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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Bérdudvarnoki Kézés Onkorméanyzati Hivatal pénzkezelési szabdlyzatdt a szamvitelr!

sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartds szédmvitelérsl szolé
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.), az &llamhdztartasrél szé6l6

or _r

térvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el8irdsai,
valamint a szdmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kbvetkez8k szerint
hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartaima

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Béardudvarnoki Kézés Onkormanyzati
Hivatal intézménynél meghatdrozésra kerlljenek azok a szabdlyok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovdbba szabalyozza a
pénzmozgasck, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetend§
nyilvéntartésok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkez6 jogszabalyi elirdsok alapjdn kerlilt 6sszedllitasra:
= 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
— 2007. évi CXXVIL. torvény az altaldnos forgalmi adérdl
— 1995, évi CXVII. térvény a személyi jévedelemaddrdl
— 2003. évi XCII. térvény az adozas rendjérdi

— 2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddé térvények médositasardl,

— 2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimletdi érmék bevonasa kdvetkeztében
szlikséges kerekités szabdlyairdl,

— 2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositdsi és szocidlis ellatasok
megallapitasa sordn, tovabbd a tarsadalombiztositdsi nyugelldtasrdl szélé 1997.
évi LXXXI, térvény mddositésarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6ld toérvény
végrehajtésardl,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szémvitelérdl,
= 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasardl,
— 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasérdl,

= 50/2015. (XII. 9.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez
elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvet feladatai elldtdsa érdekében
teljesitend6 adatszolgaltatasi kételezettségekrél
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1.1. A pénzkezelési szabélyzat hatilya
A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed
- Béardudvarnok Kézség Onkormanyzatara,
- Bérdudvarnoki Egységes Ovoda - Bolcséde,
~  Bérdudvarnoki Kézés Onkorményzati Hivataldra,
~  Bérdudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatéra,
- Kaposszerdahely Kézség Onkorményzatéra,
- Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcsdde és Konyha,
~ Kaposszerdahely Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara

1.2. A pénzkezelés sorin a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorésére végzédik, akkor az
aldbbiakban meghatérozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— @ 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8d8 dsszegeket felfelé, a legkszelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8d8 tsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz8dé osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzdd6 Osszegre kell kerekiteni. Az elldtdsok esetében az Osszeget a
legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz8dd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézményilinknél (hivatalunkndl) a kerekitési killénbbzetek Gsszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszamalni, ahol az
ténylegesen felmer(lt. A kerekitésbél adédé kiilénbbzetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamlén, egyéb dokumentumon - nem kerilt feltiintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szémlan (bizonylaton) tébb kiaddsi jogcimet érintd tétel szerepel, tigy a kerekitési
kiildnbbzetbdl adéddé oOsszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a
bizonylaton a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési killdnbozeteket, minden
esetben a pénztari bevételek, kiadésok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési médok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszédmlan térténd tranzakcidkat
kell elényben részesiteni. Készpénz-helyettesitd fizetési eszkozt nem alkalmazunk, brutté
200 ezer Ft felett csak atutaldssal egyenlithet6 ki a beny(jtott szémla.

A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatérsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabélyok, valamint az intézményiink szamviteli
politikdjanak elSirasait figyelembe véve - a kdvetkez$ témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
elGirdsokat:

a) pénz- és értékkezelés altaldnos szabélyai, bankszdmldk kezelése
b) az intézményeknél alkalmazhat6 fizetési modok

c) héazipénztérak miikddési rendje

d) pénzmozgasok bizonylati rendszere




Pénzkezelési szabdlyzat

e) valutapénztar kezelésének szabdlyai
) pénz- és értékkezelés rendje, nyilvantartds szabalyai

1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szdmla nyitasa, vezetése

Az Onkormdnyzat a kéltségvetési gazdalkoddsdval és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmoldsi szamla alcim(i
szamiait is - kételes lebonyolitani.

Bérdudvarnoki Kézség Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének hatérozata alapjén az
Onkorményzat szamlavezetb hitelintézete: Szigetvari Takarékszévetkezet,
Kaposszerdahely Kézség Onkorményzat Képvisel§-testiiletének hatdrozata alapjdn az
Onkorményzat szdmlavezetS hitelintézete: CIB-Bank. A  bankszdmlaszerzédés
felmonddsdra, pénzintézet valtoztatdsara kizardlag képviseld-testillet jogosult.

A szamlavezetS hitelintézetnél vezetett koltségvetési szamla, alszdmla nyitésara
dnkormanyzat esetén a polgarmester, kézos Onkormdnyzati hivatal esetén a jegyzd,
koltségvetési szervek esetén az intézményvezetd jogosult.

A szamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek bejelentése ,Aldirds bejelentd
karton” nyomtatvany altal torténik a feljogositott személyek aldirdsaval,
bélyegzélenyomat haszndlata nélkiil. A szdmlak feletti rendelkezési jogot mindig két fél
egylittesen gyakorolja a fizetési megbizésok alairdsaval.

A rendelkezési jogosultsag 6sszegszerii korlatozasara, aldirasi sorrend meghatdrozdséra
nincs lehet6ség, azonban a szamlatulajdonos szervezet vezetGje kikétheti, hogy a
rendelkezés egyik aldiréjanak a bejelentésben kiilén megjeldlt személynek vagy
személyeknek kell lenni.

A Dbejelentett aldirdsok a szémla megszlnéséig vagy az aldirds visszavonasdig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozés kovetkezik
be, az (j alairok bejelentésére az intézkedést haladéktaianul meg kell tenni. Az alairék
személyének kijeldlése, az aldirasi cimpéldany eljuttatdsa a szadmlavezetd pénzintézethez
az intézményvezetd feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog két fél egyittes aldirdsaval elektronikus (ton
gyakorolhaté Electra terminal banki rendszeren Kkeresztiil. Elektronikus aldirdsra
jogosultak azok lehetnek, akik aldirdként bejelentésre keriiltek, ebben az esetben a
szerzOdéskaotéskor kapott felhasznéléi azonositéval, és a token altal generdlt egyszer
hasznalatos jelszéval kerlil a megbizas hitelesitésre az Electra rendszerében.

Az elkiléniild és &tlathaté gazddlkodas, valamint az 6ndlié koltségvetés alapjan az
6nkormanyzat, a kézos &nkorméanyzati hivatal, a kéltségvetési szervek 6nallé fizetési
széamlaval rendelkeznek. Az 6nallé fizetési szdmlaszamok a kdvetkezdk:
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Megnevezés

Szédmlaszdm

Bardudvarnok Kézség Onkorményzata

50800252-15423933

Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata

10700172-26005500-51100005

Bardudvarnoki Kdzés Onkormanyzati Hivatal

50800252-15425234

Bardudvarnok Roma Nemzetiséqgi elsz.szdmla

50800252-15435336

elsz.szdmla

Kaposszerdahely Roma Nemzetiségi Onkorményzat

10700172-67296527

Az onkormanyzat, a kdzds Onkormanyzati hivatal, a koltségvetési szervek a fizetési
szamlajan lévé szabad pénzeszkdzeiket betétként kizardlag a fizetési szamlajahoz

kapcsolédé alszamlan koéthetik le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozék betétként vals elhelyezésérdl, a képvisel - testiilet

dont.

2. Kiltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsol6dé szamlak

Az onkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsolédéan - 3ltaldban jogszabélyban
meghatadrozott bevételek és kiadasok elkiilénitett elszdmoldsdra - a kévetkezé alcimii

szamlakat nyitja meg:

Bérdudvarnok Kézség Onkorményzat

Megnevezés

Szamlaszam

Allami hozzajaruldsok szamla

50800252-15424556

TOP Turisztikai palydzat

50800252-15552015

Helyi ipariizési adé beszedési szamla

50800252-15424374

Féldbérbeadésbdl szarmazd jévedelem széamla

50800252-15424491

Gépjdrmliadé beszedési szamla

50800252-15424398

Potiék beszedési szamla

50800252-15424484

Birsag beszedési szamla

50800252-15424381

Egyéb bevételek beszedési szamla

50800252-15424525

Tlletékbeszedési széamla

50800252-15424439

Vizikézmii szamla

50800252-15562595

Epitményadd beszedési szamla

50800252-15424381

Telekadd beszedési szémla

50800252-5424415

Vallalkozok kommunélis addja beszedési szamla

5800252- 15424343

TOP piac palyazat

50800252-15552022

TOP Kérnyezet véd.infrastruktira felj.pélyédzat

50800252-15554433

| Idegenforgalmi add tartézkodds utdn szdmila

50800252-15424532

Bardudvarnok DDOP-Ovoda feltjitas szamla

50800252-15424570

Barudvarnok OEP finaszirozés

50800252-15424549

Bardudvarnok MVH tdmogatds

50800252-15424587

Kozfoglalkoztatas elszamolasi szamla

50800252-15424563

Helyi jévedéki add beszedési szadmla

50800252-15424057
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Intézmények:

Megnevezés Szédmlaszadm

Bardudvarnoki Egységes Ovoda-Bolcsdde elsz.szémla 50800252-15480563

Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata

Megnevezés Szamlaszém
TAMOP Belvizrendezés 10700172-26005500-53700003
Telekadd beszedési szdmla 10700172-26005500-53000004
Idegenforgalmi ado tartézkodas utdn szémla 10700172-26005500-53500009
Idegen bevételek elszdmolasi szamla 10700172-26005500-53100001
Helyi ipariizési adé beszedési szdmla 10700172-26005500-52400009
| Eqyéb bevétel beszedési szédmla 10700172-26005500-52900004
Vizikézmll hasznalati szdmla 10700172-26005500-51300009
Termdéféld bérbeaddsabdl szdrmazé jdvedelem 10700172-26005500-52500006
Gépjarmliadd beszedési szdmla 10700172-26005500-52600003
Birsdq beszedési szamla 10700172-26005500-52800007
Késedelmi po6tlék beszedési szamla 10700172-26005500-52700000
Allami ta'mog=atés 10700172-26005500-52000001
Véllalkozok kommunélis adéja 10700172-26005500-52300002
Maganszemélyek kommunalis adéja 10700172-26005500-52200005
Kozfoglalkoztatds elszamoldsi szamla 10700172-26005500-53800000
Megsziint Vizikézm( Tarsulat elszdmoldsi szdmla 10700172-26005500-51400006
Ovadéki szdmla 10700172-26005500-51700007
Bankkartya szamla 10700172-26005500-55700009
EFOP 1.5.3-16 10700172-26005500-51500003
Helyi jovedéki adé beszedési szamla 10700172-26005500-51200002
TAMOP Konyha kialakitdsa szamla 10700172-26005500-53600006
Luxusadd beszedési szamla 10700172-26005500-53400002
Illeték bevétel beszedési szamla 10700172-26005500-53200008
Letéti szdmla 10700172-26005500-52100008
Intézmények:
Megnevezés Szamlaszédm
Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha 10700172-68025955-51100005

A fentieken tul az O6nkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsoléddan - Altaldban
jogszabalyban meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilénitett elszdmolésara - a helyi
dnkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjdn egyéb, meghatérozott céli
pénzeszk6zok elklilnitésére szolgald alszamla nyitdsara jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolddé készpénzforgalom
A fizetési szémlak és a pénztér kdzotti kapcsolatot a jelen szabdlyzat 1V. fejezete 3.
pontja régziti.

Bardudvarnok Koézség Onkormdnyzat, Kaposszerdahely Kozség Onkormanyzat
koltségvetési szamldja kivételével az elszdmoldsi szdmldkhoz készpénzforgalom nem
tartozik.
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Bankszdmlardl valé készpénzfelvétel a hézipénztar feltdltése céljdbdl torténik,
készpénzfelvételi utalvdnnyal. A készpénzfelvételi utalvényfiizet szigori szadmadasra
kételezett, felhasznalasarél nyilvéntartast kell vezetni, az utalvidnyt a hitelintézetnél
bejelentett médon kell aldirni.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Bérdudvarnok Kbzség Onkormanyzat, Kaposszerdahely Kézség Onkormaényzat, az altaluk
fenntartott intézmények tekintetében bankkartya nem kerlilt kibocsatésra,

5. Az elektronikus titon térténd atutalas szabalyai

Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal, Bérdudvarnok Kézség Onkorményzatnél
és az A&ltala iranyitott intézmények esetén a Szigetvari takarékszovetkezet a
szamlavezetd pénzintézet, Kaposszerdahely Kézség Onkorményzata és az &ltala irdnyitott
intézmények esetén a CIB Bank a szamlavezetd pénzintézet &ltal telepitett Electra
elektronikus szamitdgépes rendszeren keresztill bonyolitott atutaldsok rogzitésére a
munkakori leirasban nevesitett pénzigyi Ugyintéz6 jogosult. A rdgzitett adatok
dtutaldsdra a kiotelezettségvallalds, utalvdnyozés, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi jogkérrel felhatalmazottak és ellenjegyzési jogkérrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utdn kerilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott tokent a feladat elldtasaban résztvevdkon kiviill més
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell térolni. A token egy a
bank altal biztositott jelszégenerdlé eszkoz vagy alkalmazas, amely egyszer haszndlatos
jelszavakat hoz létre a bank internet alapl elektronikus szolgéltatasaiban.

Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyében valtozds kdvetkezik be a vezetSnek
gondoskodni kell j jelszd kérésérdl.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszédmla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott médon.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsét a szabdlyzat 1.
szami melléklete tartalmazza. Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett
feltlintetésre keriil az intézmény neve, az intézmény nevének feltiintetése torténhet
bélyegzével is.

6.2. Bankszamlakivonat

sz

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan térténd terhelésrél,
illetdleg jovairasérdl, a vele kotétt megdllapodds alapjan bankszdmlakivonattal
elektronikus-, illetve postai Gton értesiti.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben jogszabély a pénztartozds megfizetésének moédjat kételezéen nem irja el§, a
felek a fizetési moédban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgaimi és egyéb
megbizésok elektronikus Gton, Electra Ugyfélportdlon keresztiil, illetve papir alapon
ny(jthatd be.
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Az alkalmazandé fizetési modok a kdvetkezdk:

a) Atutalds, ami tdrténhet Electra megnevezésii szédmitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,atutalasi megbiziason” keresztiil

Az atutalasi megbizdssal a kotelezett megbizza a pénzforgalmi szolgaitatéjat, hogy
fizetési szamldja terhére meghatdrozott osszeget utaljon at a kedvezményezett
pénzforgalmi szamldja javdra. A pénzforgalmi és egyéb megbizasok elsddlegesen
elektronikus tton, Electra tigyfélportalon keresztil benytjtottak, ennek hidnyaban papir
alapliak lehetnek.

P

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benydjthaté. A pénzintézettel torténd
megéllapodas alapjan az atutalasi megbizés értéknap feltlintetésével is benyujthaté.

s o

Ebben az esetben a szamlan térténd terhelés e napi hatéllyal térténik.

Kizardlag a mar ellen8rzott, érvényesitett és utalvanyozott, jogszabalyoknak megfelelé
alaki tartalmi kellékekkel rendelkez6 és a megfelelé dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriithetnek tutaldsra, Kifizetésre.

FE

Az atutaldsi megbizas a bejelentett alairdk koziil ketten kozosen irnak ald, elektronikus
forma esetén a token altal generalt egyedi jelszé alapjdn, majd a szédmlavezetd
pénzintézethez kertil kildésre.

Az atutalasi megbizason fel kell tlntetni tébbek kozétt a megbizdé nevét, pénzforgalmi
szamlaszamat, az atutalas értéknapjat, az atutalandé oOsszeget, a jogosult nevét,
pénzforgalmi jelzGszémat és a kifizetés beazonositasara alkalmas adatokat.

b) csoportos atutaléas (giro), csoportos lakcimre utalas

A Kincstarral a fizetési modra kététt megallapodas alapjan, az 6nkormanyzat elektronikus
Gton is készithet atutalasi dllomanyt.

Csoportos atutalds esetén az azonos jogcimil, kiilonb6z8 kedvezményezettek javéra sz6lé
atutalasi megbizasok kotegelve, csoportos formaban keriilnek benyujtésra.

A szamlavezet6hdz megkiildott allomanynak tartalmaznia kell tételesen a jogosultak
sziikséges adatait, a részitkre atutalandé Ssszeget, valamint fel kell tlintetni a terhelés
napjat, a terhelendd pénzforgalmi szamla szamat.

Ilyen médon kell atutalni tilnyomé részt a személyi juttatasok nettd dsszegeit.

c) beszedési megbizas

Az azonnali beszedési megbizas, inkasszé az 6nkorményzat felhatalmazasa alapjan a giro
rendszeren keresztiil lehetGseéget biztosit a beszedés kezdemeényezésére. Az azonnali
beszedés kezdeményezésének eldfeltétele, hogy a fizetésre kotelezett a beszedés
teljesitésére sz6l6 felhatalmazadst a sajat szamlavezet6 bankjandl megtegye. A
felhatalmazdsban a beszedés kételezettie a megbizas felsd osszeghatdrat tovabba a
beszedés gyakorisagat is meghatarozhatja.
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d) készpénz-helyettesits eszkoz, csekk, bankkartya

A szémlavezetS bank &ltal kibocsdtott kartya elsésorban a készletek, kis érték( targyi
eszkdzok beszerzésére, a nem rendszeres kis 8sszegi szolgaltatasok ellenértékének
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgalé forint alapa, kizérélag belfsldon
hasznélhaté elektronikus médon elfogadhaté fizetési eszkoz.

Jelenleg Bardudvarnoki Kézségi C")nkorményz__at altal irényitott koltségvetési szervek
részére nem-, mig Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat koltségvetési szerv részére
keriilt kibocsajtésra bankkartya.

e) Készpénzfizetés

Altalanos szabaly, hogy személyi juttatdsok egyedi, kivételes esetekben, illetve a dologi
kiadasok meghatérozott értékhatérig fizetheték készpénzben.

v x

Ha a fizetés mddjéban nincs megallapodas, a fizetést egyszeru atutalassal kell teljesiteni,
A pénzforgalmi szémldkra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben
fedezetvizsgdlaton kell atesnilik. Koltségvetési szervek szamldjan jelentkez8 esetleges
fedezethidny esetén az 6nkormanyzat kéltségvetési szamlajardl intézményfinanszirozas
keretében kell az dtutaldst teljesiteni.

Intézményiink amennyiben térvény, vagy korményrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kilféldi, mind a belfdldi partnereivel devizéval és valutdval, belfdldi

7

fizetbeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabbé birésdg, bintetd iigyekben eljaré mas hatésdg, vagy
szabalysértési hatdség &ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.

1v.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztér funkcidja, kialakitisa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkciéja

Az dnkormanyzat és az altaluk irdnyitott kéltségvetési szervei a készpénzforgalmukat az
erre a célra kialakitott hazipénztarban és pénzkezeld helyeken (allandé ellatmanyt kezeld
helyeken, eseti elldtmdnyt kezel6 helyeken, csak befizetéseket kezeld helyeken)
bonyolithatjdk.

A pénz kezelését végz8 személy feleléssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztéroséval,

Készpénz a készlet és kis értékd, valamint egyéb tdrgyi eszkéz beszerzésekre, a
kikilldetési, reprezentaciés kiadasokra, tovabbé egyes kisésszeg(i szolgdltatasi kiadasok,
ellatottak pénzbeli juttatdsainak, illetve kivételes esetben bankszémléval nem rendelkezd
dolgozdk személyi juttatdsanak kifizetésére teljesithets.

A hazipénztarban kell kezelni:
- az onkormanyzati hivatal, az énkormanyzat és az intézmények miikédéséhez
szlkséges készpénzt
1.2, A hazipénztér elhelyezése
A hazipénztdr az intézmény miikbdéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsdra és megé8rzésére kijeldit helyiség, helyiségrész.
A hazipénztarak kialakitésanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom

nagysdgdt. A pénzmeglrzés és tdrolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany
szerint kell biztositani.
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A Kézds Onkormdnyzati Hivatal kettd helyen kezel hdzi pénztérat. A Hivatal székhelyén,
7478 Bardudvarnok, Bard u. 36 sz. alatt

Bardudvarnoki Kézségi Onkormdnyzat,
Bardudvarnoki Kézds Onkorményzati Hivatal pénztédrai miikédnek.
Pénzaros: Czifra Zsofia
Pénztaros helyettes: Baloghné Soltész Erzsébet
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65. sz, alatt
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzat pénztara miikodik.
Pénztaros: Farkas Hudi Klaudia
Pénztaros helyettes: Baloghné Soltész Erzsébet

A hazipénztir céljara a Hivatal és Onkormanyzatok épiileteiben pancélszekrényben
kerlilnek tarolasra egymadstdl elkiilonitetten a pénztérak fémkazettai.

Nem tekinthet6 hazipénztarnak az allandd vagy eseti ellatmanyt kezelé pénzkezel6 hely,
a csak befizetést, illetve kifizetést teljesitd pénzkezeld hely.

Kizarélag befizetést teljesité pénzkezel6 helyek:

A pénzkezel6 helyen tértént készpénzfizetéseket légkésébb a befizetést kdvets 3
munkanapon beliil csekken az &nkormanyzat koéltségvetési szamlajara kell teljes
Osszegben befizetni, vagy a hazipénztarba befizetni. A pénzkezelé helyeken csak a
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett &sszegekbdl
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd, a befolyt bevétel kiadasok teljesitésére
nem hasznélhato fel.

Allandé vagy eseti ellatmanyt kezelé pénzkezeld helyek:

- az oOvodai-, illetve iskolai téritési dijak, az ellatmanyok kifizetése (pl.: Biztos
Kezdet Gyermekhaz Kaposszerdahely)

A készpénz bevételezését nyugta vagy készpenzfizetési szdmla kiallitdsaval igazolja,
mely eredeti példanyat a befizetének koteles atadni. A pénzkezelést a megbizott 100 000
Ft-ig végezhet, e felett a nyugtdk vagy szadmlak masodpéldanyaival az elszamolast el kell
juttatni pénzlgyi Ugyintézésre, tovabba a készpénzt csekken az intézmény elszémolasi
szamlaja javara befizetni. Amennyiben a tdrgyhénapban a befizetések nem érték el a
100 000 Ft-ot, az elszamolast akkor is el kell késziteni legkés6bb a hénap utolsd
munkanapjan és az 6sszegyljtott pénzt a szamlara befizetni. A pénzkezelés ideje alatt a
pénzt lemezkazettdban kell tarolni, melyet més személy részére hozzéd nem férhetd,
biztonsagos helyen kell elhelyezni.

Minden pénzkezeléssel foglalkozé dolgozénak irésbeli nyilatkozatot kell tenni arrél, hogy
a rabizott pénzbsszegért teljes anyagi felelsség terheli.

A pénz térolasdra mindkét pénzkezeld hely tipus esetén rendelkezésre allastdl fiiggéen az
iroddban elhelyezett pancélszekrény, illetve biztonsagos helyre elzart lemezkazetta
szolgal.

r

A pénzigyi irodara legkés6bb targyhd utolsé munkanapjdig eljuttatott elszédmolasnak
mellékletként tartalmaznia kell a keszpénzfizetési szamldk masodpéldanyat, kiaddsok
esetén az eredeti példanyat az dsszegylijtétt 6sszeg mellett.
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1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztir esetében kiterjed a fizikai védelemre, az adatok, a
személy védelmére, a pénzforgalom szabélyszer{iségére.

A védelmi rendszer el@segitéseként a pénztarhelyiség jél megkdzelithetd helyen keriilt
kialakitasra, a pénztérhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztérablakon keresztill bonyolddik.

A pénztérhelylség védelmét a mechanikai védelem (falazatok, fodémek, ajtod-,
ablakszerkezetek) mellett elektronikus védelem (riaszté berendezés) biztositja.

1.4, A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztar céljéra a Hivatal épiiletében kiilén pénztari helyiség kerilt kialakitédsra. A
pénztarhelyiséget riaszté berendezéssel, ajtajat, ablakat védSraccsal kell ellatni.

A riasztéberendezés haszndlatdra a pénztérost, a pénztiros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztéberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabalyos mlikédést naponta
ellenérizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik.

A pénztdros ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt és zart ajté mogott -
fizetGablakon keresztiil - teljesithet.

A pénztérhelyiség elhagydsa esetén a fizetSablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezérni. A riasztéberendezést megfeleléen kezelni.

A pénztérhelyiségben a pénztdros és az arra meghatalmazott személyen kiviil mas
személy nem tartézkodhat, felhatalmazds nélkiil beléphetnek az intézményvezeték,
gazdasdgi vezetd, pénztarellendr.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Bardudvarnok:  hétf8, szerda: 10 2 4ritél 12 20 oraig tart nyitva
Kaposszerdahely: szerda, péntek: 10 2 6ratél 12 @ éraig tart nyitva

kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihen8napon munkavégzést
elrendeld utasitdsok eseteit, akkor az id6pont véltozésa nélkil a pénztar ezeken a
napokon is nyitva tart.

Az Ugyfelek pontos tajékoztatdsa érdekében a pénztéri nyitva tartds rendje a
pénztarhelyiség ajtajéra vagy egyéb jél Iathatd helyre kifiiggesztésre keriil.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

el

A kulesok mésolatat (tartalék kulcs) a pénztaros és a lezardskor jelen 1év6 tant altal a
ragaszton aldirt lezart boritékban biztonsdgi zarral felszerelt iréasztalban vagy a
titkarségon taldlhaté lemezszekrényben kell térolni. A tartalékkulcs kezeléséért, &rzéséért
a jegyz0 felelbs.

A kulcsok barmely példénydnak elvesztését kovetSen, a kulcsok kezeldséért felelSs
személy jelzése alapjan azonnal ki kell cserélni a zérat.

