KENDERESI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2026. junius 15. napjatol



I. Altaldnos szabalyok

Kenderes Varosi Onkorméanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat), a Kenderesi Polgarmesteri
Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal), a Kenderes Varosgazdalkodas, a Kenderesi Gondozasi
Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, a Moricz Zsigmond Mivelddési Haz és Konyvtar
Kenderes (a tovabbiakban: Intézmények) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelr6l sz616 2000.
évi C. torvény (tovdbbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 13.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) eléirasai, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

- 1. A szabilyzat célja és hatilya

1. A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy meghatérozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket
a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartasok
rendszerét.

2.. A pénzkezelési szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkorméanyzatra, az Intézményekre és
Hivatalra. A pénzkezelési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkorményzatnal,
Intézményeknél és a Hivatalnal dolgozd, pénzkezelést végzd foglalkoztatottakra, illetve olyan
megbizott személyekre, akik az Onkormanyzat, az Intézmény vagy a Hivatal érdekében
pénzkezelést végeznek.

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazaséra, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn, a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. Az 4llamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 109.
§ (6) bekezdésben megjeldlt felhatalmazas alapjan az onkormanyzat altal alkotott rendeletben
megjelolt kiadasok esetétdl eltérd esetekben a készpénzben t6rténd teljesités nem lehetséges.
A héazipénztar és a kihelyezett pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szdmviteli politikajanak
eloirasait figyelembe véve — a kdvetkezd témékhoz kapesoléddan tartalmaz elbirdsokat:
- a bankszédmla nyitisara, kezelésére, az intézménynél alkalmazhatd fizetési
modokra,
- készpénzkezelés szabélyaira a hazipénztar elhelyezésére, védelmére, pénztari
nyitvatartés rendjére,
- apénzkezelés személyi feltételeire,
- utalvanyozok korére,
- pénzszallitas szabélyaira,
- amunkabér fizetésének rendjére,
- valutapénztar kezelésének szabdlyaira,
- pénz- és értékkezelés rendjére, értékpapirok kezelésére, a pénztar ltal hasznalt
bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.



II. BANKSZAMLA KEZELES

1. A pénzforgalmi szimlakezelés az Onkormdinyzat, a Hivatal és az Intézmények
esetében
Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezben nem frja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megéllapodni:
a) atutalas,
b) beszedési megbizas,
c) készpénz-helyettesit6 fizetési eszkdz,
d) készpénzfizetés,
e) postai utalas lakcimre.

Ha a fizetés médjédban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés 4tutalassal torténd
teljesitésére. A kozterheket, tovabba birdsag, biinteté ligyekben eljaré mas hat6sag, vagy
szabalysértési hatésdg 4ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kételezettséget forintban
kell teljesiteni. A szabélyzat hatilya ald tartozé koltségvetési szerv, amennyiben a
jogszabéaly maésként nem rendelkezik, mind a kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel
devizaval €s valutdval, belfoldi fizetbeszkdzzel t6rténd fizetésben megallapodhat.

2. Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

Az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan a telepiilési Snkormanyzat az Avr. 145, § (3)-(5)
bekezdés szerinti fizetési szamlajat valasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézetnél vezetheti.
Mas pénzforgalmi szolgaltatonal az iranyitd szerv jévahagyasa nélkiil pénzforgalmi szdmla
nem nyithaté. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szamldn — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell
lebonyolitani. A fizetési szdmlahoz kapcsoléddan — dltalaban jogszabalyban meghatarozott
bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolasdra az Avr. 145. § (3) bekezdése alapjan —
alszamléak nyithatok.

Az elkiilonilé és atlathaté gazddlkodas, valamint az 6ndllé koltségvetés alapjan az
Onkorményzatok, az Intézmeény és a Hivatal 6nall6 fizetési szamlaval rendelkezik. A
fizetési szamldkat, valamint az azokhoz kapcsolédé alszamlékat az MBH Bank vezeti.

Az 6ndllé fizetési szdmlaszdmokat és az alszdmlidk megnevezését és pénzforgalmi
jelz8szamat az 10. melléklet tartalmazza.

Az eurdpai uni6s forrasbél nyujtott tdmogatasok kezelésére a Magyar Allamkincstarnal
vezetett fizetési szamla szolgil. A projektenként vezetett szamlékat a 11. melléklet
tartalmazza.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a szdmlavezetd
megvaltoztatasarol hozott dontésrdl a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szervét
legkés6bb — a valtozas tervezett id6pontja elétt 30 nappal, valamint — a fizetési szamla
megvaltozasarol valtozassal egyidejlileg irasban értesiti.

Az értesitések hataridore torténé elkiildéséért a polgarmester felelds.
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A belftldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szamldhoz kapcsolodd alszamlan lekothetok. Az atmenetileg szabad pénzeszkézok
betétként valo elhelyezésérdl a Képviselé-testiilet dont.

A pénzintézeteknél szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozo6 szerzddések aldirdsdra az
Onkorményzat esetében a polgirmester és a jegyzé, a Hivatal bankszdmlaja esetén a
Jjegyz6 és a pénziigyi ligyintézs jogosult. Akadalyoztatasuk esetén a polgarmester helyett
az alpolgéarmester, a jegyz6 helyett a gazdasagi vezet6 irhat ald. A Kincstari fizetési szamlak
nyitasit az Onkormanyzat esetében a polgdrmester kérelmezi. A szimla vezetésére
vonatkoz6 szerz6dések aldirdsdra a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, kényveld koziil
barmely két személy egyiittes alairasa sziikséges.

3. A szamlakhoz kapesolodd készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto kifizetések,
utalasok

3.1.A megnyitott alszamlakrél kizarolag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatirozott
miiveletek teljesithetok. A bevételeket a megjeldlt szdmldkon, alszamlakon kell
beszedni. Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szaml4jara, alszamlajara érkezik
befizetés, a befizetést a megfeleld fizetési szamlékra befoly6 bevételekhez kapcsolédd
nyilvantartason is 4t kell vezetni. Az alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakroél kell teljesiteni.

