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_ JEGYZOKONYV
Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének nyilvanos, n4llé iilésérél

Késziilt: Hajmaskér Kozség Onkormanyzat tanacstermében (8192 Hajmaskér, Kossuth Lajos utca 31.) 2022.
janudr 26. napjan, 17:00 6rakor.

Jelen vannak:

Hajmaskér Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete:
K&bli Miklés polgarmester

Ekes Tamés képvisels

Fornvald Zsolt képvisel6

Kovécs Botond alpolgérmester

Ispan Timea Maria képviselo

Simon Csilla képviselé

Az iilésrol tavol maradt:
Miklés Judit képviseld

Tandcskozasi joggal jelen van:
dr. Flérich-Té6th Agnes jegyz6

Jegyzokonyvvezeto: Kaszas Baldzs

I. Napirend eldtt

Kobli Miklés Hajméskér Kozség polgarmestere kdszonti képviselotarsait. Jelenléti iv alapjan megéllapitja, hogy a
testiilet hatdrozatképes, 7 f6b6l 6 f6 jelen van. Miklos Judit képviseld jelezte, hogy betegség miatt nem tud részt
venni az iilésen. Javaslatot tesz a napirend elfogadisira, melyet a KépviselG-testiilete hatdrozathozatal nélkiil

elfogad.

Az iilés napirendje:

1.) Hajmaskér Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 2022. évi I. félévi iilésterve
Eléterjeszté: dr. Fl8rich-Téth Agnes jegyz6

2.) Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i 2022. évi teljesitménykovetelményeinek alapjét
képez6 kiemelt célok meghatérozasa
Eléterjeszt8: dr. Flérich-Téth Agnes jegyzd

3.) Hajmaskér Kozség polgdrmesterének illetményének és koltségtéritésének megéllapitisa
Eléterjesztd: dr. Flérich-Téth Agnes jegyz6

4.) Hajméskér K6zség Onkorméanyzata Pénzkezelési Szabélyzatanak targyalasa
Eléterjeszté: Kobli Miklos polgdrmester

5.) Lurké Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzatédnak targyalasa
Eléterjesztd: Kobli Miklds polgarmester

6.) Vegyes ligyek
6/1. Gyermek néptanc oktatas
6/2. Veszprém Szive-java kiadvany
6/3. Hajméaskér 616/185 hrsz. ingatlan
6/4. Gazella teheraut6 értékesitése
6/5. Regina Televizié Veszprém
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I1. Napirend
1.) Hajmaskér Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 2022. évi I. félévi iilésterve
Eléterjeszto: dr. Florich-Téth Agnes jegyzé

Kébli Miklos polgarmester:
Atadja a sz6t Jegyz6é Asszonynak.

dr. Flérich-Téth Agnes jegyz6:
Az irasos eléterjesztés mindenkinek kikiildésre kertiilt.

Kobli Miklos polgarmester:
Tovabbi kérdés, hozzéaszolas hianyaban kéri a KépviselG-testiiletet, hogy aki elfogadja, a javaslatot, az
kézfeltartassal jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormadnyzata Képviselé-testiilete hat igen szavazattal, tartézkoddas és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatat hozza:

1/2022. (1.26.) hatdrozat:

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete megtdrgyalta és elfogadta Hajmdskér Kozség
Onkormdnyzata 2022. 1. félévi iiléstervét.
Az iilésterv a jegyzékonyv melléklete.

Hataridd: azonnal y
Felelds: dr. Flérich-Toth Agnes jegyzé

2.) Hajmaskéri Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléi 2022. évi teljesitménykovetelményeinek
alapjat képezé kiemelt célok meghatirozasa
Eléterjeszté: dr. Florich-Téth Agnes jegyzo

K&bli Miklés polgéarmester:
Atadja a sz6t Jegyzé Asszonynak.

dr. Fl6rich-Téth Agnes jegyzé:
Az el6terjesztés kikiildésre kertilt.

Kobli Miklés polgarmester:
Kérdés, hozzisz6las hidnyadban kéri a Képvisel§-testiiletet, hogy aki elfogadja, a javaslatot, az kézfeltartassal
jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete hat igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatdarozatat hozza:

2/2022. (1.26.) hatdarozat:

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata KépviselS-testiilete a Hajmaskéri Kozos Onkormdnyzati Hivatal koztisztviseldi
2022. évi teljesitménykivetelményeinek alapjat képezé kiemelt célokat a kivetkezok szerint hatdrozza meg:
A Hajmdskéri Kozés Onkormdnyzati Hivatal kéztisztviseldi 2022. évi teljesitménykovetelményeinek alapjat képezd
kiemelt célok a kovetkezok szerint keriilt meghatarozdsra:

- A Képviseld-testiilet dltal alkotott rendeletek betartdsa és betartatdsa, a hozott hatdrozatok maradéktalan

végrehajtdsa.
- A jogszabdlyok modositdscinak figyelemmel kisérése, az uj rendelkezések elsajatitdsa és azok jogszerii
alkalmazdsa.

= Ugyfélbarat iigyintézés, a szolgdltaté jellegii kozigazgatds megvalositasa az ASP rendszer haszndlataval.
- Az énkormdnyzati bevételek ndvelése, kiilonos tekintettel a hatralékok csokkentésére, a kintléviségek
behajtasdra és az ellendrzési tevékenység fokozdsdra.
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- Koltségtakarékos gazdalkodds, koltségkiméld mitkodés megvaldsitasa a Kozés Onkormdnyzati Hivatal és az
intézmények vonatkozdsaban 2022. évben.

- Folyamatos énképzés, a kizpontilag, vagy munkdltato dltal elrendelt kitelezd tovabbképzéseken valo részvétel.

— A lezart, az eldirt fenntartdsi iddszakban allo, és a benyijtando pdlydzatok szabalyszerii kezelése, az eldirt
kotelezettségek hataridiben torténd teljesitése.

- A 2022. évi orszdggyiilési valasztas szabalyszerii lebonyolitdsa

Hatarido: folyamatos ’
Felelds: dr. Florich-Toth Agnes jegyzo

3.) Hajmaskér Kozség polgarmesterének illetményének és kiltségtéritésének megallapitasa
Eléterjeszto: dr, Florich-Téth Agnes jegyzo

Kobli Miklés polgarmester:
Atadja a szo6t Jegyzé Asszonynak.

dr. Flérich-T6th Agnes jegyz6:
Az irasos el6terjesztés mindenkinek kikiildésre keriilt. Az M6tv. médositasdval novekedett a polgdrmesterek bére
2022. januar 01.-t6l, ezéltal a koltségtéritése is novekszik.

Kobli Miklos polgarmester:
Informécidi szerin az 5000 f6 alatti telepiilések tekintetében kézpontilag megtéritik.
Kérdés, hozzaszolas hidnyaban kéri a KépviselS-testiiletet, hogy aki elfogadja, a javaslatot, az kézfeltartéassal

jelezze.

Hajmdskér Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete hat igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatat hozza:

3/2022. (1.26.) hatirozat:

1.) Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete megdllapitia, hogy Kobli Miklos polgdrmester - a
Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torveny 71.§ (4) bekezdés d) pontja alapjan,
2022. januar 01. napjatol havonta brutté 780.000,- Ft illetményre jogosult.

2.) A Képviseld-testiilet régziti, hogy a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény
71. § (6) bekezdése alapjan Kobli Miklos polgdarmester 2022. janudr 01. napjatol havonta, a tiszteletdija 15 %-
ban meghatarozott, brutté 117.000,- Ft dsszegii koltségtéritésre jogosull.

Hatarido: folyamatos )
Felelds. dr. Fldrich-Toth Agnes jegyzé

dr. Flérich-Téth Agnes jegyz6:
Mivel a polgéarmester bére véltozott ezért az alpolgédrmester bére is modosulhat. A Képviseld-testiiletnek kell rola
dontenie.

Kobli Miklés polgarmester:
Javasolja, hogy az alpolgarmester bérén ne valtoztassanak.

Kovécs Botond alpolgarmester:
Egyetért a javaslattal.

K&bli Miklos polgéarmester:
Kérdés, hozzasz6las hidnyaban kéri a Képvisel-testiiletet, hogy aki elfogadja, a javaslatot, az kézfeltartassal

jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete hat igen szavazattal, tartézkoddas és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatdrozatat hozza:
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4/2022. (1.26.) hatdrozat:

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete megtdargyalta és elfogadta, hogy Kovdcs Botond tarsadalmi
megbizdsu alpolgdarmester bérén és kiliségtéritésén nem modosit.

Hataridé: folyamatos ]
Felelos: dr. Florich-Toth Agnes jegyzd

4.) Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Pénzkezelési Szabalyzatdnak targyaldsa
Eléterjeszté: Kobli Miklos polgarmester

Kobli Miklds polgérmester:

Az anyag kikiildésre keriilt. A szabalyzat médositasdra azért van sziikség mivel a karbantarték részére eddig 50
ezer forint el6leg volt megéllapitva, amit felvehetnek a pénztarbOl. Sajnos az 6sszeg mar semmire nem elég. Az
50 ezer forintot 100 ezer forintra emelnék.

Fornvald Zsolt képviseld:

Elég lesz az 6sszeg? Ha tankolni is kell és mellé valamilyen anyagot is kell venni, akkor lehet kevés lesz az Gsszeg.
Az Osszeg felvehetd, de ha nem sziikséges az Gsszeg, akkor nem kell felvenni. Szerinte magasabb sszeg kell.
Lehetne 200 ezer forint, azt nem kell felvenni. Legyen megadva a lehetéség.

Kobli Miklds polgarmester:
Tovébbi kérdés, hozzaszolas hianyaban kéri a Képvisel6-testiiletet, hogy aki elfogadja, az Onkormanyzat
Pénzkezelési Szabalyzatét azzal a modositassal, hogy 200 ezer forintos el6leget vehet fel, az kézfeltartassal jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete hat igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatat hozza:

5/2022. (1.26.) hatdrozat:

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtargyalta és elfogadta, az onkormdnyzat Pénzkezelési
Szabdlyzatat.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Kobli Miklos polgarmester

5.) Lurké Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdnak targyalasa
Eléterjeszté: Kobli Miklés polgarmester

K&bli Miklos polgarmester:
Atadja a sz6t Jegyz0 Asszonynak.

dr. Fl6rich-T6th Agnes jegyz6:

Az Allami SzdmvevOszék ellendrzést tartott a Lurké Ovodanal. Mindent rendben taldltak. A kévetkezd
javaslatokkal éltek: nem volt szervezeti dbra, nem volt helyettes megjeldlve. Intézvény vezetdvel egyeztettek. Az
6dvoda SzMSz-e kikiildésre keriilt mindenkinek.

Ekes Tamés képvisels:

A szervezeti dbraban az alarendeltségi viszonyt mashogy szoktak dbrazolni. A gyermek tdvolmaradaséra vonatkozé
5/b pont nem egyértelmii. Ha arra gondolnak, hogy a sziil§ 3 napot igazolhat, akkor azt kiilén pontba kellene venni.
Egy maésik pont pedig lenne az, hogy ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, akkor csak orvosi igazolassal vihet6
dvodaba. Van, ahol 5 napot igazolhat a sziil6, de elfogadottabb a 3 nap.

K6bli Miklds polgdrmester:
Kérdés, hozzasz6las hidnyaban kéri a Képviseld-testiiletet, hogy aki elhangzott médositasokkal elfogadja, a Lurkd

Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az kézfeltartassal jelezze.
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Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete hat igen szavazattal, tartozkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatdrozatat hozza:

6/2022. (1.26.) hatdrozat:

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete megtdrgyalta és elfogadta, a Lurké Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdt.

