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Lednyvdr Kozség Onkormdnyzata

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az (")nkormé,nyzat a SzamvitelrSl sz616 2000. évi C. tdrvény 14. § (5) és (8) bekezdése

alapjan jelen szabalyzatban hatarozza meg a pénzkezelési formakon beliil a fizetési szamlan
lévé pénz kezelésének helyi rendjét.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vett jogszabalyok, egyéb szabalyozasok:

- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény,

- az allamhéztartds szervezetei beszamoldsi és kényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo6lé 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet,

- a pénzforgalom lebonyolitasardl sz6l6 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,

- az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet,

- a bizonylati szabélyzat,

- a gazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozis, érvényesités,

ellenjegyzés) gyakorlasanak szabalyzata.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan a —
a megyei dnkorményzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat és az ahhoz
kapcsol6do alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan alapjén az Onkormanyzat fizetési
szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatdrozott alszamlakat a Duna Takarékszivetkezet
Bank, Piliscsévi fiokja vezeti..

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Onkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap elsé napjaval valtoztathatja
meg.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi
Onkormanyzat a szamlavezeté megvaltoztatasardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervét legkésdbb

- avaltozas tervezett idGpontja el6tt 30 nappal, valamint”
- afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejitleg

ertesiti.
Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért a Jegyz6 a felelds.

A belfoldi hitelintézet 4ltal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkdzok a fizetési
szdmlahoz kapcsolodo alszamlan lek6thetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgltatd kivalasztasardl a Polgarmester dont.
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A szabalyzat rogziti:

~ aszabalyzat céljat, hatalyat,

— a fizetési szadmlan keresztiil bonyolédé pénzforgalom modjat, személyi és targyi
feltételeit,

— amegnyithato fizetési szamla és alszamla korét,

~ az egyes fizetési szamlahoz, alszamlahoz kapcsolodo szabalyokat,

— aszamlak, alszamlak feletti rendelkezést,

— az alkalmazhatd fizetési modokat,

— afizetési szamla kezelésével Gsszefliggé munkakorket és feladatokat,

- afizetési szamla forgalommal kapesolatos nyomtatvanyokat.

1. A szabalyzat célja, hatdlya

A szabalyozas célja az, hogy a hitelintézeten keresztil bonyolédé pénzforgalmat a
pénzforgalomban betdltott kiemelkedd szerepe miatt elére meghatdrozott, az énkorményzat
adottsagainak, sajatossigainak megfelelS, szabalyozott keretek k6zé rendelje, ezzel erdsitse a
tulajdon védelmét, valamint a Szimviteli torvény és a vonatkozd Kormanyrendeletek
érvényesiilését az Onkorméanyzat pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége soran.

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya az Onkormanyzat fizetési szdmléira, és a kapcsolodd alszamlakra terjed
ki.

A szabalyzat személyi hatdlya Kkiterjed a fizetési sz&mlékkal kapcsolatban rendelkezési
jogosultsaggal rendelkezé személyekre, valamint a fizetési szdmlakkal kapcsolatos egyéb
feladatokat ellatdkra.

2.) A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamliak
. Az Onkorményzat a fizetési szamlajahoz kapcsoléddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapyan —
a kovetkezé alszdmldkat nyitja meg:

a) a kozponti koltségvetésbol folyositott timogatasok jogszabilyban meghatarozott
esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) ahelyi adék befizetésére adonemenként kiilon adébeszedési alszamla, a késedelmi
potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, dnellenSrzési potlék és a
veégrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold bérbeadasabol szarmazéd
jovedelem addja befizetésére jovedelemadé beszedési alszamla,

¢) ahelyi dnkormanyzatot megilletd, a g} pontba, valamint a {(4) bekezdés c) és )
pontjaba nem tartozé adok maédjara behajtando kdztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

d) Onkormanyzati kérnyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiil6nitésére szolgald
alszamla,

e) egycb, meghatarozott céli pénzeszkzok elkiilonitésére szolgalod alszamla, és
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f) programonként az eur6pai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
$z0lgalo alszamla.

A szamldk nyitasdra, vezetésére vonatkozéd szerzédés(ek) alairdséra a Polgarmester és a
Jegyz0 egyiittesen jogosult

2.1. Nem kézvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolodé feladatok kimutatasara
szolgilé szamliak

Onkorményzatunk a fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoldddéan  megnyitott
alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a kdvetkezé szamlikat vezeti:

a) atdrsadalombiztositis pénziigyi alapjaibol szarmazd pénzeszkdzok elosztasara
szolgalé fizetési szamlat,

b) ahelyi dnkormanyzat altal ellatott, nem kételezé feladatok kozé tartozo és
talnyomérészt nem helyi 6nkorményzati forrasb6l megvalosulé beruhazasok,
fejlesztések megvaldsitasara szolgald fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatésagi eljrasi illeték, tovabba az azzal 6sszefliggésben felszamitott
mulasztdsi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgdlé fizetési szamlat,

d) a gépjarmlado befizetésére szolgalé gépjarmiiado fizetési szamlit,

¢} mas éltal kimutatott adok médjara behajtandd koztartozasok - kizarélag a helyi
dnkormanyzatot megillet6 kiztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolaséra szolgald fizetési szamlat,

f) letéti szamlat, és

g) devizaszamlat.

