirdnyzatok fo6sszegének 1,2%-a nem éri el az tszizezer
forintot, a napi készpénz z4r6 alloméany maximélis mértéke Stszézezer forint. A
napi készpénz z4r6 allomany maximalis mértékének meghatirozasanal figyelmen
kiviil kell hagyni a készpénzletétek Gsszegét.

Behajtasi koltségatalany csak az arra jogosult késedelem bekovetkezésétol
szamitott egy éves jogvesztd hatarid6n beliili igénye esetén fizethets ki.

A Szabalyzat kialakitasanal a kovetkezd jogszabalyok egyes — ebbe a témakérbe
tartozo — eléirasait kell figyelembe venni:

» a szamvitelrdl sz6l6 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.);
az allamhaztartds szamvitelr6l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.);
az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),
az allamhéztartdsrél sz6l6 tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.);
a pénzforgalom lebonyolitasérél sz616 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet;
a pénzforgalmi szolgaltatds nytjtasarol sz616 2009, évi LXXXV. térvény;
a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol sz616 2011.évi CXCIV. térvény,
a nemzeti vagyonrél sz616 2011.évi CXCVL. térvény,
az allami vagyonr6l sz616 2007.évi CVI. tdrvény,
adott évi koltségvetési torvény,
a mindenkor hatalyos ad6tdrvények,
az addzés rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. térvény (a tovabbiakban: Art.);
a behajtési kltségatalanyrol sz616 2016.évi IX. térvény,
az dllamhéztartds szdmvitelének 2014.6vi megvaltozésaval kapcsolatos
feladatokrél sz616 36/2013.(IX.13.) NGM rendelet,
az allamhiztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események
kételezd elszamolasi médjarél szold 38/2013.(1X.19.) NGM rendelet.

V VVVVVVVVVVY VYV Vv

6/61



II. A pénzkezelés részletes szabalyai
1. A pe’nzforgalom-lq_bonyolités rendje
1.1. A Nemzetiségi Onkorményzat pénzeszkozeinek kire

1.1.1.A Nemzetiség“i ﬁnkorlpzinyzatok OTP Banknil vezetett bankszimliit és a
Jozsefvarosi Ormény Onkorményzat K&H Banknil vezetett bankszimlijat
jelen szabalyzat 1. szimi melléklete tartalmazza.

1.2. A Nemzetiségi ﬁnkorményzat altal alkalmazhaté fizetési médok
Altalanosan ismert fizetési médok
~ pénzforgalmi szamldk kézotti fizetések,
= atutalas,
e cgyszerl atutalss,
e csoportos atutalss,
e rendszeres 4tutalés,

o hat6sdgi 4tutalis és atutal4si végzés,

= beszedés,

felhatalmazé levélen alapul6 beszedés,
csekkbeszedés,

csoportos beszedés,

hataridés beszedés

okményos beszedés,

— készpénz-helyettesit fizetési eszkéz
kértya,

elektronikus pénzeszkéz,

csekk,

i

~ készpénzfizetés teljesithets:

a pénzeszkoz kbzvetlen atadasdval,

a jogosult pénzforgalmi szamldjdra  készpénzben teljesitett
befizetéssel:

e hitelintézet pénztarinal,

o bankjegykiad6 automaténal,

® postai készpénz-dtutaldsi megbizassal,

o

a jogosult részére pénzforgalmi szaml4ré! torténd kifizetéssel:
o készpénzfelvételi utalvinnyal,
e kifizetési utalvannyal térténd kiutalassal postai tton,

= készpénzétutalassal,
belfoldi postautalvannyal.

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsol6dé felelgsségi szabdlyok
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Ebben a fejezetben mind a készpénzkezelés, mind a fizetési szamldn bonyoléd6
penzforgalom kezelésével kapcsolatos személyi és tirgyi feltételek konkrét
szabalyai keriilnek bemutatasra, a felelosségi szabdlyokkal egyiitt.

2.1. Készpénzkezelés )
A Jbzsefvarosi Nemzetiségi Onkormanyzatok miksdtetik a:
> 10 nemzetiségi 6nkormanyzati hazipénztart.

2.1.1.A hazipénztar létesitése
2.1.1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hézipénztir a Nemzetiségi Onkorményzat miikodéséhez sziikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigori szdmaddsti nyomtatvany, étkezési utalvany)
kezelésére, forgalménak lebonyolitdsira és megBrzésére kijelolt helyiség,
amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és 6rzéséhez kelld
biztonsagot nyjté pancélszekrény van. Az egyes Nemzetiségi Onkorméanyzatok
milkodéséhez  szitkséges pénzeszkozoket elkiilonitetten kell tirolni a
pancélszekrényben.

Nem tekinthet6 pénztarnak:
> az allandé elldtminyt kezeld,
> eseti ellatmanyt kezel®,
> ecloleget kezel6 helyek.

Pénztarnak tekinthet6 hely:
> ahol kiilén pénztaros van,
> ahol napi befizetés,
» illetve napi kifizetés torténik.

A hazipénztirban kell kezelni
> ahelyi nemzetiségi 6nkormanyzatok szamléirél felvett készpénzt,
> akészpénzben teljesitett befizetéseket,
> az illeték, bélyeg,
> az egyéb értékeket (étkezési jegy, szigora szdmaddsi nyomtatvanyok,
utalvanyok stb.).

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A hazipénztirban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét)
csak a Nemzetiségi Onkorméanyzat elndkének jovahagyaséval a jegyzd vagy a
Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket
elkiildnitetten kell kezelni és nyilvantartani. Kivételt képez az Onkormanyzat és a
Hivatal készpénzkezelésével Osszefliggd pénzforgalom. Az idegen értékek
atvételérdl kiilon erre a célra nyitott bevételi pénztarbizonylat t5mbbél bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani, melyre ra kell vezetni ,,6rzésre engedélyezve” és
ezt kell az engedélyezovel alairatni. A bizonylat eredeti példinyst az érték
elhelyezbje részére kell 4tadni.
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Az elkiilonitett nyilvantartdsnak tartalmazni kell:
> az étvett érték megnevezését, azonositd adatait, Gsszegét
> az 4tvétel idépontjat
> az atado6 nevét, cimét
» ameg6rzés varhat6 id6tartamat

Hizipénztir az alibbi helyen miiksdik:
Jozsefvéros Polgérmesteri Hivatala
Cim: Budapest, Baross utca 63-67. II. emelet 202/1 -es szoba.

2.1.2. A hazipénztar, pénzkezels helyek Iétesitése, kialakitasa, a készpénz,
egyéb értékek biztonsigos tirolisinak feltételei

A Nemzetiségi Onkorményzat pénzkezelésére a Polgdrmesteri Hivatal
hazipénztir céljara kialakitott helyiségében torténik. A hézipénztirban levé
készpénz és értékek megbévasa érdekében a pénztarhelyiség ablakait véddraccsal,
az ajtokat biztonsagi zdrral kell ellatni. A helyiségben riasztoberendezést és
belépésjelzét kell felszerelni. Miikédésiikrsl naponta meg kell gy6z6dni.

A pénztarhelyiségen és berendezésén barmilyen valtozast végezni csak a jegyzb
elrendelésére, vagy eldzetes engedélye alapjan szabad.

A Polgarmesteri Hivatal foépiiletében 16vé pénztér riasztéval felszerelt, amelynek
riasztsa a BRFK Rendérkapitdnységara jelez, valamint a Hivatal portajan.

~ A pénztéros koteles a riasztét azonnal bekapesolni, ha az alabbit észleli:

> Jogtalan behatolas torténik
> Személye veszélybe keriil (béntalmazis, fegyverrel torténé fenyegetés, stb.)

Téves riasztds esetén azonnal jelezni kell a portdra ennek tényét.

A Polgarmesteri Hivatal £ épiiletében 1évé pénztarhelyiség ajtaja lemez, kulcsét -
1 db — boritékban lezérva, kazettiban nyilvéntarté kényvvel a portan kell leadni a
munkaidd utdn. A konyvben az 4tvétel pontos idOpontjat és az atvevd aldirdsat
rogziteni kell. A kazettét a biztonsagi szolgalat — rendkiviili esetekté] eltekintve —
csak a pénztarosnak, tivolléte esetén az 6t helyettesitének adhatjia ki. A
helyettesitd személyt elsésorban a munkakéri leirdsokban szerepld, helyettesitési
rend szerint, a munkakéri lefrdsban szerepld, helyettesité személyek tavolléte
esetén a Pénziigyi Ugyosztalyvezetd irisban jeloli ki, melyet a portaszolgalattal
koz6lni kell. Rendkiviili esetben pl. tlizeset, bombariadd, stb. munkaidén tali
id8szakban, amennyiben indokolt a pénztarhelyiség kinyitésa, akkor a Jegyzét
vagy a Pénziigyi Ugyosztélyvezet6t azonnal meg kell keresni, és 6 engedélyezheti
¢s jelolheti ki azt a személyt, aki a portan elhelyezett kazettdst és a
pénztathelyiséget felnyithatia. Ebben az esetben, a nyilvantarté konyvben
rogziteni kell, hogy ki, mikor, milyen indok miatt, kinek az engedélyével vette fel
a kazettat, valamint, hogy zérta le és adta vissza a portéra.

A hézipénztirban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése

pancélszekrényben térténik. 50.000,- Ft feletti készpénzt napkozben is
pancélszekrényben kell elhelyezni. A pancélszekrényt nap kozben is zarva kell
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tartani. A pancélszekrényt hdrom zar nyitja, minden zarhoz ketté db kulcs van, A
pancélszekrény kulcsainak elhelyezésérsl jegyzékonyvet kell késziteni, mely a
kulcs nyilvantartas mellékletét képezi.

A pénz térolaséra szolgalé pancélszekrény elsé zar kulcsanak »€ls6 példanyat” a
pénztaros, a masodik zér kulcsdnak »elsd példinyat” a pénztar ellenér kezeli, a
harmadik zir ,.elsé peldanyét” a fent meghatirozott kazettdban kell elhelyezni
lezart, lepecsételt és alairt boritékban.

Az els6 zar mésod példanyanak kulcsit a Pénziigyi ﬁgyosztély vezetbje, a
masodik zér masod példanyénak kulcsat a Pénziigyi, Szamviteli és Koéltségvetési
Iroda vezetdje, a harmadik z4r mésod kulcsat a Gazdasdgi vezetd biztonsdgi zarral
ellatott helyen lezart, lebélyegzett, datummal ellatott aldirt boritékban tartja.

Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda

Akadalyoztatas esetén a masodpéldanyok boritékjai csak akkor nyithat6k fel, ha
az elsé példany kulcsaihoz egyéltalan nem lehet hozzaférni. Igénybevétel utén a
masodpéldany kulcsait az eldzdekben foglaltak szerint Gjra el kell z4rni.

A mésod kulesok igénybevételérsl mindig jegyz6konyvet kell felvenni, mely a
kulcs nyilvantartds mellékletét képezi.

A kulcsok taroldsaré] és felvételérsl kulesnyilvantartast kell vezetni, a kulcsok
atvételét az atvevd alairasaval igazolja. A kulcsnyilvantart6 kdnyv sorszdmozott, a
Pénziigyi Ugyosztily vezetéije ltal hitelesitett nyilvéntartas. A kulcsnyilvéntarto
nyomtatvanyt a szabalyzat 2. szémt melléklete tartalmazza.

A kulcsnyilvéntart6 kényvnek legaldbb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
sorszim

kelt

ZArszam

kulcs példanyszém

atvevd neve

Jjegyz6konyv kelte

VVVVVY

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetben, vagy ha a zér elromlik a
kulcsok kezeléséért felelés személy, azonnal kételes jelenteni a Pénziigyi
Ugyoszl:élyvezetének, aki a Jegyz0 értesftése utdn intézkedik a zArak cseréjérol.
Ez esetben is jegyzékonyvet kell felvenni és a kulcsnyilvantartéhoz csatolni. Ez a
szabaly vonatkozik a pénztar helyiség kulcsanak elvesztése esetére is.

A pénztaros, pénztirellen6r munkahelyérl barmely ok miatti tavolmaradasakor
koteles a ndla levé kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton
datummal elldtva aldirt boritékban a Pénziigyi Ugyosztaly vezet6jének, vagy a
Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda vezetsjének eljuttatni.