Hatdridé: azonnal
Felelos: Kobli Mikios polgdrmester

6.) Vegyes iigyek
6/1. Gyermek néptanc oktatas
Eloterjeszto: Kobli Miklos polgarmester

Ko6bli Miklds polgarmester:

Megkereste Dékmarné Forgacs Zsuzsanna, aki a gyerekeknek tanitott szinjatszast, néptancot a varpalotai miivészeti
iskolén keresztiil. A szerz6dése januar 21. napjaval lejart az intézménnyel és nem is hosszabbitottdk meg azt. A
szill6k megkeresték, hogy szeretnék, ha folytatna. Egyeztetett a sziilokkel. Mindig lehet rdjuk szamitani

rendezvényeken.

Ekes Tamas képviselo:

Az iskolat nem értesitették. Ketté évvel ezel6tt megsziint a varpalotai magén iskola, amin keresztiil miikédott a
néptanccsoport. A varpalotai csoportot egy alapitvany vette 4t a hajméskéri csoportot pedig a varpalotai
gimnaziumhoz keriilt. Sérelem volt abbdl, hogy a gimnaziumbdl senki nem tekintette meg a fellépéseket, ha hétgén
volt fellépés més telepiilésen, akkor azért nem kapott dijazast valamint az WtikGltséget sem fizették ki. Lejart a
szerzédése. A vérpalotai iskola keresett egy masik oktatd, akihez a sziil6k nem szivesen vinnék a gyerckeket.
Felkeresték a sziilok Dekmarnét, hogy ha folytatnad az oktatast, akkor a gyerekek szivesen mennek vele. Eddig a
gyerekek bizonyitvany kaptak eddig, de szerinte a sziil6ket ez nem nagyon érdekli. A csoport 1étszdma 20-22 £5.

A fellép6 ruhakat mindig Dékmarné hozta, mivel azt nem biztositottak neki.

Kobli Miklds polgarmester:

A gyerekek jo helyen vannak, tanulnak is kozben, a rendezvényeken mindig ott vannak. Heti egyszer tartana
foglalkozast. Ha az iskoldban nem tudja megtartani az oktatast, akkor az dnkormanyzat tud helyiséget biztositani. A
sziil6k havonta 1000 forintot fizetnének. Javasolja, hogy gyermek néptanc oktatisra kdssenek szerzédést Dékmarné

Forgécs Zsuzsannaval.

Ispan Timea képviselo:
A koltségvetésbe bele fér?

K&bli Mikl6s polgarmester:

Igen.

Tovabbi kérdés, hozzédszolds hidnydban kéri a Képviselo-testiiletet, hogy aki elfogadja a javaslatot, az
kézfeltartassal jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete hat igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatdrozatat hozza:

7/2022. (I.26.) hatdrozat:

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete megtdrgyalta és elfogadta, hogy , gyermek néptinc
oktatas” szolgaltatdast megrendeli Dékmarné Forgdcs Zsuzsannatol 250.000,- Ft értékben.

Hatarido: azonnal
Felelos: Kobli Miklos polgarmester
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6/2. Veszprém Szive-java kiadvany
Eléterjeszt6: Kobli Miklos polgarmester

K&bli Miklos polgarmester:
Tavaly mar volt sz6 a Veszprém Szive-java kiadvanyrol. Akkor el lett utasitva, nézzék meg, hogy miképpen

miikodik. A telepiilés nem vett részt benne, de 2 példanyt adtak az Onkorményzatnak, valamint megint
megkeresték, hogy megjelenik a kiadvany mésodik szdma is. S6ly is szerepel a kiadvanyban. A térségben szinte
mindenki szerepel. Magyar, angol és német nyelven mutatjak be a telepiiléseket. Ha az 6nkorményzat ugy dént,
hogy szerepeljen a kiadvanyban, akkor brutté 155 ezer forintot kell az Gnkorményzatnak fizetnie. Amikor
elkésziiltek a konyvek, akkor kell kifizetni, 5 példanyt ingyen adnak. Tovabbi példényokat 6.500 forint Gsszegért
lehet vasarolni.

Ispan Timea Maria képviseld:
Kereskedelmi forgalomba hogyan fog kikertilni?

Ka&bli Mikl6s polgarmester:
Nincs informacidja rola.

Simon Csilla képvisel6:
,,2023" gondoljak?

K&bli Miklés polgarmester:
Az album maésodik részét 2022. majusban adjak ki. Javasolja, hogy probaljak meg.
Tovabbi kérdés, hozzaszolds hidnydban kéri a Képvisel6-testiiletet, hogy aki elfogadja a javaslatot, az

kézfeltartassal jelezze.

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete ot igen szavazattal, egy tartozkoddssal és ellenszavazat
nélkiil az alabbi hatdarozatdt hozza:

8/2022. (I1.26.) hatdrozat:

1.) Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete megtdargyalta és tamogatja, hogy Hajmaskér kozség
a ,, Veszprém Szive-java” kiadvdnyban megjelenjen.
2.) A Képviseli-testiilet a kiadvanyban valé megjelenéshez sziikséges brutté 155.000,- Ft dsszeget a 2022. évi

koltségvetés terhére biztositja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Kobli Miklos polgarmester

6/3. Hajmaskér 616/185 hrsz. ingatlan
Eléterjeszté: Kobli Miklés polgarmester

Kobli Miklos polgarmester:

Kordbban dontott a Képvisel-testiilet arrol, hogy a 616/116 hrsz. ingatlan megosztasra keriiljén. Az ingatlan
megosztdsa megtdrtént a 616/185 és a 616/186 hrsz. ingatlanokra. A 616/185 hrsz. ingatlan 5 ha 2440 m2. Ott a
szabalyozési terv szerint épitési telkek alakulhatnak ki. Javasolja, hogy az ingatlan legyen felbecsiltetve, azt

kévetéen pedig meghirdetve. Erdekl6d6k vannak az ingatlanra.

Kovécs Botond alpolgarmester?
Mekkora kortilbeliil az ingatlan értéke?

K&bli Miklos polgarmester:

Nem tud arat mondani. Azt az 1000 m2-s teleket, ami el6tt ut megy, a kozmiivek elérhet6 tavolsagban vannak, az
onkormanyzat 3.600.000 forintért adta el. Ennél a telekn€l mas a helyzet.

Tovabbi kérdés, hozzaszolas hidnydban kéri a KépviselS-testiiletet, hogy aki elfogadja, hogy a 616/185 hrsz.
ingatlan legyen felértékeltetve, azt kovetden pedig keriiljon eladasra meghirdetve, az kézfeltartassal jelezze.
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Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete hat igen szavazattal, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatdt hozza:

9/2022. (I.26.) hatdrozat:

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete megtdrgyalta és elfogadta, hogy a Hajmdskér 616/185 hrsz-
u ingatlant felértékeltetés utdn, eladdsra legyen meghirdetve.

Hatarido: azonnal
Felelés: Kobli Mikios polgdrmester

6/3. Hajmaskér 616/186 hrsz. ingatlan
Eloterjeszt6: Kobli Miklos polgarmester

Kobli Miklés polgarmester:
A Hajmaskér 616/186 hrsz. ingatlan nagyon nagy teriilet. Javasolja, hogy legyen megosztva tovabbi kett§
ingatlanra.

Fornvald Zsolt képvisel6:
Elég lesz két teriiletre megosztani?

Kobli Miklés polgarmester:
Nem tudnak vele sajnos mit kezdeni, mert nem beépithetd, a szabalyozési terv szerint a telkeket kévetéen mar

erddsavot kell kialakitani.
Tovabbi kérdés, hozzészolas hidnyaban kéri a KépviselS-testiiletet, hogy aki elfogadja, hogy a 616/186 hrsz.
ingatlan tovéabbi ingatlanokra legyen megosztva, az kézfeltartassal jelezze.

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiilete hat igen szavazatial, tartézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatat hozza:

10/2022. (1.26.) hatdgrozat:

Hajmaskeér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete megtdrgyalta és elfogadita, hogy a Hajmaskér 616/186 hrsz.
ingatlan megosztdsra keriiljon.

Hataridé: azomnal
Felelds: Kobli Miklos polgdrmester

6/4. Gazella teherautoé értékesitése
El6terjeszto: Kobli Miklos polgdarmester

Ko&bli Miklés polgarmester:

Javasolja, hogy a Gazella tipust teherauté legyen meghirdetve eladasra. Sokat kell mar ra kolteni. Kevés szerviz
vallalja a szervizelését is. Javasolja, hogy 400 ezer forintos irAny4ron hirdessék meg. A Ford megmaradna.

Kérdés, hozzdszolas hidnyaban kéri a Képviselé-testiiletet, hogy aki elfogadja, a javaslatot, az kézfeltartassal

jelezze.

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete hat igen szavazattal, tariézkodds és ellenszavazat nélkiil az
alabbi hatarozatdt hozza:

11/2022. (1.26.) hatdrozat:

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete megtdrgyalta és elfogadta, hogy az onkormdnyzat
tulajdondaban lévé Gazella tipusii teherauté 400.000,- Ft-s irdnydron keriilion meghirdetésre.

Hataridé: azonnal
Felelés: Kobli Miklos polgdrmester

Hajmaskér, 2022. janudr 26. Oldal: 7/9
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6/5. Regina Televizié Veszprém
Eléterjeszto: Kobli Miklos polgarmester

Kobli Miklos polgarmester:
A megkeresés mindenkinek kiosztasra keriilt. Javasolja, hogy a telepiilés népszeriisitése céljabol, 2022 évre
kossenek szerz6dést a Regina Televiziéval egy sszegii 500 ezer forint dsszegben.

Hajmdskér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 6t igen szavazattal, tartézkodas nélkiil és egy
ellenszavazattal az alabbi hatarozatat hozza:

12/2022. (I.26.) hatdrozat:

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete megtdrgyalta és elfogadta, hogy 2022. évre szerzddést kit a
Regina Televiziéval 500.000,- Ft dsszegben.

Hatdridé: azonnal
Felelés: Kobli Miklos polgarmester

III. Napirend utan

K&bli Miklés polgarmester:

Legutébb sz6ba keriilt, hogy mi legyen a neve a Miivelddési Haznak. Miklés Judit képvisel6 felvetése volt, hogy
frjanak ki r4 paly4zatot. Tovabbra is azt javasolja, hogy ne betiik legyenek felragasztva a falra, hanem egy tablan
legyen kint a hivatalos neve: Miivel6dési Haz és kozosségi szintér. Egy-két telepiilés kivételével mindenhol
Miivel6dési Haznak van elnevezve.

Ekes Tamaés képviselo:
Nem tgy volt, hogy elé lesz kitéve labra?

K&bli Miklos polgarmester:
Ideiglenesen a régit tennék ki. Van fém tébla és nikecel diibellel fel lehet tenni.

Fornvald Zsolt képvisel6:
Ne a betliket ragasszanak fel, mert ha azok leesnek, akkor ott marad a nyomuk. A téblat lehet Gjra festeni, azt lehet

cserélni. Az 6vodéanal csiinyan néz ki.

Kobli Miklos polgarmester:

Ott nem leesett, hanem valaki lekaparta.

Tajékoztatja a KépviselS-testiiletet, hogy Magyar Falu Program keretében szeretnének pélyazatot benyujtani temet6
digitalis térkép készitésére, mert jelenleg csak papir alapon van nyilvantartas. Szintén a Magyar Falu Programban
szeretne palyazatot benyujtani a solis traktorhoz fiilkére, sészorora, potkocsira.

