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A szamvitelrdl sz616, tobbszér modositott 2000. C. térvényben, valamint az allamhéz-
tartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl szo6lo,
t6bbszor mddositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben foglalt eldiras értelmében a
koltségvetés alapjan gazdalkodd szervnek a torvényben rogzitett alapelvek alapjan - a
szamviteli politika keretében - el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és ha-
taskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabélyokat.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az dllamhaztartasrol szo-
16 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléiras
alapjan elkészitettiik a pénzkezelési szabalyzatot. A szabalyzat tartalmat, részletezettsé-
gét, szerkezetét alapvetGen meghatirozzak az allamhéztartsi szervezet sajatossagai, a
pénzkezelés helyi koriilményei és szabalyai.

L.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a — a megyei 6nkormanyzat kivételével — a K6zos Hivatal és az Onkormanyzatok fi-
zetési szaml4jat és az ahhoz kapcsolddo alszamldit valasztésa alapjan egy belfoldi hitel-
intézet vagy a kincstar vezeti.

A Nagysimonyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal, Nagysimonyi Kozség Onkormany-
zat, Tiindérkert Ovoda Nagysimonyi, valamint a 2. és 3. pontban meghatirozott
alszamlikat, Kemenessomjén Kozség Onkormanyzat fizetési szamlajat és a hozzi-
tartozé alszamlikat, Kemenesmihalyfa Kozségi Onkormanyzat fizetési szamlajat
és a hozzatartozé alszamldkat, valamint a Mesevir Ovoda Kemenesmihslyfa szim-
lajat a TAKAREKBANK ZRT (Nyugat), Tokorcs Kozség Onkormanyzat fizetési
szamlait és a hozzatartozé alszamlikat az OTP Nyrt. Celldomolki Fiokja vezeti.

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

A Koz6s hivatal és az Onkorményzatok a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap
elsé napjaval valtoztathatja meg.
Az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos penzellatas érdekében a
szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett iddpontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért az adott onkormanyzat, illetdleg az adott
koltségvetési szervet iranyitd szerv vezetdje felelds.



A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolodé alszamlan lekéthetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a belfsldi
pénzforgalmi szolgaltaté kivalasztasardl az adott nkorményzat képviselé-testiilete, ille-
t6leg az adott koltségvetési szervet iranyitd dnkormanyzat képviseld-testiilete dont.

2.) A fizetési szamlahoz kapcsol6dé szamlak és alszamlak

A Koz6s Hivatal és az Onkorményzatok a fizetési szdml4jahoz kapesolédéan — az Avr.
145. § (3) bekezdése alapjan — a kdvetkezd szamlakat vagy alszdmldkat nyithatja meg;

a) az éallami tulajdonbdl a helyi énkormanyzat tulajdonaba keriilt lakoépiiletek, lakasok
elidegenitésébdl szarmazé bevételek elkiilonitésére szolgalé szdmla vagy alszamla,

b) haziorvosi szolgélat ellatdsanak kimutatasara szolgalé szdmla vagy alszamla,
¢) fogorvosi szolgalat ellatasanak kimutatdséara szolgalé szamla vagy alszamla,

d)a kozponti koltségvetésbol folyositott timogatasok jogszabalyban meghatarozott esetben
torténd elkiilonitésére szolgald szamla vagy alszamla,

e) fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre szolgalé szamla vagy alszamla,
/) ahelyi 6nkormdanyzat révid lejérata betétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

g) a helyi adék befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési szdmla vagy alszamla, a
késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési szamla vagy alszamla, a birsagok, 6nellen-
Orzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési szamla vagy alszdmla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szamla vagy alszamla, terméfold
bérbeadéasabol szdrmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési szamla
vagy alszdmla, maganfézott parlat utani jovedéki ad6 szamla vagy alszdmla,

h) a helyi onkorményzatot megilletd, a g) pontba, valamint a (4) bekezdés c)—e) pontjaba
nem tartoz6 adok moédjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamo-
lasara szolgald szamla vagy alszamla,

i) onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésére szolgald szdmla
vagy alszéamla,

J) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald szamla vagy alszamla,
és

k) programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
szolgalé szamla vagy alszamla.

A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkoz6 szerz6dés(ek) aldirasira az adott 6nkor-
manyzat polgarmestere, illetéleg az adott koltségvetési szervet iranyité onkormanyzat
polgarmestere és a jegyz6 egylittesen jogosult.