A pénztiros tivollétében a peénztir felnyitdsakor a Pénziigyi ﬁgyosztély
vezetdjének vagy a Pénziigyi Ugyosztaly Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési
Iroda vezetSjének jelenléte kotelezb. Ebben az esetben még a pénztirellendrnek és
a pénztarat 4tvevs személyeknek kell jelen lenni:
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A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitdsardl, az ott tallt készpénz, értékek
atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:
> ajelenlev6k nevét,
» apénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
» a pénztarban talélt
o készpénz Gsszegét cimletenként,
e egycb értékeket,
e szigor( szamad4st nyomtatvanyok sorsz4maét, darab szamét,
pénztarnapl6 utols6 bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi
peénztarbizonylat sorszamat,
a pénztirat A4tvevd személy 4tvételre vonatkozd
nyilatkozatat, :
a pénztarkulcsok kiaddsardl felvett jegyzékonyvet
a jelenlévOk alairasat.

VV VYV Vv

Az elkillonitett pénztirhelyiségbe a Pénziigyi Ugyosztily vezetdje altal
felhatalmazott személy(ek) kivételével masoknak benntartézkodni tilos. A
belépésre jogosultak névjegyzékét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Ha a pénztéros a pénztar helyiségét - akar csak rovid iddre is — elhagyja, kételes a
pénzt elzamni a pancélszekrénybe, a pénztarhelyiség fizet6 ablakét, valamint az
ajtajat bezarni.

2.1.3. A pénztirban elhelyezendé tajékoztato tiblik.

A hazipénztar helyiségében az {igyfeleket feliratok, hirdetmények utjan
tajékoztatni kell:

a.) A pénztirhelyiség ablakénal jo1 lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni a hivatalos
pénztar nyitva tartds idejét feltiinteté tablat.

Az onkormadnyzatpénztdri ordi:

Hétfo: 10 h - 17*° h-ig
Kedd: 10 h - 14% h-ig
Szerda: 10%h - 16™ h-ig
Csiitortok: 10% h - 14% h-ig
Péntek 10°h - 11% h-ig.
Ebédidé: 12% h - 123 h-ig.

b.) A "Pénztart6l val6 tdvozas utin reklamaciét nem fogadunk el” feliratd tablat.
c.) A befizetett pénz atvételére jogosult nevét és alairdsat, a pénztarellendr nevét,
alairasat.

d.) Az utalvanyozok, érvényesitok, ellenjegyzok név- és aldirasi jegyzékeét.

¢.) A pénztar ajtajara feltlinben ki kell irni, hogy a pénztarba csak a szabalyzat 3.
szamu mellékletében felsorolt személyek léphetnek be.

2.1.4. A hazipénztir pénzellitisa
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2.1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hézipénztar pénzszitkséglete a pénztérba befolyt készpénzbevételbél, valamint a
koltségvetési elszamolasi szamldrol, illetve fizetdsi szdmlikr6l felvett készpénz
utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6  dontésekrdl, intézkedésekrl, a varhaté
készpénzkifizetések Ssszegérol (hat6sagi intézkedés, eléleg, ellatmany, személyi
jellegii kifizetés, eszkdzbeszerzés) a Nemzetiségi Onkorméanyzat elndkének, vagy
a nemzetiségi dnkorményzat iigyintéz6jének a kifizetést megel6z6 napon 14:00-ig
tajékoztatnia kell a pénztérost.

A pénztéros az eléz6 napi zér6 pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan
miikddését biztosité készpénz mennyiségérsl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

Osszedllitja a cimletjegyzéket,

az eléirasoknak megfeleléen kisllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

gondoskodik a biztonsagos pénzszallitss személyi és targyi feltételeirol

az igénylést eljuttatja a pénzintézethez.

VV VvV VYvVvVvy

2.1.4.2. A készpénz szallitdsanak szabalyai

A készpénz széllitisa az OTP Bank Nyrt. Futé utca 35-45. szdm alatti, a
Jézsefvarosi Ormény Onkorméanyzat esetén a K&H Bank Futd utcai fickjatél a
jelen szabélyzat alapjan, a pénzfelvételére felhatalmazott személy- alapesetben a
pénztiros — kotelessége. Ettél eltémi csak a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének
vagy a Pénziigyi, Szamviteli és Koéltségvetési Troda vezetdjének irdsbeli
meghatalmazésa esetén lehet.

A készpénz szallitasa:
e csak korszert, jelzést ad6 vagy zirhat6 - pénzszallito - tiskdban torténhet
» aszallitott pénzésszeg nagysagatol Riggden

Osszeghatar Szallitas médja Pénzszallitok szima
jelzést ad6/zarhat6 2 8 (pénztaros,
200.000 Ft-ig pénzszallité taska biztonsagi 6r)
200.000-2.000.000 Fy | Jclzéstado/zarhats (pénztéros,
. pénzszallité taska+ hivatali . e
ig . e biztonsagi 6r)
geépkocsi/taxi
jelzést ad6/zarhatd 3 18 (pénztaros, 1 6
2.000.000 Ft felett pénzszallité taska+ hivatali fegyveres, 1 f6 nem
gépkocsi/taxi fegyveres kisérd)
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A készpénz széllitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetGen a készpénzt a legrovidebb idén belill a pénztarba kell
széllitani. A pénzszallitokat szallitas kdzben mas feladattal megbizni nem szabad,
de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolnd 8ket e feladat biztonsigos
végrehajtasdban,

Ha hivatali gépkocsi nem 4ll rendelkezésre a pénz szallitdsdhoz, akkor taxi
igénybevételével kell a pénzt szallitani. A taxi igénybevételét a Pénziigyi
Ugyosztaly vezetSie, vagy a Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési roda vezetje
irdsban engedélyezi. Pénzszallitisra a 14. szdmti mellékletben felsoroltak
jogosultak,

Feltétlen figyelemmel kell lenni a biztositék kartéritési felel8sségvallalasara.

A készpénz felvételével és széllitisdval megbizott dolgozok felelések az altaluk
atvett készpénzért. A szallitknak, ha az nem a pénztaros, a pénzkotegeket
felbontani tilos, annak zar4sait, plombdit érintetleniil hagyva kell a pénztirosnak
atadni. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A 200.000 Ft-on feliili sszegnek a pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztar
ellen6rnek is jelen kell lennie.

Az értékpapirok szallitdsanal is a fenti szabélyokat kell alkalmazni.

2.1.5. Készpénz kezelése a hazipénztirban és pénzkezelé helyeken

A pénztiros — pénzkezeld helyek vezetdi - csak valédi és forgalomban levé pénzt
(bankjegy, érme) fogadhat el a befizetSktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben

teljesithet.
A pénztaros koteles a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve kezelni.

A pénztiros tevékenységét bankjegyvizsgdld és szaml4lé berendezés segiti.
Nagyobb 6sszegeknél koteles a szamlals berendezés és jegyvizsgalo6 alkalmaz4sa.

A pénztirban nem fogadhat6 el:
e hianyos, rongélédott, megesonkult bankjegy,
o olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megéllapithats, hogy nem a
természetes kopéds kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. sz4ndékos
rongalds miatt) vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvinynak 1atszo
bankjegyet vagy érmét taldl, és a bankjegyvizsgalé berendezés ezt megerdsiti,
akkor azt fizetésként nem fogadhatja el. Ilyen esetben az alibbi eljarast kell
végrehajtani: :

> abankjegyet vagy érmét vissza kell tartania,
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> a befizet6t meg kell kérdezni, hogy hol, kitsl és mikor kapta a hamis
bankjegyet,

> rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez tigyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamat, foglalkozasat,

» ahamis vagy hamisnak tiin6 bankjegyrsl (érmérdl) elismervényt kell adni
a befizetd részére, az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat-
és sorszamat,

> jegyz6konyvet kell késziteni, azt az tigyféllel, alfratni az alairas esetleges
megtagadésat régziteni kell a jegyzdksnyvben.

> a jegyzOkonyv felvételénél a pénztirellenérnek is jelen kell lennie, aki a

jegyz6konyvet alairja,

> a hamis pénz 4tvételérs] késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt
haladéktalanul 4tadja a Pénziigyi Ugyosztaly vezetSjének/ vagy a
Pénziigyi, Szdmviteli és Koltségvetési Iroda vezetdjének, aki tovabbi
intézkedés céljabol azonnal stadja a jegyzének,

» a hamis pénz tovabbi vizsgilat céljara a Magyar Nemzeti Banknak meg
kell kiildeni.

A hamis pénz befizetésérél sz616 jegyzokonyv a szabdlyzat 4. szdimu melléklete.

Kerekités szabdlyai:

Az MNB elndkének 10/2007.(X.1.) MNB rendelete értelmében az 1 és 2 forintos
cimletli érmék 2008. mércius 1-jei hatillyal elveszitették térvényes fizetGeszkdz
jellegiiket.

Forintban, készpénzzel t6rténd fizetés esetén, ha a fizetends végbsszeg nem 5
forintra vagy annak egész szamu tGbbszérdsére végz8dik, a pénztirosnak, a
penzkezel6 helyek vezetdinek, a torvény altal — (2008. évi. IIL tv. 2.8) -
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a készpénzben fizetendé
végisszeget meghatarozni és a pénzfizetésre iranyul$ kotelezettséget teljesiteni. A
nem 5 forintra végz6d6 fizetendd végssszeg és a kerekitési szabaly alapjan
meghatdrozott dsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbézetnek mindsiil.

Az utalvanyrendeleten a kifizetendd Osszegnél a kerekitett dsszegnek kell
szerepelnie, azzal a megjel6léssel, hogy ebbél mennyi a kerekités Osszege.

A fteljesitésigazolasban a teljesités igazolénak a kerekitett Osszeget kell
leigazolnia.

2.1.6. Pénzkezelési munkakorsk és feladatok

A pénztirtban a készpénzkezelést, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos
miik6dését az alabbi feladatkdrok ellstasaval megbizott személyek Wtjdn a
Pénziigyi Ugyosztily vezetSie kételes biztositani:

> pénztiros

» pénztiros helyettes

> pénztarellendr

> pénztarellendr helyettes

A Nemzetiségi Onkorményzatok a mindenkor hatilyos elnSki-jegyz6i egyiittes
utasitisdban, a kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, érvényesitéssel és
teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjér6l sz6l6 utasitds alapjin a
Nemzetiségi Onkormanyzat elndke jeléli ki
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> pénziigyi ellenjegyzésre a Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ében megjelolt
szemeély/gazdasdgi vezetd és altala az utasitds mellékletében szerepld,
irasban kijel6lt vagy egyedi kijelslés alapjén a Polgérmesteri Hivatal
allomény4ba tartozé koztisztviselok jogosultak értékhatar nélkiil,

> érvényesitéste a pénziigyi ellenjegyz8 4altal az egyiittes utasitas
mellekletében felsorolt vagy egyedileg irdsban kijelolt személyek
jogosultak,

» utalvényozésra a Nemzetiségi Onkorményzat elndke 4ltal irasban kijelolt,
a Polgarmesteri Hivatal alkalmaz4siban allé személy jogosult az utasitas
mellékletében felsorolt feltételek szerint vagy egyedi kijel61és alapjan.

Az érvényesitd és a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy.

Egy munkanapon nem lehet azonos személy az ellenjegyz6 és a pénztarellendr,
illetve egy gazdasigi esemény esetében nem lehet azonos az utalvanyozé és
ellenjegyzé.

2.1.6.1. Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros, pénzkezels 6nalléan, teljes anyagi, biintetéjogi és
fokozott fegyelmi felelésség mellett, elszamolasi kételezettséggel kezeli.

A pénztérosi, pénzkezelési munkakért — az idevonatkozé rendelet értelmében —
csak e feladatok ellatisira alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd,
biintetlen elééletet igazold személy tolthet be.

A pénztarosi, pénzkezelési munkakért nem tltheti be az, aki
> abankszimlak felett alairasi joggal rendelkezik,
> pénztari fokonyvi konyveléseket ellat,
» bérelszamolasi munkakort betslté dolgozo,
> pénztirellenéri feladatokat ellt,
> az érvényesit6,

Fentiekt6] eltérni csak rendkiviili esetben - a konkréteset megjelolésével - a
jegyz6 egyedi utasitasa (16. melléklet) alapjén lehet.

A pénztirosnak, pénzkezelének munkakoriik elfoglaldsakor, hirom példéanyban
készitett frasbeli nyilatkozatot kell adniuk, melyben elismerik, hogy a pénztart
elszamolési kotelezettséggel, teljes anyagi felelosséggel kezelik. A nyilatkozat
cgy példanya a munkakéri leirds melléklete, egy pe€ldiny a pénztirosé, egy
példény a szabalyzat mellékletét képezi.