A mésolati kulcsot tartalmazé lezért és lepecsételt boritékot legaldbb évente a boriték
felbontédsaval és hitelességét kiprébdldssal ellendrizni kell. Az ellendrzést kévetéen a
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g

boriték lezdrdst és lepecsételést az elbirt eljardsnak megfeleléen el kell végezni. Az
ellendrzést célszer( legalabb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A hazipénztar kulcsairdl kiilén nyilvantartas kell vezetni, amelyb8l megaliapithatd, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal (pénztératadds, zarjavitds, masodkulcs készités)
meddig és kinél voltak. A kulcs dtvételét annak kezelSje vagy 6rzéje aldirasaval igazolja.
A nyllvdntartdsba mind az eredeti, mind a masodpéldany ataddsat be kell vezetni. A
nyilvantartast a pénztarosnak kell vezetnie.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat elldtasdnak kdvetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak szakmailag alkalmas, blntetetlen elGéletll, erkélcsi
bizonyitvannyal rendelkezd dolgozdé bizhaté meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellenérzésére a pénztaros, a pénztarost helyettesitd, illetve a pénztéarellendr jogosulit.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkakbre a pénztarosi
munkakérrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetien munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellenbrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak osszeférhetetlen
munkakoérben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovdbba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatarozott kdzeli hozzatartozdi.

Két vagy tobb személy egy idopontban kb&zbésen, a pénztédrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéros
altal aldirt nyilatkozat meg&rzéséért a pénziigyi vezetd felelds.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

- a készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele

- kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges
pénzosszeg idbbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre &llasrdl, a
pénztédri bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasardl,

- a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl szamadas( nyomtatvanyok Grzése,
kezelése, a pénzigyi fegyelem betartasa,

- az lizleti (tizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciok megdrzése,

- avagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa,

- bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitasa, utalvanyozott kifizetések
teljesitése,

- pénztarzérlatra vonatkozé eldirdsok betartdsa, pénztarjelentés elkészitése
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- gondoskodik a varhaté kifizetéseknek megfelel8 mennyiségli és cimletii
készpénz biztositésardl
A pénztéros feladatait a kiadott munkakéri leirds tartalmazza, amelyet a pénztédros

tevékenységének megkezdésekor aldirdsdval kételes tudomasul venni. Ugyancsak
alédirasaval tartozik igazolini azt is, hogy jelen pénzkezelési szabdlyzatot megismerte.

A hazipénztér kezeléséhez kapcsolédé miiveleteket a pénztéros az ASP integralt
gazdalkodasi rendszer KASZPER moduljdban kételes vezetni és nyilvantartani.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztaros helyettese a hazipénztdr kezelését akkor veszl &, amikor a pénztaros
valamely okndl fogva munkakorét nem tudja ellatni. A helyettesités id8szakaban feladata

wr

és feleldssége megegyezik a pénztarosnal eldirtakkal.

A pénztérost tavolléte esetén a munkakéri leirdsdban erre elbre kijelslt munkatars
helyettesiti. A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint
koteles ezen idészakban maradéktalanul elldtni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a
pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztéros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztdrat kezeli. A pénztaros helyettesének
feleldsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat meg8rzéséért a pénziigyi vezetd felelds.

A hazipénztar atvételérdl jegyz8konyvet kell felvenni, részletes szabdlyozést a 3.5. pont
tartalmaz.

2.4, A pénztarellendr feladata

A pénztarellendri feladat elldtdsédra a megbizdst Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati
Hivatal Jegyz6je adja ki, mely a dolgozé munkakéri leirdsdban keriil régzitésre.

A pénztarellendr feladata a pénztdrjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenérzése, a pénztarban szabdlyszerlien kezelt anyagi értékek, szigori
szamadasu ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartdsok rendszeres
utélagos ellendrzése.

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgéini kell, hogy

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult
személyek érvényesitették, utalvényoztik-e,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat, mellékleteket

- az egyes gazdasagi események dokumentéldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon trtént-e, szerepelnek-e a megfeleld aldirdasok

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitdsok,

- a pénzkifizetések sorén meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbél, hogy
az tartalmi, formai szempontbél megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztéri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellenérizni kell, hogy

- a pénztarjelentésbe rogzitett tételeknez megvannak-e a pénztéri- és
alapbizonylatok,
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- pénztarzards alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet &sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

- az értékpapirok mennyisége, értéke megegyezik-e a nyilvantartds adatalival.

A pénztéri ellenbrzés tényét az ellenbrzétt bizonylatokon és okmaényokon, valamint a
pénztéarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzékdnyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztéreilendri feladatokat a munkakéri leirdsdban erre elére kijeldit
munkatars latja el.

2.5. Az utalvanyozé6k kére és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, tovabbd azt, hogy az
utalvanyozasi jog mire terjed ki, a Hivatal Gazdélkodasi Szabalyzata hatarozza meg. Ezt
az érvényesitével, a pénztarossal és a pénztéri ellenbrrel ismertetni kell. Az ebben
szerepld jogosultsagokrél és az aldirds mintdkrol a pénztdrosnak, illetve helyettesének
egy-egy masolati példanyt at kell adni.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakoérékben személyi valtozas torténik, a munkakdrt elldtd Gj személyt az
utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabdlyok betartdsaval.

2.6. A készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljaras

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztarzaras ellenfrzése. Munkakdéri kételezettségként
ez a pénztarellendr feladata.

A peénztaros havonta készit pénztarzarast, A pénztdrzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Pénztarrovancs

A pénztarrovancs célja annak megéllapitdsa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzésszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szereplé ésszegekkel.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztér
munkajat. ElGszér meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztarzérast. A zérast
kévetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak 6sszesitenie kell cimletenként
megszamolva és &sszegezve az ellendr ellenbrzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt. Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztérzaras soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld tdrgyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztérosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib8l szdrmazik
az eltérés.
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A pénztdrhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos kdrokozésa, rablds, lopés tértént, vagy elemi kdr a hiany oka vagy a
kerekitésb6l adédé pénztarhidny.

A kerekiteésbdl adédé tobbletet illetve hidnyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
réforditds jogcimeként kell elszadmolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
- bankszémlardl felvett pénz bevételezése megtsrtént-e,

- kifizetések bizonylatainak 8sszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

- az elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartidsanil az elszamolds megfeleld
id6ben megtértént-e,

- letétek nyilvantartasa biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozétti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az
dnkormanyzat fizetési szamldjaro! felvett készpénz Utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaré déntésekrdl, intézkedésekrdl az lgyben érintett vezetSknek,
gyintézéknek a kifizetést megel§z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a vérhaté
készpénzkifizetések tsszegérdl.

A pénztiros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatéd
bsszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztir zavartalan mikédését

r o

biztosit6é készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztéros:

- felméri a pénztér pénzsziikségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eléirdsoknak megfelelfen kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvdny - arra jogosultak &ltal torténd -
alairatdsardl.

3.1.1, Készpénzfelvétel bankszamiarél készpénzfelvételi utalvannyal

- Bérdudvarnok Kdzség Onkormanyzata,
- Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal,
- Kaposszerdahely Kézség Onkorményzata

a bankszémldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve - kiilén
megallapodas esetén - més hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigor( szémadasra kotelezett, felhasznaldsard!
nyilvantartast kell vezetni.
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A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az el6nyomott szdvegnek megfelelGen
olvashatéan kell kidllitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
médositds, illetve hamisitds lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitds helyét
és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hdnapot mindig betilikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvény helyett (j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvényfiizetet, ezen bellil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szél, az utalvanyt benyijté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamldra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl, valamint &tutalasi
postautalvanyon fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

Az Onkormanyzat és a kdzds oOnkormanyzati hivatal pénztdraiban pénztar zariatkor
500 000 Ft Gsszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd
részt még pénztarzarlat elétt az intézmény elszdmolasi szamlajdra be kell fizetni.
Ideiglenes pénzkészlettillépést — olyan esetekben, amikor a masnap reggel elére lathatd
kiadds miatt el6z6 napi pénzkészlet felvételére van sziikség - a jegyzé jogosult
engedélyezni.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése érteimében az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy kell meghatdrozni, hogy a készpénz
napi zar6é allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiaddsi elirdnyzatok f6dsszegének 1,2%-at. Ha a mddositott kiadasi
elbiranyzatok fodsszegének 1,2%-a nem éri el az ttszazezer forintot, a napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértéke 6tszazezer forint.

A hazipénztarban lév8 pénzeket cimletenként elkiilonitve kell kezelni.
A 100 000 Ft-ot meghaladd készpénzkifizetéssel jaré doéntésekrdl, intézkedésekrdl

(elldtmédny, eszkozbeszerzés) az (igyben érintett vezetbknek, Ggyintézdknek legaldbb a

kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések
Osszegérdl.

3.3. A pénzszillitas szabélyai

A bankszdmlérdl vald készpénzfelvétel esetén a pénzszaillitds megszervezése a pénztéros
feladata. A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek felelGssége az
atvételtdl az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart. Munkaidd
utani pénzszéllitdsnél gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

Az 500 000 Ft feletti dsszeg pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.
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A pénzszallitas feltételei:

A készpénz szdllitésa a szadmlavezetS pénzintézettsl a hazipénztdrba a pénzfelvételre
felhatalimazott személy, személyek kételessége. A hazipénztir miikédéséhez sziikséges
készpénz felvételére, szillitdséra:

a) 100 000 Ft értékhatérig 1 f8 dolgozé, kiséré nélkil,
b) 100 000 Ft - 1 000 000 Ft-ig 2 f& dolgozd,
€) 1000 000 Ft - 2 000 000 Ft-ig 2 f6 dolgozé és 1 & fegyveres 6r jogosuit.

Az 1 000 000 Ft feletti dsszeget kizérdlag jelzést adé taskaval, gépkocsival, 2 f6 dolgozd
és 1 f6 fegyveres 8rrel lehet szallitani.

A 2000000 Ft feletti pénzt csak a pénzszéllitdsra felhatalmazott szervezettel lehet
szallitani,

A készpénz széllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kévetden a készpénzt a legrévidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitani. A pénzszallité a
rendeltetés helyét a legrévidebb dton kételes elérni, az utat megszakitani nem szabad. A
pénz széllitdsdval megbizott dolgozékat a pénz szdllitdsa kézben més feladattal megbizni
nem lehet (a pénzszalliték nem vélialhatnak olyan feladatot, amely gatolnd Gket a
pénzszéllitas biztonsagos lebonyolitdsiban).

Onkorményzati tulajdonti gépkocsi hasznalatakor a masodik szdllité a gépkocsivezets is
lehet, ebben az esetben kételes a pénzszallité tarsait az &tvétel helyét6l az atadas
helyéig elkisérni,

Pénzszallitéssal csak az 6nkormanyzattal, kozés hivatalial kdzalkalmazotti, kéztisztviselsi,
egyeb jogviszonyban &llé dolgozd, illetve polgéri szolgalatos fegyveres személy bizhaté
meg.

A pénzszéllitdsra megbizast add vezetS kiteles a pénzszallitassal megbizott dolgozéval a
feladat elldtdsdval kapcsolatos elSirdsokat Ismertetni, ezek betartdsit idékdzonként
ellendrizni. Amennyiben mindig ugyanazok a személyek végzik a pénzszéllitast,
feleldsséguik korét veliik irdsban kézolni kell.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett
készpénzért. A felelésségiik addig tart, amig a pénzt a pénztérban el nem helyezték és a
pénztéros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A pénzszillitas szabalyait egyéb értékcikkek széllitasanal is kételezd alkalmazni.

3.4. A pénz valédisiganak ellenérzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évs pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A készpénz kezelését a hazipénztdrban nagy 6vatossédggal, figyelemmel kell végezni, a
bankjegyek és pénzérmék valédisdgdnak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd elirdsok megtartasaval kell végezni:

- Valdédinak és forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kozlényben
kézzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.
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- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sllydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthatéd (befizethetd).

A pénztdros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetvel tisztazni a hamisnak
latszd bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményr6l jegyz6konyvet kell késziteni,
amelynek tartalmazni kell a befizet6 nevét, cimét, személyi igazolvdnydnak szamat. A
jegyz&kényvet a befizet6vel ald kell iratni. Az aldiras megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzdkdnyvben fel kell tiintetni. A gyanls bankjegyeket, érméket a jegyzGkonyvvel
egylitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell
tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakéri atadasok rendje, a pénztar atadédsa a pénztaros
tavollétében

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasabél végleg
tévozik, a pénztar dtaddsardl-atvételérdl jegyzOkdnyvet, pénztérzarlatot kell késziteni. A
pénztdrban 1évd készpénzrdl, értékekrdi, értékpapirokrdl szigorli szdmadési
nyomtatvanyokrdl késziilt dtadds atvételi jegyzB6kdnyv mintdjat a szabalyzat 4. szami
melléklete hatdrozza meg. A pénztar atadasanal-atvételénél az dtaddn és atvevdn kiviil a
pénztérhelyettesnek és a pénztérellendrnek is jelen kell lennie. Ha az atadd betegség
vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az dtadd helyett a pénziigyi osztdlyvezetének
feltétlendil jelen kell lennie.