Téjékoztatja a Képviseld-testiiletet, hogy a Fogorvos Asszony mar megkereste egyszer az Onkorményzatot, hogy
csak Oskiin lenne rendelése, amit nem fogadtak el. Oskii telepiilés polgdrmesterével egyeztetve, az érintett
telepiilések leiilnek egyeztetni Doktornével. Ragaszkodik hozz4, hogy Hajmaskéren is legyen rendelés. Ha nem
sikeriilt megegyezni, akkor jelezni fogja a tarsadalombiztositénak, hogy nem tesz eleget a kotelezettségének és
fogadnak egy jogaszt, aki az ilyen esetekben jartas.

Fornald Zsolt képvisel6:
A fogorvosi rendel6ben mi az énkorményzat tulajdona? Nem-e lehetne masik orvost idehivni? A visszajelzések

alapjén, akit itt ellat, inkdbb elmegy mdashova. Ugy is viselkedik.

Kobli Miklos polgérmester:

Csak a helyiség. Amig finanszirozési szerz6dést nem bontanak vele, vagy amig a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel8 nem jarul hozz4, addig nem tudnak mést idehivni, mivel kérzeti fogorvos nem pedig maszek. Meg lehet
tenni, hogy keresnek méasikat. Ugyan ugy vannak, mint a hdziorvosok.

Simon Csilla képviseld:
Harom éve nincs ellatas a faluban. Megint tébben jelezték, hogy telefonon sem tudjék elérni.

Hajméskér, 2022. januér 26. Oldal: 8/9
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Ko6bli Miklés polgarmester:
Sajnos a virus helyzetre hivatkozva korlatozta a rendelést. A helyettesitést biztositotta.

Fornvald Zsolt képvisel6:
Az orvosi rendelénél nem €g a lampa. A vasiti atkel6nél és az 6vodandl is megcesinaltdk a 1ampat. A Honvéd

utcandl sem ég a lampa.

Ka&bli Miklés polgarmester:
Felhivja 6ket, mert lehet, hogy E.On probléma van. A Fényforras Kft-vel az aktiv elemekre van szerzédés, ami
maga a lampa. A Vasit kdzben az volt a probléma, hogy nem volt aram, ami az E.On-hoz tartozik. Tébb hénap

kellett, hogy kij6jjon az E.On és megesinaljak.

Fornvald Zsolt képvisel6:
Az alkony kapcsoldval nem lehetne valamit kezdeni? Van, hogy még vilagit, mikor mér rég vildgos van.

Kd&bli Miklés polgarmester:
Tavaly jelezték az E.On-nak, tovébbitottak a miiszaki részlegnek és folyamatban van. Jelzik ismételten feléjiik.

Tébb hozzészo6las hidnyaban K6bli Miklos Hajmaskér Kozség polgérmestere az iilést 17:56 6rakor bezéarja.

Fornvald Zsolt
képviseld

Hajmaskeér, 2022. januar 26. Oldal: 9/9






Hajmaskér Kézség Onkormanyzata Polgarmestere
8192 Hajmaskér, Kossuth Lajos utca 31.
Telefon: 88/587-470 Mobil: 06-30/22-66-211
Web: www.hajmasker.hu E-mail: polgarmester] @inviteL.hu

MEGHIVO

Hajmaskér Kozség Polgarmestere Hajméskér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletét
2022. januar 26. napjan (szerdan) 17:00 érakor a soron kovetkezé nyilvanos testiileti iilésre

osszehivija.

Az iilés helye: Hajmaskér Kozség Onkorményzata tanécsterme
(8192 Hajmaskeér, Kossuth Lajos utca 31.)

Az iilés napirendje:

1.) Hajméskér Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 2022. éviI. félévi tilésterve
El6terjeszt6: dr. Florich-T6th Agnes jegyz6

2.) Hajmaskéri ~ Kozos ~ Onkorményzati ~ Hivatal koztisztviselsi 2022, évi
teljesitménykévetelményeinek alapjat képezo kiemelt célok meghatarozasa
El6terjeszté: dr. Flérich-T6th Agnes jegyz6

3.) Hajmaskér Kozség polgarmesterének illetményének és koltségtéritésének megéllapitasa
El6terjeszt6: dr. Fl6rich-T6th Agnes jegyz6

4)) Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Pénzkezelési Szabélyzatanak targyaldsa
El6terjeszts: Kobli Miklés polgarmester

5.) Lurké Ovoda Szervezeti és miikodési szabélyzatanak targyaldsa
El6terjeszt6: Kobli Miklos polgarmester

6.) Vegyes ligyek

A 4. napirendi ponthoz kapcsolédé elbterjesztés a Hajméskéri Kozés Onkorményzati Hivatalban
személyesen megtekinthet6.

Kérem a jarvanytigyi intézkedések (maszk hasznélat) betartasat.

Hajmaskér, 2022. januér 21. i oy
i o

Kobli Mikl6és s.k.
polgarmester



JELENLETI vV

Hajmaskér Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének nyilvanos, 6nalld iilésérol

Az iilés helye: Hajmaskér Kozség Onkorményzat tanacsterme

(8192 Hajmaskeér, Kossuth Lajos utca 31.)

Az iilés ideje: 2022. januar 26, 17:00

Hajmaskér Kizség Onkorményzata Képviselo-testiilete:

Ka&bli Miklos polgarmester
Kovacs Botond alpolgarmester
Ekes Tamas képviseld
Fornvald Zsolt képviselo
Ispan Timea Maria képvisel
Miklés Judit képviseld

Simon Csilla képviselo

Tanacskozasi joggal jelen van:

dr. Flérich-Toth Agnes jegyz

Jegyzékdnyvvezeto:

Kaszas Balazs

Lakossag részérol:




Eléterjesztés
Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2022. januar 26. napjan tartandé
nyilvanos, onallo iilésére

Napirendi pont: Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2022. évi 1. félévi
tilésterve )
Eléterjeszt6: dr. Florich-Toth Agnes jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. (tovabbiakban: Mé&tv.) torvény
44, §-a alapjan a képviselO-testiilet sziikség szerint, a szervezeti és mikodési szabalyzatban

meghatarozott szamu, de évente legalabb hat iilést tart.

Az Motv. 54. §-a szerint a képviselo-testiilet évente legalabb egyszer eldre meghirdetett
kézmeghallgatast tart, amelyen a helyi lakossag és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi a helyi
kozigyeket érintd kérdéseket és javaslatot tehetnek. Az elhangzott javaslatra, kérdésre a

kézmeghallgatason vagy legkésobb tizenot napon beliil valaszt kell adni.

A konkrét napirendi pontok mellett természetesen elére nem tervezhetd, jogszabalyi valtozasokbol
eredd, de a testiilet dontését igényld elbterjesztések megtargyaldsara is sor keriilhet. Egyes varatlan,
elére nem lathato koriilményekbdl adédoan rendkiviili tilés megtartasa valhat indokoltta, melyekrol

idékdzben tajékoztatjuk majd a Képviseld-testiiletet.

A korabbi évek gyakorlatanak és tapasztalatainak megfeleléen eldkészitettik a Képviselo-testiilet
2022. I. félévi iiléstervét, melynek megtargyalasat és a hatarozati javaslat szerinti elfogaddsat kérem.
Hajmaskér, 2022. januar 20.

dr. Fl6rich-Téth Agnes s.k.
jegyzo



Hatarozati javaslat:

..../2022.(...) hatarozat:

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtargyalta és elfogadta Hajmaskér Kozség
Onkormanyzata 2022. 1. félévi iiléstervét.

Az iilésterv a jegyzOkonyv melléklete.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Kobli Miklos polgarmester

Hajmaskér Kozsée Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 2022. 1. félévi iilésterve

Januar
I.) Onallé testiileti iilés

Napirend:

1.) Az dnkormanyzat 2022. 1. félévi iiléstervének jovahagyasa
Eléterjeszto: dr. Flérich-Toth Agnes jegyz6

2.) Hajmaskéri Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi teljesitménykdvetelményeinek
alapjat képz6 2022. évi célok meghatarozasa
Eléterjeszto: dr. Flérich-Toth Agnes jegyz6

3.) Vegyes ligyek

Februar )
I.) Egyiittes testiileti iilés Soly Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletével

Az egyiittes {ilés napirendje:

1.) A kozos fenntartast intézmények 2022. évi koltségvetésének targyalasa.
Eléterjeszté: Kobli Miklos polgarmester

2.) Bankszamla-hozzajarulas targyu rendelet megalkotasa
Eléterjesztd: Kobli Miklos polgarmester

3.) Vegyes ligyek



I1.) Onallé testiileti iilés

Napirend:

1.) T4jékoztatas a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol
Eléterjesztd: Kobli Miklos polgarmester

2.) T4jékoztatd a 2021. évi belso ellendrzés megallapitasairdl
El6terjesztd: Horvathné Székely Zita belsd ellendr

3.) Hajmaskér Kozség Onkorményzata 2022.évi koltségvetésének targyalasa, jovahagydsa
El6terjesztd: Kobli Miklds polgarmester

4.) Jelentés az dnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségének teljesitésérdl
El6terjesztd: Fornvald Zsolt bizottsag elndke

5.) Vegyes iligyek

Marcius
I.) Onallé iilés
Napirend:

1.) Tajékoztatas a helyi adok 2021. évi bevételeirdl
Eléterjesztd: dr. Flérich-Toth Agnes jegyz6
2.) Beszamol6 a Hajmaskéri Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységérol
Eléterjeszto: dr. Flrich-Toth Agnes jegyz6
3.) Az 6nkormanyzat éves kozbeszerzési tervének jovahagyasa.
El6terjeszt: Kobli Miklds polgarmester
4.) Hajmaskér Kozség Onkorményzata miivelédésszervezdjének beszamoloja a 2021. évrél és a
2022. évi munkatervének targyalasa
El6terjesztd: Dancso Valéria miivelédésszervezd

5.) Vegyes ligyek

Aprilis
I.) Egyiittes testiileti iilés Soly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletével
Napirend:

1.) Beszamolo a k6z0s fenntartdsu intézmények 2021. évi gazdalkodasarol
El6terjesztd: Kobli Miklds polgarmester

2.) Kozo6s fenntartasu intézmények 2021. évi koltségvetésének modositasa
El6terjesztd: Kobli Miklos polgarmester

3.) Koz06s fenntartasu intézmények 2021. évi zarszamadasa
El6terjeszté: Kobli Miklds polgarmester

4.) Vegyes ligyek



IL.) Onallé iilés
Napirend:

1.) Tajékoztatas a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol
Eléterjesztd: Kobli Miklos polgarmester
2.) Beszamol6 az Onkormanyzat 2021. évi gazdalkod4sarol
El6terjesztd: Kobli Miklds polgarmester
3.) Hajmaskér Kozség Onkorméanyzatanak 2021. évi koltségvetésének modositdsa
El6terjesztd: Kobli Miklds polgarmester
4.) Hajmaskér Kozség Onkorméanyzatanak 2021. évi zarszdmadasa
El6terjesztd: Kobli Miklds polgarmester
5.) Vegyes ligyek

Majus
L) Onallé testiileti iilés
Napirend:
1.) Beszamol6 Hajmaskér Kozség kozbiztonsaganak helyzetérdl
Eléterjesztd: Veszprémi Rendoérkapitanysag
2.) Téajékoztatd a Falunapi rendezvény szervezésérol
Eléterjesztd: Dancso Valeria miivelddesszervezo
3.) Beszamolé az Onkormanyzat 2021. évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatainak
ellatasarol )
El6terjesztd: dr. Florich-Toth Agnes jegyz6
4.) Vegyes ligyek

Junius
I.) Egyiittes testiileti iilés Soly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletével

Az egyviittes testiileti 1ilés napirendje:

1.) Lurké Ovoda beszamoldja a 2021/2022. nevelési évrol
El6terjesztd: Toth Boglarka dvodavezetd

2.) Védondi beszamolo a telepiiléseken végzett 2021/22. évi tevékenységilikrol
El6terjesztd: Pintér Nikolett védono

3.) Vegyes ligyek

I1.) Onallé iilés

Napirend:

1.) Téajékoztatas a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol
El6terjeszté: Kobli Miklds polgarmester

2.) Vegyes iigyek

Hajmaskér, 2022. januar 20.

dr. Fl6rich-T6th Agnes s.k.
jegyz6



) ELOTERJESZTES
Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2022. januar 26. napjan tartandé nyilvanos, 6nallé
iilésére

Targy: Hajméskéri Kozos Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseli 2022. évi teljesitménykdvetelményeinek alapjat
képezo kiemelt célok meghatarozasa
Eléterjeszté: dr. Florich-Téth Agnes jegyz6

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 130. §-a értelmében — az el6z6 évekhez hasonléan —
2022. évre vonatkozdan is meg kell hatdrozni a kozigazgatasi szerv kiemelt céljait. Ennek, valamint a koztisztviseld
munkakdrének figyelembe vételével meghatarozott, egyénre kidolgozott teljesitménykdvetelmények alapozzak meg a
koztisztviseld munkateljesitményének évenkénti kétszeri értékelését.