3.2 Ha az alszamlan 1év6 Gsszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz, a visszatérités
fedezetének megfeleld Gsszeget a kapcsolodo fizetési szamlardl kell atvezetni az alszamla
javéra. A kozigazgatési hatdsagi eljarasi illeték- ¢és az azzal Osszefiiggésben felszamitott
késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csdkkentve negyedévente, a fizetési
szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilletdé gépjarmiiadé bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozasdban a targyhonapot — koveté honap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni

Amennyiben Onkorméanyzat hitellel rendelkezik, kétvényt bocsét ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdéseben foglalt kivételekkel —

A) a helyi 6nkorményzatok altaldnos miikddésehez és agazati feladataihoz kapcsolédo
tdmogatassal, valamint

B) a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajdhoz
kapcsolodo alszamléan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. § 4
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlérdl a hitelen, kotvényen alapuld fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa, a fizetési szamlak feletti rendelkezés

4.1.A hitelintézetnél vezetett fizetési szamlak feletti rendelkezés



Szémlatulajdonosként az Onkormanyzat esetében a polgarmester és a jegyzé, vagy
pénziigyi iigyintézé, a Hivatal esetében a jegyzé és a pénziigyi iigyintézd egyiittes
alairasaval lehetséges.
Akadalyoztatdsuk esetén a polgarmester helyett az alpolgarmester, a jegyz0 helyett a
pénziigyi ligyintézd irhat ala.
A szamlék feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szémlavezetd hitelintézet Altal
rendszeresitett aldirds bejelentén torténik. Az alairas bejelentést szdmlaszdmonként kell
megtenni.

A szémlék felett a rendelkezési jogosultsig a kovetkez6k szerint gyakorolhat6

a) polgarmester

b) alpolgarmester

c) jegyz

d) pénziigyi tigyintéz6.

Elsé helyen aliirénak minden esetben: a) polgirmester vagy b) alpolgarmester.

A szamldk felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhaték a
Hivatalnal:

a) jegyz6
b) pénziigyi ligyintézo.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsdg a kovetkezok szerint gyakorolhatdk az
Intézményeknél:

a) intézményvezetd, vagy polgarmester

b) intézményvezets-helyettes

c) jegyzé

d) pénziigyi ligyintéz6.

A hitelintézet a szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrdl, illet6leg jovairasrol,
a vele kotott megdllapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal (vagy elektronikus uton)
értesiti.

S. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

5.1.Az Onkormanyzat szdmlavezetd a Hivatalhoz lgyfél terminalt helyezett ki. Az
tgyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak. A termindl hasznélatdhoz, a bejelentkezéshez a
pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott felhaszn4loi azonosité jelenti a felhasznalsi
jogosultsagot.

5.2.A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltat ltal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi  jogosultsdgot. A PIN kod titkos, biztonsdgos helyen térténd
felhasznéldséért, illetve nem jogosult személynek torténd Atadésaért a felhaszndlék
felelnek. Az megbizasok alairasara, a PIN kéd hasznalataval torténd végzésére a
kévetkezok jogosultak: Az MBH Banknal alairdsi cimpéldanyon bejelentett személyek.
Tranzakci6 csak két bejelentett személy egyiittes alairasa utan indithato.



5.3.Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.
Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.

II. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar létesitése
1.1.A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a miikédéshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigoru
szamadast nyomtatvany, sorszamozott utalvany stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara €s megdrzésére kijelslt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni

— a mikodéséhez sziikséges, fizetési szamlarol felvett készpénzt
elkiilonitve, Onkorményzat, Intézmény és Hivatal szinten kell
elkiiloniteni,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket Onkorményzat, Intézmény és
Hivatal szinten elkiilonitve,

— a pénzforgalmi betétkdnyveket Onkorményzat és Intézményenként
elkiilonitve,

— afizikai értékpapirokat, Onkorményzat és Intézményenként elkiilonitve,

—  szigord szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat, Onkorményzat, Hivatal
¢€s Intézmény szinten kell elkiiloniteni,

— egyéb értékeket, Onkormanyzat és Hivatal és Intézmény szinten kell
elkiiloniteni.

1.2.Készpénzillomanyt érinté mozgisok

A készpénzben és bankszdmlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom elsdsorban —
bankszamlarol torténd készpénzfelvétel Gtjan térténik a hazipénztar pénzellatasanak
biztositasa céljabol, illetve — a hazipénztarban elhelyezett (a zar6allomany maximalis
értékét meghaladod, illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztiil utalasra
keril kifizetések Osszegei) pénz befizetése utjan valosul meg.

Készpénzallomanyt érintd kifizetések:
*a szamlara befizetett készpénz,
stevékenységével Osszefiiggésben készlet- és kisértékii targyi eszk6z beszerzések,
*kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
segyes kisOsszegll szolgaltatasi kiadasok készpénzben t6rténd teljesitése,
» megbizési dijak, munkabérek,
*kozfoglalkoztatasban résztvevok részére a bérek €s munkéba jarashoz kapcsoldédo
kozlekedési koltségtéritések,
* vasarlasi és lizemanyag elGleg,
» utdlagos elszdmolasra kiadott Gsszeg,



dolgozdi megellegezéssel torténd beszerzések.

Készpénzallomanyt érint6 bevételek:

szamlarol felvett készpénz,

a készpénzben teljesitett szolgéltatisok ellenértéke,
pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 5sszeg,
az utolagos elszamolésra kiadott 5sszeg visszafizetése,
téritési dijak,

ingatlan hasznosités (pl.: bérleti dij) dija,

telefon magancélu hasznalatanak dija,

kis6sszegii kartéritési befizetések,

egy¢éb bevételeket,

1.3.A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsigos tarolasanak feltételei

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

A hazipénztér elhelyezésére szolgald helyiség ablaka és ajtaja véddraccsal van
ellitva, a Hivatal épilletében killon riasztérendszerrel védett. (Kettos
riasztérendszer).

A pénztaros a pénztari érak alatt a pancélszekrény ajtajat kiteles zdrva tartani. A
hazipénztirak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi
készpénzforgalom nagysagit. A pénzmegbrzés és tdrolas feltételeit mindig a
tényleges zar6 allomany szerint kell biztositani.

A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,

b) az adatok védelmére,

¢) a személy védelmére,

d) a pénzforgalom szabalyszeriiségére.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megorzése
Onkorményzat, Intézmény és Hivatal szinten elkiilonitve zarhato
vaskazettaban/pénzkazettaban torténik.

A vaskazettdt/pénzkazettat a zards utan pancélszekrénybe,/lemezszekrénybe,
biztonsagi zarral felszerelt szekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolaséra szolgalo lemezszerény kulcsdnak "elsd példanyat" a pénztaros
kezeli. A pénztéri kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt"
kezeld altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zérral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani. A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzé a felelds. A kulcs
nyilvantartds vezetéséért (4tadas-atvétel) a pénziigyi iigyintézé a felelss. A
nyilvantartds igazolt ellenGrzéséért a jegyzé felelés. A kulcsok barmely
példanyénak elvesztését kovetSen — a kulcsok kezeléséért felelés személy jelzése
alapjan — azonnal ki kell cserélni a zérat.
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A kulcsok elvesztését kovetéen — a kulcsok kezeléséért felelés személy jelzése
alapjan — azonnal ki kell cserélni a zérat.