A felelésségvallalasi nyilatkozat mintsjat e szabalyzat 5/1. szamu melléklete
tartalmazza.

A pénztarosnak a feladatokat teljes munkaidSben kell ellitnia. A pénztir
kezelését a pénztéros akadalyoztatdsa esetén a pénztiros helyettes veszi at. Pénz
atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros, vagy az 6t helyettesitd
személy jogosult.
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A pénztiros feladata a készpénzforgalmon kiviil a hazipénztirban tartott
készpénz kezelése, megbrzése, valamint a pénztirakkal kapcsolatos
nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése, a szabdlyzatban és munkakori
leirasban foglaltak betartssa, teljesitése.

Részleteiben pénztaranként:

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

készpénz felvétel a pénzintézetben,

az elszamoldsi szamlarol felvett pénz bevételezése,

a befizetett készpénz atvétele,

hamis vagy hamisitvinynak 14tsz6 készpénz esetén a szabélyzat szerinti
eljaras lefolytatasa,

a pénztirban tartott készpénz, és a rabizott egyéb anyagi értékek
szabalyszerti kezelése, megbrzése és nyilvantartisa,

az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szémszaki)
feliilvizsgalata,

a bizonylati fegyelem betartisa,

a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitasa az ONKORMANYZATI
ASP rendszerben,

a penztdri kifizetések alapbizonylatainak "érvénytelenitése" a kiadasi
pénztirbizonylat sorszamanak és a kifizetés datuménak az alapbizonylaton
torténd feljegyzésével,

a pénztarzarlatra vonatkoz6 elSirdsok betart4sa,

a nyilvéntartasok, elszdmol4sok vezetése,

a pénztarjelentések és pénztarzarlatok naponkénti elkészitése,

az utaivanyozott kifizetések teljesitése,

szigor szdmad4st nyomtatvanyok kezelése,

6rzi a pénztarban elhelyezett értékeket, kartyékat és PIN boritékokat,
kulcsnyilvantartas vezetése,

V VV V V VVVVvVvy

VVVVVVY

A pénztiros egyéb feladatokat csak az ligyosztalyvezetd vagy a Pénziigyi,
Szamviteli és Koltségvetési Iroda vezetbje eldzetes irasbeli megbizésa alapjan
vegezhet. Nem lathat el azonban a pénztirosi munkakérrel Osszeférhetetlen
teenddket.

A pénztirat egy idében csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a
pénztart még kivételesen, kisegitésként sem kezelheti, kivéve jelentds Ssszegii
készpénz kifizetés esetén pénzcsomagolasndl. A hézipénztiri bevételezést és
kifizetést csak teljesités igazolt, érvényesitett, utalvanyozott és az ellenjegyzést is
tartalmazo bizonylat alapjan lehet teljesiten.

A pénztéros a havonta tértén pénztarzaras esetén a munkaidd végeén — rendkiviili
esetektol eltekintve — csak szabalyszertien lezart és a pénztirellendr 4ltal is alairt
pénztirzarlat utén hagyhatja el a munkahelyét. Ha az valamely okb6l nem
lehetséges, azt a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének koteles jelenteni, aki azonnal
a sziikséges intézkedést megteszi.

Amennyiben a pénztirost barmely okbél helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol

végleg tdvozik, a pénztir dtadasardl-atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni,
amit a pénztirjelentés mellékleteként meg kell Grizni (6. sz. melléklet). A pénztar
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dtadasanél-atvételéné] az 4tadén és 4tvevén kivill a pénztir ellenémek jelen kell
lennie, a jegyzékonyvet alé kell irnia.

A hézipénztar pancélszekrényében kell tartani:
* pénztaranként elkiilonitetten a készpénzt,
utalvanyok, okméanybélyegek,
megOrzésre elhelyezett értékek,
hasznélatban 1évé bevételi-kiadasi pénztirbizonylat, pénztarjelentés,
penztari kulesok kiadAsarol - helyettesités esetén torténd kulcsatadésrol
felvett jegyzokonyv (elsé- masodpéldany4t),
* apénztarral kapcsolatban felvett jegyz6konyvek.

A pénztarban a pénztarkezelési szabélyzatban elSirtanak megfeleléen felvett
jegyzokonyvek egy példanyit - kiilon dossziéban, tartalomjegyzékkel ellatva
folyamatosan kell vezetni és megérizni.

A pénztaros, ha munkahelyét ideiglenesen (hdzon beliil), r6vid idére elhagyja,
koteles a pénzt és egyéb értéket elzami, a pénztir ablakét és ajtajat bezdrni és a
kulcsot magdval vinni,

A pénztarban elhelyezett pénzvizsgilé berendezésen koteles ellentrizni a
befizetett papirpénz valédisagit.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1&v6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el
hi4nyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben
bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél
nyilvénvaléan megallapithat, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds) vesztett allagabdl,
vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak l4tszé
bankjegyet illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis,
vagy a hamisnak tinG bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a
befizetét jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzGkonyv
felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie. A jegyz6kényvben rogziteni
kell, hogy a befizet6 a hamis, vagy hamisnak tlné bankjegyet (érmét) kit6! és
mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé tigyfél nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szamét. A jegyz6kényvet ald kell iratni az tgyféllel. Az aliras
esetleges megtagaddsat is rogziteni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy
hamisnak tiin6 bankjegyrél (érmérsl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az
elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmét. A hamis, vagy
bamisnak l4tsz6 pénzt és az atvételrsl késziilt JjegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre
a gazdasigi vezetonek kell 4tadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell
kiildeni.

2.1.6.2. Pénztiros helyettes
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A pénztéros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknél fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztéros helyettes
megbizasénak feltételei azonosak a pénztaroséval.
A helyettesités idészakaban feladata és feleléssége megegyezik a pénztirosra
el6irtakkal.
A pénztér atadasnal jelen kell lenni:

> az é4tadénak (pénztirosnak, vagy akadédlyoztatisa esetén a kdzvetlen

vezetdjének),

> az atvevl pénztiros helyettesnek,

» a pénztarellenémek és

> az érvényesitnek.

A pénztar atadds — tvétel elétt a nyilvantartasokat szabélyszertien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell
adni a helyettesnek, aki koteles meggy6zdni az elszamoldsok helyességérdl, az
atvett értékek meglétérol.

A pénztirosi munkakor stadés - atvételérsl jegyz6konyvet kell felvenni, melyet
az atadasnal jelenlévok kotelesek aldfmi. (6. szami melléklet: Pénztari stadds —
atvételi jegyz6konyv)

fgy kell eljagrni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem
jelenik meg munkahelyén. A pénztiros helyett ekkor a hivatalbél jelenlevé
felettes irja ald a jegyz6konyvet.

2.1.6.3. Pénztirellenér

A pénztarellendri feladatokat a Pénziigyi Ugyosztdly vezetdje altal irasban
megbizott személy l4tja el. A megbizds feltételei azonosak a pénztiroséval, kivéve
a munkakdri dsszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyokkal.

Pénztérellendri feladatot nem lathat el az, aki
> abankszaml4k felett alirasi joggal rendelkezik,
» az érvényesitd,
> utalvényozisi, ellenjegyzési joggal rendelkezik
> aPtk. 8:1.1 pontjaban meghatérozott kézeli hozzatartoz6.

Feladata: a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztéirjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellen6rzése, a
pénztirban szabélyszeriien kezelt anyagi értékek, szigori szdmadéis ald vont
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (ut6lagos)
ellenérzése.

A Kkiallitott pénztdri bizonylatokat a kifizetés megtérténte el6tt alakilag és
tartalmilag a pénztérellenér koteles ellenérizni, ennek soran az ellendrnek meg
kell vizsgélni, hogy:
» az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvinyoztik-e,
megtorteént-e az érvényesités, ellenjegyzés, szakmai igazolds
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a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges
mellékleteket, (alapbizonylatokat)

a penztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitésok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsira a megfelelé nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

megtortent-e az alapbizonylatok ,érvénytelenitése”,

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

VV VYVV Vv

A pénztarjelentést utolag a napi pénztérjelentés zarasakor érdemben és tételesen
kell ellenérizni.
A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése
sordn a pénztédrellen6rnek ellenériznie kell, hogy:
> a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok,
> atényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztirjelentés adatéval.

A pénztirellendr kételes az ellendrzstt okményokat, pénztirjelentést, a bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarban levé anyagi
értékeket, a nyomtatvanyokrél szolé kimutatisokat, szdmadsokat kézjegyével
elldtni. A pénztarellenéri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigora szdmadéasii nyomtatvinyok meglétét
negyedévente koteles ellen6rizni.

A pénztérellen6rzés sordn megéllapitott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a Pénziigyi Ugyosztaly vezetbje felé. A  megéllapitott
szabalytalansigokrol jegyzékonyvet kell felvenni, és azt a pénztarossal, illetve a
szabalytalansagot el6idézé dolgozéval, a peénztarellenérnek al4 kell fratni.

VezetGi ellendrzés keretén beliil:

A Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje koteles évente egyszer, a Pénziigyi, Szamviteli
¢s Koltségvetési Iroda vezetsje félévente legaldbb egyszer a hazipénztirt-pénztari
feladatok ellatésat sziirdprobaszeriien ellendrizni.

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie:
® a peénztirdllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal val6
egyezOségére,
a pénz- és érték kezelésre,
a bizonylatok szabalyszertiségére, valamint
a penz- és egyéb értékek Srzésének biztonségara.

Az ellenbrzés megtorténtérél kiilon jegyz8konyvet kell felvenni, melyben
rogzitésre keriil, hogy az ellendrzés mire terjedt ki, milyen hibét és hidnyosségot
tapasztalt, a hibak kikiisz6bolésére tett javaslatok. Sulyos, és visszatéré hiba
esetén az ellenérzés végzd jelzi az Ugyosztalyvezetének, aki haladéktalanul
koteles a jegyzot thjékoztatni. A jegyzd a — tajékoztatds alapjan - felelésségre
vondsra vonatkozdan a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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2.2. Fizetési és egyéb szamlik kezelése

2.2.1.

2.2.2,

2.2.3.

Koltségvetési elszamoldsi szimla nyitisa, vezetése

A Nemzetiségi Onkorményzat szamlavezetd pénzintézete 2019. jlinius 1.
napjatol:

» OTP Bank Nyrt.

> A pénzintézet cime:1051 Budapest, Nador u. 6.
A Jozsefvarosi Ormény Onkorményzat szémlavezeté pénzintézete 2015. junius 1.
napjatol:

» K&H Bank Zr1t.

»> A Pénzintézet cime:1095 Budapest, Lechner Odon fasor 9.

A valasztott szdmlavezetd pénzintézet a képviselé testiilet dontése alapjan a
hénap els6 napjéval barmikor megvaltoztathatd. A bankszdmlavezet pénzintézet
kivélasztasakor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

> abanki szolgaltatasok kore,

> abank dnkorményzatokhoz valé viszonya, hitelpolitikja,

> az elszamol4si szaml4ra, illetve lek6tott betétekre ajanlott kamat,

> abankkoéltség nagysaga, 6sszetétele,

> aj6 megkozelithetbség és a megfelel pénzintézeti nyitvatartasi rend.

A bankszdmlavezeté pénzintézettel kapcsolatos déntésrél — a valtoztatas kitlizott
idépontja eldtt 30 nappal - frasban tajékoztatni kell a térzskonyvi nyilvéntartés
szabalyai alapjén a torzskonyvi nyilvantartdst vezetd Magyar Allamkincstart, a
dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasnak
benyujtdsdra sz6l6 felhatalmazé levél csatoldsdval & a valasztott
szamlavezetdvel kotstt szerz8désben megjeldlt fizetési szamla egyidejii
kozlésevel. A tdjékoztatds hatéridore torténd elkiildéséért a Pénziigyi Ugyosztaly
vezetdje a felelds.

Atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése:
A mindenkor hatdlyos onkormdnyzati kbltségvetési rendeletben foglaltak szerint

kell eljarni.