A teljesitményértékelés lényege a koztisztviseld teljesitményének folyamatos figyelemmel kisérése, mérése, célja
pedig, hogy a kozszolgalati jogviszonyban allok mind magasabb szakmai szinvonalon, hatékonyabban lassak el
igazgatasi tevékenységiiket. Ez a cél csak akkor érhetd el, ha valamennyi koztisztviseld megismeri, elfogadja és
tamogatja a helyi 6nkormanyzat szandékait, célkitlizéseit.

Az igy megfogalmazott célok az dnkormanyzat miikodésére, a kozigazgatasi iigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

Hajmaskér, 2022. januar 20.

dr. Flérich-Téth Agnes s.k.
Jegyzd

Hatarozati javaslat:

..../2022.(...) hatarozat:

Hajmaskér Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a Hajmaskéri Kozos Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldi
2022. évi teljesitménykdvetelményeinek alapjat képezé kiemelt célokat a kovetkezok szerint hatarozza meg:
A Hajmaskéri K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi 2022. évi teljesitménykdvetelményeinek alapjat képezo
kiemelt célok a kdvetkezok szerint keriilt meghatarozasra:
- A Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletek betartasa és betartatdsa, a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasa.
- A jogszabalyok modositasdnak figyelemmel kisérése, az 10j rendelkezések elsajatitdsa és azok jogszeru
alkalmazasa.
- Ugyfélbarat iigyintézés, a szolgaltatd jellegli kozigazgatds megvalositasa az ASP rendszer hasznalataval.
- Az 6nkormanyzati bevételek novelése, kiilonos tekintettel a hatralékok csdkkentésére, a kintlévoségek behajtasara
és az ellendrzési tevékenység fokozasara.
- Koltségtakarékos gazdalkodas, koltségkiméld miikodés megvaldsitasa a Kozos Onkormanyzati Hivatal és az
intézmények vonatkozasaban 2022. évben.
- Folyamatos 6nképzés, a kdzpontilag, vagy munkaltatoé altal elrendelt kotelezo tovabbképzéseken vald részvétel.
- A lezart, az el6irt fenntartasi idészakban allo, és a benyujtandd palyazatok szabalyszeri kezelése, az elGirt
kotelezettségek hataridoben torténd teljesitése.

- A 2022. évi orszaggyiilési valasztas szabalyszerli lebonyolitasa

Hatarid6: folyamatos ’
Felelos: dr. Flérich-Toth Agnes jegyzo



Eléterjesztés
Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 2022. januar 26. napjan tartandoé nyilvanos,
onallé iilésére

Napirendi pont: Hajmaskér Kozség polgarmesterének illetményének és koltségtéritésének megallapitasa
Eldterjeszt6: dr. Florich-Téth Agnes

Tisztet Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 71. §
alapjan a polgarmester illetményre és kdltségtéritésre jogosult.

Az Motv. 71.§ (2) és (4) bekezdését az egyes kulturalis targyu és egyéb torvények modositasarol szolo 2021.
évi CXLVIIL. térvény 26. § (1) bekezdése mddositotta, amely 2021. december 22. napjatol hatalyos.

L71. § (1) A megyei jogu varos polgarmestere, a fovarosi keriileti onkormadnyzat polgdrmestere
megbizatdasanak idétartamara havonta illetményre jogosult, amelynek dsszege 1 300 000 forint.

(4) A polgdarmester illetménye a (2) bekezdésben meghatarozott 6sszeg.

a) 40%-a az 500 f6 és az az alatti lakossagszamu telepiilés polgdrmestere esetében;

b) 50%-a az 501-1500 f& lakossagszamu telepiilés polgarmestere esetében;

¢) 55%-a az 1501-2000 f6 lakossagszamu telepiilés polgdrmestere esetében;

d) 60%-a a 2001-5000 f6 lakossagszamu telepiilés polgarmestere esetében,

e) 65%-a az 5001-10000 f6 lakossagszamu telepiilés polgdrmestere esetében,

f) 75%-a a 10 001-30000 f6 lakossdagszamu telepiilés polgarmestere esetében;

g) 85%-a a 30000 f6 lakossagszam feletti telepiilés polgdarmestere esetében.

(6) A foallasu polgarmester, a tarsadalmi megbizatisu polgdrmester, a megyei Oonkormanyzat
kozgyiilésének elnoke havonta az illetményének, tiszteletdijanak 15%-aban meghatarozott Jsszegii
koltsegtéritesre jogosult.

Mindezek alapjan, Hajmaskér Kozség polgarmesterének illetményének Osszege (az Motv. 71. § (4)
bekezdésének d) pontja alapjan: 1.300.000,- Ft 60 %-a = 780.000,- Ft

A foallasu polgarmester koltségtéritése

Az Motv. 71. § (6) bekezdése alapjan, a f6allast polgarmester havonta az illetményének, tiszteletdijanak 15%-
aban meghatarozott 6sszegii koltségtéritésre jogosult, mely 117.000,- Ft.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést vitassa meg ¢és dontsén a polgarmester
illetményérdl, tiszteletdijarol.

Hajmaskér, 2022. januar 20.

dr. Fl6rich-Téth Agnes s.k.
jegyz6



Hatarozati javaslat:

...... /2022. (......) hatarozata:

1.) Hajmaskér Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete megéllapitja, hogy Kobli Miklos polgarmester - a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 71.§ (4) bekezdés d) pontja
alapjan, 2022. januar 01. napjatol havonta bruttd 780.000,- Ft illetményre jogosult.

2.) A Képvisel6-testiilet rogziti, hogy a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 71. § (6) bekezdése alapjan Kobli Miklos polgarmester 2022. januar O1. napjatél havonta, a
tiszteletdija 15 %-ban meghatarozott, bruttd 117.000,- Ft 6sszegli koltségtéritésre jogosult.

Hatéridd: folyamatos
Felelds: dr. Flérich-Téth Agnes jegyz6



Hajmaskér Kézség Onkormanyzata

PENZKEZELESI SZABALYZATA

Hatdlyba Iépés ideje: 2022.01.01.

Jovéhagyta:

Hajmaskér K6zség Onkormanyzata /2022. (1.26.) Hatarozat
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Bevezeto

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Intézmény) pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrél szél6, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartas szervezetei beszamoldsi és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6, modositott 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
foglaltak szerint, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

.  Altalanos rész
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja és tartalma

A Szabdlyzat Intézmény pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszk6zok) kezelésére vonatkozé szabdlyokat, el6irdsokat és
modszereket foglalja magaban.

A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szamviteli torvény elGirdsainak eleget téve, az
Intézmény sajatossagaihoz, adottsidgaihoz, koriilményeihez igazodva — szabalyok,
el6irdsok, mddszerek meghatdrozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél
megfelel6en szervezett és ellenérizhets legyen.

1.1. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A pénzligyi csoportvezet6 gondoskodik a szabalyzat aktualizalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
A Szabalyzat felllvizsgalataért a jegyz6 a felel6s.

A Szabalyzatot az Intézmény vezetGjének kell jévahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el&irasai, vagy
ha a Szabdlyzat elfogadasakor fennalld korilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatdst sziikségessé teszi.

1.2. A pénzkezeléshez kapcsolddé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom:
A bankjegyek és érmék felhasznaldsanal torténé pénzmozgas.
Bankszamlapénz:

A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallé folyészamla-kovetelések
0sszessége.
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Fizetési szamla:
A fizetési mUveletek teljesitésére szolgdld, a pénzforgalmi szolgdltaté egy vagy tobb
Ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizet6eszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

1.3. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi elGirasok

A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, ezért a
Szabalyzat elkészitésekor az aldbbi jogszabalyokat vette figyelembe:

—2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
—2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolddo torvények mddositasardl,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasardl,
—4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

—2003. évi LX. torvény a Biztositokrol és a biztositasi tevékenységrél

—adozas rendjérdél szold 2003. évi XCII. torvény (tovabbiakban Art.).

—a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet

—a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szold 2009. évi LXXXV. torvény;

—az elektronikus szamlardl sz6l6 20/2004. (IV. 21.) PM rendelet;

—az OTP Bank Nyrt. pénzkezeléshez kapcsolddé szabalyzatai

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési mddok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar |étesitésénél biztositani kell a pénz és
egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az Intézmény szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirasokat:
a) abankszamla nyitasara, kezelésére,
b) az Intézménynél alkalmazhaté fizetési médokra,
c) készpénzkezelés szabalyaira
® 3 hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
® pénztdri nyitvatartas rendjére,
d) apénzkezelés személyi feltételeire,
e) utalvdnyozok korére,
f) pénzszallitas szabalyaira,
g) a munkabér fizetésének rendjére,
h) avalutapénztar kezelésének szabdlyaira,
i) apénz- és értékkezelés rendjére,
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j) az értékpapirok kezelésére vonatkozé specialis szabalyokra.

Il.  Bankszamla kezelés szabalyai
1. A pénzforgalom-lebonyolitas rendje

A pénzforgalomrdl, a pénzforgalmi szolgdltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokr6l szold 232/2001. (XI1.10.) Korm. rendelet elGirdsai szerint az Intézmény
pénzeszkozeit pénzforgalmi  bankszamlan tartja, pénzforgalmat pénzforgalmi
bankszdmlan bonyolitja, és ennek érdekében az OTP Bank Nyrt —nél pénzforgalmi szamlat
nyitott.

Az Intézménynél a fenntartd hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél kell a fizetési
szamlat megnyitni, és milyen alszamlakat kell nyitni a 368/2011.(XIl.31.) kormanyrendelet
147 § (4) bekezdés figyelembevételével. A bankszamla szerz6dés megkotésére és
megszlintetésére az intézmény vezetdje jogosult.

A valasztott szdmlavezet6 hitelintézet a képviseld testilet dontése alapjan, a hdonap elsé
napjaval valtoztathatd meg. A fizetési szamla megnyitdsardl, megsziintetésérSl 5 napon
belil tajékoztatni kell az OTP Bank Nyrt. teriileti Igazgatdsagat, mely értesités hataridére
torténd elkildéséért a pénziigyi-adoligyi csoportvezet6 a felelGs.