1.3.6. A pénztiros munkahelyér6l — barmely ok miatti tartés tavolmaradasakor koteles a
néla levd kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban
a jegyzOhoz vagy a polgarmesterhez eljuttatni.

1.3.7. A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a jegyzé jogosult. A pénztar
felnyitasa a potkulcsokkal torténik. A pénztar — barmilyen ok miatti — felnyitasarol
az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegyzOkonyvet kell késziteni.

1.3.8. A felnyitasndl a jegyzdnek, a pénztarellenérnek és a pénztarat kezelonek is jelen
kell lennie.

1.3.9. A jegyzOkoényvnek tartalmaznia kell:

a) az atadott pénztar megnevezését,

b) a jelenlevdk nevét,

c) a pénztér felnyitasanak, helyét, idépontjat, okat,

d) a pénztarban talalt « készpénz Gsszegét cimletenként, » értékpapirok Osszegét
(tipus, cimlet, darabszam), * egyéb értékeket, » szigort szdmadasu nyomtatvanyok
sorszamat, darab szamat,

) pénztarnaplé utols6 bejegyzési tételszamat,

f) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

g) a pénztarat 4tvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

h) a jelenlévok alairasat.

1.4.A hazipénztar ligyfélfogadasi rendje

Délelott Délutan

HéEto 9.00-11.00 13.00-15.00
Kedd 9.00-11.00 Nincs

ligyfélfogadas
Szerda 9.00-11.00 13.00-15.00
Csiitortok 9.00-11.00 Nincs

ligyfélfogadas
Péntek 9.00-11.00 Nincs

igyfélfogadas

Kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitdsok eseteit, akkor a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

1.5.A hazipénztar pénzellatasa



1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz wtjan biztosithats. A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol,
intézkedésekrdl (pld.: hat6sdgi intézkedés, ellitmany, munkabér, eszkozbeszerzés,
szolgéltatasi kiadasok, személyi jellegli kifizetések) az ligyben érintett vezetSknek,
tigyintéz6knek — a varhat6 készpénz kifizetések Osszegének meghatirozasa mellett — a
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztérost.

A pénztiros az el6z6 napi zéré pénztaregyenleg és a tirgynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikddését
biztosito készpénz mennyiségérsl s cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:
* felméri a pénztar pénzsziikségletét,
* Osszedllitja a cimleteket,
* az eléirdsoknak megfeleléen kigllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
* gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak 4ltal torténd —
alairatasardl.

A pénztiros a készpénzt a bankszimla terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal
vehet fel.

1.5.2. A készpénz szallitisanak szabalyai

A hazipénztar miikédéséhez sziikséges készpénz pénzintézetté] torténd felvételére, illetve
szallitasara:

- 500.000,- Ft-ig a pénztaros,

- 500.001,- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztéros és a jegyz6 altal kijelolt 1 személy (ésszesen
2 £6) jogosult.

Az 1.000.000,- Ft feletti osszeg szallitdsanal a gépkocsi hasznalata kotelezs.

A készpénz szallitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idén belil, de legkésébb a felvétel napjén a pénztarba
kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk — a
hitelintézetben — atvett készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni.

A felvett 6sszegnek a pénztarban torténé clhelyezésénél a pénztiri ellendrnek is jelen
kell lennie, amelyet a bevételi peénztarbizonylaton alirdsaval igazol.

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztiarban
A pénztiros a pénztiri befizetésekrd] bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél pedig

kiadési pénztarbizonylatot 4llit ki, melyet az ASP rendszer a jogcimek rogzitése utan allit
elo.



A pénztiros a bizonylat szabalyszeriiségét minden esetben koteles megvizsgalni.
Bizonylat hidnyaban — szébeli utasitasra — pénzkifizetés nem teljesithetd.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokmanyokat.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 bankjegyet és érmét fogadhat el és kifizetést
is csak igy teljesithet.

A pénztarban nem fogadhato el

a) hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

b) olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stilyabol vagy
sériilt meg.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezé elbirasok megtartasaval kell elvégezni:

a) valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB dltal a Magyar K&zlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

b) ha a pénztdros a neki atadott pénzek kozo6tt hamis vagy hamisgyants bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

¢) a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni 3 példanyban. A gyanus
bankjegyeket és érméket a jegyzOkonyv 1 példanyaval a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
szallitani.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
1.6.A készpénzillomany ellendrzésekor kovetendé eljaris, az ellendrzés gyakorisiga
A készpénzallomany ellenrzését elsdsorban a pénztarellenér végzi el.

Ellenbrzést végezhet a szervezet vezetéje a bels6 kontrollrendszer keretében megjelolt
kontrolltevékenységként is a pénztarellendrrel egyiitt.

A készpénzallomdiny ellenérzésekor kivetendd eljarasok és azok gyakorisiaga

Ellendrzés targya Kovetendo eljaras Gyakorisag
Készpénzforgalom pénztari bizonylatok alaki | naponta
ellenérzése ¢s tartalmi ellendrzésével
Készforgalom  bizonylati | pénztirjelentés, valamint a | naponta
rendjének ellendrzése kimutatott pénzkészlet,

értékpapirok  meglétének
ellenérzése
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Pénztari él_loményok rovancsolas elézetes | havonta egyszer, tovabbg |

ellenérzése bejelentés nélkiil ¢v végén a mérlegforduld
napra vonatkozéan
A készpénz, aékpapir, elézetes bejelentés nélkiil | havonta egyszer, a
egyéb értékek biztonsigos rovancsolassal egyiitt
tarolasa
A pénzszillitis  jelen | el6zetes bejelentés nélkiil negyedévente egyszer
szabalyozas szerinti
| szabélyainak betartdsa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a

teljesitést igazoltak,
b) a kiadasi és bevételi peénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

¢) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbizonylat adatajval,
d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
€) apénztari be- és kifizetések bizonylatolaséra a megfeleld nyomtatvanyt haszn4ltak-
€,
f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e  a megfelelé alafrasok, kiadssi
pénztarbizonylat tartalmazza-e a készpénzt 4tvevd személyigazolvany szamat,
g a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott penzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztérellenémek ellenbriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
b) atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
¢) az értékpapirok nyilvantartisa a jelen szabélyzatban foglaltak szerint megtorténik-
<,
d) az értékpapirok mennyisége, ertéke, sorszdma megegyezik-¢ a nyilvantart4s
adataval.