2.2. A szamldkhoz kapcsolédd készpénzforgalom, a szamlikrél teljesithetd kifizetések,
utalasok

Az alszamlakrdl, valamint a fizetési szamlakro! kizarolag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetdk.

Amennyiben az Onkorméanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyé bevételekhez kapcsolodd nyilvantartason is
at kell vezetni.

Az indokolt visszatéritéseket az alszamldkrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlén 16v6 Ssszeg
nem nyujt tedezetet az utalashoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Gsszeget a kapcsolddéd
fizetési szamlardl kell Atvezetni az alszamla javéra.

A fizetési szamlara beszedett kozigazgatisi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal
dsszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritésekkel csokkentve
negyedévente, targynegyedévet kovetd honap 10. napjdig kell a Kincstar altal megjeldlt
fizetési szamlara atutalni.

A fizetési szamldra beszedett, a kdzponti koltségvetést megilletd gépjarmiadd bevételt
havonta, a targyhot koveté 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara
atutalni.
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3. A fizetési sziamlan keresztiil bonyolédé pénzforgalom médja, személyi és targyi
feltételei

3.1. A pénzforgalom bonyolitasinak modjai
A bankszamlén keresztiil bonyolédé pénzforgalom térténhet:

a) hagyomanyos modon, papiron,
b) szamitégépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel.

A fizetési szamldn keresztiili pénzforgalom bonyolitisa hagyomdnyosan

Ebben az esetben az Onkormanyzat a fizetési szamlén keresztiili pénzforgalom bonyolitasat
papir alapu adathordozokkal végzi, az utalasokat postai uton, vagy személyes
kozremiikdéssel juttatja el a hitelintézethez.

Ezt a modot elsésorban akkor kell alkalmazni, ha

— a szamitégépen keresztilli elektronikus bank-kapesolat rendszer nem hasznalhatd, mert a
rendszerben lizemzavar van,

— az Onkormanyzatnal 4tmenetileg nem biztositottak a rendszer tizemeltetéséhez sziikséges
feltetelek,

— az Onkormanyzatnal az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznélatira jogosult
személy akadalyoztatasa, tavolléte miatt nem tudja ellatni a pénzforgalom bonyolitasanak
feladatait,

— olyan utalasra van szilkség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a rendszer
hasznélatakor megadott napi, illetve tranzakcids limitek miatt nem lehetséges.

A fizetési szamldn keres:ztiili pénzforgalom bonyolitdsa szdmitogépen keresztiili
elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel

Az Onkorményzat ez esetben a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalmat szdmitdgépen
keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer igénybevételével, tavolrdl végzi.

Ha ilyen rendszer miikédik, akkor a pénzforgalmat elsGsorban ezzel a médszerrel kell
bonyolitani.

Hitelintézeti ligyféltermindl haszndlata

Az Onkormdn yzat szdmlavezetd hitelintézete az Onkormdnyzathoz tigyfél termindlt helyezett
ki. Az iigyféltermindl és a szamlavezeto hitelintézet kizott kizlekedé adatok (megbizdsok,
visszaigazoldsok) titkosak. A termindl haszndlatéhoz a pénzforgalmi szolgdltaté dltal
biztositott PIN kod jelenti a felhaszndloi jogosultsagot.

Az Onkormdnyzatndl a PIN kiéd haszndlatival torténé tranzakciok végzése az 5. Sz.
melléklet szerint torténhet.

Az iigyféltermindl haszndlatira jogosultak a péngforgalmi szolgaltato dltal biztositott PIN
kod és egy, a PIN kod haszndlatéra jogosultak dltal kialakitott és alkalmazott jelszo
haszndlatival iizemeltetik a termindlt. Az adatok réogzitése utdan a pénzforgalmi
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szolgdltatohoz bejelentert és dltaluk nyilvdntartisba vett aldirdsra jogosult személyek titkos
Jjelszavanak beirdsa (aldirds) utdn indithaték a tranzakciok.

A PIN kod titkos, biztonsdgos helyen torténd tirolisdért a jogosultak felelnek.

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott él6 szdmitégépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozdja nem hagyhatja el az iroddt, csak a kapcsolat megszakitisa utdn.

Hibds tranzakciok végzéséért a termindl haszndldja felel.

3.2. A pénzkezelés személyi feltételei
A pénzkezelési tevékenységet az a személy folytathat, akinek adott fizetési szamla feletti
rendelkezési jogosultsdgat a hitelintézet nyilvantartasba vette.

A fizetesi szdmla feletti rendelkezési jogosultsaggal kapcsolatos bejelentési feladatokat az
Jegyz6 kezdeményezésére Polgarmester engedélyezi.

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek, hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

3.3. A pénzkezelés targyi feltételei

3.3.1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer targyi feltételei
Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer miikddtetésének targyi feltételeként biztositani kell:

— a megfeleld technikai hatteret (szamitogépet, felhasznaléi programot,
az internet hozzaférést,),

- az clektronikus bank-kapcsolati rendszer fizikai védelmét a
jogosulatlan hozzaférés ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adat- és vagyonvédelmi szabdlyok
Az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodni kell:

— a fizikai biztonsagrdl,

— az lizemeltetési biztonsagrol,

— a technikai biztonsagrol,

— az informacidtovabbitassal kapesolatos vagyon biztonsagrol.