3. Nem kozvetleniil a kiltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatisa-
ra szolgalé szamlak

A Koz6s Hivatal és az Onkormanyzatok az 1. pontban meghatérozott fizetési szaml4n,
valamint az ahhoz kapcsolédéan megnyitott és a 2. pontban felsorolt szémla vagy
alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a kovetkezd szamléakat ve-
zetheti:

a) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl szarmazd pénzeszkozok elosztasa-
ra szolgal fizetési szamlat vagy alszamlat,

b) a helyi onkormanyzat altal ellatott, nem kotelezé feladatok kozé tartozd és
tilnyomorészt nem helyi 6nkormanyzati forrasbol megvalosulé beruhazasok,
fejlesztések megvaldsitasara szolgalo fizetési szamlat vagy alszamlat,,

c) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsag, késedelmi podtlék befizetésére szolgald fizetési
szamlat vagy alszamlat,,

d) a gépjarmiiadé befizetésére szolgaldo gépjarmiiadd fizetési szdmlat vagy
alszamlat, ,

€) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd kéztartozasok - kizarolag a he-
lyi 6nkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolaséra szolgalo fizetési szamlat vagy alszamlat, ,

f) letéti szamlat vagy alszamlat,, és

g) devizaszamlat vagy alszamlat,.

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szerveik, valamint a Kozos Onkormanyzati Hi-
vatal altal vezetett alszamlikat és azok megnevezését azt 1. sz. melléklet tartalmazza.

4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakroél teljesitheto kifizetések,
utalasok

A 2. pont g) ¢s h) alpontja szerint nyitott alszamlakrdl, valamint a 3. pont c) ¢és ¢) al-
pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetok.

A 2. pont g) és h) alpontjai, valamint a 3. pont c) és e) alpontjai szerinti bevételeket az
ott megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben a Kozos Hivatal, illetve az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara,
alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyd bevé-
telekhez kapcsolddo nyilvantartason is 4t kell vezetni.

A 2. pont g.) alpontja szerinti alszamlék esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évé 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalés-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Gsszeget a kapcsolddo fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal 6sszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, targynegyedévet kovetd honap 10. napjaig kell
a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara 4tutalni.



A 3. pont d) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megil-
leté gépjarmiiado bevételt havonta, a targyhét kovetd 10. napjaig kell a Kincstar 4ltal
megjelolt fizetési szamlara atutalni.

Amennyiben a K6z6s Hivatal, vagy az Onkorményzat hitellel rendelkezik

— a helyi dnkormanyzatok altaldnos miikodéséhez és agazati feladataihoz
kapcsoldédo tamogatassal, valamint

— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szdmlajahoz kapcsolddé alszdmlén vagy szdmlén koteles elkiiloniteni.

Az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan az Onkorményzat — az Aht 84. § (4) bekezdésében
foglaltak kivételekkel — az alszdmlardl a hitelen, kotvényen alapul6 fizetési kotelezett-
ségeit nem teljesitheti.

5. Alairas bejelentésének szabalyozdsa

Szamlatulajdonosként a polgarmester és a jegyzo egyiittesen jelenti be a szamlavezetd
hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek 4l-
tal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kévetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal, Nagysimonyi Kozség Onkormanyzat

szamla €s alszamléi vonatkozaséban a bejelentett személyek - az engedélyezett 6sz-
szegre tekintettel - a kovetkezo sorrendben, illetve pérositasban irhatnak ala:

Alairasi
sorrend
1. Léabos Andras

2. Hérincsné Szenteleki Csilla

Név Osszeg (Ft)

b.) Tokorcs Kozség Onkorményzata szamla és alszdml4i vonatkozasaban a bejelentett
személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve péro-
sitdsban irhatnak ala:

Alairasi "
: Ft
sorrend Név Osszeg (Ft)
1. Lengyelné Csizmazia Eva
2. Hérincsné Szenteleki Csilla




¢.) Kemenesmihalyfa Kozségi Onkorményzat szamla és alszamlai vonatkozasaban a be-
jelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, il-
letve parositasban irhatnak ala:

Alairasi
sorrend
1. Takacs Balazs Akos
2, Hérincsné Szenteleki Csilla

Név Osszeg (Ft)

d.) Kemenessomjén Kézség Onkorményzata szamla és alszamlai vonatkozasaban a be-
jelentett személyek - az engedélyezett Ssszegre tekintettel - a kévetkezd sorrendben, il-
letve parositasban irhatnak ala:

Alairasi
sorrend
L. Kurucz Attila
2. Hérincsné Szenteleki Csilla

Név Osszeg (Ft)

6. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkorményzat szémlavezet hitelintézete az Onkormanyzathoz tigyfél terminalt he-
lyezett ki.

Az tigyfélterminal és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznélatdhoz a pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott PIN kéd jelenti a
felhasznaldi jogosultsagot.