Az Intézmény bankszamlajat az 1. sz. melléklet tartalmazza
1.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a bankndl bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a szamldk feletti jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja az
atutalasi megbizasok alairasdval és a bejelentett bélyegzé lenyomatanak haszndlatdval.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsz(inéséig vagy az aldiras-bejelentés visszavondsaig
érvényesek.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagnal az 6sszeghatar nem keriilt korlatozasra.

A rendelkezésre jogosultak személyében bekovetkezett véltozasokat a bejelentd
okmanyokon at kell vezetni és az OTP részére meg kell kiildeni.

Az aldirds bejelent6 okmanyok kezelésével ( els6 bejelentés, valtozas bejelentés stb.)
kapcsolatos feladatok ellatasa a fenntarto altal kijelolt gazdasagi szervezet feladata.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairdsait, valamint a
hasznalandé bélyegz6lenyomatot a koltségvetési szerv vezet6je aldiras-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni. Minden szamldhoz kilon aldirds-bejelentst kell
benyujtani.

A bankszamldk feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamla szerz6dések
tartalmazzak. Onkormanyzatok esetén a polgarmester, nemzetiségi 5nkormanyzat esetén

6
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a nemzetiségi dnkormadnyzat elnoke, koltségvetési szervek esetén a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve az dltaluk irdsban megbizott személyek a joggyakorldk.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja a
megbizasok alairdsaval, illetve a bejelentett bélyegz lenyomatdnak haszndlataval.

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerz6dések alairasara a
polgdrmester és a jegyz6 egylttesen jogosult.

Amennyiben a pénzforgalmi szamlak rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben
valamely ok miatt valtozads kovetkezik be, a szdmlavezetd hitelintézethez Uj aladiras-
bejelent6t kell benydjtani. A bejelentett aldirdsok a szamlaszdm megsz(inéséig, vagy az Uj
aldirdsok bejelentéséig érvényesek.

Az aldirék aldirds mintdjanak eljuttatdsa a szdmlavezetd hitelintézethez a pénzigyi-
adoligyi csoportvezets feladatat képezi.

A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon torténé jovairasokrol, terhelésekrél, a
szamldk egyenlegérél szamlakivonatot, értesitét kiild. A pénzforgalom konyvelési és
egyeztetési rendjét a vonatkozo Szt., az Ahsz. és a kéltségvetési szerv szamviteli politikdja
és szamlarendje szabadlyozza.

A helyi onkormdanyzat koltségvetési elszamoldsi- és alszamldkat — meghatarozott
kivételekkel — egy belfoldi hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarban nyithat.

A helyi és helyi nemzetiségi 6nkormanyzat fellgyelete ald tartozd koltségvetési szerv
pénzeszkozeit csak az Onkormdnyzat &ltal meghatdrozott hitelintézetben nyitott
bankszamlan kezelheti, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat.

A helyi 6nkormdnyzat gazdalkoddasat végrehajtd szerv a koltségvetési elszamolasi
szamldjan |év6 szabad pénzeszkozeit a belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlahoz
kapcsolédo alszamlan betétként lekotheti.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl készilt kimutatast a szamlavezet6
pénzintézet késziti el.

1.2. A szamlaforgalom bonyolitasa és alairasa
Az Intézmény megbizasait kihelyezett OTP Ugyfélterminalon naponta inditja a
megallapodasban foglalt idén belil a fenntarto altal kijelolt gazdasagi szervezet. Az alairds

gyakorlasa jelszé alkalmazasaval torténik. A terminadl tartalmazza a jogosultak korét.

A napi atutaldsok soran az utalvanyrendeletre datum és ,elutalva” megjegyzéssel az
Ugyintéz6 aldirasaval jelzi az atutalds megtorténtét.
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1.3. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost minden, a bankszdmlan torténé
terhelésrél, joévairasardl - a hitelintézet és a szamlatulajdonos kozott |étrejott
megallapodas alapjan - irdsban, bankszamlakivonattal, és elektronikus Uton is értesiti.

1.4. A szamlahoz kapcsol6do készpénzforgalom

A fizetési szamla javdra torténd befizetés teljesithetd
készpénz atutaldsi megbizassal
készpénz befizetéssel.

A fizetési szamlardl készpénz vehet6 fel, amelyet a hazipénztarba kell bevételezni.

IIl. Alkalmazhato fizetési modok

Az Intézmény az Alapité Okiratban, illetve a Szervezeti MU(kodési Szabalyzatban
részletezett feladatai elldtdsdhoz sziikséges pénzforgalmat, amennyiben torvény vagy
kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maodjat kotelez6en nem irja el6, az
ugyfelekkel az alabbi médokon bonyolithatja le.

- készpénz-helyettesit fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,
- készpénzfizetés
- atutalas
= egyszer( atutalas
= csoportos atutalas
= rendszeres atutalds
= hatdsdagi atutalas és atutalasi végzés,
- beszedési megbizas
= felhatalmazé levélen alapulé beszedés,
= valtobeszedés,
= csekkbeszedés,
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
= hatdridés beszedési megbizds (hatarid6s inkasszd),
= okmanyos beszedés,
- okmanyos meghitelezés.

Készpénzfizetés teljesithetd:
- a pénzeszkoz kozvetlen ataddasaval,
- a jogosult pénzforgalmi szamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
® postai készpénz-atutalasi megbizassal,

- a jogosult részére pénzforgalmi szamlardl torténd kifizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
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o készpénzfelvételi utalvannyal,
e kifizetési utalvannyal térténd kiutalassal postai uton,
¢ csekkel,
¢ pénzforgalmi betétkdnyv utjan
- készpénzatutaldssal,
- belféldi postautalvannyal.

Ha a fizetés mdodjaban nincs megdllapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

Az Intézmény, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kulféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és belfoldi fizet6eszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A személyi juttatdsokhoz kapcsolédd ado- és jdrulékfizetési kitelezettséget a
szamfejt6hely feladasa alapjan (nettd finanszirozas) a Kincstar teljesiti az 6nkormanyzatot
megilleté normativ tdmogatas terhére.

A bevételek atutaldssal, készpénzbefizetéssel érkeznek a bankszamlara. A
készpénzbefizetéshez ,atutalasi postautalvany” vagy az 6nkormadnyzat altal nyomdai Uton
elGallitott , készpénz atutalasi megbizas” hasznalhaté.

A befizetések azonosithatésaga érdekében csak olyan készpénz atutaldsi megbizas adhatd
ki a befizetének, amelyen elGzetesen feltlintették a befizetés jogcimét és a befizets
azonositoét (Ugyfélszam, szdmlaszam stb.)

A kiaddsok megalapozottsdgat a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az 6nkormanyzat
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés szabalyzatanak

vonatkozd elGirdsai betartdsaval — az utalvdnyozasi folyamatra vonatkozd elGirdsai
betartdsaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, ellenjegyzett és

utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

IV. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

1. A megbizasok benyujtasanak mddja, hatdrideje

Az OTP Bank Nyrt. elektronikus formdban, vonali Gton az Electra Ugyfélprogram
segitségével a csoportos atutaldsi megbizdsokat, a csoportos dGsszevont rendszer(
postai befizetéseket, az egyedi forint atutalasokat és a forintszdmla terhére beadott
devizafizetési megbizdsokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi
Szerz6dés megkotése.
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V. Készpénzkezelés szabalyai
1. A pénzkezelés targyi feltételei

Az Intézmény hazipénztarral és pénzbeszedéssel foglalkozd pénzkezel6 hellyel is
rendelkeznek.

1.1. Hazipénztar

Hazipénztdr a mlkodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmdanak
lebonyolitasara és megGrzésére kijelolt helyiség része.

Az intézmény hazipénztara Hajmaskér Kozség Onkormanyzata pénztérhelyiségében
mikodik.

A hazipénztarban kell kezelni:
az Intézmény mikodéséhez sziikséges készpénzt,
szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,
egyéb értékeket (pl. értékpapirok, lires és betelt készpénz fizetési szamlatombok, stb.).

A hazipénztar forgalmaban jellemz6en el6fordulé kiadasok és bevételek:
Kiaddsok: nem rendszeres személyi jellegl kifizetések, kisérték( targyieszk6z beszerzés,
élelmiszer beszerzés, szakkdnyv- folydirat beszerzés, tisztitdszer beszerzés, karbantartas

és kisjavitas kiadasai, postadijak, stb.

Bevételek: kozétkeztetés téritési dija, konyv- és képeslap értékesités, bérleti dij,
sirhelymegvaltas, ravatalozé hasznalati dij, stb.

1.2. Pénzkezeld hely

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata egy pénzkezelési hellyel rendelkezik:
1. Hajmaskér, Rakdczi u. 13. ( Lurké Ovoda)

A pénzkezel6 helyen a kozétkeztetési téritési dijak beszedésével kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A beszedett Osszeg a beszedést kovet6 munkanapon az
intézmény hazipénztaraba keril befizetésre.

A pénzbegylijt6 helyen a pénzbeszedéssel megbizott személy anyagilag a teljes beszedett
Osszegért felelGs. FelelGsségi nyilatkozattételre kotelezett a 2. sz melléklet szerinti

formaban teszi meg nyilatkozatat.

A beszedett pénzt a befizetésig, elszallitasig jol zarhatd, biztonsagos helyen kell kezelni.
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1.3. A hazipénztar biztonsagi szabalyai

A hazipénztar mikodése riasztoval felszerelt épliletben, raccsal, biztonsagi zarral ellatott
helyiségben torténik. A helyiség 6nallé riasztérendszerrel nincs ellatva, de vészhelyzetben
a pénztaros erre szolgdld kézi nyomdgomb megnyomadsdval aktivalja az épilet
riasztorendszerét.

A pénztarban kezelt készpénz, értékpapir, stb. 6rzésére biztonsagi zaras pancélszekrény
szolgal.

A pénztarhelyiség kulcsat a pénztaros kezeli, mindig maganal tartja. Pétkulcs is csak az
részére adhatd ki. Munkaidén kivil a pénztarhelyiséget csak rendkiviili esetben az erre
felhatalmazottak nyithatjak fel. A felnyitasrdl, az ott jelenlévé személyekrdl, a felnyitds
okarol és az elvégzett feladatokrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénz tarolasara szolgadld pancélszekrény egy kulccsal zarddik. A pénztari kulcsok

masodpéldanya (mind a pancélszekrény, mind a pénztarhelyiséget zaré kulcsok)

boritékban, megjelolve a jegyz6nél keriltek elhelyezésre.

A pénztar haszndlataban |év6 kulcsairdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni. A

nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az dtadds id6pontjat, jogcimét és az atvev6 nevét,

alairasat.

A pénzkezelés biztonsaga miatt egyszerre két pénztar lemezkazettdja nyitva nem lehet.
1.4. Belsé miikodési szabalyok

A pénztdros koteles havonta a pénztarjelentést lezarni, amelynek egyenlege meg kell,

hogy egyezzen a készpénzkészlettel.

A hazipénztarban idegen pénzeszkdzt vagy értéket kezelni, tdrolni nem lehet.