A pénztirellenér koteles az ellenérzott okményokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvéntartist kézjegyével elltni.

A rovancsoldssal a pénztari allomany ellenérzése valosul meg. E sordn a pénztirosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a
pénztarban talalhat6 készpénzt. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel
kell fiiggeszteni a pénztar munkdjit. El6sz6r meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen
pénztarzarast. A zarast kdvetden kell elvégezni a rovancsolést. Az Osszeget egyeztetni kell
a peénztar zaras soran kimutatott Osszeggel, a nyilvantartisokkal. Osszegezni kell a
pénztérban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targyakat, okményokat.
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A rovancsrdél jegyzékonyvet kell felvenni. Fel kell tlintetni a pénztarzards eredményét és
az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztirosmak nyilatkoznia kell, az
eltérés altala vélelmezett okarol.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a jegyzé felé, aki pénztarhidny esetén dont a pénztaros téritési kotelezettségérol (ideje,
mbdja).

A pénzhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy
a kerekitésbol adodoé pénztarhiany.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasdnak feltételeit a
pénztarellenérnek ellenérizni kell, az ellenérzés eredményér6l a jegyzokonyvet kell
felvenni.
A jegyzOkonyv tartalmazza

a) ajelenlévok adatait,

b) alairasat,

¢) az ellen6rzés helyét és idpontjat,

d) a jelen szabdlyzatban megjel6lt biztonsagi szabalyok betartdsdval kapcsolatos

adatokat.

A pénzszallitas jelen szabalyozas szerinti szabélyainak betartasit a pénztarellenérnek
ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérol a jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv tartalmazza

a) ajelenlévok adatait,

b) alairasat,

¢) az ellen6rzés helyét és iddpontjat,

d) a jelen szabalyzatban megjeldlt pénzszallitasi szabalyok betartdsaval kapcsolatos

adatokat.

2. A pénzatvételénél kovetendo szabalyok

A pénztaros bizonylat ellenében a befizet6tdl atvett pénzt megszdmolja és annak Gsszegét
hangosan kozli a befizet6vel, mikdzben az atvett pénzt a befizet$ altal lathatoan, a pénztéri
készpénzt6l elkiil6nitetten tartja. Ezt kdvetden a befizetésrol szolo atvételt igazold okmanyt
a befizetdnek 4tadja, az esetleges visszajard Osszeget pedig kezéhez leszamolja. Az atvett
Osszeget csak a befizetének tortént végleges elszamolast kovetden helyezi el a pénztarban.
A pénztiros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét alairasaval igazolja, és a befizetovel
igazoltatja.

3. A pénzkifizetésnél kdvetendo szabalyok

A pénztaros a kifizetés el6tt meggy6z6dik arrdl, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult—e a pénz felvételére. Ha pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeget csak szabalyszeri meghatalmazas ellenében
fizetheti ki. A meghatalmazast a pénztarbizonylathoz kell csatolni. A pénz atvételét a
kifizetés alapjaul szolgélé pénztari okmanyon, az atvevd alairasaval igazoltatja, majd a
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bizonylatot maga is alairdséval igazolja, és a kifizetendd Osszeget az atvevd kezéhez
leszdmolja. A pénzosszegnek az atvevé kezéhez torténd leszémoldsa alatt a bankjegyek és a
peénzérmék egyenként t6rténd, névértékiiknek megfelel6 hangos szdmolassal valo atad4sat
kell érteni, oly médon, hogy az 4tvevé a kifizetds Osszegszerli helyességét ellendrizni tudja.

4. A napi készpénz zaré allomdnyanak maximalis mértéke

A pénztirban a napi készpénz zaré allomdnydnak maximilis mértéke az
6nkormzinyzat esetében 2.000.000 Ft, a hivatal és intézmények esetében szintén
2.000.000 Ft. A pénztar engedelyezett napi zaré allomanyat meghalad6 Gsszeget annak
megallapitdsaval egyidejiileg a pénztirosnak be kell fizetnie a fizetési szamléra.

Kivételes esetben a ziré pénzkészlet ettdl eltérhet, de a napi zirasnal ezt irdsban
indokolni kell.

3. A pénztir kezelésével kapesolatos feladatkorsk
5.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztiros onallan, telies anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni. (1. melléklet)
A nyilatkozat megérzéséért a koltségvetési szerv vezetbje a felelés.

Nem lehet pénztiros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakérrel,

Ilyenek: — pénztarellenér, — utalvanyozési feladatot ellatok, érvényesito.

A pénztérosi feladatokat nyilatkozatot tett pénziigyi ligyintézd latja el.

A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartisok és elszamolasok vezetése:
a) akészpénz sziikséglet felmérése,
b) akészpénz igénylése,
) részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
d) az elszamolasi szamlarol, penzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,
€) a pénztirban tartott készpénz és ¢rtékpapirok (értékek) szabalyszeri kezelése,
megorzése,
f) azalapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) felillvizsgélata,
g) abizonylati fegyelem betartasa,
h) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztirba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadésok teljesitése,
1) apénztarzérlatra vonatkozé elbirdsok betartésa,
j) anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
k) a pénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti elkészitése, zarasa,
1) apénztarban térolt szigort szamadésa nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztirost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztisabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérsl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
fuggelékeként meg kell Grizni. (7. melléklet)
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A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kiviil a pénztarellenérnek jelen kell
lennie. A pénztar pénztaros jelenlétében torténd pénztiros-helyettes altali atvétele rovancs
keretében torténik, amelyrdl jegyz6konyvet kell felvenni €s a pénztarnaplé mellékleteként
meg kell 6rizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal).

A rovancsnal a pénztiroson és a pénztaros-helyettesen kiviil a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.
Két vagy tobb személy ugyanazt a pénztarat egy idében még kivételesen sem kezelheti.

5.2. A pénztairhelyettes

A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leirasban megjeldlt helyettese helyettesiti. A
pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a 5.1. pontban leirt
feladatokat kell elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idészakdban — a pénztiroshoz
hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli, ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzé a felelos.