Az Onkorményzatnal a PIN kod hasznalataval torténd tranzakcidk végzesét az alabbi
dolgozo(k) részére engedélyezziik:

a.) Nagysimonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal:
Hérincsné Szenteleki Csilla-Erdédiné Péntek Anita
b.) Nagysimonyi K6zség Onkorményzata:
Labos Andras-Hérincsné Szenteleki Csilla, Labos Andras-Erdédiné Péntek Anita,
¢.) Tokorcs Kozség Onkormanyzata:
Lengyelné Csizmazia Eva-Horvath Judit, Lengyelné Csizmazia Eva-Nagy Maria,
Hérincsné Szenteleki Csilla-Horvath Judit, Hérincsné Szenteleki Csilla-Nagy Maria
d.) Kemenesmihdlyfa Kozségi Onkormanyzat:
Takécs Balazs Akos, Hérincsné Szenteleki Csilla, Smidéliuszné Kuranyi Beata, Dr.
Szalai Zsuzsanna, Horvéth Judit —aléiras parok nincsenek meghatarozva-
e.) Kemenessomjén Kozség Onkorményzata:
Kurucz Attila, Szalai Sandor, Hérincsné Szenteleki Csilla, Némethné Kiraly I1diko,
Dr. Szalai Zsuzsanna -—aléiras parok nincsenek meghatérozva-



Az ugyfélterminal haszndlatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott
PIN kod €s egy, a PIN kdd hasznalatéra jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszd
hasznélataval {izemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvéantar-
tasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairas) utén inditha-
tok a tranzakciok. Alairasra egyik aldirénak minden esetben a Polgdrmesternek, Alpol-
gdrmesternek vagy a Jegyzdének kell lennie.

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tligyintézé(k)
felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kap-
csolat 1étrehoz6ja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

L
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(onkormdnyzat feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szervek esetében)

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Nagysimonyi Tiindérkert Ovoda pénzeszkozeit TAKAREKBANK Zrt. (Nyugat) - nal
nyitott fizetési szadmlan kezeli.

Mesevér Ovoda pénzeszkozeit az Kemenesmihalyfa Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének 58/2014 (X1.24.) szamu dontése alapjan TAKAREKBANK Zrt. (Nyugat) -
nal nyitott fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgéltatonal pénzforgalmi szdmla nem nyithato.

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkorményzat és az Egészségbiztositasi Alapbél finanszirozott helyi énkormanyzati
koltségvetési szerv a szamlavezetd megvaltoztatasarél hozott dontésérél a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésdbb

— avaltozas tervezett idopontja elétt 30 nappal, valamint

—  a fizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

A fizetési szamla megnyitésa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatdsa az 6nkormanyzati hivatal
feladata.

A fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszk6zok betétként kizardlag a szamlavezetd hitel-
intézetnél a fizetési szamlahoz kapcsol6dd szamlan kothetd le.

Az 4tmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valé elhelyezésérdl Onkormanyzat Kép-
visel6-testiilete dont.



2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szervezetiink — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a szamléjéhoz kapcsolodoan a
kovetkez6 szamlikat nyitja meg és vezeti:
a) a fizetési szamléan 1év6 szabad pénzeszk6zok lekotésére szolgalo, kizarolag a fize-
tési szamlahoz kapcsol6doé alszamla,
b) a kozponti koltségvetésbil folydsitott tAmogatdsok jogszabalyban meghatarozott
esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,
c) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgald alszamla,
d) egyéb, meghatarozott céli pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgalo alszamla,
e) programonként eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

3. Fizetési szamlan kiviili szamlak

Szervezetiink a fizetési szamlajan kiviil
a.) a dolgozoi lakéasépitésének tdmogatasdra munkaltatdi lakasépités és —vasarlas
tamogatasi fizetési szamlat,
b.) kiilfoldi tAmogatés, segély fogadasara nyitott devizaszamlat,
vezet.

4. A szamlakhoz kapcsol6dé készpénzforgalom
A 2., 3. pontban felsorolt szamlédkhoz — a fizetési szdmla kivételével — készpénzforga-
lom nem tartozik.
A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat II. fejezete rogziti.
S. Aléiras bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgarmester és a jegyz0 egyiittesen jelenti be a szamlavezetd
hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézetnek
(Kincstdr) altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonkeént kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:

a.) Nagysimonyi Tiindérkert Ovoda szdmla vonatkozasaban a bejelentett személyek - az

engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban ir-
hatnak ala:



Alairasi
sorrend
1. Labos Andras

2. Hérincsné Szenteleki Csilla

Név Osszeg (Ft)

b.) Mesevar Ovoda szimla vonatkozasaban bejelentett személyek - az engedélyezett
Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:

Alairasi
sorrend
1. Takacs Balazs Akos
2. Hérincsné Szenteleki Csilla

Név Osszeg (Ft)

A szémla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolas alkalmazasaval
is meg lehet tenni. A fizetési megbizasok elektronikus kettds alairéi azok az alairasi
joggal rendelkez6k, akik a megszemélyesités céljara - a kincstérral kotott megallapodas
szerint és az altal el6irt formaban - bejelentésre keriiltek.

A szamla feletti rendelkezés jogat alairas helyett elektronikus kédolds alkalmazasaval
gyakorl6 személyek megegyeznek a szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal felruha-
zottakkal az 5. pontban foglaltak szerint.

HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hdzipénztdr fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a szervezetiink miikodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok (rész-
vények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigorii szdmadasi nyomtatvény, étkezési
utalvény, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megdrzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— akoltségvetési elszamolasi szamlarél felvett készpénzt,



— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat,
— az egy¢€b értékeket,

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

Szervezetiink a kovetkezd készpénzes Kkifizetésekre igényelheti készpénz felvételét a
készlet- és kis értéki targyi eszkdz beszerzésekre,
a.) akikiildetési, reprezentacids kiadasokra,
b.) egyes kisosszegli szolgéltatasi kiadasok készpénzben térténd teljesitésére,
c.) atdrsadalom- és szocialpolitikai juttatasok, tovabb
d.) az ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizetendé osszegére.

A kovetkezd kifizetések teljesithetdek készpénzben:
a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,
c.) aszervezetiink tevékenységével Ssszefiiggésben készlet- és kisértéki targyi
eszkoz beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
e.) egyes kisOsszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,
g.) megbizasi dijak, munkabérek,
h.) vésarlasi és lizemanyag elleg
i.) felujitassal kapcsolatos kisebb kifizetések

A készpénzallomanyt novel6 bevételként kell elszamolni
a.) afizetési szamlarol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 5sszeget,
d.) az elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését,

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve mds szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak

a polgarmester irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni
¢s nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsdinak feltételei
Szervezetlink hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.
A hézipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megérzése lemezszek-

rényben vagy vaskazettaban torténik.

A vaskazettat a zaras utdn biztonséagi zarral felszerelt iroasztalban vagy szekrényben kell
elhelyezni.

A pénz tarolaséra szolgélo helyiség vagy szekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénzta-
ros kezeli.



A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezel§ altal

a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért jegyzo felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelés
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztiaros munkahelyérdl - barmely ok miatti- tidvolmaradasakor kételes a nala levd

kulesot (kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban jegyzéhoz el-
juttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra jegyzé jogosult.
A pénztér felnyitasanal

— a pénztér ellenérnek és

— a pénztrat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasérol
jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— a jelenlevok nevét,

— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,

— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
a jelenlévok alairasat.

A pénztérosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, ala-
irasanak jol lathatd helyre torténd kifliggesztésérol.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben jegyz6 altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megovasa érdekében a (pénztdrhelyiség,
pénz elhelyezésére szolgdlo) helyiség ablakait védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi
zérral kell ellatni, vagy security szolgaltatohoz beko6tott riasztd rendszerrel elltni.

1.3. A hdzipénztir pénzelldtisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.



A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, intézkedésekrél (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, iigyintézéknek a

kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztirost a varhaté készpénzkifizetések
Osszegérol.

A pénztaros az €l6zé napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biz-
tositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

1.3.2. A készpénz szdllitasdinak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl térténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
—500.000,-Ft-ig a pénztaros,
- 500.000,-Ft- 5.000.000,-Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros €s a jegyz6 altal
kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f0),
- 5.000.000,-.Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyzd kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 £6) jogosult.

Az 500.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszt6 jelzést adé taskaban lehet szallitani.
Az 5.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz széllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

Az 5.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari el-
lendrnek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongélodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6l nyilvanval6an megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.



Ha a pénztaros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kité1 és mikor kapta a fizeté eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdrd dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztéarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 500.000.- Ft.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghaladé osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztir kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztdros

A hézipénztart a pénztiros Ondlloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztiros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (2. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megGrzéséért jegyz6 a felelds.

Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatalnél a pénztérosi feladatokat Horvath Judit ,
Nagysimonyi K6zség Onkormanyzaténal és Nagysimonyi Tiindérkert Ovodanal Erdédi-
né Péntek Anita, Tokorcs K6zség Onkormanyzatanal Horvath Judit, Kemenesmihalyfa
Kozségi Onkormanyzatnal és Mesevar Ovodanal Horvath Judit és Kemenessomjén
K6zség Onkormanyzatanal Némethné Kiraly Ildiko l4tja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) t6rténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevétele-
zése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelé-
se, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsga-
lata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,



a pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartésa,

a nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

a pénztarjelentés havonkénti elkészitése,

a pénztarban térolt szigori szimadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa. (Abban az esetben, ha a szigori szdmaddsii nyomtatvanyok nyilvantar-
tdsa, kezelése a pénztdros feladata.)

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztdr 4taddsarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell 6rizni (3. sz. melléklet). A pénztar ataddsénal-atvételénél
az atadén és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a pénztaros helyettes helyettesiti.

A peénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztérosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszerten elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli.

2.3. A pénztirellendr

Az €l6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-

len6rzése.

Az alaki €s tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgdlni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok €s az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,

az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas
adatéaval.



A pénztarellendr koteles az ellenérzott okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat havonként kell elvégezni.

A pénztarellendrzes soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell jegyzo felé.