A hazipénztarba a be- és kifizetéseket csak forintban lehet teljesiteni, valuta forgalma
nem lehet.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Rendkivili ki- és
befizetésekre az intézményvezet6 engedélyével keriilhet sor pénztari nyitva tartason
kival.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felel6sségi szabalyok

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok

Az Intézmény zavartalan és biztonsagos mikodését az alabbi feladatkoérok ellatasaval
megbizott személyek utjan koteles biztositani:

e pénztaros,

e pénztaros helyettes,

e érvényesitd,

e pénztarellendr,

e utalvanyozo.
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Az érvényesit6 és a pénztarellen6r nem lehet ugyanaz a személy. A pénztdros és
helyettese, valamint a pénztarellenér részére a feladatok ellatasara a megbizast irasban
kell kiadni, a megbizast a jegyz6 adja ki. (3-4. sz. melléklet)

2.1. Pénztaros

A pénztaros a hazipénztart 6nalléan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A pénztarosi
munkakort legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6,
blntetlen el6életet igazold személy toltheti be.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan munkavallald, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakérrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakérben dolgozé munkavallalédnak
kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben
foglalkoztatott munkavdllalékat, akik utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal
rendelkeznek. Ugyancsak osszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat
a munkavallalékat, vagy vezet6 allasi munkavallaldkat, tovabba az alapitd okirat szerint
megvalasztott tisztségvisel6ket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van.

A pénztdrat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy
kozosen, egy idépontban.

Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakorrel vald megbizaskor ezt a tényt
irdsbeli nyilatkozatban kell megtennie, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal aldirt nyilatkozat megGrzéséért a jegyz6 felelGs.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a pénztar-forgalom
bizonylatoldsa- a pénziigyi el6irdsok fegyelmezett fegyelem betartdsaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasral,

- felelGs a pénztar rendjéért

- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, alaki és tartalmi helyességét

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és kilonds gonddal (gyel a
bizonylati fegyelem betartasara

- Orzi és kezeli a pénztdrban elhelyezett értékeket és szigord szamadasu
nyomtatvanyokat (csekk, utalvanyfiizetek) — a pénziigyi fegyelem betartdsa mellett

kotelessége az Uzleti (Uzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd

fontossagu informaciék meg6rzése,
koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsokat.
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2.2. Pénztaros helyettesének feladata, felelGssége

A pénztar helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztdros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztdros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost.
A pénztaros helyettesének szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat
4. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megGrzéséért a jegyz6 felelbs.

2.3. A pénztarellendr feladata
A pénztarellen6rnek feladata megvizsgalni, hogy

az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem
el6irdsainak (azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak)
a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztdros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat
az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e
a bizonylatokon vannak-e szabalytalan javitasok
megtortént-e a szabdlyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése

a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette

fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok
szerint is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek
a szamviteli és pénzlgyi el8irdsoknak, tovabbd meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari
bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenbrzése soran ellendrizni kell, hogy
a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhetGk-e a pénztari- és alapbizonylatok,
pénztar-zards alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet és értékpapir
készlet 6sszege egyezik-e a tényleges pénz- és értékpapirkészlettel,
az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e
az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztarellen6r kézjegyével latja el a pénztari ellen6rzés tényét az ellen6rzott
bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkonyvben. Ha a hazipénztar
ellen6rzésekor a készpénzkészletben vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a
pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérSl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6kdnyvet felvenni).
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A pénztarellenér megbizatasanak dokumentum mintdjat a 5. melléklet tartalmazza.

2.4. Az utalvanyozo és érvényesito feladatai
Az utalvanyozasi és érvényesitési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat a
gazddlkodasi jogkorok gyakorlasardl szol6 szabalyzat tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozdsra jogosult személyek névsordnak,
aldirdsanak jol lathato helyen térténd kifliggesztésérdl.

Pénztari kifizetést, bankszamldrdl kifizetést csak az utalvdnyozasi joggal felruhazott
személyek alairdsaval ellatott bizonylat alapjan lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort elldté Uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabdlyok betartasaval.
(aldirdsat a megfelel6 okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast at kell vezetni az
aldirdsok nyilvantartasan és jol lathatd helyen kifliggeszteni)

3. A hazipénztar miikodése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, tovabba a
bankszamlardl felvett készpénz felvétele utjan biztosithatd.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri — az el6zetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan - a
pénztar pénzsziikségletét
Osszeallitja a cimletjegyzéket
- az elGirasoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez szilikséges
készpénzfelvételi rendelvényt,
gondoskodik a készpénzfelvételi rendelvény - az arra jogosultak altal torténdé -
alairatasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlardl bankkartyaval

Az Intézmény fizetési szamlajuk terhére bankkartyajukkal készpénzt vehet fel.
A felvehet6 pénzosszeg felsé hatarat a pénzintézettel megkotott szerz6dés szabalyozza.

A bankkartyaval torténdé készpénzfelvételnél a bankkartyat kezel6 személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a postan készpénzatutalasi megbizason fizethetd be.

A befizetés szabdlyait a hitelintézettel kotott bankszamlaszerz6dés tartalmazza.
A befizetésre a kifizetés szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

3.1.3. A napi készpénz zdarédllomdany maximadlis mértékérél

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
allomany maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tgy
kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaré dallomanyanak naptdri hdénaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi elSirdnyzatok f66sszegének
1,2%-at.

Ha a mddositott kiaddasi elSirdnyzatok f60sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer
forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke 500 ezer forint.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatdrozdsa soran figyelmen
kival kell hagyni a készpénzletétek 6sszegét.

A napi készpénz zard allomany figyelése a pénztaros feladata, a naptdri hénaponkénti
atlagrol készult kimutatast a ho utolsé pénztarjelentéséhez kell mellékelni.

A koltségvetési szervek természetesen a védelmi szempontok és készpénzes kifizetések,
készpénzbevételek 6sszegeinek egylittes felmérése alapjan a maximalis mérték alatt is
meghatdrozhatjdk a napi készpénzallomany zard értékét, és azt az Osszeget kell a
Szabalyzatban rogziteni.

3.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsanak megszervezése az intézményvezetd feladata. Munkaidd utdni
pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelGssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

50.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
o 1f6 pénzszallitd

50.001 Ft — 200.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
e 16 pénzszallitd és
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e 1f6kiséré

200.001 Ft feletti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 2 {6 kisér6

A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrovidebb id6n bellil a pénztarba kell szallitani.

3.3. A pénzvalddisaganak ellendrzése

A pénztdros csak valédi és forgalomban |évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet6kt6l és kifizetést is csak ilyennel teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos,
rongalédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem
fogadhatd el olyan bankjegy, ill. érme, amelynél nyilvanvaléan megadllapithatd, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt ( pl. szandékos
rongalds) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eléirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Koézlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend§ az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintend§ forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhatd el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis, vagy hamisnak tliné bankjegyet, ill.
érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak t(iné
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyzkonyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia.

A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a befizet6 nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyz6konyvet ald kell iratni a hamis pénzt befizetével is. Az aldirds esetleges
megtagaddasat is jegyz6konyvben kell rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrél
(érmérgl) elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. Az elkésziilt jegyzGkonyvet (6. szamu melléklet) tovabbi
Ggyintézésre a jegyzl részére kell atadni.
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A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6-konyvvel egylitt a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
beszallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

3.4. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében
A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd
készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrdl szigord szamadasi nyomtatvanyokrél atadas
atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 7. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tdvol marad, koteles
a ndla lév6 kulcsot munkakezdésre lezdrt és a ragasztasndl aldirt boritékban az
intézményvezetdnek eljuttatni.

A pénztdros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében az intézményvezeté
jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kerdl
kinyitdsra.

Minden esetben a tanukkal egyitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy koteles azt a
intézményvezetének haladéktalanul tudomdsara hozni, aki a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevéként kijelolt kell atadni, ezt a tényt a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegl értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy6z6dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotardl. A felvett jegyz6kdnyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

3.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Hétfs:  8%-12%
Szerda; 13%-15%
Péntek: 8%2-12%

A leadott bizonylatok pénztari elszamolasanak el6készitése legkésébb a leaddst kovetd
masodik pénztari napig torténik meg.

Amennyiben a pénztaros és a pénztaros helyettes a pénztdri nyitva tartds id6tartama alatt
egyuttesen tavol vannak, ugy arrél e-mailben az Intézmény dolgozoit tajékoztatjak.

A fenti pénztari nyitva tartastdl eltéré id6pontban pénztari tranzakcid kizardlag a jelen
szabalyzat 8. sz. mellékletét képezd ,Engedély pénztari oran kivili pénztari tranzakcid
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lebonyolitasara” c. nyomtatvany kitoltésével, az intézményvezetd irasbeli jovdhagyasa
mellett torténhet.

3.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

3.6.1. A készpénzdllomany ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztarzards ellendrzése. Ez a folyamatba beépitett
ellen6rzéssel torténik.

A pénztaros minden honap végén pénztarzarast készit.

3.6.2. Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgeszteni a pénztar
munkdjat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zdrast
kovetSen el kell végezni a rovancsoldst. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellenérzése mellett a pénztarban taldlhato
készpénzt, egyéb értékeket.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, és egyéb értéket képvisels targyakat,
okmanyokat.

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. (9 sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés (10. sz. melléklet).

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

3.7. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

3.7.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
A készpénzforgalom lebonyolitdsdahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az idBszaki pénztarjelentés, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok elSallitasa az
integralt szamitégépes konyveld program keretében torténik, vagy
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A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Pénztari alapokmany elsésorban:

— a szamla;

— a készpénzfizetési szamla;

- kiadasi bizonylat;

- a ki-, vagy befizetéseket elrendel6 utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
- belfoldi kikiildetési rendelvény,

- bérjegyzék stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kidllitott bizonylatokat csak az
szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani.

3.7.2. A készpénzdllomanyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljardsi rendje

A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk

Befizetések jogcimei:
a) afizetési szamlakrdél torténd pénzfelvétel (PB),
b) vevdlszamla készpénzes kiegyenlitése (VB),
c) a kiklildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése, egyéb készpénz
befizetések, stb. (EB).

Befizetések bizonylatoldsa:

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 06sszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén (csak a kézi bizonylatoknal) a befizet6 alairasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni
kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz 4atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—a bizonylatot kialliténak,
—a befizetének.

A bevételi pénztarbizonylat 2 példanyban késziil.

A masodik példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban kell
feltintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre
atadni.
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A befizet6, személyét alairasaval igazolja.

Az els6 bevételi pénztarbizonylatot a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

A pénztdri kifizetések jogcime, bizonylatoldsa

Kifizetések bizonylatolasa:

Pénztari kifizetés csak szabdlyosan kidllitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

A pénztarosnak 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 6sszeg csak szabdlyszerlen kidllitott meghatalmazdas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak)
a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.
A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellen6rz6 és érvényesitd, ill. ellenbrzést végz6 és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasdanak igazoldsaul a  kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozd utalvanyrendeletet alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet”
rovatdban fel kell tiintetni).

3.7.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Készpénzt a pénztdros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—kiklldetési koltségre,

—beszerzésre,

—reprezentaciora,

—postakoltségre,

—egyéb, az Intézmény vezetGje 4dltal jovdhagyott (engedélyezett) szolgaltatads
igénybevételére, illetve termékbeszerzésre.
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Az Intézmény vezetBjének irasos engedélye alapjan a 11. szamu mellékletben felsorolt
dolgozdk— szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hatdrid6hoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbdl elSleget vehetnek fel.

Amennyiben a kifizetés jovahagyasa valamely irasbeli kdtelezettségvallalas keretében az
az Intézmény vezetGje altal mar elGzetesen megtortént (pl. szerz6dés, megrendeld,
aldirdsa), ugy ezen kotelezettségvallalas terhére torténd szamla utalvanyozdsdra az
Intézmény Pénzkezelési szabdlyzataban utalvanyozasi jogkorrel felruhazott munkavallaldk
jogosultak.