A pénztidr &atadas-atvétel elétt a nyilvdntartdsokat szabalyszer(ien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat is at
kell adni a helyettesnek (atvevonek), aki koteles meggy6zddni az elszamoldsok
helyességérél, az atvett értékek meglétérdl. A jegyzokényvnek tartalmaznia kell a zarlati
pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tdrolt egyéb pénzjellegli értékek
mennyiségét és értékét. A felvett jegyzOkényvet az atadd, atvevd, illetve a
pénztérellendr irja ala.

A pénztdros a munkahelyét -akdr rovid id6re is- elhagyva, koteles a pénzt a
pancélszekrénybe elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezérni.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tévol marad,
kételes a ndla 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztdlydra eljuttatni. A pénztéros
tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a jegyz6 jogosult.

4. Pénztari bevételek és kiadésok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztiri bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitaséhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari forgalom minden tételét szabalyszer(ien kiallitott bizonylat altal bizonylatolni
kell a Szt. 165-169. §-aiban el6irtak szerint és a vonatkozé okmanyokat a hazipénztari
forgalomban, valamint a nyilvantartdsok mellékieteként meg kell 6rizni. A készpénz
kezeléséhez kapcsolédd bizonylatok szigord szamadasi kbtelezettség ala tartoznak.

A pénztdri bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és
helyette (j bizonylatot kell kidllitani, a ,rontott” bizonylatot meg kell &rizni. A
pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztédri alapokmanyt.
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Pénztari alapokmdany lehet: szémla, egyszer(isitett szamla, bérjegyzék, UOtikdltség-
elszémolas, ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztérosnak a pénztdri befizetésekr8l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrsl
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitania és felmerilésiik sorrendjében pénztdri
nyilvantartdst kell eldllitani, melyet a pénztirosnak és a pénztarellendrnek kell
hitelesiteni. A bizonylatok eldllitésa és a nyilvAntartds az ASP KASZPER modul

alkalmazéasaval torténik., A program Aaltal eldallitott bizonylat szigorllan sorszémozott
bizonylat.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolésa

A hazipénztdr befizetésekrél - a wvonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztérbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betlivel kell feltiintetni. A tabldzatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, kényvelési szdmlaszdm és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket &ssze kell adni és az dsszeadas eredményét a nyomtatvany
dsszesen rovatdban kell feltiintetni. Az tsszesen rovatban szereplé 6sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betlivel feltiintetett Osszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének iires sorait athGzassal érvényteleniteni kell.

A Dbevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizet§ aldirdsa céljdra szolgéld rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvény). A pénz &tvételét a bizonylaton a pénztirosnak kell aldirdsdval
igazolnia. A bevételi pénztdrbizonylatot ald kell irnia a bizonylatot kiallitbnak, az
utalvényozast, ellendrzést végzdnek és a konyvelbnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szadmitégéppel kettd péiddnyban kell kiallitani,

a) Az els6 példdny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovatdban
kell feltlntetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztirjelentéssel egylitt kell
kényvelésre atadni.

b) A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a befizetdnek kell
atadni.

Abban az esetben, ha az integrélt kényvelési rendszer Pénzligy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formdban a szabvény nyomtatvény kerl kidllitdsra, s
ekkor a harmadik példény a témbben marad s a pénztéros &rzi.

A befizetésre kerllé Gsszeget a befizetd jelenlétében meg kell szamolni. Az &tvett pénzt
mindaddig, amig Osszegszerlien a bevételi alapokmannyal vagy a befizetd Altal
bemondott &sszeggel nem egyezik, mas pénzzel tsszekeverni nem lehet.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél - az alapbizonylatokkal egyezbéen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszer(ien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal,

A pénztdros csak szabalyszeriien kidllitott, ellendrzétt, érvényesitett és az utalvanyozasra
jogosult szemeély utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbdl dsszegeket. Az utalvidnyozds jogosultsdgit a pénztarban elhelyezett
utalvényozasra jogosultak névsora alapjan kell ellendrizni. A pénztaros utalvanyozés
nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (4n. bon) alapjén
kifizetést nem teljesithet.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozdé pénztari
alapbizonylatot (szémla, egyszerlsitett szamia, Utikoltség elszamolads, személyi jellegl
bizonylat). A pénztdros csak szabdlyszerlien kidilitott, utalvédnyozott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbdl a pénzt.

A pénztarosnak a kifizetési pénztari alapokmany kézhezvétele utdn meg kell gy6zédni a
bizonylat helyességérdl.

A pénztdrosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztdrban, megbizottja részére az ©sszeg csak szabalyszer(en kidllitott
meghatalmazds ellenében fizethet ki. A meghatalmazast a kiaddsl pénztarbizonylathoz
kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig
érvényes meghatalmazés is elfogadhat6é. EzekrSl a meghatalmazasokrél a pénztéros
kiilén nyilvantartdst kételes vezetni és a kiadési pénztdrbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az dtvevdk aldirasdval a pénztari alapokmanyon térténik.

A pénz atvevdjenek személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtérténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) és a
pénzt atvevé személynek is ald kell irnia. A bizonylatot kidllité, utalvdnyozé, ellenbrzd és
kényveld, ill. ellendrzést végz8 és kényvel6 szintén kételes feladata végrehajtdsdnak
igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A kiaddsi pénztarbizonylatot integralt koényvelési rendszer haszndlata esetén egy
példdnyban kell kiallitani, mely példény a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmaényokat (a csatolt okmanyok darabszdméat a bizonylat "Melléklet”
rovatédban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozdé pénztarjelentéssel egyiitt
kell kényvelésre atadni.

Abban az esetben, ha az integralt konyvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formdban a szabvany nyomtatvany kerul kidllitasra, s
ekkor a mésodik példdny a témbben marad s a pénztaros Orzi. Az integralt kényvelési
rendszerbdl a bizonylatok barmely id8szakra, kéltségvetési szervre lekérhetdk.

A bizonylat alapjan dsszedllitott készpénzt az (igyfél jelenlétében cimletenként és azok
darabszama szerint le kell szamolni.

4.4, Az elszdmolésra kiadott elbleg, elldtmany kifizetésének rendje

Az utalvdnyozdsi jogkdr gyakorléjdnak irdsos engedélyével a dolgozék esetenként -
szabalyszer(i utalvdnyozds alapjan - hatdrid6hdz kotott elszémolasi kételezettséggel a
pénztarbdl elbleget vehetnek fel.
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Készpénzt a pénztaros elszamoldsra csak a kévetkezd célokra adhat kit

- Uzemanyag vasarlasra,

-  beszerzésre, postakditség

- reprezentécidra,

- kisebb ertékii és nem helyben végzett szolgéltatds igénybevételére,
- nem dolgozdnak juttatott kikildetési kdltségekre,

- kuldn és irdsban elrendelt egyéb esetekben.

A fenti célokra készpénzt csak személyre széld, személyes elszdmoldsi kételezettség
mellett lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra Gjabb dsszeget vesz fel, a
kordbban felvett Gsszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolédsdra
megjelolt hataridé nem telt el és ha a pénztéros igazolja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatian tétele nincs.

Az elblegekkel havonta legaldbb egyszer brutté médon el kell szadmolni, legkés8bb a
targyhé utolsé munkanapjdig oly mddon, hogy a maradvany visszavételezésre keriiljon
még akkor is, ha ugyanazon személy aznap Ujabb el6leget vesz fel.

Ujabb készpénz elBleget utélagos elszdmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igénylé kordbbi elszamoldsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett elSleg valamely oknal fogva aznap nem
kerllhet felhasznalésra, de ugyanakkor mds céll, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott ellegek hatarid6re torténd elszamoldsanak
elmulasztasa esetén az elfleget felvett dolgozét irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszélitas ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozé, akkor az eseményt jelenteni kell
a pénzlgyi osztalyvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredmenye, akkor a felvett készpénz &sszegétdl fiiggéen kartéritési, illetve blntgyi
eljarast kell kezdeményezni.

Az elszdmoldsi kotelezettséggel kiadott 8sszegrél a pénztéros nyilvantartdst koteles
vezetni az ASP Gazdalkodasi rendszer megfelel6 moduljaban.

Az elszamoldsra kiadott ellegek nyilvéntartdsa alapjan az elszamoldsi hataridé
betartdasdnak ellendrzése és a nyilvantartds vezetése a pénztiros kitelessége. A 30
napnal hosszabb ideig a dolgozénal 1évS elszdmolasi elbleg személyi juttatdsnak mindsiil.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztirkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzdk, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vésérolnak, a felvett
eldleggel a pénztarnak a feladat elvégzése utdn, de legkésébb a feladat teljesitését
kévetden 3. munkanapon kételesek elszamolni.

Testvérvarosi kapcsolatok dpolasa sorén a delegacié részére kikiildetési kiltségekre és az
esetenként felmerlil8 kiaddsokra kiadott 6sszeget a konkrét sziikségleteknek megfeleléen
kell kiadni. Az ilyen jellegli eléleggel a pénzfelvevd a feladat elvégzése utdn, de

r_

legkésdbb a feladat teljesitését kdvetGen 10. munkanapon kételesek elszdmolni

Az elldtmanybd!l kifizetheté jogcimek azonosak az elszdmoldsra kiadott Osszegnél
elszamolhaté jogcimekkel.

Az ellatmannyal minden hénap utolsé napjan - bizonylatokkal aldtdmasztottan, az ezzel
irasban megbizott dolgozd 3ltal - el kell szdmolni,

s o

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a koltségvetédsi szerv
vezetdje felels.,
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4.5, A munkabér kifizetésének szabalyai
4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettsl

Intézménylinknél nem készpénzben, hanem a dolgozék bankszamldira tdrténd
atutaldsaval kerill sor a munkabérek kifizetésére. Illetményfizetés pénztéron keresztiil
nem teljesithet6, a végzett munkaért esedékes havi jaranddsagot minden dolgozd
hitelintézeti dtutaldssal, vagy bizonyos esetekben lakcimre utaldssal kapja meg.

4.,5.2. A munkabérek kifizetése

Azoknal a kozfoglalkoztatdsi programban résztvevé dolgozdk esetében, akik nem
rendelkeznek pénzforgalmi szamldval a munkabér kifizetése készpénzben térténik. A
pénztdros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az &sszegeket adhatja at kifizetés céljdbdl a
kifizet6helyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtdn elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamoldsdig a pénztaros 6rzi, az elszdmolds megtérténte
utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak,

A megbizottak a pénztarostdl atvett Osszegekért anyagilag felelések. A pénztérostél
atvett Osszeggel a megbizott 24 oOran belil koteles a munkabér atvételét igazolé
bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztéros felé elszédmolni.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének &tvételére maésnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elGzetesen nem vette fel, elSzetes
megbizasa alapjan a részére jaré Osszeget legkésébb a bérfizetés napjat kdvetd 10.
munkanapon belféldi postautalvanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjeldit
tartézkodasi helyre. A beifdidi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai

feladdvényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jar6 (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjdn kiaddsba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk éltal fel nem vett, illetve a résziikre postdn el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetds napjdn vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthaté készpénz dsszege nem négvelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Az intézményhez kapcsolddd pénzbeszedd, pénzkezel6 helyek mikodését a szabdlyzat
1.2. pontja hatarozza meg.

6. Pénztari jelentés, pénztar zdrasa

A pénztdrosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést idSsorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi rendszer altal kidllitott nyomtatvanyt kell
alkalmazni.
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Amennyiben az integrélt kényvelési rendszer nem 4&ll tartdsan rendelkezésre, kézi
nyilvantartas térténik s a szabvadnynak megfelel nyomtatvany haszndlandé. Ebben az
esetben a pénztdrjelentésben fel kell jegyezni a befizetések &s kifizetések hivatkozasi
sorszdmét a pénztdrbizonylat alapjén, a gazdasdgi esemény rdvid, de pontosan
meghatarozhaté szbveges leirdsat (fékonyvi szamot), a befizetett, illetve kifizetett
osszeget,

Egy idGszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznaini
az utolsd oldalon, az (ires sorokat athlzéssal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvéntartdsban elszdmolt bevételi és kiaddsi tételek bizonylatain az
elszamolads tényét meg kell jelSini. (Hivatkozds a pénztarkényv oldal és sorszémdra,
bélyegz8, vagy egyéb jelzés alkalmazésaval.)

A pénztéros pénztarzarlatot havonta kételes késziteni. Pénztarzariatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztédsabdl a pénztaros tivozik.

A pénztéarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztirban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvéntartasokat a helyettesnek at kell adni. Az
atvétel alkalméval az dtvevének meg kell gy6z8dnie az elszamoldsok helyességérél. A
pénztdrzériatndl jelen kell lennie az atadénak, atvevének és a pénztarellendrnek. Ha az
atadasndl az dtadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az &taddé helyett a
pénziigyi osztdlyvezetdnek kel jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példényban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egylitt a
kényvelés részére kell atadni.