A pénztarellenéri feladatokat Nagysimonyi Kozség Onkorményzatanal, Nagysimonyi
Tiindérkert Ovodénal Horvéath Judit, Nagysimonyi Koz6s Onkormanyzati Hivatalnal
Tokorcs Kozség Onkorméanyzatinal Erdddiné Péntek Anita, Kemenesmihalyfa Kozségi
Onkormanyzatnal és Mesevar Ovodénal és Kemenessomjén Kozség Onkorményzatanal
Horvath Judit latja el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kvetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
— illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogépen internet alapt ASP programmal - ASP esetében a
felhasznald szoftveralkalmazast vesz igénybe a hozza kapcsolodd hardver €s tizemelte-
tési szolgaltatasokkal egyiitt- kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztirbizonylatot
,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyitt meg kell Srizni.

A pénztérosnak minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztari befizetésrél szamitogépen internet alapti ASP programmal el&alli-
tott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).



A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Osszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizet6vel ala kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiéllitani, melybsl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal €s a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell 4t-
adni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell 4tadni,
— aharmadik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a témbben kell hagyni. (csak szabvdny
nyomtatvdny haszndlata esetén)

A pénzforgalmi szidmlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyét csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételr6l szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrdl, szolgaltatasnyjtasrol egyszeriisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitisaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l szamitogépen internet alapa ASP programmal - ASP
esetében a felhasznald szoftveralkalmazést vesz igénybe a hozza kapcsolddd hardver és

lizemeltetési szolgéltatdsokkal egyiitt - eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiélli-
tani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarb6l pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az sszeg csak szabalyszerlien kiéllitott megha-
talmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokr6l a pénztaros a 4. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartési szamara.



A kiadési pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell 4t-
adni,

— a masodik példany a tombben marad, és a pénztros 6rzi meg. (csak szab-
vany nyomtatvdny haszndlata esetén)

3.4. Pénztdri jelentés

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztérjelentds-
be fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogépen internet alapa ASP programmal - ASP esetében a fel-
hasznalé szoftveralkalmazast vesz igénybe a hozza kapcsol6dé hardver és iizemeltetési
szolgaltatasokkal egyiitt - kell vezetni.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt a jegyzOnek hitelesitenie kell.

A pénztérjelentésben elszdmolt kiadési tételek alapbizonylatain az elszémolés tényét a
kiaddsi pénztdarbizonylat sorszdmdnak az alapbizonylaton térténd feljegyzésével meg
kell jel6lni.

A pénztéros havonta kételes elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybol
— az elso példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,

— a masodik példany a tombben marad és a pénztaros 6rzi meg. (csak szab-
vdny nyomtatvany haszndlata esetén)

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelke-
zésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett mdédon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrol szo16 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvintartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szdmadas ala tartoznak. Azokat a pénztéros

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevo neve,
— az atvevo alairasa.

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénzta-
rosnak kell megdriznie.



A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl sz4lo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyz6 engedélyével és atvételi elismervény elle-
nében szabad.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miikodése:

A szervezetiink pénztarahoz kapcsolodoan készpénz beszedés kizardlag a kozos hivatal
sz€khelyén és kirendeltségeien (Kemenesmihalyfa, Kemenessdmijén) torténik.

S. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Szervezetiinknél a dolgozdk pénzforgalmi szamlaira torténé utalassal Keriil sor a mun-
kabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal
megkiildottek alapjan torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése

Esetlegesen készpénzben toérténé munkabér kifizetés esetén a munkabér kifizetésére ki-
zarblag a pénztaros (pénztaros helyettes) jogosult.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténo kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgald eszkdz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
reprezentaciora,
postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben jegyzé adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara, elleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizaré-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmolasra (ellegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatérideje is fel van tiintetve.



Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolésra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget (eloleget) vesz fel, a kordbban fel-

vett dsszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolaséra megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak jegyz6 adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott sszeggel (eloleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjdn: 30 napot meg nem haladdé) meg nem halado6 idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott osszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemado6rdl szolo 1995. évi CXVIL térvény
72.§-a szerint jovedelemado6 terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott ésszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrol (eldlegrol) a pénztaros — jegyz6 altal
hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz., vagy hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A nyilvéantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni jegyz0 felé
azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra felvett
osszeggel (eldleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
7.1. Valutapénztir kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfldi fizetési eszkozok értéke valuta-
nemenként és forintban is megéllapithat6 legyen.

A valutapénztarba t6rténd befizetésekr6l Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot
(C.318-119/V.rsz.), a kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadési pénztarbizonylatot (C.
318-120/V.r.sz.) kell kiéllitani és ezen bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-
jelentést (C. 318-123/V.r.sz.) kell vezetni, illetve késziteni.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést havonta kell lezarni.
A valuta pénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szerveze-

tink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban meghatirozott devizadrfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.



Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszegben kell felvenni, és

amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjén kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol val6 valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérodl, va-

lamint egyes kapcsolodé térvények modositdsardl szolé 2001. évi XCIIL torvény eloira-
sait kell alkalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellastmanyrél a kikiildetés befejezését kovetd
8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszadmol4sra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ nyomtatvanyt kell
hasznlni. A fel nem hasznalt valutét vissza kell fizetni a pénztarba.

8. Az értékpapirok, részvények, kitvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros a pénztdri pénzkészlet mellett kételes gondoskodni az értékpapirok pénz-
tarban torténd elhelyezését kovetben azok nyilvantartasarol, tarolasardl.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvan-
tartani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon hasznalatba adott
"ERTEKPAPIR" megjel6lésii bevételi és kiadasi pénztérbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténé elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra rend-
szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszerien - kiéllitania.

A héarom példanyu bizonylat
— elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amasodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
— aharmadik példanya a tdmbben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyve-
1€s az els6 példany atvételét.

Az értékpapirt a pénztarbol csak jegyzd irasos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbodl torténd kivételezésének okat, az engedélyezé alaira-
sat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként kote-
les megérizni.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztirosnak - kiilén erre a célra
rendszeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.



A két példanyu bizonylat
- els6 példanyat a kdnyvelés kozvetleniil kapja,
- amasodik példanya a témbben marad. Ezen a példanyon igazolja a kényve-
1€s az elsé példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokroél a pénztaros jegyz6 éltal hitelesitett nyilvantar-
tast koteles vezetni.

A nyilvantartasnak a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- sorszam,
- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének iddpontja,
- az ért€kpapir kibocsatoéjanak megnevezése,
- az értékpapir megnevezeése,
- az értékpapir sorozat és sorszdma,
- az értékpapir névértéke,
- abevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbol torténd kivételének idopontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

(Az értékpapirokkal kapcsolatos nyilvantartdsi rendet csak abban az esetben kell rogzi-

teni, ha az dllamhdztartds szervezete hdzipénztdraban értékpapirt tart nyilvan, illetve
kezel.)

9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szimadasi nyomtatvianyok

A szamvitelrdl sz616, tdbbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigoru szamadasi kitelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly eloirdsai alapjan meghatérozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepl$ névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigori szdmadéasi nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szamla (tomb),

e.) készpénzfizetési szamla (tomb)

f.) nyugtatomb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

i.) anyag be- és kivételezési jegyeket,

j.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

k.) személygépkocsi menetlevél,

1) tehergépkocsi menetlevél,



m.) autobusz menetlevél,
n.) felvésarlasi jegy,

A szigorii szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti, vagy B.sz.ny. 13-76 r. sz. szabvanynyom-
tatvany alkalmazasaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszamolni.
Az év kbzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

III.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata
1.1. Altaldnos rendelkezések

Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatalnal 72600287-15001722
Nagysimonyi Kézség Onkorményzatanal 72600287-15001588

Tokorcs K6zség Onkormanyzatanal 11747044-15423555
Kemenesmihdlyfa Kézségi Onkormanyzatnal 72600287-15001942
Kemenessomjén Koézség Onkorményzatanal 72600287-15000439

szamu pénzforgalmi szamlahoz kapcsoloddan bankkartya van hasznalatban.

A jegyz0 javaslatara a polgarmester hatdrozza meg, hogy kik azok a személyek akik a
bankkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).

Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatéra:

Nagysimonyi Kozds Onkormdnyzati Hivatalndl Horvéth Judit,

a Nagysimonyi K6zség Onkormanyzatanal Erdddiné Péntek Anita,
Tokorcs Kozség Onkormanyzatanal Horvath Judit,
Kemenesmihdlyfa Kozségi Onkormanyzatnal Fiilop Attilané
Kemenessémjén Kozség Onkorményzatanal Némethné Kiraly I1diké

A hasznélatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast ve-
zetni:
- a bankkartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,
- a bankkértya sorszama,
- akészpénzben felvehetd napi limit Gsszege,
- a bankkartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasa-
nak datuma,
- a bankkértya ataddjanak-atvevojének alairasa,
- a bankkartyanak a kartyabirtokostol t6rténd bevonasanak idépontja,
az atado6-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért jegyz6 a felel6s.



A Kkartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznélni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzOdésben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkértya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltato és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2.. A bankkartydakkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa

a.) Visadrlds a bankkdrtydval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére ki-
allitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogado6 terminal al-
tal nyomtatott bizonylattal.

A vasarlast igazol6 afas szamlét és a bankkartyaval tortént fizetést igazolé bizonylatot a
kartyabirtokosnak 1 napon beliil 4t kell adni pénztaros részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy (kértyabirtokos) egy nap alatt maximum
500.000.- Ft-ot (maximum a bankkdrtya szerzédés szerinti dsszeget) vehet fel készpénz-
ben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oréan beliil - a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell je-
lenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Gsszeget egyidejlileg utdlagos el-
szamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

1.3. Kadrtya letiltdasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertil az el-
lendrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-
hatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét azonnal jelezni
kell polgarmester felé.