Az eldlegekkel a felvételtdl szamitott 30 napon beliil maradéktalanul el kell szamolni.
A 30 napot meghaladdéan fenndllé el6leget kamatkedvezmény miatti add (személyi
jovedelemadd) terheli, melyet a munkavallalénak kell megfizetnie.

Az elszamoldsra kiadott el6legekrél az ASP Integrdlt rendszerbdl analitikus nyilvantartas
készithetd.

A nyilvantartas tartalmazza:

— a kiadas keltét és tételszamat,

—a felvevd nevét,

—az Osszeg jogcimét,

—az igénylést alaird vezets nevét,

—a felvett Osszeget,

—az elszdmolds hatdridejét (mely egyéb elGirdsok hidnyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

—a felhasznalt dsszeget,

—az elszamolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszamolasra kiadott dsszeg a rendszeres — és a Szabalyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott el6legek ellatmanyfelvételéhez bizonylatot kell kidllitani. Az
el6leget csak az erre jogosultak utalvdnyozdsa, pénzigyi ellenjegyzése alapjan szabad
kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tlintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogcimét és az elszamolas hatdridejét.

Kiklldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszdmoldsahoz a B.SZ.Ny. 18-70. sz. Belfoldi
kiklildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikildottnek elGlegre van sziiksége, akkor
az utalvdnyozdasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és aldirdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz elbleg kifizetésére.
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A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen torténé (elbirt) jelentkezést kovetd 5 napon
beliil,

—a kulfoldi kikildetés esetén pedig 10 napon beliil kell elszamolni.

Ha a kiklldetés nem valdsul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Valamennyi elszamolasi kételezettséggel felvett készpénzzel az elGirt hataridére el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely okndl fogva aznap nem
keriilhet felhaszndlasra, de ugyanakkor mas célld, promt jellegli beszerzésre van sziikség.
Az utdlagos elszamoldsra kiadott elSlegek hatdridére torténd elszdmolasanak
elmulasztasa esetén az elSleget felvett dolgozét irasban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszélitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
az intézményvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye,
akkor a felvett készpénz 0Osszegétdl fliggben kartéritési, illetve blntet6eljarast kell
kezdeményezni.

A felhasznalt elSlegek hdazipénztdrba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A

nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesitd (szamfejtd),
az ellendr (ellenjegyz6), az utalvanyozo és a konyvelés soran a kdnyvel§ irja ala.
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3.8. Pénztari jelentés, pénztdar zarasa
A pénztarjelentést az integradlt szamitogépes kényvel6 programmal kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
a) a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
b) a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirdsat
(f6kdnyvi szamot),
c) a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztdros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kivll, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az 4atvevének meg kell gy6z6dnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtaddnak, atvevének és a pénztarellenérnek.

Ha az dtaddsnal az atadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett az
intézményvezetdnek kell jelen lenni.

A pénztarzards soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérél jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek, a
pénztar ellenérnek és az intézményvezetének is ala kell irni. Az egyeztetés soran
mutatkozé esetleges eltérések okait még a megadllapitds napjan ki kell deriteni, a
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

Nagyobb Osszegli hidny esetén az intézményvezet6 a pénztaros kérésére részletfizetési

kedvezményt adhat.

3.9. A készpénzforgalom kotelezettségvallalas-nyilvantartasi rendszerben torténd
megjelenése

Az Intézménynél a kotelezettségvallaldssal kapcsolatos részletes szabdlyokat a

kotelezettségvallaldas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
tartalmazza.
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3.10.Az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités
szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzédik, ugy
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend§ végosszeget
meghatdrozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddo fizetendd végdsszeg és
a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend6 Osszeg kiilonbsége kerekitési
kilénbozetnek mindsdil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kételezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kilonbozetek 0sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabdlya a kovetkezé:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6d6 o6sszegre kell kerekiteni.

VI. Pénz- és értékkezelés rendje
1.  Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—az értékeket (utalvanyokat),

—a csekkeket, letéteket.

A hazipénztarban idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét tarolni nem lehet.

2. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

Az Szt.-ben foglalt el6irdsok szerint a koltségvetési szervek szigord szdmaddsu
nyomtatvanyként kell kezelnie
— a készpénzkezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat; tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado; vagy a
nyomtatvanyon szerepl8 névértéknek megfelelS ellenértéket kell fizetni, vagy
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— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat,
— minden egyéb, jogszabdlyban, rendeletben meghatarozott bizonylatot.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokrdl nyilvantartdst kell vezetni a ,,Szigord szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantarté lap”-ja kartonon.

A szigorl szamaddasu bizonylatok taroldsa zart lemezszekrényben torténik, a kulcs-
nyilvantartds a pénziigyi-addlgyi csoportvezetd altal kijelolt személy feladata.

3. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Grizni és nyilvantartani a szervek tulajdonat képezé
értékpapirokat.
Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az értékpapirt a pénztarbél minden esetben csak a polgdrmester irdsos
engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

e az értékpapir felvételére jogosult nevét,

® az értékpapir megnevezését,

® az értékpapir sorozat és sorszamat,

® az értékpapir névértékét,

e az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

¢ az engedélyez6 alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megdrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdél analitikus nyilvantartdast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt elGirasok szerint.

4, Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb a targyévet kovetd 8. év végéig kell olvashaté formaban
megdrizni a szamvitelrdl sz6l16, modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

Pénztarbdl eredeti bizonylat kivétele a Pénzligyi és Adoéugyi Csoport munkatdrsa
jelenlétében, az eredeti bizonylat masolatanak egyidejl behelyezésével lehetséges.

A masolati példanyon igazolni kell, hogy ki, mikor és milyen célbdl vette ki az eredeti
bizonylatot, melyet a pénziigyi munkatars is alairasaval lat el.
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VIIl. Zaré rendelkezések, hatalybalépés, alairas

1. Jelen szabalyzat hatalylépésével egyidejlleg a 2013. december 1-én hatdlyba
Iépett Pénzkezelési szabalyzatot hatalyon kivil helyezi.
2. Jelen utasitas hatdlya az Intézmény valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 20...... év ........ ho ......... nap
Kobli Miklés Dr. Fl6rich-Téth Agnes
polgarmester jegyz6

A pénzkezelési szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhaté:
1. Jegyd

2. Pénaziigyi és adoligyi csoport
3. lrattar
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VIIl. Mellékletek
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

AZ ONKORMANYZAT ES INTEZMENYEI
PENZFORGALMANAK LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK MEGNEVEZESE ES
SZAMAI

Hajmaskér Kézség Onkormanyzata

11748007-15428756 Fizetési szamla

11748007-15428756-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja beszedési szamla
11748007-15428756-03470000 Illeték beszedési szamla
11748007-15428756-03540000 Ipar(izési add beszedési szamla
11748007-15428756-03610000 Addbirsag beszedési szamla
11748007-15428756-03780000 Késedelmi pétlék szamla
11748007-15428756-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15428756-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15428756-04400000 Idegen bevételek szamla
11748007-15428756-04640000 Kérnyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15428756-05120000 Allami hozzéjarulas szamla
11748007-15428756-06530000 Letéti szamla

11748007-15428756-08110000 Vizikdzm{ szamla

11748007-15428756-08660000 Termd&fold bérbeaddsabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15428756-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15428756-08970000 Gépjarmliadd beszedési szamla
11748007-15428756-10020009 Hajmaskér Kézség Onk. Kézfoglalkoztatds elsz.szla.
10048005-00355056-00000017 Hajmaskér K6zség Onkormdnyzata Cselekvé koz.
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2. sz. melléklet

(intézmény) megnevezése

NYILATKOZAT

AlUIrOtE, .. pénztaros/pénzkezel6 tudomdsul veszem, hogy
................................................ (intézmény neve) hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és
egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

............... ,20.....év  .......hb...nap

pénztdros/pénzkezeld
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3. sz. melléklet

MEGBIZAS
............................................................ részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) ondlldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik

kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Hajmaskér,

NYILATKOZAT

Alulirott e, kijelentem, hogy a Hajmaskér Kozség
Onkormanyzata, SOly Kézség Onkormdnyzata, Hajmaskéri Kézés Onkormanyzatai Hivatal,
Lurké Ovoda, Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabdlyzatdt megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt
allo hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Hajmaskér,

Pénztaros
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4. sz. melléklet

Intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hOgY @ .cveeeveececceceeeeene. (intézmény) hazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkOz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idGtartama alatt
pénztaros-helyettesi min6ségemben teljes anyagi felelsség terhel.

Datum:

pénztaros-helyettes
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5. sz. melléklet

(intézmény neve) megnevezése

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ......ccceceeieieieieinn, dolgozlt .....eveeeveieeeeeeee. munkakor, hogy a Hajmaskér
Kdzség Onkormdnyzata pénztéri tekintetében a pénztarellendri teendbket jelen megbizas
atvételének napjatol elldssa és feladatelldtdsa sordn a Pénzkezelési szabdlyzatban
rogzitetteket maradéktalanul alkalmazza.

jegyz6
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6. sz. melléklet

Jegyz6konyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... &V .cvvvvveveeens ho ... NAPJAN @ e (intézmény
MEZNEVEZESE) ..ooveneeeererireereseereereeene s sz.ai. pénztar- helyiségében.

Jelen vannak:

2T =Y (o TR ORRTPRTRRPRRRIN név
................................................................................................... cim
.................................................................................................. szig. szam

PANZEATOS: ettt ettt

PENZEArEIlENGI: oottt et s

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztdrban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak
feltlint, hogy a ............... Ft cimletl .....ccoeeveenenenee. Sorozat €s ......cceceveeeenens sorszamu
bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20.... €V ....overeverervenee.. ho ...
NAPJAN oot esreenes nevl egyéntdl kapta ......ccceeevvvvevervenenne. helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyz6konyv
egy példanyanak a befizets részére torténd dtadasaval igazoljuk.

kmf.

pénzigyi és addligyi csoportvezetd befizet6

pénztaros

33



Pénzkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet

intézmény megnevezése

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyz6konyv**

Késziilt: 20.... év......... hO  ...napjAN e (intézmény neve)
sz. ai. pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:
pénzlgyi és adoligyi csoportvezetd

pénztart dtadod

pénztart atvevd

Jelenlév6k megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb
értékcikkek taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevecverreerrereeceesreennens FE
.................... db 10.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevecverreerrecreeceenreennens FE
.................... db 5.000 Ft OSSZESEN .....eevveveeverreereeeereenrennnes FL
.................... db 2.000 Ft OSSZESEN .....oeevveveeeerveereeeereenrennnns FL
.................... db  1.000 Ft OSSZESEN ....ceeeveceerceeerecreeeveveenenns FE
.................... db 500 Ft OSSZESEN ...ceevrvevreceerreerecreecernreenns L
.................... db 200 Ft OSSZESEN ....eevrveveeceerreerecrrecernreenns FL
.................... db 100 Ft OSSZESEN ...ceevrvevreceereeerecrresernreenn. FL
.................... db 50 Ft OSSZESEN ...vveeveeeeereereevevrvervecrenenenns FE
.................... db 20 Ft OSSZESEN ...uveveerveerreeerreerveveeieenneens FL
.................... db 10 Ft OSSZESEN ..vveeveevecreerecreeeerveveneenns FE
.................... db 5 Ft OSSZESEN ..oveueeeevvvrvieireevveieeeeeennn FE
OSSZESEN: e Ft
QZAZ: creeerreieee et eb b et et et be et sareenaee srreeraees forint.
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a) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c) Egyéb, ataddsra keril6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...................... (0] I -ig
o Etkezési utalvanyok ...................... A6l e, -ig
e Egyéb bizonylatok fajtanként .................... A0l v, -ig

Atvevs igazolja, hogy az atvett szigorl szdmadasu bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartdssal.