Abban az esetben, ha az integrilt kényvelési rendszer Pénzigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott forméban a szabvany nyomtatvany kerdl kidllitasra, s
ekkor a mésodik példany a témbben marad s a pénztiros &rzi. Az integralt kényvelési
rendszerbdl a bizonylatok bérmely idészakra, kdltségvetési szervre lekérheték.

A pénztarzéras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levé készpénz-
allomanyt,

- meg kell dllapitani tovédbba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az elézé napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzalloményt,

- az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezesérdl jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek alad

kell irni. A tobbletet a pénztdrba be kell vételezni, a hidanyt pedig a pénztiros
befizetési kotelezettségeként elé kell {rni.

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast legalabb 8 évig, a kiaddsi-, bevételi
pénztérbizonylatot, mint szdmviteli bizonylatot legalabb 8 évig kell olvashaté forméban
megorizni.
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vl

VALUTAPENZTAR

VI
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkllénitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

- a belféldi fizetBeszkézdket cimletenként,

- a kilfoldi fizetGeszk6ézoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

- az értékeket,

- a letéteket, az értékpapirokat,

- a csekkeket,

- a szigorl szamadast bizonylatokat.
A hazipénztar idegen - mas szervezetek, sajét alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét atmenetileg a pénziigyi osztélyvezeté kiilén engedélyével az
Intézmény vagyonat nem képezd letétet is kezelhet,
Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiildnitetten kell kezelni és nyilvantartani. A letétre
vonatkozé elbirdsok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés elbirdsaival, ezeket a

pénztéri nyilvantartdsban elkiilénitetten kell kezelni. A letét készpénzdsszegét a
pénztarban tarolhatd készpénz szempontjabdl nem kell figyelembe venni.

Ugy a készpénz, mint a térgyi letétekrdl nyilvintartést kell vezetni. A nyilvantartisnak a
kévetkez8 adatokat kell tartalmaznia: a letét keletkezésének idGpontja, a letétet
elhelyezé neve és cime, a letét tartalma, a letét jogcime és a rendelkezés szdma, a
kiadds idépontja, a kiadast elrendels rendelkezés szdma, az atvevd neve és cime és az
atvevd alairdsa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdondt képezd
értékpapirokat. Az értékpapirok alloménydban bekdvetkezett véltozast minden esetben
dokumentalni kell.

Az értékpapir allomanyanak valtozdsa minden esetben képvisels-testiileti dontést
igényel. Akar kiaddsi, akar bevételi engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett
nyilvéantartas mellékleteként kételes megorizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabdlyzatban foglalt eléirdsok szerint.

3. A pénztéar altal hasznélt bizonylatok nyilvantartiasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigordt szamadéas ala
tartoznak. Azokat a pénztaros felhasznalasra térténé kiadds el6tt 6rzi és tartja nyilvan. A
nyilvantartasbél mind késziet, mind a felhasznalas dokumentélhato.

A nyilvantartasnak bizonylat nemenként (nyugta témb, menetlevél, készpénzfizetési
szamla, stb) a kévetkezdket kell tartalmaznia:

a) a felhasznald szervezeti egység
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b) a felhaszndlé személy,
c) a felhasznalt mennyiség sorszam szerint és
d) a felhasznalds idSpontja.

A felhaszndlé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is)
elszdmolni. A nyomtatvanyok &taddsa és dtvétele csak elismervény ellenében térténhet.
Az évkozben betelt nyomtatvanytdmboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva kell a pancélszekrénybe helyezni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvdntartdst, valamint a kiaddsi &s bevételi
pénztérbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni.

VIL.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztéron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabdlyszeri végrehajtdsit, a szabdlyzatban nevesitett felel@sék meghatarozott
feladatainak elvégzését a jegyz6 legaldbb évente ellendrzi. Az ellenfrzést irdsban
dokumentdini kell, arrél jegyz8kényvet kell felvenni, melynek médjat a 6. szadmd
melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végz8 jegyz8 szabélytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felelosségre vonését.

. ovin
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabdlyzat 2018. mdrcius 1. napjdn Iép hatdlyba. Ezzel egyidejilileg a
Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat esetében 2017. mdjus 12-tél érvényes-,
Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat esetében 2017. majus 1-t8l érvényes
pénzkezelési szabalyzat hatdlyat veszti.

Bardudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal jegyz&jének kell gondoskodni, hogy a
pénzkezelési szabdlyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabdlyzat 7. szamG mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton
aldirasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdséban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felel8sségi, hatéds és jogkdréket, melyek elkészitéséért a jegyz$ a felelds.

Bardudvarnok, 2018. marcius 1.

KD L

jebyzé
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1/a. sz. meliéklet

Bardudvarnoki Kbzés Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 50800252-15425234
Szamlavezetd pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet
Beosztas Név Alairas minta
jegyz6 Kemenszky Kinga @7 Z‘-‘\
aljegyzd Kovécs Anna S

Bardudvarnok, 2018. marcius 1.

LG L

jegy28
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1/b. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézség Onkorményzata

KIMUTATAS
a bankszémla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési eiszdmolasi szamla

Bankszamla szadma: 50800252-15423933

Szamlavezetl pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszivetkezet
Beosztis Név Alairds minta

polgédrmester Mester Balazs %\\.\S\

alpolgadrmester Herzsenath Melinda ( uﬁ,\
N

Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

polgérmestes——ﬂh_____\;s
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Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata

KIMUTATAS

1/c. sz. melléklet

a bankszdmla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszédmia neve:
Bankszamla szama:

Koltségvetési elszdmoldsi szamia
10700172-26005500-51100005

Szamlavezetd pénzintézet neve: CIB - Bank
Beosztas Név Aldirds minta
Polgdrmester Prépost Laszlé /; 42 / ;ﬁyf/é\ﬂ
ré
Bardudvarnok, 2018. maércius 1.
E ;\‘\*a?s{:§}o°f
)2/*'7! .r)ij

polgarmester
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1/d. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

Bankszamla neve:

Bankszidmla szdma:
Szamlavezetd pénzintézet neve:

KIMUTATAS
a bankszamia felett rendelkezni jogosult személyekrél

Koltségvetési elszamoldsi szamla
50800252-15435336

Szigetvari Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldiras minta
" ey o — J
Elndk Orsésné Téth Emilia ( MVM@&Q
ElnSkhelyeter Orscle Mabia A

Bardudvarnok, 2018. marcius 1.

O\ T AL

elnbék
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1/e. sz. melléklet

Kaposszerdahely K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult szeméiyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszdmoldsi szdmla
Bankszamla szama: 10700172-67296527
Szémlavezetd pénzintézet neve: CIB-Bank

Beosztas Név Aladiras minta

T
, : . U
Elndk Arvai Jézsef AL0o 4 {M

Bardudvarnok, 2018. marcius 1.
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2. sz, melléklet

Bardudvarnoki Kézés Onkormdanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Czifra Zsé6fia pénztiros tudomasul veszem, hogy Bérdudvarnoki Koézés

Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkodz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelSsség terhel.

Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

be fm Lsl

‘pénztaros-
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2/a. sz. mellékiet

Bardudvarnok Kozés Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Farkas Hudi Klaudia pénztaros tudomasul veszem, hogy Kaposszerdahely
Kozség Onkormanyzat hdzipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

2 Ul

pénztéros
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2/b. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézés Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
pénztdrost helyettesitd

Alulirott, Baloghné Soltész Erzsébet pénztaros helyettes tudomdsul veszem, hogy
Bardudvarnoki Kézés Onkorményzati Hivatal és Kaposszerdahely  Kozség
hazipénztéraiban kezelt valamennyi eszkoéz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

v Q)

pénztéros helyettese
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2/c. sz. melléklet

Bardudvarnoki Koézds Onkorményzati Hivatal

PENZTAR ELLENORI NYILATKOZAT

Alulirott, Palfi Gabriella tudomasul veszem, hogy a Béardudvarnoki Kozos
Onkorményzati Hivatal, Bérdudvarnok Kézségi Onkorményzat, valamint Kaposszerdahely
Kozségi Onkormanyzat hazipénztdrainak, és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak
elldtasa az én kotelezettségem. A munkam sorén a vonatkozd jogszabdlyok, valamint a
bels6 szabalyok betartdsa és betartatdsa a feladatom. Munkam sordn jogszerlien kell
eljarnom,

Bardudvarnok, 2018. mércius 1.

=
» ) oy
Palfi Gabriella
pénztar ellendr
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3. sz. meliéklet

Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201__, év hé . nap alkalméval a Bardudvarnoki
Kbzbs Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellendr

pénztart atadd

pénztart dtvevd
Az intézménynél a pénztdrosi teendéket 201 -t6l a kordbbi pénztaros

betegsége, szabadsdaga, egyéb okok (a  megfelels  aldhizandé) — miatt
(név) latja el. Az el6zbekben emlitett okok miatt a
pénztardtadds sorén az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek ataddsra illetve atvételre:

1. Pénzkészlet

Mennyiség Cimlet Pénzkészlet

db 20 000 Ft Ft
db 10 000 Ft Ft
db 5 000 Ft Ft
db 2 000 Ft Ft
db 1 000 Ft Ft
db 5000 Ft Ft
db 200 Ft Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db 5Ft Ft

Osszesen: Ft

azaz forint.

2. Ertékcikkek, a kvetkezdk szerint:
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3. Egyéb atadasra keriildé bizonylatok

Bizonylat megnhevezése Bizonylat sorszama
- t6l - ig

Pénztarjelentés

Kiaddsi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Szamlatémb

Nyugtatémb

4. Pancélszekrény kulcsa: db

Jelenlévdk tényleges szamldlds alapjan megallapitjdk, hogy a hazipénztérban taldlhatd
készpénzmennyiség Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben régzitett egyenieggel megegyezik.

Atvevé pénztdros a jegyzékonyv alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felelsséggel atveszi.

kmf.

atadé atvevd

pénztarellenér
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. 3/a. sz. mellékiet
Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201__ . év _hé . nap alkalmaval a
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzatanak pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar dtadés-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellendér

pénztart atado

pénztart dtvevd
Az intézménynél a pénztarosi teendSket 201 -t6l a kordbbi pénztéros

betegsége, szabadsaga, egyéb okok (2  megfelel§  aldhdzandd) miatt

(név) latja el. Az el8zéekben emlitett okok miatt a
pénztaratadds soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

5. Pénzkészlet

Mennyiség Cimlet Pénzkészlet

db 20 000 Ft Ft
db 10 000 Ft Ft
db 5 000 Ft Ft
db 2 000 Ft Ft
db 1 000 Ft Ft
db 5000 Ft Ft
db 200 Ft Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db 5 Ft Ft

Osszesen: Ft

azaz forint.

6. Ertékcikkek, a kvetkezék szerint:

7. Egyéb atadasra keriilé bizonylatok
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Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszdma
- tél - ig

Pénztarielentés

Kiadasi pénztérbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Szamlatémb

Nyugtatémb

B. Pancéiszekrény kulcsa: db

Jelenlévék tényleges szamlalds alapjdn megéllapitjdk, hogy a hézipénztarban taldlhatd
készpénzmennyiség Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevd pénztiros a jegyzokényv alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztdri tevékenységet teljes anyagi
felelGsséggel atveszi.

kmf.

atadé atvevd

pénztarellendr
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4.sz.melléklet

Bardudvarnoki Kézts Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__ . év hé . nap alkalmaval a Bardudvarnoki

K6z6s Onkorményzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: pénztér ellendr

pénztaros

Az Intézménylinknél a pénztardban 201 . év ho
pénztdrrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

napjan

Pénztaros Pénztarellendr Hidny/tébblet
Megnevezés szerint szerint (+=)
e Ft Ft Ft
Készpénz tsszege
Ertékpapirok 6sszege
Etkezési utalvanyok ésszege
Bélyegek 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztérban Ft (hiany, tébblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
kmf,
pénztaros pénztdrellendr
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4./a. sz. melléklet

Bardudvarnoki Kézds Onkorményzati Hivatal

alkalmaval a

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201__. év ___hé . nap
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzatanak pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztérrovancs
Jelen vannak: pénztar ellendr
pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztdraban 201 . év hé

napjan

pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztirellenér Hiadny/tiéhblet
Megnevezés szerint szerint (+-)
Ft Ft Ft
Készpénz fsszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvényok &sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
kmf.
pénztaros pénztarellendr
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. 5. sz. melléklet
Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201__. év hé . nap alkalméval a Bardudvarnoki
K6zds Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: jegyz6/intézményvezets

pénztarellendr

pénztaros

pénztaros helyettes

érintett dolgozé

Bardudvarnoki Kézés Onkorményzati Hivatal hazipénztarén keresztiil lebonyolitott
készpénzforgalom szabdlyszer( végrehajtdsat a 201 . év hé napjatél a
201_ _, év hé napjdig terjedd id6szakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi
ellendrzés keretében a jegyzéfintézményvezetd ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi
tevékenységekre terjedt ki:

-  aszabalyzatban meghatdrozott pénztirellendri feladatok végrehajtéiséara;

- @ bevételi és kiadési pénztarbizonylatok szigor( szdmadds nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkért gyakoriék
(ellenjegyzl,  érvényesitd, szakmai teljesitést igazolé) feladaténak
végrehajtdséra; stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sordn szabdlytalansidgot nem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elirtak szerint végezték.