A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitégépre lehet telepiteni és miikédtetni, amely
szamitogép biztonsagos helyen van.

Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nydjt az illetéktelen vagy
erdszakos behatolas, valamint a tliz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valé munka esetén az érintett helyiségbe csak olyan személyek
léphetnek be, akiknek szintén van felhasznal6i jogosultsaguk.
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A bank-kapcsolat rendszer {izemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez

killsé személy ne férhessen hozza, a szamitdgép karbantartisa soran, a kezelt adatok ne
legyenek elérhetbek.

A bank-kapcsolat miikddésének technikai biztonsiga érdekében gondoskodni kell biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazdsardl.

A biztonsagi hozzaférési rendszer legalabb szamitogépes jelszéval védett alap-programokkal
torténik. |

A bank-kapcsolat soran alkalmazott jelszavakat titkosan kell kezelni, és rendszeresen,
legalabb kéthavonta meg kell valtoztatni,

3.3.2. A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételei
A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételeként biztositani kell:

- a megfelelé nyomtatvanyokat,

— az alairasok hitelesitéséhez szilkséges bélyegzdket, valamint ezek
idegentdl vald hozzaférés miatti védelmét,

4. Fizetési szamlak és alszamlak

4.1. A szamlavezeté hitelintézet kivdlasztasa
Az Onkorményzatnak a készpénzforgalmon kiviili pénzforgalma lebonyolitasa céljara fizetési
szamléaval kell rendelkeznie. Az Onkorméanyzat fizetési szamlat egy hitelintézetnél vezethet.

Az Onkorményzat a képviselS-testiilet dontése alapjin vélasztja meg a szamlavezetd
hitelintézetet. A hitelintézet kivéalasztasira a polgarmester javaslata alapjan keriil sor.

A vilasztdsnal egyértelmiien a gazdasagossigi és célszeriiségi szempontoknak kell

érvényesiilnie:

— milyenek a bankkoltségek, illetve azok Gsszetétele az intézmény varhaté pénzforgalma
alapjan,

— milyenek a készpénz be és kifizetési koltségek,

— milyen a hitelintézet megkdzelithetGsége, tavolsaga,
— milyen a hitelintézet nyitvatartasi rendje.

4.2. Nyithato szamlak, alszamlak

4.2.1. Az intézmény lehetséges szamlai, alszamlai
Az Onkormanyzat az aldbbi szamlakkal, illetve alszamlakkal rendelkezhet:

- fizetési szamlakkal,
- fizetési alszamlakkal

rendelkezhet.
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4.2.2. Fizetési szamlak;
A fizetési szamlak a kovetkezdk lehetnek:

- Onkormanyzat fizetési szamlaja
- tovabbi lehetséges fizetést szamlak:

A fizetési szamlan kiviili tovabbi szamlak csoportban a kdvetkezd szamlakat vezetheti:

a) a tarsadalombiztositasi pénziigyi alapjaibdl szarmazo pénzeszkdzok elosztasira szolgald
fizetési szamla, '

b) az Onkormanyzat altal ellatott, nem kételezo feladatok kézé tartozé és talnyomorészt
nem Onkormanyzati forrasbol megvalésulé beruhazasok, fejlesztések megvaldsitasara
szolgald fizetési szamla,

c) letéti szamla,

d) devizabetét szamla.

4.2.3. Az Onkormanyzat fizetési szaimlajanak alszamlai
Az Onkormanyzat a kovetkezd alszamlékkal rendelkezhet:

- vallalkozasi tevékenység alszaml4ja,
- tovébbi alszamlak.

Vallalkozasi tevekenység alszamlaja

Amennyiben az Onkormanyzat véllalkozasi tevékenységet folytat, igy a bevételek-kiadasok
elkiilénitése miatt célszerii a vallalkozasi tevékenységgel dsszefligg pénzforgalmat kiilon
alszamlan kezelni.

Az Onkorményzat a tovabbi alszamlak nyitaséra jogosult:

a) egyeb, meghatarozott céli pénzeszk6zok elkiilonitésére,
b) programonként az eurdpai unids illetve més hazai, vagy egyéb forrasbél finanszirozott
programok lebonyolitasara.

4.3. Az Onkormanyzat szamlavezet$ hitelintézetének megnevezése, valamint az
aktualisan meglévo fizetési szamlak és alszamlak (neve és szamlaszima)

Az Onkorményzat altal megnyitott szamlak nevét, szdmlaszamat, valamint a hitelintézet
megnevezeset az 1. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizdlisaért a Jegyzé, illetve
az altala megbizott személy tartozik felelGsséggel.

5. Az egyes fizetési szamlakhoz, alszamlakhoz kapcsolodo szabalyok

5.1. A letéti szamlak kezelése
A letéti pénzkezelés az Onkormanyzat koltségvetése végrehajtasara szolgalé pénzeszkozoktol
elkiilonitett, megbizasbd! torténd dtmeneti pénzkezelés.
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Az Onkorményzat kételes gondoskodni a szdmlan lebonyolitott letéti pénzforgalom analitikus

nyilvéntartasarél. Az analitikus nyilvantartisnak tartalmaznia kell legalabb a kovetkezd
adatokat:

- aletet keletkezésének idSpontjat,

- aletét megnevezését, jogcimét, céljat és Osszegét,

- akedvezményezett nevét, cimét,

- aletét elrendelt kiutaldsanak idépontjat vagy hataridejét, a tényleges kiutalas idépontjat.