A Szimlavezetd bankkal megkitott, a sziamlavezetéssel kapcsolatos

szerz6déshol adédo jogok és kitelezettségek
A bankszamldk kezelésével kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket a bankkal

kotott szimlavezetési szerz6dés tartalmazza. (1. sz. melléklet)

A szamlaforgalom lebonyolitisahoz az OTP é a K&H Bank iltal
rendszeresitett nyomtatvinyok hasznilata, illetve a nyomtatvinyokon az
azonositashoz sziikséges adatok feltiintetésének rendje

A bankszamlak szémlaforgalmanak Iebonyolitisa altaldnos esetben az interneten
keresztiil, a pénzintézetek elektronikus feliiletein torténik. Az OTP és a K&H
Bank esetében a bankok altal biztositott program hasznilatival keriil sor az
utaldsokra.
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Rendkiviili esetekben — példdul, ha az internetes feliilet nem érhetd el — a
pénzforgalom lebonyolitasahoz a pénzintézetek altal kiadott
formanyomtatvanyok alkalmazandék.

A nyomtatvanyokon szerepeltetni kell minden a pénzforgalom lebonyolitishoz

sziikséges adatot.

A nyomtatvanyokat a jelen szabélyzat alapjan felhatalmazottak, az elektronikus
utalast végzok 4llitjak ki. A tranzakcidk jovahagyésara a bankszamldk felett
rendelkezésre jogosult személyek jogosultak, akik a nyomtatvanyokat
aldirasukkal hitelesitik. Az aldfrisnak meg kell felelni a bankndl 1&vé alairési
cimpéldany szerinti aldiras forménak.

2.2.4. Az atutalis rendje
Az étutalas rendjét a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel,
¢rvényesitéssel és teljesitésigazoldssal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
tartalmazza, mely jelent szabélyzat 15. szdm® mellékletét képezi.

2.2.5. A fizetési szaimlik keretszamlak feletti rendelkezési jogosultsig rendje
A nemzetiségi Snkormanyzati fizetési szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo
bankszamla szerz6dés alairiséra a helyi Nemzetiségi dnkorméanyzat altal kijelolt
személyek jogosultak.

A bankszdmla feletti rendelkezési joggal (banki alairds) a Nemzetiségi
Onkorményzat szdmldinak tekintetében az elndk altal kijel6lt személyek
rendelkeznek.

Az aldirdsok, valamint a bankn4l hasznalt bélyegzd bejelentésére a bank altal
kiadott nyomtatvinyon kell eleget tenni. Amennyiben a banki szamlik feletti
rendelkezési jogosultsagra kijeldlt személyekben valamely ok miatt véaltozis
kdvetkezik be, a szdmlavezetd pénzintézethez a bank altal meghatirozott médon
jelenteni kell. Az alair6k személyének kijelolése, az U alairdsok megszerzése és
az alairasi cimpéldany eljuttatdsa a szdmlavezeté pénzintézethez a Pénziigyi
Ugyosztaly vezetd feladata.

A szamldk feletti rendelkezésre jogosultakat tigy kell kijel6lni, hogy ne legyen
Osszeférhetetlenségi helyzet.

A szamldk feletti rendelkezésre jogosultak kérét az 1. szdmi melléklet
tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezéshez val6 jogosultsdg megsziinését, valamint az
alkalmazott bélyegz6 kivonasit irasba kell foglalni, minderrél a szdmlavezets
penzintézetet a szerz8désben foglaltak szerint tajékoztatni kell.

A Dbélyegz6k hasznalatbol torténd kivonasaval kapcsolatos eljarasrendet a
Mindségiranyitasi eljaras szabalyozésa tartalmazza.

2.2.6. A szamlaforgalom lebonyolitisdnak rendje
A bankszimlak k&zotti forgalmat - &tutaldsok - tigyfélcsoport-terminalrdl kell

inditani.
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2.2.6.1.

2.2.6.2.

Kett§ db terminal iizemel, a jelenlegi szamlavezeté bank programjaval egy a
Pénziigyi Ugyosztaly Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroddjan, és egy a
Pénziigyi Ugyosztily Adéiigyi Irod4jan.

A Nemzetiségi Onkorményzat bankszdmlajdra érkezd befizetések jovairdsa
> atutaldsi megbizés
» készpénz atutalasi megbizas alapjén térténik.

Bevételek:

a) Atutaldssal érkeznek az alabbi f5bb bevételek:
Nemzetiségi 6nkormanyzatok bankszdmidi

> &nkorméanyzati timogatés

> 4llami tAmogatas

> pélyézati timogatds

» kamat

b) Készpénz drutaldsi megbizds — postai befizetési csekk - alapjan térténik a
jOvairas:
> esetleges egyéb befizetések, stb.

A készpénz 4tutalisi megbizds a Pénziigyi ["Igyosztély megrendelése alapjan
nyomdailag keriil legyartasra.

Két részb6l all: feladévevény
készpénz 4tutalasi nyomtatvény.

A készpénz étutaldsi megbizisnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét,
szamlaszamat, a befizetés jogcimét, és ha van a befizetd azonositéjat, ha nincs a
befizet$ nevét, cimét,

A befizetések egyértelmfi beazonosithatésdga érdekében készpénz atutalasi
megbizas csak akkor adhaté ki iigyfélnek, ha azon a kézlemény rovatban
elozetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd azonositisara szolgald
egyéb informacidkat.

Kiadasok:

A bankszamlak megterhelése és a szaml4rél térténd kifizetés fajtai:
> akiallitott 4tutaldsi megbizas,
> direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiili (lakcimre valo utalds,
csoportos utalas, més bankszamlara vald utalds),
> készpénz felvételére szolgald utalvany,
» azonnali beszedési megbizas.

Az atutalds, inkasszo, atvezetési formanyomtatvany szabvany nyomtatvény.
Keézzel vagy irbgéppel torténd kiallitdsara csak abban az esefben keriil sor, ha
nem mitkddik a terminal vagy nem keriilt sor az adott bankszdmla felvitelére a
terminalba. )

Az atutaldsi megbizassal a Nemzetiségi Onkorményzat meghizza az OTP/K&H
Bankot, hogy a bankszaml4ja terhére meghatarozott Osszeget utaljon 4t a jogosult
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bankszdmldja javara. Az 4tutaldsi megbizas értékhatdrra tekintet nélkiil
benyjthat6 a szdmlavezeté pénzintézetnek.

Az atutaldsi, dtvezetési formanyomtatvany killitdsa kézzel vagy frogéppel
torténhet a Nemzetiségi Onkorményzatok a mindenkor hatalyos elndki-jegyz6i
egylittes utasitdsiban - a helyi Nemzetiségi énkorményzatoknak a
kételezettségvallaldssal, utalvanyozéssal, érvényesitéssel és teljesitésigazoléssal
kapcsolatos eljarasi rendjérél — meghatarozottak alapjdn az érvényesitett,
ellenjegyzett és utalvanyozott, igazolt alapbizonylat alapjan. Aldirdsra — az
crintett bankszdmlatél fiiggben — az 1. szdm@ mellékletben meghatdrozottak
jogosultak.

Azonnali beszedési meghizassal a jogosult megbizza az OTP/K&H Bankot, hogy
bankszdmlija javira a Nemzetiségi Onkorményzat bankszamlaja terhére
meghatdrozott 6sszeget szamoljon el.

Azonnali beszedési megbizis akkor alkalmazhaté, ha a szdmlatulajdonosok
felhatalmaz6 levélben bejelentik az OTP/K&H Banknak, azoknak a
szamlatulajdonosoknak a megnevezését, akik jogosultak a bankszaml4juk terhére
azonnali beszedési megbizast benyijtani. A benytjtott felhatalmazé levelekrdl
nyilvantartast kell vezetni a Pénziigyi Ugyosztily Szémviteli és Pénziigyi
Irodajan.

A bankszamla forgalom bonyolitasaval megbizott személynek gondoskodni kell:

o az Onkorményzati ASP elnevezésii szamitégépes programban a beérkezd
szamlak iktatasarol fizetési hataridd feltiintetésével,

e ellendrizni kell, hogy az alapdokumentumokon / szdmlakon az egyes
pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasara jogosultak a feladatuk ellatasét
igazoltak-e (utalvanyozss, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesitésigazolds),
naponta a programbodl le kell vdlogatni a fizetési hataridds szamlékat,

e termindlba betdltstt utalando tételekrdl készitett lista alapjan ellenérizni
kell az utaldson feltiintetett szamlaszam és érték, valamint a hivatkozdasi
adatokat.

2.2.6.3. Az iigyfélterminal hasznslata, hasznalatira felhatalmazottak

Az lgyféltermindlt a bankszdmlaszerz6dés mellékletében a Nemzetiségi
Onkorményzat elnokének jévihagydséval a Jegyz0 4ltal kijeldlt személyek
kezelhetik az aldbbiakban meghatérozott szabalyok szerint:

> az tigyféltermindl kezeldi kozott megkiilonbdztetiink rogzit6t, teljes jogut
és lekérdezét-minden kezel6t egy azonositéval és egy titkos jelszoval kell
regisztrilni a rendszerben,
minden kezel6 koteles sajat titkos jelszavat meglrizni, azt maés
ugyfeltermindl kezel® és illetéktelen személy tudom4séra nem adhatja ki,
az aldir6i jogkdr a banki konyvelésben szereplé tételek elektronikus
engedélyezését, alairdsat jelenti,
a rogzité feladatit képezi a targynapra elektronikusan elkiildésre szént
megbizasok régzitése az OTP/K&H
Bank &ltal biztositott rendszerben Az tigyfélterminélon, elektronikus
utalds esetében az alapbizonylaton térténd vezet6i aldfras utdn az utalandd

vV V VYV Vv
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tételek gépi régzitésre az M meghajtérol (KIRA rendszerben feldolgozott)
vagy a (")nkorményzati ASP rendszerb6l betsltésre keriilnek,

> a rogzitett tételekrd! a gep listat készit, és a tételeket forint &s tételszam
szerint részletezi,

> alistit — mely lehet Magyar belfo1di megbizésok attekintés, POM Magyar
postai megbizasok, CSM Csoportos megbizis attekintés — 2 Pénziigyi
Ugyosztélyon kijelslt dolgoz6 ellenbrzi abbél a szempontbdl, hogy a
listin szereplé adatok megegyeznek-e az alapbizonylaton 1évé adatokkal,
ezt a listdn aldirassal kell igazolni, '

> alistdn az 1. és 2. Jj6vahagy6 (alafr) szintén ellendrzi az utaldsra vard

tételeket, majd titkos jelszavuk hasznélatdval az elektronikus al4frast

elvégzik, '

arogzit és a 1. és 2. jovihagy6 azonos személy nem lehet,

a rogzitd feladata, hogy minden utalds utin €s napvégén ellendrizze a

terminalt, hogy a napi 4tutaldsok megtorténtek-e, nincs-e hibatizenet a

terminalon,

hibatizenet esetén intézkedik a hiba azonnali elharitdsarél,

fedezethidny miatt, adott napi utalds soran nem teljesithetd tételeket meg

kell jel6Ini az utalasi listan. Az OTP/K&H rendszerbe betdltstt adatokat a

rendszer hasznalati el6irdsai szerint lehet médositani, és rendelkezni az

utaldsi megbizas visszakiildésérél, vagy a bank ltal meghatérozott ideig,

amig a fedezet rendelkezésre nem 4] tartani kell az utaldsi megbizast,

melyet a bank, fizetésre sorba 4llit. A visszavont nem teljesitett tételeket

fel kell venni a kovetkez utaldsi listara. Azok teljesitése prioritast élvez,

> a késedelmes teljesités miatti kamatfizetést, csak a partner altal kiildott
hivatalos késedelmi kamat elszamolss alapjan, a kiadas utalvanyozasat
kovetden a szokésos utaldsi rendet kdvetve lehet kifizetést teljesiteni.

\ A4

\ A%

2.3. Erve’nyesite’s, utalvinyozais, ellenjegyzés
A Nemzetiségi Onkormanyzat mindenkor hatdlyos elndki-jegyz6i egyiittes
utasitdsdban a helyi nemzetiségi onkormanyzatoknak a kételezettségvallalassal,

utalvanyozéssal, érvényesitéssel é&s szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos
eljarési rendjérsl sz616 szabalyzatban - foglaltak szerint kell eljarni.

3. Pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos bizonylatolasi rend

3.1. Készpénzhez kapcsol6dé bizonylatolasi rend

A pénztirak vezetése egymastél elkiilonitetten a énkorményzati ASP rendszerben
elektronikusan torténik.

A koltségvetési elszamoldsi szamlarol, fizetési szémlakrol készpénzt felvenni —
csak a szdmlat kezel6 banknil bejelentett személy alairdsaval ellatott —
készpénzfelvételi utalvéany hasznélatival szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigorti szdmadasa nyomtatvany, felhasznalasirl
utalvanyonként (nem tombénként) a pénztarellenér naprakész nyilvantartdst vezet.
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3.1.1.

A pénztirosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi penztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani az Onkormanyzati ASP
rendszerben, amelyek szigort szémadasti nyomtatvanyok.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz6 alapokményokat és az utalvanyrendeletet, ha utalvdnyozni kell a
bevételt.

Pénztari alapokmény lehet:

a szamla

a készpénzfizetési szdmla

az illetmény kifizetési jegyzék

menetlevél

kikiildetési rendelvény

hatérozat

a ki- és befizetéseket elrendeld egyéb okméanyok

VVVVVVY

A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekrol - a vonatkozo alapokményokkal egyezden - bevételi
penztarbizonylatot kell kidllitani az Onkorményzati ASP rendszerben 3
peldanyban.

A bevételezend$ Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell
feltiintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi
jogeim, illetve alapbizonylatok szerint részletezni kell. Az igy részletezett
Osszegeket Gssze kell adni és az dsszeadds eredményét a nyomtatvany ,,0sszesen"
rovataban is fel kell tiintetni. Az sszesen rovatban szereplé Osszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett Osszeggel.
A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizet6vel ala kell iratni.

Postautalvanyon érkezett befizetés esetén a befizetd alafrdsa céljara szolgélé

rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl.: postautalviny). Ezen esetben a
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia, a bevételi
penztarbizonylathoz csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A bizonylatot kiéllité pénztéros, a bizonylati adatokat ellen6rzé, és a kodnyvelé is
koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.
Nem kell killén utalvdnyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatisb6l - szémla,
egyszerUsitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan -
befoly6 bevétel beszedését.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiéllitani.

» Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszAméat a bizonylat
»Melléklet" rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé
penztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre 4tadni.

» A masodik példinyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetonek kell 4tadni. Abban az esetben, ha a befizet6 részére - barmely ok
miatt nem kertilt 4taddsra a pénztarosnak kell meg6rizni.
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3.1.2.

> A harmadik példanyt a pénztaros brzi meg,

A bankszamlat vezets pénzintézettd] felvett készpénz bevételezésérsl készitett
bevételi pénztirbizonylat masodik példanydt csatolni kell g pénzintézet
készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez.

Bevételek

Nemzetiségi Onkormdnyzatok pénztira:
> pénzfelvétel bankszdml4ré]
> ellitm4ny, eléleg visszafizetése

A pénztiri kifizetések bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztéri kifizetésrsl - a vonatkoz6 okméannyal egyezben -
kiadasi pénztarbizonylatot kell kisllitani az Onkorményzati ASP rendszerben 2
példanyban.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, ellen6rzstt, teljesités igazolt,
érvényesitett, ellenjegyzett és a jogosult személy utalvanyozasaval ellatott
utalvanyrendelet és az utalvanyrendelet mellékletei alapjan, kiad4si
pénztéarbizonylattal teljesithet. Az érvényesités, utalvdnyozas, ellenjegyzés a
pénztirbizonylathoz tiizstt utalvinyrendeleten torténik. A penztiros utalvany
nélkiil kifizetést nem teljesithet. A pénztirosnak kifizetéskor meg kell dllapitania,
hogy a pénzért jelentkezd szemely jogosult-e a pénz felvételére. A jogosultsag
megallapitasa torténhet maganszemélyek esetében érvényes személyi igazolvény,
vagy érvényes ideiglenes személyi igazolvany, vagy érvényes utlevél, vagy
€rvényes jogositvany és lakcimkartya alapjan. Jogi személy esetében cégkivonat
és bélyegzBlenyomat, valamint az alairdsi jogosultsigot igazoloé alafrasi
cimpéldany is sziikséges az azonositishoz. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabélyszeriien - alaki-tartalmi szempontbdl - kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazésnak tartalmaznia kell a meghatalmazé és a
meghatalmazott nevét és személyi azonositisdhoz sziikséges adatokat, alafrasat, a
meghatalmazds céljat, két tant alairasat, nevét, lakcimét és személyi igazolvany
szamét. (8. szamu melléklet). A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonisig  érvényes meghatalmazds is adhaté. Ezekrd] a
meghatalmazdsokrél a pénztiros kiilén nyilvantartést kételes vezetni és a kiad4si
bizonylat széveg rovatiban - mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhato6 -
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. (8/1. szAmd melléklet: Kimutatis a
visszavonésig érvényes meghatalmazésokré])

Egy kiadasi pénztirbizonylaton 4ltaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal t5bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
atvevé a pénzfelvételre vonatkozs igazoldsat aldirdsival az alapokmdnyon
igazolja.

A pénz atvevijének személyazonossgat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz  Aatvételét az  4Atvevdnek (nem  személyes megjelenés esetén a
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3.1.3.

meghatalmazottnak) a kiadési pénztarbizonylaton aldirisdval kell elismernie. Ha
az 4tvevé nem a szervezet dolgozéja, a kiaddsi pénztarbizonylaton (pénztari
alapokményon) az 4tvevd személyi igazolvany sz4m4t is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztirbizonylatot a pénztirosnak is
(kifizet6) al4 kell irnia. Az ellen6rzd és kényvel6 ugyancsak kételes feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadési penztarbizonylatot aldimi. Az utalvinyozé
csak akkor kteles a kiadési pénztérbizonylatot aléirni, ha az alapokményon nem
szerepel az utalvanyozé alairasa.

A kiaddsi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiAllitani.

» Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokményokat (a csatolt okméanyok darabszéméit a bizonylat
»Melléklet" rovatiban fel kell tiintetni), majd a pénztirbizonylatokat az
érvénytelenitett alapbizonylatokkal és a vonatkozé pénztirjelentéssel egyiitt
kell konyvelésre 4tadni. Az érvénytelenitést a kiad4si pénztarbizonylat
szamanak és datuménak az alapbizonylatra torténd rivezetésével kell
elvégezni

> A miésodik példanyt igazolasul a pénztaros 8rzi meg.

Kiadasok

A bevételek beszedésekor és a kiadisok teljesitésekor lehetéség szerint
készpénzkimélé fizetési médokat kell alkahmazni, A mindenkor hatalyos
onkormanyzati kéltségvetési rendeletben meghatirozott esetekben lehet
kiadast teljesiteni a pénztarbol

Nemzetiségi Snkormdnyzatok pénztirai:

utikoltség elszdmolésok

bankszamlara befizetés

ellitmanyok, elélegek kifizetése

elszdmolasra kiadott dsszegek

szolgaltatdsok és druvasarlsi szamlék kifizetése
személyi jellegii kifizetések

tizemanyag elszdmoldsok

sth.

YVVVVVVVY

Pénztari jelentés

A pénztarj elentést az Onkorményzati ASP rendszerben kell elkésziteni.
A Nemzetiségi Onkorményzat esetében a pénztarzérlatot havonta kell késziteni.

Pénztérzarlatkor a pénztirosnak, pénzkezelének pénztdranként:

» meg kell allapitania a hizipénztarban 16v6 készpénzallomanyt, cimletenkénti
részletezésben

> a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és a kiaddsok
végOsszegét, majd az  eléz8  idOszaki készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget

> a pénztérjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a val6sigos
készpénzmaradvinnyal

> az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen,

271761



3.14.

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybdl
» az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell 4tadni,
> amiasodik példanyt a pénztéros érzi meg.

A peénztari ellendr az ellenbrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az
egyeztetes soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki
kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az
eltérésrél és az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztar
ellendrnek és a Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda vezetSjének is al4 kell
irnia. (7. szdmu melléklet: JegyzOkonyv pénztari eltérés esetére)

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztérba be kell vételezni, az esetleges hianyt
a pénztarosnak be kell fizetnie.

Készpénzfelvételi utalviny

A bankszamlér6l készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett személy
alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalatéval lehet,

A készpénzfelvételi utalvany szigora szémad4sti nyomtatvany, felhasznalasarol
utalvanyonként a pénztérellendr naprakész nyilvantartdst vezet.

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezeté pénzintézettSl torténd készpénz
felvételére szolgél. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezet pénzintézet bocsatja a
pénztir rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a
pénzintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi
penztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztirbizonylat masodik
példinyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz6l6 banki terhelési
értesitéséhez kell csatolni.

3.2. Bankszamlapénzhez kapcesolédé bizonylatoldsi rend

A bankszdmldkon torténd jovairdsok és terhelések napi forgalmanak
elszamolasérél és a bankszdmldk egyenlegérdl a szdmlavezetd pénzintézet
naponta szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat alapjdn a terhelési, jovéirasi tételekhez a megfelels
bizonylatokat hozz4 kell rendelni, csatolni. A napi kényvelés megtorténtekor
egyeztetni szilkséges a bankszdmla egyenlegét. Az egyezd kényvelés utan a
szamlakivonat sorszamdnak megfelel6 sorrendben, a hozzd tartozé
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

Az alapbizonylatokra r4 kell vezetni a bankkivonat szamét, a konyvelés datumat.

Fékonyvi kinyvelés

A baokszdmldkon, pénztirban Ilebonyolédé pénzforgalom kényvelése a
Onkorményzati ASP elnevezésli szamitogépes konyvelési program segitségével
torténik.

Analitikus nyilvantartas
Az alkalmazott bankszimldk tobbségéhez dltaldban nem sziikséges kiilon
analitikus nyilvantartast vezetni.
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Az analitikus nyilvantartasok tartalmat a szémlarend szabélyozza. )

Az 1. szamt mellékletben felsorolt szdmldkhoz a Nemzetiségi Onkormanyzat
fizetési szamla és az esetlege projekt szaml4k kivételével készpénzforgalom nem
tartozik.

3.3. E szimla befogadasdval kapcsolatos feladatok
Az e-szamlék elfogadasanak 6 feltétele, hogy a szdmla fajlt 8 évig meg kell 6rizni.
Az e-mail-ben megkiildott, vagy a Web oldalrol letdltétt szamlat a feladattal megbizott
munkatérs, lementi az erre a célra, évszdmmal, partnernévvel létrehozott mappéba Ellenérzi,
hogy a szdmla mellett a csatolmanyban megkiildte-e a partner a kormanyrendeletben
meghatérozott adattartalmu f4jlt, majd kinyomtatdst kévetéen a normél szamlaval kapcesolatos
eljardsrendet  koveti. Az E  szémldt alapesetben az  Onkorményzat az
eszamlanemzetiseg@jozsefvaros.hu e-mail cimen fogadja. Amennyiben nem erre az e-mail
cimre érkezik a szdmla, tovabbitani kell az E szdmla fogadaséra fenntartott e-mail cimre. Az
E szimla mappa hozzéférését korldtozni sziikséges, a szdmla lementésének felelése a
Pénziigyi Ugyosztaly, Pénziigyi, szamviteli és koltségvetési Irodavezetbje. A mappa tartalmat
¢vente killsé adathordozéra kell menteni, mely adathordozé az éves papiralapi kényvelés
mellett megorzésre keriil. Az adatmentést a Belsé Ellatas informatikusa végzi.
4. A készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsshoz szikséges készpénz felvétele a
szigorll szamadéstnak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az
utalvanyt a terhelendd szdmla felett rendelkezésre jogosultaknak kell al4irni.

A készpénz felvételi utalvany alapjén a pénz felvételére és szllitisira a
pénztaros jogosult. A pénztiros akadilyoztatdsa esetén a pénz felvételére az a
Pénztigyi Ugyosztélyon dolgozé személy jogosult, akinek a Pénziigyi Ugyosztily
vezetdje a felhatalmazast megadta, és a szabélyzatban foglaltakat megismerte.

Az OTP Bankbél torténé készpénzfelvétel szabalyozasindl a kovetkezd
elirasokat kell a Polgdrmesteri Hivatalnak betartania:

Keszpénzfelvételi igényeiket az OTP Bank iigyfelei a készpénzfelvételt
megel6z6en kotelesek irasban bejelenteni a szdmlavezeté OTP Bank részére a
Szerz8désben meghatérozott feltételek és eljarasi rend szerint.

Készpénzfelvételi igény bejelentése
Az OTP Bank Irodiiban torténé forint készpénzfelvételkor a Polgarmesteri
Hivatal készpénz igényét:
= 2,5 milli6 Ft-ot elér6, vagy azt meghalad6 Gsszegli készpénzfelvételnél 2
munkanappal
a készpénzfelvételt megel6zéen kotelesek irdsban, a Készpénzfelvételi igény
bejelentési bizonylaton bejelenteni a szdmlavezetd Bankfiok részére.