Az utblagos vezetdi ellendrzés sordn megéllapitottam, hogy

kmf.

jegyzé/intézményvezetd pénztaros

pénztérellendr
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) 5./a. sz. melléklet
Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201__. év , hé . nap alkalmaval a
Kaposszerdahely Kbzség Onkormanyzatanak pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: jegyz6/intézményvezetd

pénztarellendr

pénztaros

pénztaros helyettes

érintett dolgozé

Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal hazipénztaran keresztlil lebonyolitott

készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasdt a 201___. év hé napjatol a
201__ . év hé napjaig terjedd idészakra vonatkozéan az utdlagos vezetdi

ellendrzés keretében a jegyzd/intézményvezetd ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi
tevékenységekre terjedt ki:

- a szabdlyzatban meghatérozott pénztarellenéri feladatok végrehajtésara;

- a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigorli szamadasu nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

- a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkért gyakorldk
(ellenjegyz8,  érvényesitd, szakmai teljesitést Igazolé) feladatanak
végrehajtasara; stb.

Az utdlagos vezetSi ellendrzés sordn szabélytalansdgot nem allapitottam meg, a

feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabdlyzatban elGirtak szerint végezték.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy

kmf,

jegyzé/intézményvezetd pénztdros

pénztarellendér
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Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat me

abban foglaltakat a munkavégzésem soran két

6. sz. melléklet

gismertem. Tudomadsul veszem, hogy az
eles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Mester Baldzs

polgarmester

2018, méarcius

NN

1.
. . , 2018. marcius | 7/ ﬁ .
Prépost Laszio olgarmester -
P g 1. Kf'r/(?,/;ﬂ{ v [’e’
2018. marcius
Kemenszky Kinga jegyzd 1. @ Z‘(—
, » | 2018. mércius
Horvath Istvanné pénzigyi vezetd 1. J[D(buk \F—/‘E
. A 2018. marciu - .
Czifra Zséfia pénztiros 1. s A /4 ‘KH )
, _— 2018. marcius =
Baloghné Soltész Erzsébet | pénztar helyettes 1. ‘D\N‘ S(Qt\‘b
. . ., 2018. marcius
Farkas Hudi Klaudia pénztaros i, - t/) é
, . 2018. marcius > .
Palfi Gabriella pénztar ellenbr 1. L ;_’Q/’\,
._—-_,'___‘__Hi ™
KOVAYLL  peassin Majeocd LOMR. O 2. Of ]
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Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal

7478 Bardudvarnok Bard ltp. 36.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Hatalyos: 2018. julius 1.

Kemenszky Kinga P.H.
Jegyzb




I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkormanyzatai 2012. december 17. napjan
hozott képviselo-testiileti dontésiikkel elfogadott Tarsuldsi Megallapodas, tovdbba a 2012.
december 17. napjan hozott képviselG-testiileti dontésiikkel elfogadott Alapité Okirat
értelmében 2013, januar 1. napjatél megalakitottdk a Bardudvarnoki Kozds Onkorméanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

2.) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse
a Hivatal alapadatait, szervezeti felépitését, és a miikddésének szabdlyait.

3.) A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatirozzak meg.

4.) A Hivatal miikddését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat, valamint az azzal egyiittesen kezelendd, a szakmai és gazdasdgi munka hatékony
vitelét segitd szabalyok.

5.) A Hivatal mikodésének alapelve az iigyfélkozponti kozigazgatas biztositdsa
Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségekben, tovabba a Hivatal miikddésének alapelve a
kovetkezetes egyiittmiikddés, és a legmagasabb szakmai szinvonali munkavégzésre vald
torekvés Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek fejlodésének elbsegitése érdekében.

6.) A Hivatal m{ikodését a jelen SZMSZ mellett a kvetkez6 belsd szabalyok hatarozzik meg:

- Pénzkezelési Szabalyzat;

- Bizonylati Rend,

- Hivatasetikai Szabalyzat;

- Iratkezelési Szabélyzat;

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
- Adatvédelmi Szabélyzat;

- Kozszolgélati Szabalyzat;

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Tizvédelmi Szabalyzat.

7) A Hivatal napi mikodését ezen feliil meghatarozzdk a Hivatalhoz tartozé
Onkorményzatok részére késziilt szabalyzatok.



II. fejezet

A Hivatal jogallasa, iranyitasa

1.) Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 85. §-a szerint k6z6s hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kozségi
Onkormanyzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kdzigazgatasi teriilete valasztja el
egymastol, és a kozségek lakossdgszdma nem haladja meg a kétezer fot. A kétezer fot
meghaladé 6nkormanyzat is tartozhat koz0s Onkormanyzati Hivatalhoz. Mindezek alapjan
Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kézségek Onkormanyzatai igazgatési feladatik ellatdséra
Ko6z6s Onkorményzati Hivatalt hoztak létre. A K6zds Onkorméanyzati Hivatal elsédleges célja
az, hogy mindkét telepiilésen biztositva legyenek az Onkormanyzati miikodés feltételei, a
telepiilések lakéi azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgaltatasokhoz, az
Onkormanyzati szférdban ellatott kozigazgatasi szolgaltatasokat is szakszeriien, gyorsan,
takarékosan és megfelel6 minéségben lehessen biztositani az tigyfelek szamara.

2.) A Kozds Onkorményzati Hivatalt alakitani, megsziintetni, ahhoz csatlakozni, abbol kivalni
az altalanos Onkormanyzati valasztdsok napjat kovetd 60 napon belil lehet. A kivalast
kovetden a kivalt kozséggel az elszamolast 30 napon beliil kell elkésziteni. A K6zos Hivatal
megsziintetése esetén a részvevo teleplilések egymassal tételesen elszaimolnak, és a megsziint
jogviszonyl munkavallalok esetében a felmeriilé koltségeket a Tarsulasi Megallapodasuk
szerint finanszirozzak.

3.) A Hivatal ellatja az Onkorméanyzatok miikodésével, valamint az dllamigazgatasi tigyek
dontésre valod elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a Képvisel6-
testilletek, a Nemzetiségi Képvisel6 — testliletek, a bizottsagok €s a telepiilési képviselok
miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo
allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat. A Hivatal ellatja a jogszabalyok altal
meghatérozott allami és 6nkormanyzati igazgatési feladatokat.

4.) A Hivatal irdnyit6 szerve Bardudvarnok Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (7478
Bardudvarmok, Bard ltp. 36.).

5.) A Hivatal szaméra jogszabalyokban, képviselo-testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat — és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.



I11. fejezet

A Hivatal elnevezése, cime, bélyegzdi

1.)

a) A Hivatal elnevezése: Bérdudvamoki K6z6s (_'?nkormé.nyzati Hivatal;
a Kirendeltség elnevezése: Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kaposszerdahelyi Kirendeltsége;

b) Székhelye: 7478, Bardudvarnok, Bérd ltp. 36.
Kirendeltsége: 7476, Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

¢) Miikddési teriilete: Bardudvarnok €s Kaposszerdahely Kozségek kozigazgatasi teriilete
d) Besorolasa: Onaélléan miik6do és gazdalkodd koltségvetési szerv.
Az dnkormanyzati gazdalkodas végrehajtasi korében jogi személy.

2.) A Hivatal bélyegz6i:
A Hivatal bélyegzdinek elnevezését és lenyomatét tartalmazé Bélyegzoé nyilvantartis a jelen
szabélyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

3.) A Hivatal koltségvetési szamlaszdma:
A Hivatal koltségvetési szdmlaszamarol szol6 igazolast a jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete
tartalmazza.

4.) A Hivatal vonatkozaséban alkalmazandé munkakor atadas — atvételi jegyzok6nyv mintajat
a jelen szabélyzat 4. szdmii melléklete tartalmazza.

5.) A Hivatalnél ellatandd, és a kormanyzati funkcidé szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését jelen szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmazza.

IV. fejezet

A Hivatal feladata és hataskore

1.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorményzatai 2013. januar 1. napjatél a
Képviselo-testiiletek  hatdskorébe tartozd oOnkormanyzati iigyek elokészitésére, az
Snkorményzati dontések végrehajtisara, a testiiletek mikodésével kapcesolatos adminisztrativ
feladatok és a jogszabdlyban elbirt allamigazgatasi feladatok ellatisara kdzGsen egységes
hivatalt, K6zos Onkorméanyzati Hivatalt miikdtetnek.

2.) A Hivatal szdméara — a Képvisel6-testiiletek irdnymutatasanak figyelembe vételével —
meghatarozott feladatok és hataskorok koztisztviselok ko6zotti megosztdsardl a jegyzd
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gondoskodik. Ennek sordn a jegyz6 kiemelt figyelmet kell, hogy forditson arra, hogy a
feladatok ¢és hataskér6k megosztisa nem lehet ellentétes a vonatkoz6 jogszabalyok
eloirasaival, tovabba a jegyzoének a feladatok és hataskérok megosztasa kapesan torekednie
kell az egyenlé terhelésre, az aranyos elvarasokra, és a kéztisztviseloktol ltaldban elvérhato,
a lehet6 legmagasabb szinvonalti munkavégzés megkovetelésére.

3.) A Hivatal feladatait meghatdrozé legfontosabb jogszabalyok a kovetkezok:

- Magyarorszag helyi ©Onkorményzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.);

- Az 4ltalnos kozigazgatési rendtartésrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.);

- Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV t6rvény (Aht.);

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény;

- Az édllamhaztartisrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.).
Korm. rendelet;

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (Ptk.);

- A kozszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011, évi CXCIX. térvény;

- A Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény (Mt.),

- vonatkozo 4gazati jogszabalyok.

4.) A Hivatalt a hatdsagi tigyek intézése soran és harmadik személyekkel szemben a jegyz6
képviseli, allamigazgatasi hatosagi ligyekben elsé foku hataskort gyakorol. A jegyzd egy
személyben felel a Hivatal miikdéséért, gazdalkodasaért, kiilsé szervek el6tt 6 jogosult a
Hivatal képviseletére.

5) A jegyzb vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl. Ebben a feladatkorében személyesen vagy megbizottja utjan legalabb
heti egy alkalommal telepiilésenként iigyfélfogadast tart. A jegyzd eldkésziti a képviseld-
testiileti {ilést, a testiilet és a bizottsagok elé keriild el6terjesztéseket, tovabba ellatja a testiilet,
a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat. A jegyzdnek
térekednie kell arra, hogy személyesen vegyen részt a képviseld-testiileti, illetve bizottsagi
iiléseken, ahol tanacskozasi joggal rendelkezik. A jegyz6 kotelessége jelezni, ha a Képvisels-
testiiletek a polgarmesterek vagy a bizottsdgok dontéshozatalok jogszabalysértést észlel, ebbol
kovetkezden a hatarozathozatal el6tt — felmeriild térvényességi kifogas esetén — térvényességi
észrevételt tehet. A felettes szervvel vald kiemelt egylittmiikédés jegyében a jegyzd
gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, alairasardl, és hataridében vald
tovabbitasarol a Somogy Megyei Korményhivatal felé.

6.) A jegyz6 gondoskodik a Hivatal megfeleld miikodéséhez sziikséges személyi és targyi,
infrastrukturalis feltételek biztositasardl, tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal
szakmai és gazdasigi mikodésének valamennyi teriiletét. A jegyz6 jogosult megszervezni a
Hivatal belsé ellendrzésének rendszerét, felelés a folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezet6i ellendrzés mikodéséért. A  jegyzon keresztil a Hivatal kapcsolatot tart
tarsintézményekkel, helyi, teriilleti és orszagos szervezettekkel, és tamogatja a Hivatal
munkajat segit6 testiiletek, szervezetek tevékenységét. A jegyz6 folyamatos és viszonossagon
alapul6 kapcsolatot tart fenn a székhely és a kirendeltség dolgozéival egyarant, segiti kozos
munkavégzésiiket, és 0sszehangolja a székhely és a kirendeltség kozotti folyamatos feladat-
és munkamegosztast.



7.) A jegyz6 fobb feladatai korében ellatja a jogszabalyban eldirt és hatiskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat. A jegyz6 — meghatdrozott esetekben a polgarmesterek egyetértési
joga mellett - gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal Kkoztisztviseldi és egyéb
alkalmazottai tekintetében. A jegyz$ feladata ellatni az allamigazgatisi tevékenység
egyszertiisitésével, korszerlisitésével sszefliggd feladatokat, ennek soran az iigyfélkézponta
kozigazgatas fejlesztése céljabol. A jegyzd folyamatosan értékeli a székhely és a kirendeltség
k6z6s munkajat a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, az értékelés eredményérédl a
Képviselo-testiileteknek idészakosan, szoban beszamol.

8.) Bardudvarnok és Kaposszerdahely adottsigaira, lehetoségire és a jegyzd altal ismert
hidnyosségaira valo tekintettel, a telepiilések fejlédése céljabol a jegyz6 aktivan vesz részt a
kozségek fejlesztésére, a lehetéségek bdviilésére iranyuld palyazatok koordinalasaban.