5.3. A pénztarellendr

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til a pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi
ellenérzése, a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellen6rzése, valamint a pénztarra vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasanak €s a
pénzszallitassal kapcsolatban megjel6lt szabalyok betartasanak ellendrzése.
Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges fliggelékeket
(alapbizonylatokat),

c) apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

€) apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,

f) apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

g) apénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem
a jogosult vette fel személyesen.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:

a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok, b

b) a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

) az értékpapirok nyilvantartasa megtdrténik-e,

d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adatéaval.
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A pénztirellenért tavolléte esetén az adoéiigyi iigyintézé helyettesiti, A pénztarellenéri
feladatokat havonta kell elvégezni. A  pénztérellenérzés  soran megallapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a polgarmester vagy a jegyz6 felé

6. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénztérosnak (helyettesének)
a) minden pénztéri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztri kifizetésré] kiad4si pénztérbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi penztérbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kgvetkezék lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) illetmény kifizetési jegyzék,

¢) kikiildetési rendelvény,

d) felvasarlasi jegy,

e) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egy¢€b bizonylat.

A pénztirbizonylatokat az ASP rendszer KASZPER moduljénak hasznalataval,
szamitogéppel kell kiallitani. A penztiri be- és kifizetések, a pénzforgalom idSrendi
sorrendjében —az ASP rendszeren keresztiil - feljegyzésre keriilnek a pénztarjelentésbe.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- és kifizetésekr6l, a pénzforgalom
idérendi sorrendjében kézzel kitoltott, szigori szamadasa nyomtatvany szerinti
pénztarjelentést kell alkalmazni. A kézzel kitolt6tt pénztarbizonylatok esetén az
utalvanyozas (az Avr. 59. § (4) bekezdés elbirasa alapjan a Gazdalkod4si szabalyzat
el8irdsaival 5sszhangban) kézi titon eld4llitott utalvanyrendeletek felhasznalasaval torténik.

Kiallitott pénztirbizonylatot javitani nem szabad. A rontott bizonylatot , Rontott”
megjeléléssel érvényteleniteni kell és helyette 4j bizonylatot kell killitani. A ,»Rontott”
bizonylatot a bizonylatok rzésére vonatkozé szabélyok szerint 8 évig meg kell érizni. Az
érvénytelenitett pénztirbizonylat valamennyi példanyit az eredeti példinnyal egyiitt meg
kell érizni.

6.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hézipénztéri befizetésrél az ASP rendszer KASZPER moduljanak hasznélataval,
szamitogéppel kell bevételi penztirbizonylatot ki4llitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla). A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és
a bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetével al4 kell fratni.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kisllitani, melyb6l
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a) az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

b) a masodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

¢) a harmadik példényt a pénztaros drzi meg.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szamlit vezeté hitelintézettol kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyit csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltaté - készpénzfelvételrl szol6 - terhelési értesitéséhez.

6.2. Az Onkormanyzat, Intézmények és a Hivatal dltal kiallitott készpénzfizetési szamla
esetén kivetendé gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkormanyzat, Intézmény vagy a Hivatal értékesitésrol,
szolgaltatasnyujtasrol egyszerlisitett szamlat (készpénzfizetési szdmlat) allit ki, a szdamla
kiallitasaval egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot is ki kell llitani.

6.3. Pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésr6l az ASP rendszer KASZPER moduljanak hasznalataval,
szamitogéppel kell kiadasi pénztarbizonylatot kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell a vonatkoz6é pénztdri alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési
szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék). A pénztaros csak szabélyszerlien kidllitott,
utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére.

A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz atvételét az atvevd alairdsdval igazolja. A pénz
atvételre jogosultsag igazolasa a kiadasi pénztirbizonylatra felvezetett, a pénzt atvevd
személyigazolvany szamanak rogzitésével torténik.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerdien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A
meghatalmazis alaki és formai megfeleléségének ellendrzéséért, a meghatalmazas
befogadasaért a pénztaros felel. A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell
csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros
nyilvantartdst koteles vezetni, és a kiaddsi pénztirbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A kiadési pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél — az elsé példany a
konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokméanyokkal és a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni, — a masodik példanyt a pénztaros
Orzi meg.
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6.4. Pénztari jelentés

A pénztirosnak minden pénztari befizetést &s kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztaros a készpénzforgalomrél napi pénztarjelentést kteles késziteni pénztari napokon,
melyet a pénztirellenér igazoltan ellenfriz.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a kényvelés részére
kell atadni. A pénztarjelentés tartalmazza a nap folyaman a pénztarat érintd sszes be — és
kifizetést.

A pénztarjelentésben az elszémolt kiaddsi tételeken az elszémolds tényét (a kiadasi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mds azonosit6jat) fel kell
tintetni. A napi zar4s alkalmaval a pénztirjelentést az ASP rendszer allitja el6.

6.5. Készpénzfelvételi utalviny
A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezeté hitelintézettd] torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet hitelintézett] kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros a felels.

Azutalvényt egy példanyban és Javitas nélkiil kell kiallitani, majd a hitelintézetnél bejelentett
modon kell alairni. Ha eliras torténik, akkor az utalvéanyt keresztbe 4t kell htizni &s ,rontott”
szt ra kell vezetni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézetts] felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrsl sz616 terhelési értesitéshez kell csatolni.

Az utalvany kiallitasaval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetnie, melyet a Szt, torvény alapjan 8 évig olvashaté formaban meg
kell 8riznie.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
a) sorszam,
b) felhasznél4s kelte,
¢) utalvény sorszima,
d) felvehetd 6sszeg,
€) atvevl neve,
f) és az utalvany 4tvételét igazol¢ al4irasa.

A nyilvéntartasban fel kell tiintetni a rontott utalvanyt is.

6.6. Bankszimlan torténg pénzkezelés bizonylatolasa

A bankszamlan (devizaszamlan) t6rténé pénzkezelés alapbizonylata a bankszamlakivonat.
A pénzintézet az Onkorményzatot, Intézményt és Hivatalt bankszamla-tulajdonosi
mindségben bankszamlakivonattal ertesiti a fizetési szamlan tértént terhelésrél, illetve
J6Vairasrél.
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A bankszimlakivonat a bankszamlédval kapcsolatos fokényvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a
kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:
a) a bankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell flizni,
b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitdket, valamint
©) az értesitbkon  érvényesitett és  utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait,
d) az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd
pénzintézettdl kért mésolattal.

6.7.A szigori szimaddsi nyomtatvanyok felhasznalas elotti és utdni nyilvantartasa,
kezelése

A szigorii szamaddsa nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalaséarél olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelybdl a felhasznald, a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint — és a felhasznalas
idépontja megallapithaté. A nyilvantartasok vezetése az ASP programmal torténik.
A nyilvéntartasnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) a bevételezés iddpontja,

¢) a felhasznalasra atadés id6pontjat,

d) az atvevd alairasat

e) az utolsé bizonylat felhasznalasanak id6épontjat.

A hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell meg6riznie. A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és
bevételi pénztirbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megoérizni a
szamvitelrdl sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

7. Pénzbeszed6 helyek és azok miikiddése

Pénzbeszedd helyek a Hivatal pénztardban, a Kenderesi Gondozasi Kozpontban, a Moricz
Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Kenderes telephelyén valésulhat meg.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
A beszedett dsszegbél Kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheté. A befizetések
bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat vagy nyugtét kell haszndlni. A bevételek
befizetése az intézmények kéltségvetési szamlajara torténik.

A befizetéseket atiroé tombben kell 2 példényban elkésziteni, melynek egy példanyat a
konyvelés részére kell atadni, mig a mésik példany a tombben marad. A pénztarban az
sszesitd 1v (4. melléklet) szolgal a bevételek bizonylatolasara. A pénzbeszedd helyek csak
a pénztarostdl atvett pénztérbizonylatot, nyugtat, készpénzfizetési szamlat, illetve
szamlatémbat hasznalhatjak. A betelt bizonylattomboket a pénztaros részére at kell adni.
A Kenderesi Gondozasi Kozpont gondozast végzé munkatarsai az ellatottaktol készpénzt
kizarélag az 4tado és az dtvevd altal egyarant alairt dtadas-atveteli bizonylat alapjan vehetnek
at.
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Az dtadds-atvételi bizonylatnak tartalmaznia kell az 4tadott Ssszeg pontos megjelolését, az
atadds id6pontjat, valamint az dtado és az atvevo alairasat.

8. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabailyok

A dolgozok részére a munkabérek kifizetése a dolgozok pénzforgalmi szdmldira torténé
utaldssal tGrténik. Az utalds a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szerve 4ltal
megkiildott csoportos Atutalasi jegyzék felhasznaldsaval tSrténik. Készpénzben tortént
kifizetésre csak kivételes esetben keriilhet sor, illetve azok részére, akik nem rendelkeznek
foly6szamlaszdmmal.

Amennyiben készpénzben t6rténik a munkabérek kifizetése, akkor a kovetkezs szabalyok
szerint kell eljarni:

a. a pénztiros a munkabérek kifizetése céljdbol a hitelintézettdl csak a
készpénzben ténylegesen kiadhaté (nett6) jarandésagot veheti fel,

a pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor,

C. a penztiros csak készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot
fizetheti ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t
kifizetés céljabol kifizet6helyek megbizottai részére,

d. a megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtin elismerni, melyet a
munkabérek kifizetésének elszdmolasaig a pénztaros 6riz, az elszdmolss
megtorténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

9. Elszamolasra kiadott Osszeg, eléleg nyilvintartisa

9.1. Elszdmolssra torténd kiadasok, elélegek jogcimei, kifizetésének engedélyezése

A pénztéros 4ltal elszdmolésra trténé készpénz kifizetés csak elbzetes igénylés alapjan és
csak névre sz6loan, az arra jogosultak utalvanyozésa utan torténhet.

Az igénylés a »Készpénzigénylés elszamolasra” elnevezésii nyomtatvanyon torténik, mely
tartalmazza a

a) a pénzfelvevé neviét,

b) a pénz felvételének idSpontjat,

¢) a felvett §sszeget és annak jogeimét,

d) az elszdmolas hataridejét,

¢) a kiadési pénztarbizonylat szamat,

1) az engedélyez6 alairasst.

Készpénzt a pénztaros elszdmoldsra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
a) a tevékenységet szolgald eszkoz beszerzésre,

b) szolgaltatas igénybevételre,

¢) kikiildetésre,

d) reprezentaciora,

e) postakéltségre,

f) izemanyag v4sarlasra, és

g) egyéb ellatmanyra.
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Kivételesen indokolt esetben a polgirmester és a jegyzé adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszdmoldsra torténé kiadasara, eléleg kifizetésére.

Ha nyilvanvalévé valik, hogy az elszdmolésra kiadott 6sszeg (el6leg) a celnak megfeleléen
nem hasznalhat6 fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni. Ha ugyanaz a
személy elszamolasra jabb Osszeget (eléleget) vesz fel, a kordbban felvett Osszeggel
(eléleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsara megjeldlt hataridé még
nem telt el. Ezen szabaly alol csak a polgarmester és a jegyz6é adhat irdsban felmentést
rendkiviili esetben.

9.2. Az elszamoldasra kiadott dsszeggel torténd elszamolas

Az elszamolésra kiadott dsszeggel (eléleggel) annak felvételétdl szamitott 7 munkanapot (a
személyi jovedelemadordl sz016 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontja
alapjan: 30 napot meg nem halad6) meg nem haladé id6tartamon belill el kell szimolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szémol el, gy Ot a személyi jovedelemadorél sz616 1995. évi CXVIL. tdrvény 72.§-a
szerint jovedelemad¢ terheli.

9.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrol (eldlegrol) a pémztaros nyilvantartast
koteles vezetni. A nyilvéntartdsra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz., nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvintartis adatai alapjin a pénztiros haladéktalanul kiteles jelezni, a
polgirmester és a jegyzd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott
hataridére az elszamolasra felvett dsszeggel (eléleggel).

10. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavésérlds, valamint a
devizaszamlarél valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint
egyes kapcsol6do torvények modositasarol szolo 2001. évi XCIIL wrvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kiilfsldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését koveto 8
munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszdmolésra a B.sz.ny. 7300-
260. r.sz. , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasznalni.
A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

20



11. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigord szamad4si nyomtatvanyok

A szémvitelr8l sz616, t6bbszor médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
elbirdsa szerint szigoru szamadisi kotelezettség ala kell vonni:
a) a készpénz kezeléséhez kapesol6do bizonylatokat,
b) més jogszabély eléirdsai alapjan meghatérozott gazdasagi eseményekhez kapcsol6do
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlisitett adattartalmi szamlat ¢€s nyugtat is),
tovabba
¢) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
d) amelynek az illetéktelen felhasznalsa visszaélésre adhat alkalmat.

Az allamhéztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezs szigorli szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a) nyugtatémb,

b) kikiildetési rendelvény,

¢) menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél).

A szigor szamadasu nyomtatvanyokat a pénztdros a pénztir helyiségben tartja. A szigorQ
szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott pénztaros
B.sszny. 13-76 r. sz szabvanynyomtatvany alkalmazisdval nyilvantartist koteles
folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat felhasznslé személy koteles azokkal elszamolni. A
nyilvéantartasok vezetésének igazolt ellenérzéséért a pénztirellendr felel. Az év kizben
betelt nyomtatvany tsmboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

IV. AZ EV VEGI LELTAROZAS SZABALYAI

Minden év december 31-ével a hazipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely sorén a
készpénzkészletet, a pénztarban fellelhetd  értékcikkeket &s szigord  szamadasu
nyomtatvinyok mennyiségét é&s értékét fel kell mérni és Gsszevetni a lezart
nyilvantartdsokkal.