Mind a letiltott kértya pétlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésé-
vel torténik.



1. sz. melléklet

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szerveik, valamint a K6zos Onkorményzati Hivatal
altal vezetett alszamléakat és azok megnevezése.

Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal s

zamlgja:

Megnevezés

Szamlaszam

Nagysimonyi K6zos Onkorményzati Hivatal

72600287-15001722

Nagysimonyi K6zség Onkorményzatanak szdmlaszamai:

Megnevezés

Szamlaszam

Vallalkozéi kélesoén éven beliil

72600115-20636337

Nagysimonyi K6zség Onkorményzata

72600287-15001588

Csatornamii, kozmiifejlesztés

72600287-15001595

Maganszemélyek kommunalis adéja

72600287-15001605

Illeték beszedési szamla

72600287-15001612

Ipartizési ad6 beszedési szamla

72600287-15001629

Birsag szamla

72600287-15001636

Késedelmi potlék 72600287-15001643
Idegen bevételek 72600287-15001650
Allami hozzajarulas 72600287-15001667
Egyéb bevételek 72600287-15001674

Gépjarmi beszedési szamla

72600287-15001681

Nagysimonyi Onkorményzat bér szamla

72600287-15001708

Nagysimonyi Onkormdanyzat bér szamla

72600287-15001746

Kozfoglalkoztatasi tdmogatas

72600287-15002510

Fold bérbeadasabol szarmazd jov.

72600287-15002606

Véllalkozék kommunélis addja

72600287-15002613

Nagysimonyi Tiindérkert Ovoda szamlaszdma

Megnevezés

Szamlaszam

Tiindérkert Ovoda

72600287-15001698

Tokorcs Kozség Onkormanyzatanak szamlaszamai:

Megnevezés

Szamlaszam

Pénzforgalmi szamla

11747044-15423555

Tokorcs Kozség Onkormanyzat telekado

11747044-15423555-02510000

Tokorcs Kozség Illeték beszedés

11747044-15423555-03470000

Ipariizési ado beszedési szamla

11747044-15423555-03540000

Birsag szamla

11747044-15423555-03610000

Késedelmi potlék

11747044-15423555-03780000

Tokorcs Kozség talajterhelési dij szamla

11747044-15423555-03920000

Tokorcs Kozség Korny. véd. alap

11747044-15423555-04640000

Term6£fold vérbeadasbol szarm. bev.

11747044-15423555-08660000

Gépjarmii beszedési szamla

11747044-15423555-08970000

Kozfoglalkoztatasi timogatas

11747044-15423555-10010000

Tokorcs Onkorményzat sajat munkabér

11769006-00180896

Tokorcs Onkormanyzat kiilséd munkabér

11769006-00180906




Kemenesmihalyfa Ko6zségi Onkormanyzat szamlaszamai:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési szamla

72600287-15001942

Maganf6z6tt parlat utani jovedéki ado

72600287-15001959

Ipar(izési ado6

72600287-15001966

Gépjarmiiadd 72600287-15001973
Term6£old bérbeadas 72600287-15001980
Egy¢éb bevétel 72600287-15001997
Pétlék 72600287-15002008
Birsag 72600287-15002015
Talajterhelési dij 72600287-15002022
Idegen bevétel 72600287-15002039
Illeték 72600287-15002046

Kozfoglalkoztatési timogatas

72600287-15002534

Mesevar Ovoda szamlaszama:

Megnevezés

Szamlaszam

Mesevar Ovoda

72600287-15002668

Kemenessomjén Kozség Onkorményzaténak

szamlaszamai:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési szdmla

72600287-15000439

Maganszemély kommunalis addja

72600287-15000453

Illeték

72600287-15000460

Ipariizési ad6

72600287-15000477

Birsag 72600287-15000484
Potlék 72600287-15000491
Idegen bevétel 72600287-15000501
Term6£old bérbeadasabol szarmazé bevétel | 72600287-15000518
Egyéb bevétel 72600287-15000525
Gépjarmiiadé 72600287-15000532
Egyéb elkiilonitett szamla 72600287-15000549
Talajterhelési dij 72600287-15000893
Telekadd 72600287-15000886




ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2019. januar 1-jén I€p hatalyba.

Nagysimonyi, 2019. januar 1.

Hérincsné Szenteleki Csilla
jegyzo

A szabalyzat tartalmét megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek, jovédhagyom.

Lo/ bdla L
Lengyelné Csizmazia Eva
polgérmester
Tokorcs

polgarmestén,,
Kemenessomjén

Nagysimonyi, 2019. januar 2.



2. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Erdédiné Péntek Anita név Celldomolk, Gabor Aron utca 36. pénztéros
(pénztéros helyettes) tudomasul veszem, hogy Nagysimonyi K6zség Onkormanyzata
és Nagysimonyi Tiindérkert Ovoda hézipénztérdban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Nagysimonyi , 2019. januar 2.

pénztaros
pénztaros helyettes



NYILATKOZAT

Alulirott, Horvath Judit Rabapaty, Fels6patyi utca 39. pénztaros (pénztaros helyettes)
tudomasul veszem, hogy Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal és Tokorcs K6z-
ség Onkormanyzat hazipénztérdban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték ke-

zeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Nagysimonyi, 2019. januar 2.

pénztaros helyettes



NYILATKOZAT

Alulirott, Fiilop Attilané pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul veszem, hogy Ke-
menesmihélyfa Kézségi Onkorményzat és Mesevar Ovoda héazipénztaraban kezelt va-

lamennyi pénzeszkoz €s egy€b érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Kemenesmihalyfa, 2019. januar 2.

&%5{)&@/
pénztaros

pénztéros helyettes



NYILATKOZAT

Alulirott, Némethné Kiraly Ildiké név Kemenessomjén, Rakoczi Ferenc utca 38. pénz-
taros (pénztaros helyettes) tudomésul veszem, hogy Kemenessomjén Kézség Onkor-
ményzat hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért

teljes anyagi felel¢sség terhel.

Kemenessomjén, 2019. januar 2.

pénztaros
pénztaros helyettes



JEGYZOKONYV
Késziilt: A ..o, héazipénztardban 201.... .....ccccueueunen ...

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vanmake .o pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
A e -ban a pénztarosi teendbket 201.. ...............
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

3. sz. melléklet

-t6l a korabbi pénztaros

Emiatt a jelen pénztar 4tadés soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évd
Pénztérjelentés

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

Bevételi peaztarbizonylat ..o ausvanmusssosssses
,,Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................
,,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat
5 valuta” penZtarjelentes ;. uuusnsnasmamomnnns
Készpénz-felvételi utalvany
Pénzforgalmi betétkOnyv .........cccceveevveveeivenvcnnennne
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznélatbdl kivont (betelt)
Pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat ...........ccccoeevreninrennenenn
,,Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................
,,Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......................

., Valuta pénztar pénztarjelentés ............ccccevvuennene
Készpénz-felvételi utalvany .........ccooeevevviiiinnnnns
Pénzforgalmi betétkonyv ........c.cccevvvceviviicvrninninns
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)
,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ..................

a.) Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamt6l-ig)
(sorszamtoél-ig)

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszam)

(sorszamtol-ig)
(sorszdmt6l-ig)

................. (db)



Va

d.) Ertékpapirok

.......... Ft, melyek 0sszeg a kovetkezd cimletekben Keriilt dtadasra:
........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kvetkez6 cimletekben keriilt 4tad4sra.
k.m.f.

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

atado atvevo pénztarellenér
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4. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv, onkormdnyzat)

OSSZESITO
............. pénzbeszedo helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 201..........c.cuee.. o ([ | ) IA—— ig
Beviteli jogeim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

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

pénzbeszedd

A fenti 6sszeget és az Osszesitd iv mellékletét képez6 bizonylatok masod példanyat hiany-
talanul atvettem. Az 0sszeget @ .....cccecvvvvvvininnnnne szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
Késziilt: A oo hazipénztardban 201.... ......c.cccueene. ... -an

Térgy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vamnaks  cumsaswsmemsess pénztar ellendér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..............ccooiiiiiiiiiii i, (név)
TRREHITIEE o & s simmesmnnns s & nuomusions 5 8 5 somscomssad 1153 VALOSTKOZEED oocnunisss s samunis i35 samaion u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (@zaz ......ccoovvvviiiiiiin, forint) Gsszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. SOro-
Zat€s ..vvvviiininnnnn, sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor ¢és kit6l kapta:

A fentickben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegy-
z0konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd dtadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairasa



Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Nagysimonyi K6z6s Onkorményzati Hivatal pénzkezelési
szabdlyzatiban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezonek ismerem el.

Név beladat, Détum Aldiras
hataskor
Hérincsné Szenteleki Csilla jegyzd 219 et ol /// ‘
: : & Z ‘
Dr. Szalai Zsuzsanna aljegyz0 279 ot 02 D &iéﬁ:\“\
Bakos Bélintné igazgatasi /
ligyintéz0 ANY. A o (\QDGMWL
Erdddiné Péntek Anita pénziigyi ligyintézd W9 of 0z %’4 / [ T
Horvath Judit pénziigyi ligyintézd 19 el o1 | JL/%{{E{:%
Fillsp Attilané igazgatési ) ﬂ
igyintézd A3 ¢l o (%0 el
Sebestyén Sandorné igazgatasi " \ \
ioyintézd 9 o a2 |Gt apn
Némethné Kiraly I1diko adotigyi ligyintézd

Do oot | el