A Polgarmesteri Hivatal, irisban, a Készpénzfelvételi igény-bejelentési bizonylat
kitoltésével és a szdmlavezetd Iroddba torténd bekiildésével tehetnek eleget forint
iranti igény bejelentési kitelezettségiiknek.
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A K&H Bankbdl tiorténd _készpénzfelvétel szabilyozasinal a kovetkezd
eléirdsokat kell a Nemzetiségi Onkorméanyzatnak betartania:

Készpénzfelvételi igényeiket az K&H Bank iigyfelei a készpénzfelvételt
megel6zden kotelesek irasban bejelenteni a szémlavezeté OTP Bank részére a
SzerzGdésben meghatarozott feltételek és eljarasi rend szerint,

Készpénzfelvételi igény bejelentése
Az OTP Bank Iroddiban t6rténd forint készpénzfelvételkor a Nemzetiségi
Onkorményzat készpénz igényét:

= 1 milli6 Ft-ot elér6, vagy azt meghaladé Osszegli készpénzfelvételnél 2

munkanappal

a készpénzfelvételt megeldzben kételesek irdsban, postai Gton, illetve faxon vagy
e-mailben az OTP Bank honlapjan feltiintetett funkciondlis cimére, a
Keészpénzfelvételi igény bejelentési bizonylaton bejelenteni a szdmlavezets
Bankfidk részére.

A Nemzetiségi Onkormanyzatnak a készpénzfelvételre jogosult személyek nevét
s azonosité adatait (sziiletési név, anyja sziiletési neve, személyazonossagot
igazolé okmény szdma) tartalmazé bizonylatot a szdmlavezeté Bankfiok részére
ket eredeti példanyban kell 4tadni. A bizonylatot az OTP Banknal bejelentett
modon kell aldimi, amely az aliras-vizsgilat elvégzése és annak a bizonylaton
torténd igazolasa utdn 1ép érvénybe, a kordbbi bejelentés érvényét veszti. A
készpénzfelvételre jogosult személyek bejelentésének elfogaddsar6l és
érvénybelépésének pontos idBpontjarél a Bank értesiti Nemzetiségi
Onkorményzatot. A Nemzetiségi Onkormanyzat feleléssége a megadott
jogosultak személyében és/vagy adataiban bekovetkezd valtozds idében torténd
irasos bejelentése. Amennyiben a forint felvételére jogosult személyek jogosultak
valuta felvételére is, a bizonylaton fel kell tiintetni: , forint és valuta felvételére
jogosultak™, egyéb esetekben 1j bejelentést kell a Bank részére leadni.

A Nemzetiségi Onkorményzatirisban a Készpénzfelvételi igény-bejelentési
bizonylat kitsltésével és a szdmlavezets Iroddba torténd bekiildésével tehetnek
eleget forint irdnti igény bejelentési kotelezettségiknek. A Készpénzfelvételi
igény-bejelentési bizonylaton csak olyan készpénz felvételére jogosult
személyeket jelolhet meg Nemzetiségi Onkorményzat, akik a Banknak elézetesen
leadott és jévéhagyott bizonylaton szerepelnek.

A készpénzfelvételi igény bejelentésének napja a Nemzetiségi Onkorméanyzat 4ltal
kiallitott bejelentési bizonylat Bankba torténd beérkezésének a napja, amelyet a
Bank détumbélyegz6 hasznalatdval igazol a bizonylat fels6 részén. A
készpénzfelvételi igény elfogad4sat vagy visszautasitasit a Bank visszaigazolja.
Faxon megkiildott igénybejelentés esetén érkeztetésre csak abban az esetben keriil
sor, ha a kiildé és/vagy a fogadé fax 4ltal ranyomtatott idSpont a valdés id6ponttdl
eltér és igy az a bejelentési hatariddn tuli.

4.1. Készpénzfelvétellel kapesolatos feladatok
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A készpénzfelvételi igényt a pénztéros jelzi a Pénziigyi, Szédmviteli és
Koltségvetési Iroda vezetbije részére.

Az OTP/K&H Bankba térténé készpénzfelvételi bejelentés leadasaért a pénztaros
a felel6s.

Az OTP/K&H Bankb6l a készpénzt a pénztiros hozza el, betartva a
készpénzszallitas e szabalyzatban rogzitett elbirasait.

Az Art. szabalyozésa szerint a készpénzfizetés korlatozaséra, hogy a pénzforgalmi
szamla nyitdsdra kotelezett adosok 2013. januar 1-jét8l ugyanazon szerz6dés
alapjén, ugyanazon partnerilknek (amennyiben a partneriik is pénzforgalmi
szamlanyitisra koteles) egy naptdri honapban  termékértékesités  és
szolgaltatdsnytjtis ellenértékeként (ideértve az elézetesen felszamitott afat is)
Osszesen maximum 1,5 milli6 Ft Osszeghatirig teljesithetnek készpénzben
kifizetést. Az Art. adokotelezettségként hatirozza meg a kifizetésekre vonatkozé
korlatozas figyelembevételét. Ez a korltozas kizarolag a termékértékesités és
szolgéltatasnytjtas ellenértékére vonatkozik, nem gitolja a kiilonbozé banki
miiveleteket (pl. készpénzfelvétel).

A korlatozés betartasat az dllami adohatésag ellendrzi.
5. A készpénzilloményt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljirisi rendje

A Nemzetiségi Onkorményzat esetében az Aht. felhatalmazé rendelkezései
alapjan a készpénzben kifizetheté kiaddsok korét a mindenkor hatalyos
nemzetiségi 6nkormanyzat k6ltségvetési hatdrozata hatdrozza meg,

6. A napi készpénz zaré dllominy maximalis mértékének meghatirozasi szabalyai

A Nemzetiségi Onkormanyzatnak az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zaré 4llomény maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének
figyelembevételével — tUgy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré
allomanyanak naptiri hénaponként szimitott napi 4tlaga ne haladja meg a
médositott kiaddsi elbiranyzatok fo6sszegének 1,2%-4t. Ha a médositott kiadasi
el6iranyzatok fé6sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer forintot, a napi
készpénz zaré dlloméany maximalis mértéke 500 ezer forint.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatdrozdsa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénzletétek sszegét.

A Nemzetiségi Onkorményzat a védelmi szempontok és készpénzes kifizetések,
készpénzbevételek Osszegeinek egyiittes felmérése alapjdn az aldbbiak szerint
hatirozta meg a készpénz értékhatarait.

A hazipénztarban a napi forgalom lebonyolitisa és a napi zar4s utan maximum:

> nemzetiségi dnkormanyzatonként 100.000,- Ft/pénztar
készpénz tarthato, ett6l eltérd dsszegre a Nemzetiségi Onkormanyzat elnskének
jovéhagyasaval a jegyz6 kiilén irdsos engedélye kell. Az 100 e Ft-on feliili
Osszeget még a pénztarzarlat el6tt vissza kell fizetni a megfelelé bankszamlara. A
visszafizetésnél a pénzszallitis szabalyait be kell tartani.
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Ha engedéllyel torténd 5.000.000.- forint feletti készpénz térolasara keriil sor ugy
személyes 6rzést kell elrendelni.

Az Orzést
> 5.000.000 feletti értéknél egy személlyel kell biztositani.

7. A Kkészpénzillominy ellendrzési feladatai

A készpénzillomény ellendrzését els6dlegesen a pénztarellenérnek kell a
Szabalyzatban rogzitett gyakorisaggal elvégeznie. Ennek részletes feladatait a
pénztarellendr feladatk6rének lefrasa mar tartalmazza.

A készpénzéllomanyt a vezetdi ellendrzés keretében legalabb negyedévente
cllen6rzi a Pénziigyi, Szémviteli és Koltségvetési Iroda vezetbje, évente egy
alkalommal, sztirpréba szertien a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje.

Eln6ki jovahagy4ssal a jegyzd a bels6 ellendrzés keretében szintén ellendriztetheti
a készpénzallomanyt.

8. Az illetmények kifizetésénél alkalmazott szabilyok
8.1. Nem rendszeres, eseti személyi juttatisok kifizetése

A pénztaros a nem rendszeres juttatdsok kifizetése céljabol az OTP/K&H Banktél
csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jéranddsagot veheti fel. A pénz
felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

A nem rendszeres, eseti személyi juttatisok 4tutaldssal — lakosségi foly6szdmlara
— keriilnek — jutalom, gépkocsi koltségtérités, egyéb koltségtérités, jubileumi és
htiségjutalom, munkaruha juttatas, fizetési eloleg stb. - kifizetésre.

Ha a juttatisra jogosult személy a jovedelem fizetésének napjan tdvol van, a
jovedelem atvételére masnak meghatalmazést nem adott, a részére jard Osszeget
elézetes egyeztetés alapjan legkésGbb a fizetés napjat koéveté harmadik
munkanapon el kell kiildeni lakcimére vagy az éltala megjelolt tartdzkodasi
helyre.

Az &tutaldssal torténd kifizetés esetén a terhelési értesitést a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A juttatisra jogosultnak jaré (nett6) jévedelmet teljes Osszegben a bérfizetés
napjan kiaddsba kell helyeznie a pénztarnak. A fel nem vett, illetve a résziikre
postan el nem kiildott jovedelmeket a bérfizetés napjén vissza kell vételezni a
hazipénztarba.

A pénztiros a fel nem vett jarandéségokat kételes tételesen nyilvantartani.

A nyilvéntartisnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

sorszam,

Jjuttatdsra jogosult neve,

fel nem vett Hsszeg,

a jarandosag fizetésének id6pontja,

a visszavételezés id6pontja,

a bevételi pénztarbizonylat szama,

a postan t6rténé elkiildés idépontja.

VVVVVVYYVY

32/61



> pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama és a
kifizetés idépontja.

9. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

9.1. Elszdmoldsra torténé kiadisok jogcimei
A jogcim forméja lehet ellatmany vagy eléleg.

Pénzt elszdmolasra kiadni csak az aldbbi célokra lehet:

beszerzésre, szolgaltatasvasarlasra

kikiildetési kiaddsokra,

kis 6sszegfi kiaddsokra (reprezentaci6, postakoltség, taxi ktg. stb.),
lizemanyag vasarlasra

esetenként az elnok altal meghatarozott konkrét célokra.

VVVYVY

Elszdmoldsta pénzt kiadni csak személyre szoléan, egyedi kérelem alapjén
szabad.

Az elbleg felvételére vonatkoz6 kérelemnek tartalmaznia kell:
a kérelmezé szakmai szervezeti egység nevét,

az eloleg felvevd személy nevét,

az elbleg felvételének céljat,

az eldleg Gsszegét,

az el6leg felvételének idépontjat,

datum, a kérelmez6 alairasat.

Az elleg kifizetését a Nemzeti Onkorméanyzat engedélyezi.

VVVVVYY

A pénzidros az elszamoldsra kiadott Ssszegekrdl pénztiranként elkiilonitetten a
10. szam®i melléklet szerinti naprakész nyilvantartast kételes vezetni.(Sz.ny. 13-
135./1.52.)

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
Sorszam

felvétel id6pontja

kiadasi pénztarbizonylat szdama

a felvevl neve

a felvétel jogcime

elszamoldsra felvett dsszeg

elszdmol4s hatdrideje, tényleges idépontja
ténylegesen felhasznilt 8sszeg

bevételi pénztarbizonylat szama

megjegyzés

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges
mértéket.

VVVVVVVVVY

Az elbleget, ellatmanyt csak az erre jogosultak, érvényesitése, utalvanyozisa,
ellenjegyzése alapjan szabad kifizetni.

Ha nyilvanvalévd valik, hogy az elszdmoldsra kiadott Osszeg a célnak
megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell
fizetni. Ha ugyanaz a személy elszamolésra tijabb Gsszeget vesz fel, a kordbban
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felvett Gsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldséra megjel6lt
hataridé még nem telt el.

Eléleg elszdmol4sra maximum 30 napra adhaté ki készpénz.

A felvett utieloleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb azt a munkanapot
kéveté nyolc munkanapon beliil kell elszdmolni, melyen a dolgoz6 a kikiildetést
kovetéen a munkahelyén jelentkezni koteles.

Ha a kikiildetés nem val6sul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

A felvett utiel6leggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb azt a munkanapot
kdvetd nyolc munkanapon beliil kell elszdmolni, melyen a dolgozd a kikiildetést

kévetden a munkahelyén jelentkezni koteles.
Ha a kikiildetés nem valésul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Uzemanyag vasarlasra egyénileg vehet6 fel készpénz elbleg. Az egyénileg
igényelheté lizemanyag eléleg nyomtatvanyon fel kell tiintetni a gépjarmiivezetd
nevét, a gépkocsi rendszamat, a varhaté kilométer-teljesitményt és az elszdmolds
hatéridejét.