Letéti szamla forgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, hogy abbdl megallapithatoak
legyenek a kvetkezé adatok:

- anyitd egyenleg,

- aletéti bevételek forgalma,
- aletéti kiadasok forgalma,
- azard egyenleg.

6. A fizetési szamlak feletti rendelkezés

6.1. A fizetési szamldk feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése - ha a pénzforgalom
bonyolitisa papir alapen térténik

Az Onkorményzat az adott szdmlavezeté hitelintézet altal meghatarozott médon - jelenti be a
hitelintézethez, hogy a fizetési szamla felett ki(k) jogosult(ak) rendelkezni.

A fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsiag bejelentésénél figyelembe veendd
szabalyok:

- a fizetési szdmla feletti rendelkezési jogosultsagokat Ggy kell kialakitani, hogy az
figyelembe vegye a vagyonbiztonsagi kévetelményeket,

- a rendelkezésre jogosult személyeket Ggy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehet6sége (az esetleges tdvollétek esetén is Dbiztositva legyen a
feleldsségteljes rendelkezés a bankszamla felett),

- a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kerillni az 6sszeférhetetlenségi
helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt Gijabb bejelentésben
az Onkormanyzat meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gijabb bejelentéssel azon személyt:

- aki polgarmesteri dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a szamla felett,

- akinek képviseldi statusza, illetve munkaviszonya az Onkorméanyzatndl/Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal megsziint,

- aki tartds tvollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elore lathatéan hossza
ideig tartd betegség),

- akinek munkakére miatt Ssszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatisa (pl.: pénztarosi
feladatokat 1at el).
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A rendelkezesre jogosultakrdl a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell Srizni. A
megorzésrdl a Polgarmester gondoskodik.

A bejelentés misolata a szabalyzat 2. szamtl mellékletét képezi.

Amennyiben a bejelentés médosul, az aktudlis bejelentés masolatat kell elhelyezni a
szabalyzat mellékleteként.

6.2. A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése - ha pénzforgalom
elektronikus bank-kapcsolat Gtjan is bonyolithaté

Az Onkormanyzat, mint szamlatulajdonos hatérozza meg, azt, hogy az elektronikus bank-
kapcsolat rendszeren beliil mely személynek milyen hozzaférési jogot biztosit.

A vagyonbiztonsigi kovetelményeknek megfelelden kell meghatarozni az egyes felhasznaléra
vonatkozd

- atranzakcios limitet, valamint
- anapi limitet.

A felhasznalénak feleldsségvillalasi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az
altala az elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakciokért felelésséggel tartozik, és
csak azokat a tranzakcidkat hajthatja végre, melyek a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozé belsé szabalyzat szerint megfelelGen utalvinyozasra, érvényesitésre
¢s ellenjegyzésre keriiltek.

A felhasznalo feladata, hogy az elektronikus bankrendszer miikddtetése sordn betartsa a
szoftver zemeltetés-biztonsagi kovetelményeket, gondoskodjon arrél, hogy az elektronikus
bankrendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozza, a bankrendszerben pénziigyi
miveletek végrehajtisdhoz sziikséges jelszavakat és az egyéb technikai berendezéseket,
eszkdzoket gy tarolja, hogy azok idegenek kezébe ne keriilhessenek.

Amennyiben a felhasznalé azt tapasztalja, hogy a bankrendszert mas személy jogosulatlanul
hasznélta, azonnal koteles jelezni a polgarmesternek. A polgarmesternek haladéktalanul
intézkednie kell a bankrendszer hasznalatinak felfliggesztése, valamint a szabalytalansagok
kivizsgalasa érdekében.

A rendelkezésre jogosultakrdl a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell Srizni. A
megdrzesrdl a Polgarmester gondoskodik,

Amennyiben a bejelentés médosul, az aktualis bejelentés masolatat kell elhelyezni a
szabalyzat mellékleteként.

7. Az alkalmazhaté fizetési modok
A fizetésiszamla-forgalomhoz kapesolddo fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlitési
modjai az alabbiak lehetnek:

a) fizetési szamlak kozotti fizetés mod:
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- Atutalas,
- beszedés,
- afizetd fél altal a kedvezményezett tjan kezdeményezett fizetés,
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
b} a fizetési szimlahoz k6t6d6 készpénzfizetési modok, igy killondsen:
- csekk kibocsatasa és bevaltasa,
- bankkartya,
- keészpénzbefizetés és kifizetés,
¢} fizetési szamla nélkiili fizetési mod: készpénzatutalas.

Az Onkorményzat nevében fizetést kezdeményezé rendelkezésre jogosult a fenti médozatok
kozill tetszés szerint valasztja meg a fizetés modjat. Ha a fizetési mddra elGzetesen kiilon
megéllapodas nincs, akkor a tartozast atutalassal kell teljesiteni.

A gyakoribb fizetési médok jellemz6it, valamint a fizetési modokkal kapesolatos feladatokat
a 3. szamu melléklet tartalmazza.

8. A fizetési szamla kezelésével dsszefiiggd munkakorok és feladatok
Fizetési szamla kezelésével dsszefiiggd feladatokat:

- arendelkezésre jogosult, valamint
- apeénziigyi-gazdalkodasi munkakdrben foglalkoztatott személy kételes ellatni.