A leltirozas megallapitdsait jegyzOkonyvon kell rogziteni és a leltdrozasban résztvevo

pénztarosnak, pénztarellendrek, a polgérmesternek, a jegyz6nek, és az intézményvezetének
alairasukkal hitelesiteni,
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ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési szabalyzat 2026. junius 15. napjan 1ép hatélyba. Ezzel egyidejlileg a 2025.
oktéber 1-jén hatalyba 1épett Pénzkezelési szabéalyzat hatalyat veszti.

A szabélyzatot médositani kell olyan jogszabélyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a
hatalyos szabélyzat elbirasait, valamint, ha a koltségvetési szerv sajitossdgai, miikodésének
véltozasa alapjan indokoltta valt. A modositasokat az ok felmertilését6] szamitott 90 napon
beliil kell végrehajtani. A szabélyzat modositasaért a jegyzo felelds.

Kenderes, 2026. junius 12.

ot s &l

Koncz Eva
jegyzd

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

Té6thné Molnér Agnes
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz €s Konwlér Kenderes
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Ladanyiné Zabolai Anna
Kenderes Varosgazdalkodas

e

“Q@@wh@%ﬁ%.
Kovées Mikldsné
Kenderesi Gond(}zz’xsi Kozpont,
Csaldd-és Gyermekjéléti Szolgalat



1. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ......coooiiiiiiiiiiiiiii, pénztaros/helyettes pénztiros (a megfeleld
alahtizand6) tudomasul veszem, hogy Kenderes Viérosi Onkorményzat/Kenderesi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységében miik6d6 hazipénztardban kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Kenderes, 202..... .....ccoviiiiiiiiiiiiieieenen.
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2. melléklet

JEGYZOKONYV

Amely K€SZIIt @ ...ceevveeiiiieiieceieeeeeee e hazipénztiraban (cim: )

Pénztarkdnyv szama:

Targy: hazipénztar dtadas-atvétel.

Az dtadas-atvétel oka: ....oooiiiiiii e,
Jelen vannak:

................................................. atado,
................................................ atvevo

Atadésra keril:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szdmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsoként fethasznalt SOTSZAM: ......c.cvvviiniiiiiiiiiienen

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolséként felhasznalt sorszam: .............c.ccooieeee.
3.Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem. K.m.f.

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

atado atvevd
CIMLETJEGYZEK
Pénztarkonyv neve:
Deviza:
Id6szak:
Nyitas: Zaras:
Nyito érték: Zar6 érték:
Osszes bevétel: Osszes kiads:
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Cimlet Darabszam Erték

20000.00

10000.00

5000.00
2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

Osszesen

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

pénztaros pénztérellendr
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4. melléklet

OSSZESITO
.................................................... pénzbefizetd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 20................... 681 - 20, ig

Bevételi jogeim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszdma (tdl-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 5sszeget €s az bsszesitd iv fliggelékét képezd bizonylatok masod példanyat hidnytalanul
atvettem.

Az 0Osszeget a .ceciveeeeeieeenne., szam bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztirba
bevételeztem.
Kelt, 20... coveeeiieennnne .

pénztaros
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5. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIL: A .ottt veesareraeens hazipénztaraban

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartdsa

Jelen vannak:

..................................... pénztar ellendr

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

..................................... pénztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban ............cooiiiiiiiiiiiiiii (név)
lakeime: ...ovevevniiieiiniiiieieeenn (VAr0S) .ooveeviviiiiiieeenenen. 11 szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .......ccooviviiiiiiiiiiiiin, forint) Osszeget fizessen
be pénztarunkba.

A készpénzbefizetés soran a pénztiros szamdra a ...........e.ee..... Ft cimletd,
........................ sorozat és ................. sorszami bankjegy hamisnak, illetve

hamisitvanynak latszott.
A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az elé6zéekben leirt bankjegyet mikor
és kit6l kapta:

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

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

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjikk és a
jegyzOkonyv egy példanyanak a befizet6d részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

befizetd

A jegyzOkoényv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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6. melléklet

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY (TETELES) NYILVANTARTASA

KESZPENZUTALVANY FUZET KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA (B.13-134/V)

ATVETELI ELISMERVENY (B.13-67/V 1.5z.)

Sorszim | Bevételezés | A Felhasznalds | A Az Atvételt
datuma készpénzutalvany | kelte felveheté | atvevéd igazolo
sorszama Osszeg neve aldiras
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7. melléklet

KIMUTATAS
koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajté, racs, lemezszekrény és pancélszekrény
kulesdanak kezelésérol

ATBIEOtE . vttt i ettt ettt e e e e et e e e et et e e e aan e e e aaan
elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé Gsszes kulcsbol:

bejarati ajto db

racs db

lemezszekrény db

pancélszekrény db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Atadas idépontja Kulcsok szama Atadés oka Atvevé alsirisa
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8. melléklet

Pénztar dtadas-dtvételi/ellendérzési* jegyz6konyv
(a megfelelé alahiizando)

Késziilt: 20... év ...oooviiniinnn. .. hé ...... Napjan a ........................ koltségvetési szerv
hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak;

ABBAO: oo ees e e e
Atvevo e r e e bt et et e a e e n s es b b reeson e enrsonnssennnsnnn s nne s oenn s ennan s
PENZIATCIIENGT: «...cveveneeiereeeetee et e e e

Jelenlévék megéllapitjak, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egy¢éb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

............................ db  20.000 Ft OSSZESen  ........eeeeeeeoeriveiiiininenin. Ft
............................ db  10.000 Ft Osszesen .......eeeeiiveriieiieioniininnn. Ft
............................ db 5.000 Ft dsszesen ...............cocoovveveeenennn.. ... Ft
............................ db  2.000 Ft Osszesen............c.coeovvieieeenennn . Ft
............................ db 1.000 Ft Osszesen...............ccccovviveeeennnnnnn.... Ft
............................ d 500 Ft Osszesen ..............ocooevevvvievennnnn.... Rt
............................ db 200 Ft Osszesen...........c.oovevevevviviinnnnn..... Ft
............................ db 100 Ft Osszesen............cooeevevevvvvnnnnnn...... Ft
............................ db 50 Ft Osszesen.................oocvevvvvvnnnnnnn.... Ft.
........................... db 20 Ft Osszesen ...........ccceceoevivivveeino......Ft
............................ db 10 Ft o&sszesen.....................covvenennnn. . Ft.
........................... db 5 Ft OSSZESEN ..evvvuienieniniiininerneanannennnn.. Bt
OSSZESEI: oo e, Ft

BZAZ oot e e e e e e el forint.