Uzemanyag vasirlds cimén kiadott Osszegek elszdmoldsi hatarideje a
targyhénapot k6vetd honap 5-¢.

Ha az elszamolésra kételezett az eldirt hataridére a felvett 5sszeggel nem szdmol
el, akkor azt a pénztaros koteles a vezetdje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd
felszolitdsa is eredménytelen, akkor a Nemzetiségi Onkorményzat elndkének és a

jegyzonek kell jelentés,t tenni.
(1. szamt melléklet: Ertesités az elszdmolasra kiadott Osszegekkel hataridére el

nem szamol6 dolgozokrol)
9.2. Ellatmany
Elszdmolési kotelezettség mellett kiadott pénzeszksz, amely kiilonb6z6 feladatok

folyamatos ellatasat biztositja, melyrdl a pénztiros nyilvéntartast koteles vezetni.
Ez a nyilvéntartds megegyezik az elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasival.

Elldtmanyban részesiilhet:
» az Elndk 4ltal kijelolt személy

Az ellitmany Osszegét és az elldtményban részesiilok korét a Nemzetiségi
Onkorményzat elndke évente hatirozza meg,

9.3. Reprezenticio

Elszamolési kotelezettség mellett kiadott pénzeszkdz reprezentacits kiadasok
fedezetére. Nyilvantartisst az elszdmoldsra kiadott Osszegek analitikus

nyilvantartasiban kell szerepeltetni.
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10. Az értékpapirok nyilvintartasa a pénztirban

A pénztiros a pénztari pénzkészlet mellett kételes gondoskodni az értékpapirok
pénztarban t6rténé elhelyezését kivetben azok nyilvantartasarél, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvéantartani.

11.  Szigorii szamadais ald vont nyomtatvinyok

Az Szv. tv-ben foglalt eléirasok szerint szigor szdmaddsa nyomtatvanyként kell
kezelni:
> akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba
» minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé,
vagy nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni,
> vagy az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat.

Az alabbi nyomtatvinyokat kell szigort szdmaddst nyomtatvanyként kezelni:

Fajtaja Nyilvéantartas

Készpénzfelvételi utalvany laponként

Pénztarjelentés (napi, id8szaki) Onkorményzati ASP  rendszerben
vagy témbonként

Bevételi pénztarbizonylat Onkorményzati ASP  rendszerben
vagy témbonként

Kiadasi pénztarbizonylat Onkorményzati ASP  rendszerben
vagy tombdonként

Menetlevél tombonként

Kikiildetési rendelvény (belf6ldi-kiilfoldi) laponként

Atvételi elismervény tombonként

Készpénzfizetési szamla Onkorményzati ASP  rendszerben
vagy témbonként!

Taxi csekk tombonként

Nyugta tombonként

A szigori szdmadasi nyomtatvinyok készletérdl és felhasznalasarsl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybé]
o a felhasznal6 szervezeti egység,
a felhasznél6 személy,
a felhasznélt mennyiség - sorszam szerint, és
a felhasznalas id8pontja is megallapithato,
atvétel alairdssal torténo igazolasa.

® o o @

A felhaszndl6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példényokat is)
elszamolni.

! Abban az esetben, ha a Onkorményzati ASP program miikdésképtelen
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A pénztiros a szigoru szamaddst nyomtatvanyok készletérsl, felhasznaldsarol az
alabbi nyilvéntartast kiteles vezetni:
- szigoru szdmad4si nyomtatvanyok munkahelyi nyilvintart6 lapja (gépi)

A pénztirosnak a szigorti szamad4st nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkeds
sorrendben kell felvezetnie a Szigori szdmadisd nyomtatvanyok nyilvantarté
lapjéra. Nyomtatvany fajtanként kiilén-kiilén nyilvantart6 lapot kell hasznalni.

A nyomtatvény kiaddsat késébbi id6pontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatviany tomboket évente Sssze kell csomagolni, a
csomagot lezarva kell irattirba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell &rizni.
A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamét és a selejtezés iddpontjat.

12. Letétek kezelése

A letét nem képezi a Nemzetiségi énkonnényzat vagyonat, azt csak atmenetileg
kezelik a hazipénztérban.

Két fajtaja van:
> készpénzletét,
> targyletét.

A készpénzletéteket a Nemzetiségi Onkorményzat készpénzétsl elkiilonitetten
kell kezelni. A letétre vonatkozo eléirdsok megegyeznek a hazipénztari
készpénzkezelés eléirdsaival, de ezeket a pénztiri nyilvantartasban is
elkiilonitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra hasznélt bevétel és kiadasi
pénztarbizonylat és idészaki pénztarjelentés sziikséges.)

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrol - a pénztarjelentésen és a bizonylatokon
kivil - letétesenként kiilon-kiilén a 13, sz. mellékletben szerepld nyilvantartast
kell vezetni, annak értelemszeri kitltésével. A letétek nyilvéantartdsdra vonatkozo
lapokat a nyilvantartssi szam sorrendjében, dossziéba kell lefiizni.

A targyletétek - letétes részére - pénztarbol torténd kiadésakor kiallitott kiaddsi
bizonylat egy példényat a targyletétek  elkiilénitett nyilvantartdsinak
mellékleteként meg kell 6rizni.

A targyletéteket kiad4sukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevd nevét, cimét és alairasét, a letét tartalmat, a letétekrsl vezetett
nyilvantartds sorszdmaét kell feltiintetni. A letétek elhelyezését és a boriték, vagy
csomag lezirdsat a pénztiros és a pénztarellendr egyiittesen végzik el és annak
szabélyos voltat a boritékon, vagy csomagon alédirasukkal igazoljak. A letétek
kiaddsét a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személy irasbeli
intézkedése alapjan vegezheti. Az irésbeli intézkedést a letét kiadasa el6tt

ellenjegyezni is kell.

13. Bankkartyak és PIN boritékok
A Nemzetiségi Onkorményzatok nem rendelkeznek bankkértydval, ezért ennek
szabdalyozasa nem indokolt.

14. A valutapénztir
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A Nemzetiségi (")nkorményzat kiilfoldi kikiildetésre a valutaellatmanyt a
hazipénztarbél felvett el6legb6l vasarolja.

A kiilfoldi kikiildetés elszdmoldsabél megmaradt &sszeg a hazipénztarba keriil
befizetésre.

14.1. Valutakezelés bizonylatai

A valutakészletben bekovetkezett valtozdsokat a hézipénztarban kezelt
Valutapénztar elszémolésa biztositja. Valuta nemenként a valutapénztirban
torténd  befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrsl kiaddsi
pénztarbizonylatot kell ki4llitani.

A valutapénztar dllomanyat és annak véltozasait valutdban és forintra atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztir vezetése az Onkormanyzati ASP
rendszerben torténik. A valutapénztarban a felvett valutit a pénziigyi teljesités
napjan érvényes valuta eladési arfolyamon 4tszamitott forintértéken kell

konyvelni.

A valutapénztarban kezelt kiilfsldi fizetbeszk6zokré] analitikus nyilvantartsst kell
vezetni,

Kulfoldi kikiildetésre utazasi terv készitése katelezd.

A valutaellitményré] a kikiildetés befejezését kovets 8 munkanapon a dolgoz6
kételes elszdmolni. Az elszamoldsra formanyomtatvanyt kell alkalmazni. A
megtakaritdst vagy a tilkoltést valutdban kell rendezni. A fel nem hasznalt valutst
vissza kell fizetni.

Banki szabélyozis miatt érme nem fizethetd vissza, az eltéréseket a felvétel
napjan érvényes érfolyamon engedély alapjan a kikiildétt Ft-ban rendezi (ki-
befizetés) a hazipénztaraban,

14.1.2. Valutapénztar ellitmanykerete

A hazipénztarban valtopénz céljara a kovetkez valuta-ellatmanykeret tarthaté:
> USA dollarban: 100 $,
> Euréban: 100 EUR,

Az étvételre felhatalmazott pénztiros beszéllitja a hézipénztirba. A valutit a
pénztiros a Személyiigyi Iroda ligyintézGje altal készitett lista alapjan névre
szoloan szétosztja, majd atadja az érintett személy részére.

A valutabeszallitis szabalyai megegyeznek a penzszallitas szabalyaival,

14.2. Valutapénztar zirasa
A pénztiros valutanemenként minden olyan napon kételes pénztirzarlatot
késziteni, amikor forgalom van.
A zaraskor a pénztarosnak:
> meg kell allapitani a valutapénztirban 1évd készpénz allomanyt
cimletenkénti részletezésben,
> a pénztarjelentés alapjdn meg kell 4llapitania a bevételek és kiad4sok
végdsszegét, majd az  el6z86  idészaki készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
> a pénztirjelentésben megdllapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
kész-pénzmaradvénnyal,
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> az egyeztetés megtorténtét a pénztdros alafrdsdval igazolja a
pénztarjelentésen.

Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérés okait még a megallapitds napjan
ki kell deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell.
Az eltérés rendezésérél jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztérellenérnek és a
gazdasdgi vezetbnek is ald kell imia. A jegyzOkonyv szerinti hidnyt a
pénztarosnak be kell fizetni, a t5bbletet be kell vételezni.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén aldirdsaval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait meg a megallapitas napjan
ki kell deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell.
Az eltérésrol jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek és az
ugyosztalyvezetének is al4 kell irnia. A jegyz6konyv szerinti hisnyt a
pénztarosnak be kell fizetnie, a tobbletet be kell vételeznie.

14.3. Valutik nyilvintartisa
A valutapénztar dlloménydt és annak valtozésait valutdban és forintra atszamitott
értéken kell kimutatmi a Nemzetiségi Onkormanyzat Szimlarendjében — a
vonatokozd jogszabalyi el6irasoknak megfelelden — meghatarozottak szerint. A
nyilvantartds és a konyvvezetés a Nemzetiségi fjnkorményzat fokényvi
kényvelésének feladata.

Kulfoldi ellatmény felvételérdl és az elszdmoldstél — kiilfoldi kikiildetések
elszamoldja — név szerinti analitikus nyilvantartést vezet, melyben legaldbb
kovetkezoket kell régziteni

a kiutazo6 nevét,

a kiutazas céljit,

a kiutazas helyét,

id6pontot,

napok szamat,

napidij dsszegét,

dologi kiadé4s 6sszegét,

felvett ellatméany 6sszegét,

az ellatméany elszdmol4dsanak hatéridejét,

az elszamolas id6pontjat,

az elszamolt Gsszeget.

VVVVVVVVVVY

15. Idegen pénzek kezelése

A Nemzetiségi Onkorményzat hazipénztérban kivételes esetben lehet6ség van
idegen értékek és pénzek kezelésére is, ha az idegen értékek és pénzek atadas-
atvetele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, értékek atvételét csak a
Nemzetiségi Onkormanyzat elntkének jovahagyasaval a jegyz8, vagy a
Pénziigyi Ugyosztily vezetGje engedélyezheti 1igy, hogy a letéteknél hasznalt
penztari bizonylatra révezetik ,,6rzésre engedélyezve” és alairassal hitelesitik.

A sajat hazipénztéri készlet és a megbrzésre 4tvett idegen pénzek és értékek
kozott az elkiilonitést biztosftani kell.
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II1.

Ziro rendelkezések, hatalybalépés, aldiras

Jelen Pénz- és értékkezelési szabalyzat 2019. janius 18. napjan Iép hatélyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egy idSben hatalydt veszti a 2015. oktéber 15,
napjatol hatalyos Pénz-és értékkezelési szabélyzat.

Az érvényes Pénzkezelési szabalyzat elbirdsait valamennyi érintettnek be kell
tartani.

A szabélyzatot minden &v méjus 1-jéig feliil kell vizsgilni, a feliilvizsgalat tényét
a szabalyzaton 15g7 eni kell.