Szamlakezeléssel kapcsolatos feladatok teriiletei:

- afizetési szamlanyitas és valtoztatas elSkészitése, €s ezek végrehajtasa,
- szamlaforgalom bonyolitas,

- aszamlaforgalom bonyolitasaval kapcsolatos targyi feltételek biztositasa,
- egyuttmiikodési feladatok.

8.1. Feladatok a fizetési szamla nyitas és valtoztatds teriiletén:
Az Onkorményzat fizetési szamlajéhoz kapcsoldddan gondoskodni kell:

- a fizetési szamlanyitas és valtozatas elokészitésérol,

- az egyes hitelintézetek szamlavezetési €s egyéb szolgaltatasi dijainak, feltételeinek
Gsszehasonlitasarol,

- az Onkorményzat 4ltal bonyolitott szamlaforgalom megoszlasa, tipusai (értékek,
tetelek nagysaga, darabszama stb.) alapjan a kedvezdbb hitelintézet megkeresésérél,

- adontéshozo tajékoztatasrol a megszerzett informaciok tekintetében,

- a fizetési szamla valtoztatis végrehajtasarol.

8.2. Feladatok a szamlaforgalom bonyolitis teriiletén
Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak bonyolitasa soran a feladat ellatasara kotelezett
személy:

- ellatja a tényleges utalas elotti ellenérzési feladatokat:

10
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- 4tveszi az utalandé tételek alapbizonylatat,

- ellendrzi, hogy az utalandd bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges nyilvantartsi szamok,
igy a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szdm, a bejévé szamla nyilvantartasi szam,

- ellendrzi, hogy az utalasra részére atadott dokumentumon szerepel-e az utalvanyozo,
érvényesitd, €s ellenjegyz0 aldirdsa,

- ellendrzi az utalandoé tételen feltiintetett szamlaszam és érték, valamint hivatkozas
adatokat,

- gondoskodik a tétel utalasardl, ennek soran ellenérzi az utaldssal kapcsolatos rendelkezési
jogosultsagot, az utalas véglegesitése elétt ellendrzi az utalds tartalmat, az utalt
bizonylaton jelzi az utalas tényét, €s a nyilvantartisaiban feljegyzi az utalas id6pontjat,

- ellatja az utalast kovet6 feladatokat, ennek soran

= az utalt tételek dokumentumait fizikailag is elkiiloniti a még utaldsra nem keriilt
tételektdl (ezzel akadalyozza meg a kétszeres utalast),
= a hitelintézettdl érkezett bankkivonat alapjan fizetési szamla szamonként, illetve
alszamlanként naprakész nyilvantartast (banknaplot) vezet, mely tartalmazza
legalabb a kovetkezoket:
o fizetési szamla megnevezését,
o a helyi intézmény nevét,
o a bankkivonat keltét, szamat,
o a bankkivonaton szerepld:
" nyito egyenleget,
»  jovairasokat, (megnevezés és Gsszeg)
= terheléseket, (megnevezés €s Osszeg)
" azar6 egyenleget,

— aszamlakivonatokat idésorrendben lefiizi,

— aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolja a jovairasi és terhelési értesitoket,
valamint az értesit6khoz kapcsolodo (érvényesitést, utalvanyozast, és ellenjegyzést is
tartalmazo) kiadasok és bevételek alapdokumentumait,

— aszamlakivonat tételeit sorszammal latja el a bizonylatok és a konyvelési tételek
konnyebb azonosithatdsiga érdekében,

— aszamlakivonatokat €s a csatolt dokumentumokat annak tudataban kezeli, hogy az a
fizetési szamlaval kapcsolatos fokonyvi kényvelés egyik alapdokumentuma.

8.3. A szamlaforgalom bonyolitasaval kapcsolatos targyi feltételek biztositisa.
A papir alapu szémlaforgalom bonyolitdisdhoz kapesoldédva a feladat ellatisara kijellt
szemely

- gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyomtatvanyok folyamatosan rendelkezése &lljanak
(hitelintézetbe térténd pénztar befizetési €s kifizetési bizonylatok, utaldsi nyomtatvanyok
sth.),

- abizonylatokat, utalasokat ugy kezeli, hogy annak eldre alairt, masok altal jogtalanul
felhasznalo példanyai ne legyenek,

- az alairt, és r6gtdn fel nem hasznélt bizonylatokat, vagy a helyteleniil kit5itott
bizonylatokat megsemmisiti,

11
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- gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt szimlakivonat pétolasardl a szamlavezetd
hitelintézetnél kért masolattal.

8.4. Egyiittmiikodési feladatok

A fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkez6, utalasokat teljesité személy
feladata, hogy:

- folyamatosan figyelemmel kisérje a fizetési szamla egyenlegét,

- jelezze, ha az utaldsok a fizetési hatarid6n belil likviditasi okok miatt varhatéan nem
teljesithettek,

- likviditasi problémaék esetén az utalasokat a polgarmester utasitisa szerinti sorrendben
teljesitse,

- alikviditast jelentdsen befolyasol6 tényezdrdl haladéktalanul értesitse a polgarmestert.

Az egylittmiikdési feladatok keretében az érintett személynek:

- rendszeres munkakapcsolatot kell tartamia a részére utalasokat atadd személyekkel,
- kapcsolatot kell tartania a f6kdnyvi és analitikus kényvelési feladatokat ellatoval.