2. Egyéb, atadédsra ker(lé bizonylatok

* Készpénzfelvételi utalvanytdmbok ... tol
................................ ig

« Utalvanyok ........cccovvvviiinineneninnn, 1) PO -ig

e Béretek ......coooeeiniiiiiiiii () -ig

* Egyéb bizonylatok fajtanként ..................... e (0] U -ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigort szdmadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.
Jelenlévok tényleges szamlalasa alapjan a hazipénztarban talalhaté készpénzmennyiség
.................................................. Ft, aZaz ...
forint a pénztérjelentésben rogzitett egyenleggel is megegyezik.
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Atvevd jelen jegyzOkonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf.
atado atvevd
pénztarellendr ...pénztéros
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9. melléklet
Jegyzdkonyv pénztari eltérés esetére

Késziilt: 20... év ..oovvivininiinann, ho...... NAPJAN @ ..ovvvviiviininiineninnenn koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

PENZIATOS: e
Penztarellendr: i e
KONYVEIO: ..cooiiii e

Targy: A pénztéri jelentésben megallapitott egyenleg és a valosdgos készpénzallomény kozti
eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztérzarlat utan - L, Ft, azaz
...................................................... forint/valuta  tobblet/hidny (a  megfelels

alahizandd) keletkezett, amelynek okt a kivizsgélas sorén nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros
° atdbbleteta.............ooooiiiiiiinannnl, szamu bizonylaton bevételezte,

* ahidnyt e jegyzokonyv alapjan befizette a pénztirba.

Kmf.
pénztaros pénztarellendr
konyveld
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10. melléklet

MBH Banknal vezetett fizetési szamlak, valamint az azokhoz kapcsolodé alszamlak

! Intézmény neve Szamla megnevezése Szamla szama Szamla tipusa
Kenderes Onk. 50453128-10013292 | pénzforgalmi
pénzforgalmi
Birsag szamla 50453128-10013302 alszamla
Magyar Falu program | 50453128-10013319 alszamla
Kenderes Idegen 50453128-10013326 alszamla
Bevételek
Kenderes Ipartizési 50453128-10013333 alszamla
Ado
Kenderes Talajterhelés | 50453128-10013340 alszamla
dij
Késedelmi pétlék 50453128-10013357 alszamla
Koézfoglalkoztatasi 50453128-10013364 alszamla
program
50453128-10013371 alszamla
TOP Palyéazati szamla
Kenderes Virosi alszamla
Onkormanyzat Allami hozzéjaruldsok | 50453128-10013498
Egyéb Bevételek 50453128-10013508 alszamla
Beszedés
Eu-tamogatott 50453128-10013515 alszamla
Beruhéazis
Gépjarmii beszedési | 50453128-10013522 alszamla
szamla
Kenderes Eljarasi 50453128-10013539 alszamla
Nlleték
Kenderes Varosi Onk. | 50453128-10013546 alszamla
Viz
Letéti Szamla 50453128-10013553 alszamla
Onk. Tul. All6 Egyes | 50453128-10013560 alszamla
Ing. Feluj.
Szennyvizberuh. 50453128-10013577 alszamla
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Term61£61d bérbeadasi
szamla

50453128-10013584

alszamla

Imahaz BH. TOP-
1.2.1-15JN

50453128-10013591

alszamla

Magyar Falu Program
Kommunalis

50400209-16323300

alszamla

Kenderes Varosi
Onkorméanyzat
Adomanygyjté
alszamla

50400209-16306941

alszamla

Kenderesi
Polgarmesteri Hivatal

Kenderesi
Polgarmesteri Hivatal
pénzforgalmi

50453128-10013209

pénzforgalmi

Kenderesi
Polgarmesteri Hivatal

50453128-10013216

alszamla

Moricz Zsigmond
Miivelddési Haz és
Konyvtar Kenderes

Viérosi Kényvtar
Kenderes

50453128-10013247

pénzforgalmi

Kenderes
Viarosgazdalkodas

Kenderes
Vérosgazdalkodas

50453128-10013254

pénzforgalmi

Kenderes
Viarosgazdalkodas
Koézfoglalkoztatési

szédmla

50453128-10013261

alszamla

Kenderesi Gondozasi
Kézpont, Csalad- és
Gyermekjoléti
Szolgalat

Kenderesi Gondozasi
Kézpont

50453128-10013278

pénzforgalmi

Kenderesi Gondozasi
Kézpont
Kozfoglalkoztatasi
szamla

50453128-10013285

alszamla
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11. melléklet

Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaszamok

Szamla megnevezése

Szamla szama

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.1.1-
16-JN1-2017-00009

10045002-00342360-00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-VP6-7.2.1-
7.4.1.2-16 Kiilteriileti helyi kdzutak
fejlesztése

10045002-00342360-00000024

EU for fin.progr.leb.szla-TOP-1.4.1-15-
JN1-2016-00014 Ovoda felujitas

10045002-00342360-00000031

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.2.1-
15-JN1-2016-00023 Nagykunsagi
Templomok utjan

10045002-00342360-00000048

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.3-
15-JN1-2016-00003 Csapadékviz
elvezet6 halozat

10045002-00342360-00000055

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-3.2.1-
15JN1-2016-00053 Komplex
Energetikai Fejlesztés

10045002-00342360-00000062

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-2.1.2-
15-JN1-2016-00008 Elhet6é Kenderes,
Z6ld Véros

10045002-00342360-00000079

EU.forr.fin.progr.leb.szla.
TOP_PLUSZ-1.2.1-21-JN1-2022-
00032

10045002-00342360-02020080

- EU.forr.fin.progr.leb.szla.
TOP_PLUSZ-1.2.1-21-JN1-2022-
00032

10045002-00342360-02020080

EU pénzforg.leb.szla-TOP-PLUSZ-
2.1.1-21-JN1-2022-00041

10045002-00342360-02020097

EU pénzforgalmi lebonyolitasi szamla-
TOP PLUSZ-1.2.3-21-JN1-2022-
00047 Belteriileti utak fejlesztése

10045002-00342360-02020107

Kenderesen
TOP PLUSZ-3.1.3.-23-JN1-2025- 10045002-00342360-02020011
00010:
TOP_PLUSZ-2.1.1-21-JN1-2025- 10045002-00342360-02020028
00053:
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