9.) A Hivatal vonatkozasdban a jegyzé a polgdrmesterek egyetértése mellett donthet a
kovetkez6 kérdésekben:

- koztisztvisel6i jogviszony létesitése,

- fegyelmi eljaras inditasa;

- koztisztviseldi jogviszony megsziintetése;

- a Hivatal éves koltségvetése terhére 100. 000,- Forint értéket meghaladd
kotelezettségvallalas.

Helyettesités rendje

1.) A jegyzd helyettesitésére az aljegyz0 jogosult, aki a jegyz6 tartds tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén ellatja a jegyz6i feladatokat. A helyettesités rendjére vonatkozd
részletszabdlyokat a Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata tartalmazza. A jegyzd tartds
tavollétének mindsiil, ha két hetet elérd idétartamban van tavol. Az aljegyz6 a jegyzd egyedi
utasitasai alapjan — a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras inditdsat kivéve — teljes kérben
jogosult és kotelezett a jegyz6i feladatok ellatasara, a jegyzovel vald heti rendszerességgel
megtartott vezetéi munkamegbeszélések alapjan.

2.) A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

3.) Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzonek,
illetve felhatalmazésa alapjan az aljegyz6nek a feladata.

4.) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat jelen
szabalyzat VI. fejezete rogziti.

V. fejezet

A Hivatal belsé szervezeti felépitése, miikkodése



1.) A Hivatal jogszabalyokban meghatarozott feladatait a jegyz0 iranyitaséval latja el. A
Hivatal nem tagozodik szervezeti egységekre, nem mikddnek osztilyok, igy a szervezeti
felépités minddssze a jegyzd, aljegyzé és a koztisztviseldk vonatkozasaban &ll fenn, a
kinevezési és munkaltatdi jogkOrok gyakorldsanak alapjan.

2.) a.) A Hivatalban 10 {8, hatarozatlan idejl kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel dolgozik,
akik az alabbi munkako6roket 1atjak el:

- 116 jegyz0,

- 116 aljegyzd, igazgatasi tigyintézo;

- 16 gazdasagi vezetd,

- 1 f6 anyakdnyvvezetd, igazgatasi ligyintézo;
- 2 f6 pénztaros, igazgatasi ligyintéz6

- 116 igazgatdsi ligyintéz0, titkarsagi referens;
- 1 16 pénziigyi ligyintéz6, palyazati referens;
- 1 6 adoiigyi ligyintézd, pénztaros - helyettes
- 116 pénziigyi Uigyintézo.

A koztisztviselok munkaideje heti 40 ora.

A Hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO

ALJEGYZO

Gazdaségi vezetd, igazgatasi ligyintézé és titkarsagi referens, anyakdnyvvezetd és igazgatasi
igyintéz6, pénztaros és igazgatasi ligyintézo, pénziigyi tigyintéz4, adotigyi ligyintézo és
pénztéros - helyettes, pénziigyi tigyintézd és palyazati referens.

3.) A vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok vonatkozasdban a munkakérok
megnevezését a jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

A Hivatalban az Ugyintézés a székhelyen (7478 Bérdudvarnok, Bard ltp. 36.) és a
kirendeltségen (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.) parhuzamosan torténik, a
Hivatalban dolgozé koztisztviselok barmelyik iigyintézési helyen kotelesek feladataikat
ellatni a jegyz6tol erre irdnyul6 kiilon utasitis esetén, munkakori leirdsuknak megfelelden.

4) A Hivatal koztisztviseldéi — munkakori leirdsuknak és beosztasuknak megfeleléen — a
székhelyen és a kirendeltségen egyarant kotelesek ellatni a jegyz6 erre vonatkozo utasitdsa
esetén egymas helyettesitését, és az ebbol adodo feladatokat, ha valamelyik koztisztviseld egy
hetet meghalado6 id6étartamban szabaddson vagy tappénzen van. Ilyen esetben a székhelyen és



a kirendeltségen dolgozé koztisztviseldk - a jegyz6hdz hasonléan - megosztott munkarendben
dolgoznak, és a helyettesités ideje alatt feladatukat a szé€khelyen és a kirendeltségen egyarant
elvégzik kiilon juttatas nélkiil.

5.) A Hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
koztisztviseldi jogviszony létrej6ttére, tartalmara, médositasara, megsziinésére a kdzszolgalati
tisztvisel6kr6l sz616 2011, évi CXCIX. térvény vonatkozo rendelkezései iranyadodak.

6.) A Hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat, és a Hivatal hatdrozott id6re, dtmeneti id6szakra megbizasi szerzédést kothet
sajat dolgozdival a munkakordn kiviil es6 feladat ellatdsara.

7.) A koztisztviseloket megilleté juttatasokrél a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi
CXCIX. torvény €s a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata rendelkezik.

8.) A koztisztviselok munkavégzésének helye a jegyz6 altal kijelslt helyen (székhely vagy
kirendeltség), az érvényben 1év6é szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban foglaltak
figyelembe vételével torténik.

9.) A Hivatalban dolgozé koztisztviselok kételesek a munkakoriikbe tartozé munkat
képességeik maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossiggal, rendezett
koriilmények kozott végezni. A koztisztvisel6k kotelesek a hivatali titkot megérizni, harmadik
személynek nem koézolhetnek olyan adatot, amely a munkakériikk betdltésével kapcsolatban
jutott tudomésukra. Amennyiben jogszabélyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossdgra keriilése az érintett személyt, az Onkorményzatok,
vagy a jegyzo érdekét sértené.

10.) A Hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez szitkséges ismereteket elsajatitsak, baleset vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegyék

11.) A Hivatal minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tilzvédelmi
Szabélyzatot, valamint a tiiz esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés utjat.

12.) A Hivatal gazdalkodasdval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
veégrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa kiemelten fontos, az emre vald
részletszabalyokat a Hivatal egyéb szabalyzatai tartalmazzék.

Hivatali titok

1.) A Hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek kiilondsen:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok,

- aziigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok;

- ahivatali munka soran hasznalt kédok, hozzaférések, jelszavak;

- az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdek adatok.
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2.) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozo6ja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak k&zlésére a az
illetékes személytdl, vagy felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének

kotelezettsége a Hivatallal fennallo koztisztviseléi jogviszony megsziinését kdvetden is
kotelezo.

3.) A koztisztviseld munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elbirasoknak, a jegyzod
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.



Szabadsdgolas rendje

Az éves rendes szabadsag tervezett kiadasardl a jegyz6 koteles a koztisztviselokkel és a
polgarmesterekkel valé elzetes egyeztetést kvetden éves szabadsagolasi tervet késziteni. A
kivett szabadsagokrol nyilvantartist kell vezetni. A szabadsigoldssal kapcsolatos egyéb
szabalyokat a Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

Kartéritési kitelezettség

1.) A Hivatalban dolgozd koztisztviselok a koztisztviseléi jogviszonybdl eredd
kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kar megtéritésére kiteles.

A pénztirost és a pénzkelezOket érint6 kiilon felel6sségi koért a Hivatal Pénzkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

A koztisztvisel6k a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznélati értékeket csak a jegyzd kiilon tudomaséaval és engedélyével vihet be a Hivatalba,
illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felel6sség terheli.

2.) A Hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek allapotanak megdvasaért.

Belso kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a székhely és a kirendeltség dolgozéi
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés sordn minden olyan
intézkedésnél, amely a masik iigyintézési hely miik$dését érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztetesi, illetve t4jékoztatasi kitelezettségiik van.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A Hivatal egységes megjelenése, és az Osszehangolt tevékenység érdekében a Hivatal
biztositja a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak segitségét. Ennek koérében azonban
felvilagositas adaséra, nyilatkozat tételre, és minden egyéb informacié atadasira a jegyzo,
egyedi utasitdsa esetén pedig az arra kiilon kijel6lt koztisztviseld jogosult.

Ugyiratkezelés és kiadmdnyozdsi rend

1.) A Hivatalban az tigyiratok kezelése kiemelten fontos feladatnak mindsiil, az iigyiratok
kezelése egységes, tanlsitvannyal rendelkezé iktaté program haszndlataval torténik, az
irattarozas részletes szabalyait pedig a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2.) A Hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyz6 szabalyozza. A Hivatal iratait a jegyz6
jogosult kiadményozni, a jegyz6 akadalyoztatisa, tartds tavolléte, vagy egyedi utasitisa
alapjan a kiadményozasi jogot az aljegyzd gyakorolja.
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VI. Fejezet

A Hivatal fobb feladat- és hataskore

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

FELADATKOR

Kézszolgdlati tisztviselok

Vezetok
Jegyzd a hivatal vezetése
aljegyzd a jegyz0 helyettesitése, a jegyzd és az irdnyito

szerv altal az alapdokumentumokban
meghatarozott feladatok ellatisa

Beosztott kozszolgalati tisztviselok

igazgatdsi és titkdrsdgi tigyintézé

a polgarmester és a jegyz0 szaméra titkarsigi
feladatok ellatasa, testiileti munka
adminisztracidja, a jegyz6 hataskorébe tartozo
igazgatasi feladatok ellatasa,

helyettesitését ellatja az igazgatasi ligyintéz6 és
pénztaros

pénziigyi ligyintézd, gazdasdgi vezetd

a hivatal, az Onkormanyzatok és a hozza
kapcsolodo Onalléan mikodo szervek
gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, pénziigyi
Uigyintézok egymadst helyettesitik

pénziigyi ligyintézd, palydzati referens

a hivatal €s a hozza kapcsol6dé dndlléan mikddo
szervek pénziigyi és palyazati feladatainak
ellatasa, kozfoglalkoztatassal kapcsolatos operativ
feladatok ellatasa, helyettesitését az igazgatasi
ligyintézok latjak el

adotigyi tigyintézd, pénztdros - helyettes

a jegyz6i adoigazgatdsi feladatok ellatisa, a
Hivatal €s az 6nkormanyzatok hataskorébe tartozo
pénzkezeléi €és munkaligyi feladatok ellatasa,
tartds tavollét esetén helyettesét a jegyz6 jeloli ki

igazgatdsi ligyintézo, anyakonyvvezeto

a jegyz0, a polgarmesterek ¢és képviseld -
testliletek hataskorébe tartozo igazgatasi, szocialis,
anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa
helyettesitését az igazgatasi tigyintézok latjak el

igazgatdsi tigyintézd, pénztaros

a jegyzd, a polgarmesterek és képviseld -
testliletek hataskorébe tartozoé igazgatasi, szocialis
igazgatasi feladatok, valamint a Hivatal és az
Onkormanyzatok pénztéri feladatainak ellatisa

a pénztarosok egymast helyettesitik
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Munkakori leirdsok

1.) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok a szabalyzat 6. szdmu mellékletét képezik.

2.) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdléan.

3.) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moédosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

VII. fejezet

és az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal kéztisztviseldinek munkarendje

1.) A Hivatal kdztisztvisel6inek munkarendje a székhely és a kirendeltség eltérd lakossagi
igénye miatt a kbvetkezOk szerint alakul:

A Hivatal Munkarendje
Székhely Kirendeltség
(Bérdudvarnok, Bard ltp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth L
u. 65.)
Hétfo6 7:30 - 16:00 7:30 — 16:00
Kedd 7:30 —16:00 7:30 — 16:00
Szerda 7:30 - 16:00 7:30 —16:00
Csiitortok 7:30 — 16:00 7:30 - 16:00
Péntek 7:30 — 13:30 7:30 — 13:30

A Hivatal koztisztvisel6i minden munkanapon 30 perc ebédsziinettel rendelkeznek
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2.) Az Ugyfélfogadss rendje az ligyfélkozponta kozigazgatas és a hatékony tigyintézés szem
elott tartdsa okan a székhelyen és a kirendeltségen a korabbi Polgarmesteri Hivatalok és a
Korjegyzoség ligyfélfogadasat veszi alapul, a Hivatal munkarendje egységes a Székhely és a
Kirendeltség vonatkozasaban, az ligyfélfogadas rendje, hogy a lakossag a lehetd legkisebb
véltozast észlelje a K6z6s Onkormanyzati Hivatal alakitdsa szempontjabol.

3.) A Hivatal 1étrehozasar6l sz616 Tarsulasi Megallapoddsban mér rendelkeztek a Képviselo-
testiilletek arrdl, hogy a jegyz6 mindkét (igyintézési helyen hivatalos fogaddiddvel
rendelkezik, amely id6tartamban ligyfeleket fogad. A jegyz6 fogadé idejének betartasa
szintén a hatékony kozigazgatast szolgalja.