9. A fizetési szaimla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok
A szamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok esetében a szigori szamadas ald vont
nyomtatvanyok pontos kérének meghatarozésat a Bizonylati szabalyzat és album tartalmazza.

A nyomtatvanyok kezelése feladatanak ellatasdra kotelezést a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A nyomtatvanyok megfelelé idGpontban valé rendelkezésre allasardl a nyomtatvany

kezelésével megbizott dolgozonak kell gondoskodnia. Az 6 feladata tovabba a nyomtatvanyok
megfelelé érzése, rendszerezése,

A szigori szdmadads ald vont nyomtatvinyok megsemmisiilése, elvesztése esetében
gondoskodni kell arrdl, hogy e tény irasban bejelentésre keriiljon a szamlavezetd hitelintézet
szamara. Az elvesztéssel és az elvesztés kapcsan jogtalan hasznalat miatti karok rendezésére,
a sziikséges felelGsségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.
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9. Zaro rendelkezések

Az Onkormanyzat bankszamla-pénzkezelési szabalyzata rendelkezéseit 2013. november 30-
tol kell alkalmazni, ezzel egy idSben a korabban hatéalyos szabalyzat hatalyst veszti.

Kelt, 2013. november.30

Hanzelik Gébor )

“Polgarmester
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Mellekletek

1. szamu melléklet: Az intézmény szdmlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az
aktuélisan meglévé fizetési szamlak és alszamlak neve és szamlaszama

2. szami melléklet: A szamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

3. szam1 melléklet: Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapcesolatos feladatok

4. szamu melléklet: Felelosségvallalasi nyilatkozat az elektronikus bankkapcsolat-rendszer
fethasznaloknak
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1. szamu melléklet

A helyi intézmény szimlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az aktuslisan
meglévo fizetési szamldk neve és szamlaszama
1. A fizetési szamlavezetd hitelintézet

- neve: Duna Takarékszovetkezet
- cime: 2519 Piliscsév, Urbanics u. 2.

2. A megnyitott szamlak neve, szdmlaszama:

Szamla szama

Szamla megnevezése

58600489-11219422 Tdegen bevétel
58600489-11219439 Telekadd
58600489-11219446 Epitményado

58600489-11219847

Koltségvetési szamla

58600489-11219453

Allamhaztartasi hozzjarulas

58600489-11219460

Kozfoglalkoztatasi timogatas

58600439-11219491

Gépjarmiiado

58600489-11219501

Ipariizési adé

58600489-11219518 Talajterhelési dij
58600489-11219525 Potlék
58600489-11219532 Birsag
58600489-11219477 Egyéb bevétel
58600489-11220161 Tlleték
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2. szamu melléklet

A fizetési szamldk feletti rendelkezésre jogosultak

(hitelintézeti bejelentés sajat példinya)

(alairé karton csatolva)
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2, szamu melléklet
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3. szdmit melléklet

Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapcsolatos feladatok
Az egyes fizetési modok és a fizetési médokkal kapcsolatos feladatok leirasa:

1. Atutalds

Az 4tutaldsi megbizassal az Onkorményzat, mint kételezett megbizza a hitelintézetet, hogy
fizetési szamlaja terhére meghatarozott Gsszeget utaljon 4t a jogosult fizetési szamlaja javara.

Az atutaldsi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthato a szamlavezetd hitelintézetnek.

Az atutalissal kapesolatos teenddk:

1. A beérkezd szamldkat a nyilvantartisba vételt kdvetéen érvényesiteni és utalvanyozni
kell, azaz csatolni kell a szamlahoz az érvényesit6 lapot és utalvanyrendeletet.

2. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodni kell az utalasrol.

3. Az elutalt szamlakat kiilon dossziéban - az "atutalt” szévegii iratgylijtében - kell kezelni,
hogy egy szamla, szerzGdés ne keriiljon t6bbszori utaldsra.

2. Beszedes

A beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszamlat vezetd hitelintézetet, hogy
bankszamlaja javara a kotelezett bankszamlaja terhére meghatarozott dsszeget szamoljon el.

A beszedési megbizas fajtai:

- felhatalmazo6 levélen alapulé beszedés,
- valtoébeszedés,

- csekkbeszedés,

- csoportos beszedés,

~ hataridds beszedés,

- okmanyos beszedés.

3. Csekk

A szamlatulajdonos intézmény, ha a csekket kibocsatOként alkalmazni kivanja, a
szamlavezetd hitelintézettel csekkszerzddést kothet.

A hitelintézet a csekkszerzddés megkotésekor vagy azt kovetSen barmikor, a
szamlatulajdonos kivansagara, részére elkiilonitett csekkfedezeti szamlat nyit.

A csekkel torténo fizetéssel kapcesolatos teendSk:

1. Csekkfiizet igénylése a szamlavezetd hitelintézettol.
2. A csekkflizet nyilvantartasba vétele a szigord szamadas ald tartozo
nyomtatvanyok kozé.
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3. A csekket a megfelel6 dokumentumok alapjan ki kell tolteni.

A csekk kitOltése;

- A csekk nyomtatvanyokat sorszdm szerinti sorrendben kell hasznalatba venni. A
csekklapokat az elérenyomott szovegnek megfeleléen pontosan és olvashatéan kell
kitolteni.