G e
“.:-'5_,;\‘
FdoN

Danai Edlna @ g Kalicov Gizella

: "i';-..;‘_iegyzﬁk o Bolgar Nemzetiségi Gnkorményzat
T elndke

- (3
% e :- 3
“Sen. s 2
e,

Bozonasz Irini
Jozsefvarosi Gordg Onkormanyzat
elnoke

Nagyné Trzcinsk_gl Renata
Jozsefvarosi Lengyel Onkorméanyzat
elndke

Dr. Szabadkai Attila Csaba
Jozsefvéarosi Német Nemzetiségi Onkorményzat
elnéke

Bezjian Elizabeth Antonian
Jozsefvarosi Ormény Onkorményzat
elndke

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

Benga Oléh Tibor
Jézsefvarosi Roma Onkormanyzat
elndke
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-------------------------------

Dr. Dady Kélman
Jozsefvarosi Romén Onkorményzat
elndke

Dr. Szab6 J énos
Jézsefvarosi Ruszin Onkormanyzat
elndke

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

Szab6 Janos
Jézsefvarosi Szerb Onkormanyzat
elndke

Kapolnai Kédzmér
Jozsefvarosi Szlovak Onkormanyzat
elndke
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IV. Mellékletek

Nemzetiségi (")nkormz’myzatok
1. szami melléklet

Bankszamlik feletti rendelkezésre jogosultak kore

A Nemzetiségi (")nkormainyzatok OTP Banknal vezetett banksziml4i:

11784009-15508322 Jozsefvarosi Bolgar (“)nkormz’myzat
11784009-16926185 Jozsefvarosi Gorog C)nkorményzat
11784009-16926192 Jozsefvarosi Lengyel énkorményzat
11784009-16924200 Jozsefvarosi Német (")nkorményzat
11784009-15508308 Jozsefvarosi Roma (3nkormé.nyzat
11784009-16924190 Jézsefvarosi Romén Onkorményzat
11784009-16924217 Jozsefvarosi Ruszin (3nkorményzat
11784009-15780186 Jozsefvarosi Szerb C')nkonnényzat
11784009-15508315 Jozsefvérosi Szlovak (3nkom1ényzat

Az Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat K&H Bankndl vezetett bankszdmldja

10403387-00028602-00000002 Ormény (")nkorme’myzat fizetési szaml4ja

A fenti szamldk feletti aldirisra jogosultak

Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és valamennyi képviseld
Romén Nemzetiségi 6nkorma’1nyzat Elnodke

Ruszin Nemzetiségi énkonnényzat Elnéke és valamennyi képviseld
Német Nemzetiségi Cjnkonnényzat Elnéke és valamennyi képvisels
Gordg Nemzetiségi énkorma'myzat Elnéke és valamennyi képvisels
Lengyel Nemzetiségi énkorményzat Elnéke és képviselbje

Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke

Roma Nemzetiségi énkorményzat Elnéke és valamennyi képvisel
Szlovék Nemzetiségi énkormé.nyzat Elndke és valamennyi képvisels
Bolgér Nemzetiségi Onkorményzat Elndke és elndk-helyettese

A bankszamlék feletti alairasra jogosulta!g sajat kezii aldirdsat tartalmazé banki
alair6 karton a Nemzetiségi ~ Onkormanyzat pénztardban  1évo
pancélszekrényében kell Srizni.
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..................... Nemzetiségi ('jnkormainyzatok

A hizipénztirba belépésre jogosultak névjegyzéke

3. szamh melléklet

Dolgoz6 neve Dolgoz6 Beosztisa

Pénztaros

Pénztaros helyettes

Pénztar ellenér

Pénziigyi ligyosztalyvezeté

Pénziigyi, Szémviteli és
Koéltségvetési rodavezets
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..................... Nemzetiségi 6nkormz’myzat
4. szama melléklet

Jegyzkényv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201....év ............ooooio i, hé ........ napjan
B, Nemzetiségi Onkormanyzat hézipénztari helyiségében.
Jelen vannak:

BefiZetd: ......oooiviiiiiiiiiiiiee e név
................................................................... cim
........................................................... szig. szdm

PENZIATOS: ...t

Pénaztarellendr: ............ccoooviiiiiiiiiii i

Targy: hamis, illetve hamisftvanynak latszé bankjegy/érme visszatartésa

A mai napon befizet megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltlint, hogy
: I, Ftcimletd ....................... SOrozZat €S ............cc.cvuennnn.., sorszamu bankjegy/érme

hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... v .............ooovviinl hé ........ napjan
............................................... nevil egyéntSl kapta ............ooeeevevniiinnnnn.. helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjitk és a Jjegyzékdnyv egy
példanyanak a befizet6 részére torténé ataddsdval igazoljuk.

kmf.

..------.--..--.n--.--.---c...--.o.-.-..---...------... -------------------------------------------------------

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

befizetd
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..................... Nemzetiségi Onkormanyzat
5. szamui melléklet

Pénztarellenéri nyilatkozat

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

............. hazipénztarnak és pénzkezelésének ellenSrzési feladatainak ellitdsa az én
kotelességem, s munk4m sorén a vonatkoz6 jogszabélyokat, valamint a bels szabdlyok
betartdsa és betartatisa a feladatom, munk4m soran jogszeriien kell eljarnom.

E tevékenységet csatolt munkakérben kell ellatnom.

Budapest, 201 ............................

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

pénztarellendr
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..................... Nemzetiségi Onkorméanyzat
5/1. szami melléklet

MEGBIZAS

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

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hizipénztar kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktirgyakat) 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri lefrasdban foglaltak szerint
kell ellatnia.

.................. 5201 i,
NYILATKOZAT
Allirott ....o.ovviiiiiiiiiiii i kijelentem, hogy Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hAzipénztarért (pénz és
értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

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

** forintban és valutanemenként,cimletezve
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..................... Nemzetiségi Onkorményzat
6. szamii melléklet

Pénztir dtadas-atvételi/ellendrzési* jegyzdkonyv**

Késziilt: 201.... év .ooovveevirnnrinnnnii, hé ... napjan a ............... Nemzetiségi
Onkorményzat h4zipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

Jelenlévok megéllapitjak, hogy atadiskor az alibbi penzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 5sszesen .............ccocoveeeeeveineeenn. Bt
.................... db 10.000 Ft 8sszesen ................cccooeeeevvvvvnnnn. . Ft
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ...............cccoeeeeeeevnnnnnnn.. Ft
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ...........cco.occoeevvvvevvnennnnn . Ft
.................... db 1.000 Ft 8sszesen .............ccccoeeevvevevvennnnnn.... Ft
.................... db 500 Ft 5sszesen ..........cc.veeeeeeeeenenennnneoo . Ft
.................... db  200Ftosszesen ...........cceeeeveveeeeevnennnnnnn Ft
.................... db 100 Ftdsszesen .............cvueeeuveeeennennnn. . Ft
.................... db 50 Ft 8sszesen ............ccovevvveeeneevennnnnnn..n. Bt
.................... db 20 Ft 6ssZesen ..............ccoceeveveenennnnnnnnnn. Ft
.................... db 10 Ft 6sszesen ............coeeevevveeenneennnnnn..... Ft
.................... db 5 Ft 8sszesen ..........c..cocoeeeuveeeenevnnnnn.... Bt
Osszesen: Ft
BZAZY oo e e, forint.

2. Egyéb, atadasra keriil6 bizonylatok
* Készpénzfelvételi utalvanytémbok ...-tol ...-ig
o Etkezési utalvanyok ...-t6l ...-ig
* Helyi kézlekedési bérletek ...-tdl ...-ig
o Udiilési csekkek ...
* Egy¢b bizonylatok fajtanként ...-t6l ...-ig
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Atvevs igazolja, hogy az atvett szigorti szAmadést bizonylatok megegyeznek a nyilvantartéssal.

Jelenlévdk tényleges szdmlal4s alapjén a hazipénztirban talalhat6 készpénzmennyiség ............
Ft, azaz ... forint a pénztarjelentésben rogzitett

egyenleggel is megegyezik.

Atvevs Jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptél a pénztari
tevekenységet teljes anyagi felel6sséggel dtveszi.

kmf.
atadd atvevd
pénztarellendr pénziigyi ligyosztilyvezets

* a kivant rész aldhizando
** forintban és valutanemenként,cimletezve

49/ 61



..................... Nemzetiségi Onkormanyzat

7. szamui melléklet

Jegyzékonyv pénztiri eltérés esetére

Térgy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valéségos készpénzallomény kozti
eltérés kivizsgilasa

A mai napon pénztarzirlat utin . ... Ft, azaz
...................................................... forint/valuta tSbblet/hidny* keletkezett, amelynek

okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani,

Fentiek miatt a pénztaros
® atobbleteta............o..oooooiii szami bizonylaton bevételezte

* ahidnyt e jegyzékonyv alapjén befizette a pénztarba*.

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

Pénziigyi ligyosztalyvezets

* a nem kivant rész térlends.
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M

Alulirott

iigyben 201.. év,

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

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

aléiras

1. tant aldirasa

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

2. tanu alairasa

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

ROZY et

Nemzetiségi (")nkorményzat

8. szamii melléklet

eghatalmazds
(Egyszeri alkalomra)

Meghatalmazom :

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

Meghatalmazé adatai:
Anyja neve:

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

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

Tanuk aldirasa és adatai:

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

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

................................
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..................... Nemzetiségi Onkormanyzat
8/1. szami melléklet

- Meghatalmazas
(a meghatalmazas visszavonasig érvényes)

AIHIOE «.veeeeererce e Meghatalmazom: ..........c.ceeeeeeeeervmeoeeeeeeeeeseesceseen

BOZY ettt et e s et eee oo e
iigyben helyettem, és nevemben eljarjon.

Budapest, 201......................

alairas Alland6 1aKCIme: ovivveeeeeeeeeeeeeeee oo

alairas Alland6 1akefme: .ovvevveeeeeeeoooo

Tamik alairdsa és adatai:

..................................................... NV ettt
1. tan aldirasa Alland 1aKeIme: vuveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo

2. tanu alairasa Allando 1aKefme: ovenvnreneoeoeooo
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..................... Nemzetiségi Onkormanyzat

11. szamu melléklet
Ertesités az elszamoldsra kiadott elélegekkel

hatiridére el nem szamolé6 dolgozékrél

.................................................. részére

Tisztelt

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

Eziton értesitem, hogy az aldbbi dolgozéink a kitlizott véghatridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamoldsra kiadott Elszamolasi
Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszémoldsra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.
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Nemzetiségi (")nkorm{myzat

12. szamii melléklet

Ertékpapirok analitikus nyilvintartasa

fokonyvi szam..........cenn.. analitika
Bevételi ill. Az értékpapir
kiadasi
pénztarbizonylat

SOrszama

idépontja Hozadék Megjegyzés
Sorozat és Beszerzési
sorszama | Megnevezése | Kibocsaté | Névértéke érték
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..................... Nemzetiségi (")nkorményzat
13. szami melléklet

Letétek nyilvantartisa

Nyilvéantartasi szdm

Letét keletkezésének idépontja

Letét-bevételezés bizonylatanak szama

Letev neve

Letevd cime

Letevd személyi igazolvany szdma

Letét megnevezése (tartalma)

Letét jogcime és a rendelkezés szdma

Letét kiadasanak idSpontja

Letétkiadas bizonylatanak szdma

A kiadast elrendel6 rendelkezés széma

Az 4tvevd neve

Az atvevd alairasa

Ugyosztilyvezet
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..................... Nemzetiségi Onkorminyzat

14. szamv melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazis
Lenzszallitasra felhatalimazas

A Pénzkezelési szabélyzat készpénzszallitasra vonatkozé elbirdsai alapjan az aldbbi
személyek készpénzszaliitasra valo Jogosultsagat allapitom meg, s a kijelolt személyek az
a%a’u’résukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik
el.

Sorszam | Név Beosztas Alairds

Budapest, 201... év. .............. hé...... nap
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..................... Nemzetiségi Onkormanyzat
15. szami melléklet

Az atutalas rendjére vonatkozé kitelezettsé allaldssal, utalvanyozassal, ellenje zéssel

érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
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16. szami melléklet
Jegyzéi intézkedés a pénztarosi munkakér rendkiviili ellatasara
a Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvérosi Polgérmesteri Hivatal Pénz- és értékkezelési
szabdlyzatanak 2.1.6.1 pontjara hivatkozassal

1. Rendkiviili esemény lefrdsa:...............................__ e

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

Fenti indokok miatt, a pénztirosi feladat folyamatos ellatasa ¢rdekében, mint Jegyzg
elrendelem................................... (név) munkavégzését ......................_ napjatol

A megnevezett személy az egy id6ben torténd t&bb feladatellatas elvégzése miatt, a pénztari

kifizetéseket ............ vezet6y/kijelslt munkatérs szignéja utén végezheti el.
A feladat ellatésanak idejére: ... dijazas illeti meg,
Budapest,

jegyz6
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