4.) A Hivatal székhellyel és kirendeltséggel miikodik, amelyek mindegyike igényli és
feltételezi a jegyzbvel valo naprakész kapcsolatot. Ebbdl kifolydlag a jegyzd megosztott
munkarendben, a két tigyfélfogadasi hellyel szoros egyiittm{ikdésben a kdvetkezék szerint
latja el feladatat:

A jegyz6 munkarendje
Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bérd Itp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth
L. u. 65.)
Hétfo 7:30 - 16:00 -
(fogadé id6: 8:00 — 12:00)
Kedd - 7:30 - 16:00
Szerda - 7:30 — 16:00
(fogadé idd: 8:00 — 12:00)
Csiitortok 7:30 - 16:00 -
Péntek 7:30 —13:30 -

5.) Mivel kiilonleges helyzetben 1évO, kétpélusi Hivatal alakult, a Hivatal mindkét
igyfélfogadasi helyén indokolt egységes tajékoztatdst nyljtani az {igyfeleknek és a
lakossagnak, ezért az egyes ligyintézési helyeken egységes, a masik {ligyintézési hely
tigyfélfogadasi rend;jét is tartalmazé tablak kihelyezése indokolt. A Hivatal vonatkozasaban az
igyfélfogadas rendjének tovabbi modositidsa is indokolt lehet, tekintettel a munkakorok
szertedgazosagara, és a szakszerli munka megfeleld korlilményeinek biztositasara.
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A Hivatal Ugyfélfogaddsi Rendje

Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard 1tp. 36.) | - (Kaposszerdahely, Kossuth
65.)
Hétfo 8. 00 -16. 00 8.00-16: 00
Kedd 8.00-12.00 Nincs iigyfélfogadas
Szerda 8.00-16. 00 8.00-16.00
Csiitortok Nincs iigyfélfogadas 8.00-12.00
Péntek 8.00-12.00 8.00-12.00
iegyz6 fogado ideje Hétfo: Szerda:
8.00-12.00 8.00-12.00

6.) a.) Bardudvarmnok és Kaposszerdahely Kozségek Onkorményzatai vonatkozdsiban a
pénztar Bardudvarnokon és Kaposszerdahelyen miikodik, a pénztéri nyitva tartds a székhelyen
¢s a kirendeltségen is miikodik, a Székhelyen hétfén 10. 00 — 12. 00 6ra k6z6tt, valamint
szerdan 10. 00 — 12. 00 6ra k6z6tt, a Kirendeltségen pedig szerdan 10. 00 — 12. 00 6ra k6zott,
valamint pénteken 10. 00 — 12. 00 6ra k6zott.

b.) A Hivatal pénztara a székhelyen miikodik csiitortékon 10. 00 — 12, 00 6ra kozott.
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VIL. fejezet

Zaro rendelkezések:

1.) A jelen szabalyzat 2018. julius 1. napjatél hatalyos.

2.) A jelen szabalyzat Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Képviseld-testiiletei altal
valo jovahagyasa esetén 1éphet hatalyba.

Mester Baldzs Prépost Laszlo
Bardudvarnok Kozség Polgarmestere Kaposszerdahely Kozség Polgdrmestere

Kemenszky Kinga

Jjegyzd
a Bardudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Jegyzoje

Zaradék:

A modositott SZMSZ egységes szovegét a képviseld — testiiletek az alabbi hatdrozataikkal
fogadtak el:

Bardudvarnok Kozség Képvisel6 — testiilete a ....... /2018.( ) szami hatarozataval,

Kaposszerdahely Kozség Képvisel6 — testiilete a ...../2018. () szamu hatérozatéval
jovahagydlag elfogadta.

Bardudvarnok, 2018. jinius

Kemenszky Kinga P.H.
jegyzd
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1. szamu melléklet:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro

munkakorokrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban Vtv.) értelmében az aldbbiak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro

munkakorok:

Kotelezettséget megillapito6 Munkakér A vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabaly kitelezettség gyakorisiga
Vtv. 3. § (1) bekezdés a.) pont jegyzd évente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénziigyi ligyintézok

évente (junius 30-ig)

Vitv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

pénztarosok

évente (junius 30-ig)

Vtv. 3. § (1) bekezdés c.) pont

igazgatasi €s titkarsagi
{igyintézok

évente (junius 30-ig)
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2. szamu melléklet

A Hivatal bélyegzoi

Bélyegzé elnevezése

Bélyegzo lenyomata

Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati
Hivatal

Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége

Bardudvarnoki K6zés Onkorményzati
Hivatal Jegyz6je
1.

Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati
Hivatal Jegyzoje
2.

Bardudvarnoki K6zés Onkorményzati
Hivatal
7478 Bardudvarnok, Bérd 1tp. 36.

Béardudvarnoki K6zos Onkorményzati
Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége
7476 Kaposszerdahely, Kossuth u. 65.

Erkeztets bélyegzd:
Bérdudvarnok

Erkeztets bélyegzd:
Kaposszerdahely
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3. szamu melléklet

A Hivatal koltségvetési szamlaszama:

Szigetvari Takarékszovetkezet

50800252-15425234-00000000
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4. szamu melléklet

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: a Bérdudvarnoki Ko6zés Onkorményzati Hivatal hivatalos helyiségében

...................... napjan
Jelen vannak:
e PSRRI - munkakdr atadéja
v et e munkakor atvevoje
T e rtiererereiere e, jegyz6 - felettes
TArgy: cecicerirniciennnenincensone feladatkor feladatainak atadasa ..................... tgyintézo
T€szere.

A fenti napon, helyszinen és targyban az alébbi iigyiratok, okmanyok, bélyegzok, targyak, a
munkakdr elldtdsa soran hasznalt, a Hivatal tulajdondban 1évo, eszk6zok, segédletek keriiltek
atadasra:

UGYIRATOK:
Lezartan atadott iigyek iratai (amelyek vonatkozasdban tovabbi intézkedés, ligyintézés
lehetséges):

Folyamatban 1évé ligyek iratai (az iktato szam, tdrgy, iigyfél, megtett intézkedések, még
megtenni sziikséges intézkedések, hatdridok megjelilésével):

Egyéb, a munkakor ellatasaval kapcesolatos tajékoztatas:

EGYEB:
Bélyegzok: .......c.cooveiiiinininnnn.
Kulcsok: vooverieiiiiiiieiai

Egyéb, a munkakor ellatdsa soran hasznalt eszk$zok, segédletek: ...................
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Szakkonyvek: .......oooooiiiiiiiinl.
Gépek, berendezések (leltar szerint): ...........ceeevennnn..
Az atadas-atvétel sordn az ligyintéz6tol visszavételre, elszamolasra keriiltek: .........

Az ligyintéz6 jogosultsaganak megsziintetése: ...........ccoeuenenen.n. (jelszd, felhaszndloi név a
jogosultsag elérése boritékban)

Az atadés soran, az atadott eszkdzokben
- semmilyen hidny nem volt tapasztalhatd
- az alabbi hidnyokat tapasztaltuk: .............................

Az 4jtadassal egyidejileg .................... igyintéz6ként tett intézkedéseiért és esetleges
mulasztasaiért feleldsségvallalasi nyilatkozatot tett.

A fentieket, mint a valésagnak mindenben megfelelét elfogadom, egyéb lényeges tényt,
koriilményt nem kivanok rogziteni, a jegyz6konyvet jovahagyo6lag alairom.

Km.f.

munkakdr 4dtadéja munkakér atvevoje

felettes
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011130
011140
013210
016010

016020

5. szamu melléklet

Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal
SZAKFELADATRENDJE
(kormanyzati funkciok szerinti besorolisa)

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
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6. szamu melléklet

Munkakdéri leirasok:
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Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat

Képviselo-testiiletének

7/2018. (V1. 26.) 6nkormanyzati rendelete

Képviseli-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrél sz616 6/2007 (IV.20.)
onkormdnyzati rendelet
(a tovabbiakban: R.) modositisdrol

Bérdudvarnok Onkormanyzat Képvisels-testiilete (a tovabbiakban: képvisels-testiilet) a helyi
Onkorméanyzatrol sz6l6 tobbszor modositott 1990. évi LXV. térvény (Otv.) 18. §. (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a KépviselS-testiilet Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatar6l az alabbi rendeletet alkotja.

1. §
Az R.IV. FEJEZET a kovetkezo §-al egésziil ki:

16. §
(1) Az onkormdnyzati feladat — és hatdskorok a KépviselG-testiiletet illetik, amely egyes
hataskéreit a polgdrmesterre, a Bizottsdgokra, Bdrdudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi

Onkormdnyzatdra, torvényben meghatdrozottak szerint tdrsuldsra ruhdzhatja.

(2) A Képviseld-testiilet Gt nem ruhdzhato kizdrdlagos hataskirébe a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl szolo térvény (tovabbiakban: Métv.) 42. §-dban felsorolt iigyek tartoznak.

(3) Az énkormadnyzati hatésdgi iigyek intézésére - az Motv-ben foglalt eltérésekkel - az dltaldnos
kozigazgatdsi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. térvényt (tovabbiakban: Akr.) kell megfelelGen

alkalmazni.

(4) A Képviseld-testiilettl a polgdrmesterre és a jegyzdre dtruhdzott hatdskort az 3. sz. fiiggelék
tartalmazza.

(5) Az datruhdzott hatdskor gyakorldja a Képvisel§-testiiletnek félévente beszdmol.

2. §

Az R. 2. melléklet (1) a.) pontja a kévetkez6 szerint modosul:

a.) ellatia a polgdrmester és a képviselGk és a bizottsdgok nem képviselé tagjai
vagyonnyilatkozatdnak nyilvdntartdsdval és ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat,



3.§

Az R. a kovetkez§ fuiggelékkel egésziil ki:

3. szamui fiiggelék

A Képviseld — testiilet Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatiarol

sz016 6/2007. (IV. 20.) szam1 rendeletéhez

A Képviseld-testiilettdl atruhazott hataskorok

Polgarmester
1. Rendkiviili telepiilési tAmogatas irdnti kérelem elbiralasa
2. Iskolakezdési timogatas iranti kérelem elbiralasa
3. Anyasagi tdmogatas iranti kérelem elbiraldsa
4. Koztemetéssel kapcsolatos eljaras lebonyolitésa

5. Onkorményzat képviselete a Zselici Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpontot Fenntart6
Intézményi Tarsulas Tanacsdban

6. Onkorményzat képviselete a Kadarkuti-Nagybajomi TSbbcélu Kistérségi Tarsuléds

Tarsulasi Tandcsaban

A Képvisel6-testiilettol atruhdzott hatdskorok

"

Jegyzd

1. Telepiilési tAmogatas iranti kérelem elbiralasa

2. QGyogyszertamogatas iranti kérelem elbirdlasa



4. §

A jelen rendelet 2018. jdlius 1. napjan Iép hatalyba.

Bardudvarnok, 2018. janius 26.

N\ ATy

Mester Balazs P.H.

polgarmester

A rendelet kihirdetésének napja:
Bérdudvarnok, 2018. jiinius 26.

jegyzb

e

e

Kemenszky Kinga
jegyzd

S
‘ )
Kemenszky Kinga

\

P.H.
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Klebelsberg Kézpont
ELNOK

Stickel Péter Iktatészdm: KK/7/432-2/2018
Taukeriileti igazpaté Ugyintéz6:  Gula Andrea
részére

Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Szekhelvén

Téarpy: Tajékoztatas kdznevelési intézmény atszervezésérdl sz4lé miniszteri dSniésrol
Tisztelt gazgaté Ur!

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. orvény (tovébbiakban: Nkt) 84. § (N
bekezdése értelmében a tankeriileti kbzpont alial fenntartott kéznevelési intézmények
esetében az oktatisért felelds miniszter legkésdbb az intézkedés tervezett végrehajtisa éve
majusdnak utolsd munkanapjaig hozhat doniést a nevelési-oktatési intézmény fenntartdi
joganak dtaddséval, dtalakitdsaval, megsziintetésével, illetve dtszervezésével kapesolatban.

A Tankeriileti Kézpont TK/139/00705-1/2018 iktatészimon felterjesztett javaslata alapjén
Miniszter Ur a 28412-3/2018/INTIRFO iktatoszamt 214, sorszamon meghozta dontését,
melynek értelmében az dtszervezést a megjegyzésben foglalt kiegészitéssel hagyja jova.

Megjegyzés: A telephelynek nem lehet kiilén neve, csak a tagintézménynek.

Az érintett intézmény adatai:

OM azonosito: 201313 '
Az intézmény neve: Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 7477 8zenna, Arpid utca 1.

Az Crinteti feladatellatdsi hely Szennai Fekete Liszlo Altalénos Iskola
neve: Bérdudvamnoki Tagintézménye

Az (rintett feladatelldtasi hel y 7478 Bérdudvarnok, Csokonai vtca 9
cime:

Székhely: 1054 Budapest, Bajosy-Zsilinszky Gt 42-46.
Telefon: +36-1-795-1170
E-mail: elnok@nkk env hn



Klebelsberg Kdzpont
ELNOK
Az dtszervezés rovid leirdsa: Tagintézmény telephellyé vélésa.

Kérem, hogy a dontés végrehajtasaval kapcsolatban a szitkséges intézkedéseket miel6bb
sziveskedjék megkezdeni.

Budapest, 2018. jnius /| *

Udvézletiel:

K////é

dr. Solti Péter

Székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky it 42-46.
Telefon: +36-I-79S-! 170
E-mail: ¢ )