- A csekk Osszegét a megjeldlt helyen tisztan és olvashatéan szammal és betiivel is ki kell
irni.

- A csekket a szamlavezetd hitelintézetnek bejelentett médon ala kell irni.

4. A csekket at kell adni az elfogadonak.

4. Készpénzfizetés
A készpénzfizetés, mint fizetési mod a hitelintézet altal az alabbi formékban teljesithets:

- pénzosszeg kozvetlen atadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

- az Osszegnek belféldi postautalvannyal vagy készpénz-atutalasi megbizassal a jogosult
részere valo tovabbitasaval,

- az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal t6rténé kiutaldsaval,

- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,

- a pénzforgalmi betétkényv hasznalataval,

- apostai killdemény utanvételezésével.

Keszpeénz befizetése a bankszamldira

Feladatok a készpénz bankszamlara torténd befizetésekor:

1. Keszpeénzt a bankszamlara befizetni a Hazipénztdr pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzszallitasi feltételek betartasa mellett lehet.

2. A szamlavezet$ hitelintézetben ki kell tolteni a hitelintézeti befizetési lapot. A befizetési
lap elismervény példanyat meg kell Grizni, és alapokmanyként kell kezelni a befizetésrol
sz010 kiadasi pénztarbizonylat mellett.

3. Postai uton tértén6 befizetés esetében a postai feladovevényt kell bizonylatként kezelni.

Adott Gsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetése

Feladatok adott dsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetésekor:
Megegyezik az €l6z0 részben jelzett 1-2. alpontoknal leirtakkal.
Belfoldi postautalvannyal, illetve készpénz-atutalasi megbizassal tortend fizetés

Feladatok a belfoidi postautalvannval, illetve a készpénz-atutaldsi megbizdssal tdrténd
fizetéskor:

A pénzfeladasr6l sz6ld okmanyt a kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylataként kell kezelni -
ha van, a tovabbi mas bizonylatokkal egyiitt.
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Kifizetési utalvannyal toriénd készpénz kiutaldsa

Feladatok a kifizetési utalvany kiutaldsaval kapcsolatban:

1. A kiutalasra jogosultsig adatait meg kell vizsgilni. Csak a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos jogkérék megfelelé gyakorlasat kovetéen - az érvényesitd lap és
utalvanyrendelet szabalyszerii kitdltése utan - szabad intézkedni a kiutaldsrol.,

2. A vonatkozé alapdokumentumokat kiilén dossziéban kell tarolni.

Pénzfelvételi utalvany hasznalata

Feladatok a pénzfelvételi utalvany hasznéalataval kapcsolatban:

1. Készpénzfelvételi utalvanyfiizet rendelése a szamlavezetd hitelintézettdl.

2. A pénzfelvételi utalvanyt szigorti szamad4s ald vont nyomtatvanyként kell kezelni.

3. Készpénzzel torténd fizetés esetén a hazipénztari készpénzkészlet feltdltése érdekében
peénztelvételi utalvanyt kell kitélteni.

A kitoltés modja:

- a fuzeteket és a fiizetekben szerepld utalvanyokat sorszam szerinti somrendben kell
felhasznalni,

- a készpénzfelvételi utalvany elSlapjan vagyonbiztonsagi okokbol meg kell jeldlni a
pénzfelvétellel megbizott személy nevét, vagyis azt, aki részére a szamlavezetd az
utalvanyon szerepl6 dsszeget a személyazonossag vizsgalata utan kifizetheti,

- kivételes esetekben nem kell feltiintetni a felvétellel megbizott személy nevét, ekkor
azonban szdmolni kell azzal, hogy a hitelintézet a bemutatd személynek koteles
kifizetni az utalvanyon szerepls dsszeget,

- az utalvanyon az &sszeget lehetdség szerint 1.000,- Ft-ra kerekitve kell kiallitani,

- az utalvanyt a szamlavezet$ banknal bejelentett médon kell alairni,

- azutalvany t0szelvény részét a flizetben kell hagyni,

- azutalvanyt €s a terhelési értesitét egyiitt kell a szamlavezetének benyujtani,

- az utalvany kitoltésekor tigyelni kell arra, hogy a rovatok az el6re nyomott szovegnek
megfelelGen olvashatéan legyenek kiallitva, utdlagos javitas, betoldas, modositas,
hamisitas ne legyen lehetséges.

4. A biztonsagos készpénzszillitds kovetelményeit szem el6tt tartva gondoskodni kell a
felvett pénz megfelels helyre juttatasarol.

Pénzforgalmi betétkdnyv haszndlata

Feladatok a pénzforgalmi betétkdnyv hasznalataval kapcsolatban:

1. A pénzforgalmi betétkonyv alkalmazasahoz szilkséges a szamlavezet$ hitelintézethez
jelzett igény alapjan, a postan keresztiil juttatott pénzforgalmi betétkényv megkiildése.
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Az

igenynek tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos adatait, a pénzforgalmi betétkdnyv

tulajdonosanak adatait - kirendeltséget, annak pontos cimét -, valamint a betétkonyv
kezelésére kijeldlt postahivatal adatait.

2. Be kell jelenteni a postahivatalnal a betétkonyv betétosszege felett rendelkezd személy
vagy személyek sajat kezli aldirdsat, a hasznilando bélyegzé lenyomatat, a rendelkezés
mddjat, valamint a rendelkezés modjara vonatkozé esetleges kikdtést.

3. A betétkdnyvet az alabbiak szerint kell hasznalni:

a betétkényv Osszegébdl kivételezni, illetve befizetni csak meghatarozott bizonylatok
alapjan lehet, a bizonylatot megfelelden ki kell télteni,

minden pénzmozgast kévetSen ellenbrizni kell a betétkonyv 0j egyenlegét, az esetleges
téves bejegyzés helyesbitését a postahivatal dolgoz6jatol kell kérni,

a betétkonyvek kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat megfelelé médon kell kitdlteni, a
szukséges alairasokkal ellatni,

a ki- és befizetés bizonylatait csatolni kell a vonatkozd kiadasi és bevételi
pénztarbizonylathoz.

4. Ha a betétkdnyv sorai betelni latszanak, gondoskodni kell djabb betétkonyv igénylésérdl.

Postai kiildemények utanvételezése

Feladatok a postai kiildemények utanvételezésével kapcsolatban:

L.

Az utanvétes killdemények kiildése esetén az utdnvételezéséhez szikséges
nyomtatvanyokat megfelelé modon ki kell tolteni, a feladds bizonylatait meg kell 6rizni.
Az Osszeg megerkezesekor a megfeleld szamldk és bizonylatok mellett kell elszamolni
bevételkent.

Az utanvétes killdemények érkezésekor az utanvételi Osszeget ki kell fizetni, majd a
megfeleld szamldk, €s bizonylatok mellett kell elszémolni kiadésként a megfelels
pénztarbizonylatokon.
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3. szdmit melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznslatival kapesolatos rendelkezési
jogosultsagrol és a feleldsség elismerése

1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatira rendelkezési jogosultsagot az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

A rendelkezésre jogosultak beosztasa alairasa
1. teljes hozzaférés Hanzelik Gabor

2. teljes hozzaférés Szikora Gyula

3. teljes hozzaférés

4. 4-6 kozil kettd egyiitt Baumstark Tiborné

g
LA /?//»f
M

3. 4-6 kozul kettd egyiitt Sztabina Zsoltné (Aeds e, Pooda |
6. 4-6 koziil kett6 egyiitt - -

Jelen megbizas visszavondsig érvényes.
2. Feleldsségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultségot, valamint az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatahoz
kapcsolddo anyagi felelésségemet elismerem.

A rendszer hasznalatira vonatkoz6 szabalyokat megismertem, tudomdsul veszem, hogy
amennyiben a rendszer nem megfeleld mikodését, illetve idegenek altali hasznalatit
észlelem, ezt haladéktalanul jelzem a Polgarmester és a hitelintézet felé.

A felelésségemgt alairasommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

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

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult
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3. szamiu melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatéval kapesolatos rendelkezési
' jogosultsigrol és a felelgsség elismerése
1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatira rendelkezési jogosultsagot az
alibbiak szerint hatirozom meg:

A rendelkezésre jogosultak beosztasa alairdsa

1. teljes hozzaférés Hanzelik Géabor
!
2. teljes hozzaférés Molnr - Banffy Kata /’6&
i

(

3. teljes hozzaférés
4. 4-6 koziil kettd egyiitt Baumstark Tiborné !
5. 4-6 koziil kettd egyiitt Sztabina Zsoling S 2ot

6. 4-6 koziil kettd egyiitt

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.
2. Feleldsségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsagot, valamint az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatahoz
kapcsolddé anyagi felelésségemet elismerem.

A rendszer haszndlatira vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomaésul veszem, hogy
amennyiben a rendszer nem megfelelé mikodését, illetve idegenek 4ltali hasznalatat
észlelem, ezt haladéktalanul jelzem a Polgarmester és a hitelintézet felé.

A felelésségemet aldirdsommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

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

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult  rendelkezésre jogosult

Kelt: 2013 . november.30
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Megismerési zaradék

A Leanyvar Kozség {")nkorményzata pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betar-

tani €s betartatni.

Név Beosztas Kelt Alairas
Baumstark Tiborné  {Jegyz6 2013 november.30 M
Hanzelik Géabor Polgarmester 2013 november.30
Sztabina Zsoltné Gazdalkodo 2013 november.30

Srobine o~

Lunczer Karolyné

Igazgatasi fémunka-
tars

2013 november.30

Bendur Istvanné

Adoligyi fomunka-
tars

2013 november.30

Fazekas Eva

Személyiigyi elGadd

2013 november.30
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...............................................

Hanzelik Gabor

Polgarmester

Megismerési nyilatkozat

A Lednyvar Kozség Onkormanyzata 2015 janudr 1 -t6l hatalyos pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn
koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Baumstark Tiborné Jegyzd 2015 januar 1
Hanzelik Gabor Polgarmester 2015 januar 1 A
Sztabina Zsoltné Gazdalkodo 2015 januér | Lo SR
Lunczer Karolyné Igazgatasi 2015 januér 1 O&MLW
fdmunkatars J&Jm@ W
Visnicsné Sveda Hajnalka | Adétigyi el6ado 2015 janudr 1 Vsl ad
Valek Zsuzsanna Munkaiigyi 2015 januar 1 @m (9
fétanacsos l/@@g Cere—

25