Jelenlévék tényleges szamladlds alapjan a hazipénztarban taldlhaté készpénzmennyiség
............ Ft, QZAZ e, fOFINE @ pénztarjelentésben rogzitett

egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

k.m.f.

atado atvevo

pénzigyi és addligyi csoportvezetd

* a kivant rész aldhuzandé
** forintban, cimletezve
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8. sz. melléklet

Engedély pénztari 6ran kiviili pénztari tranzakcié lebonyolitasara®

............................................. (intézmény vezetdje), mint a
........................................... (intézmény megnevezése) ........cccceveeecverrennnnn.. (DE0OSZEAS) €2ULON
jévahagyom, hogy a pénztari 6rakon kivil az aldbbi pénztari mlveletet bonyolitsa:
Pénztari mlvelet megnevezése:

Id6pont:

Osszeg:

jovahagyo

' A megfelel6 rész alahtizando
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV PENZTARROVANCSROL

Késziilt: ... BV e, hé .. nap alkalmaval a
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

............................................................ pénzligyi és addligyi csoportvezetd
............................................................ pénztaros
............................................................ belsé ellenér
Intézménylink pénztaraban ......... <)V ho ....-an pénztarrovancsot végeztink.
A rovancs eredménye:
Nyité pénzkészlet:  ............... Ft
Forgalom: = e, Ft
Nyilvantarté Pénztarellendr
rogram alapjan |szerint Hiany/tébblet(+-
Megnevezés p, g A ) v/ (+)
zard pénzkészlet
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege = = |eeeeevseeeeee | eevvcessesnees | cereenesennns
Ertékpapirok 6sszege  |ivvevies Jevseenne [ eeeereseneees
Etkezési utalvanyok 0SSZEEE |wvmevreess | evssssesesse | seeeerereneees
UdUlési csekk 8SSZ@EE  |wmmnrenes | evveveneneineee | eeveennenes
A hdzipénztarban talalhatd készpénz Osszege: ............... Ft, QZaz .cccovvveveceeeeeene, forint,
az aldbbi cimletezés szerint:
20.000 Ft db Ft
10.000 Ft db Ft
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5.000 Ft
2.000 Ft
1.000 Ft
500 Ft
200 Ft
100 Ft
50 Ft
20 Ft

10 Ft
5Ft

Mindosszesen: .

A hazipénztarban taldlhatd

A hazipénztarban taldlhatd

db
db
db
db
db
db
db
db

db

................ Ft, azaz

....... Ft értékd étkezési utalvany, az aldbbiak szerint.

A hazipénztarban készpénzen kivil mas értékcikk nem taldlhato.

A hazipénztarban eltérés nem mutatkozott az ellen6rzés id6pontjaban.

k.m.f.

pénztaros

pénztarellenér

Belsé ellendr

Ft értékd udulési csekk, az alabbi cimletezés szerint:
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10. sz. melléklet
Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére
Felvéve: 20...... BV e ho .. NAPJAN @ e a
helyiségében.

Jelen vannak:

PNZEAIOS: ettt e ettt ea et et ee et et e e e ae et b et st st ne st seenee e e e nenns
PENZEATEIIENGI: .ottt ettt st b st st s sttt st s st e et seaes
Pénziligyi és adOUgYi CSOPOItVEZELO: ....ccucverierieriiiieeireeee et ee e ete e s e stesaesae st e s se e easeans

Targy: A pénztdri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgaldsa

A mai napon pénztarzdrlat utan ................ Ft, QZAZ .o
forint/valuta tébblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas soran nem sikerult

megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

. a tobbletet @ ....ccccevveveiciiieiinn, szamu bizonylaton bevételezte
. a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.
kmf.
pénztaros pénztarellendr

pénziigyi és addligyi csoportvezetd

* a nem kivant rész toérlendd
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11. szamu melléklet

Vdsdrldsi elbleg felvételére jogosult munkavdllalok és a vdsdrldsi el6legek havi 6sszege:

Dolgozoé neve Szervezeti egység Oss(zFet g)
Dancso Valéria Mdvel6dési haz, Mizeum 50.000.-
Rabel Szilard Varos- és kozséggazdalkodas 100.000.-
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Bevezet6

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Intézmény) pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrél sz6l6, tobbszor maddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6, médositott 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
foglaltak szerint, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a
kovetkez8k szerint hatarozom meg.

l. Altalanos rész
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja és tartalma

A Szabdlyzat Intézmény pénzeszkozeinek (fizetési szamldk, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszkdzok) kezelésére vonatkozd szabdlyokat, elGirasokat és
maodszereket foglalja magaban.

A Szabadlyzat elkészitésének célja, hogy a szamviteli torvény elGirdsainak eleget téve, az
Intézmény sajatossagaihoz, adottsagaihoz, korilményeihez igazodva — szabalyok,
el6irdsok, mddszerek meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél
megfelel6en szervezett és ellenGrizhetd legyen.

7 77

1.1. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlasdért felel6s személy
meghatarozasa

A pénzligyi csoportvezet6 gondoskodik a szabalyzat aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
A Szabalyzat felllvizsgalataért a jegyz6 a felel6s.

A Szabalyzatot az Intézmény vezet6jének kell jovahagynia.

Modositdsra akkor van szikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt. és az allamhdaztartds
szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elSirasai, vagy
ha a Szabdlyzat elfogaddsakor fenndlld korilményekben olyan I|ényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatdst sziikségessé teszi.

1.2. A pénzkezeléshez kapcsolodé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom:
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.
Bankszamlapénz:

A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennalld folydszamla-kovetelések
Osszessége.
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Fizetési szamla:
A fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tébb
ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizet6eszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

1.3. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi elGirasok

A pénzkezelés szabalyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, ezért a
Szabalyzat elkészitésekor az aldbbi jogszabdlyokat vette figyelembe:

—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

—368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
—2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasardl,

—368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl,
—4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

—2003. évi LX. torvény a Biztositokrdl és a biztositasi tevékenységrdl

—adodzas rendjérdl szold 2003. évi XClI. torvény (tovabbiakban Art.).

—a pénzforgalom lebonyolitasardl szolé 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet

—a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szold 2009. évi LXXXV. torvény;

—az elektronikus szamlardl sz6l6 20/2004. (1V. 21.) PM rendelet;

—az OTP Bank Nyrt. pénzkezeléshez kapcsolddé szabalyzatai

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél§ fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell el6nyben
részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és
egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé6 munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az Intézmény szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirasokat:
a) abankszdmla nyitasara, kezelésére,
b) az Intézménynél alkalmazhato fizetési mddokra,
c) készpénzkezelés szabalyaira
® 3 hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
® pénztari nyitvatartas rendjére,
d) a pénzkezelés személyi feltételeire,
e) utalvanyozoék korére,
f) pénzszallitas szabalyaira,
g) a munkabér fizetésének rendjére,
h) avalutapénztar kezelésének szabalyaira,
i) apénz- és értékkezelés rendjére,
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j) az értékpapirok kezelésére vonatkozé specialis szabdlyokra.

Il.  Bankszamla kezelés szabalyai
1. A pénzforgalom-lebonyolitas rendje

A pénzforgalomrdl, a pénzforgalmi szolgdltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokrdl szolé 232/2001. (XI1.10.) Korm. rendelet elGirdsai szerint az Intézmény
pénzeszkozeit pénzforgalmi  bankszamlan tartja, pénzforgalmat pénzforgalmi
bankszamlan bonyolitja, és ennek érdekében az OTP Bank Nyrt —nél pénzforgalmi szamlat
nyitott.

Az Intézménynél a fenntartd hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél kell a fizetési
szamlat megnyitni, és milyen alszamldakat kell nyitni a 368/2011.(X11.31.) kormdanyrendelet
147 § (4) bekezdés figyelembevételével. A bankszdmla szerz6dés megkotésére és
megszlintetésére az intézmény vezetdje jogosult.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képvisel6 testllet dontése alapjan, a hdnap elsé
napjdval valtoztathatdo meg. A fizetési szamla megnyitasardl, megsziintetésérdl 5 napon
belil tajékoztatni kell az OTP Bank Nyrt. terlleti Igazgatdsagat, mely értesités hataridére
torténd elkildéséért a pénziigyi-addugyi csoportvezetd a felels.

Az Intézmény bankszamldjat az 1. sz. melléklet tartalmazza
1.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a szamldk feletti jogot mindig két jogosult egyittesen gyakorolja az
atutaldsi megbizasok alairasaval és a bejelentett bélyegz8 lenyomatanak hasznalataval.

A bejelentett aldirasok a szamla megsz(inéséig vagy az aldiras-bejelentés visszavondsaig
érvényesek.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagnal az 6sszeghatar nem keriilt korlatozasra.

A rendelkezésre jogosultak személyében bekovetkezett valtozdsokat a bejelentd
okmanyokon at kell vezetni és az OTP részére meg kell kiildeni.

Az aldirds bejelenté okmanyok kezelésével ( els6 bejelentés, valtozds bejelentés stb.)
kapcsolatos feladatok ellatdsa a fenntarto altal kijelolt gazdasagi szervezet feladata.

A szamldk feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznalandé bélyegzélenyomatot a koltségvetési szerv vezetGje alairas-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni. Minden szamlahoz kilén alairds-bejelentét kell
benyujtani.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamla szerz6dések
tartalmazzak. Onkormanyzatok esetén a polgarmester, nemzetiségi dnkormanyzat esetén

6
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a nemzetiségi dnkormanyzat elndke, koltségvetési szervek esetén a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve az dltaluk irdsban megbizott személyek a joggyakorldk.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja a
megbizasok aldirasaval, illetve a bejelentett bélyegzd lenyomatanak hasznalataval.

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerz6dések aldirasara a
polgarmester és a jegyz6 egylittesen jogosult.

Amennyiben a pénzforgalmi szamlak rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben
valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezet§ hitelintézethez Uj aldiras-
bejelent6t kell benydjtani. A bejelentett aldirasok a szamlaszam megsz(inéséig, vagy az (;j
aladirasok bejelentéséig érvényesek.

Az alairék aladirdas mintajanak eljuttatasa a szamlavezetd hitelintézethez a pénziigyi-
adoligyi csoportvezet6 feladatat képeazi.

A szamlavezet( intézet a pénzforgalmi szamlakon torténd jovairasokrol, terhelésekrdl, a
szamlak egyenlegér6l szamlakivonatot, értesitét kild. A pénzforgalom konyvelési és
egyeztetési rendjét a vonatkozd Szt., az Ahsz. és a koltségvetési szerv szamviteli politikdja
és szamlarendje szabalyozza.

A helyi onkormanyzat koltségvetési elszamoldsi- és alszamldkat — meghatarozott
kivételekkel — egy belfoldi hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarban nyithat.

A helyi és helyi nemzetiségi dnkormanyzat felligyelete ald tartozd koltségvetési szerv
pénzeszkbzeit csak az oOnkormanyzat altal meghatdrozott hitelintézetben nyitott
bankszdmlan kezelheti, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat.

A helyi 6nkormdnyzat gazdalkoddsat végrehajtd szerv a koltségvetési elszamolasi
szamlajan lévd szabad pénzeszkdzeit a belféldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlahoz
kapcsolddo alszamlan betétként lekdtheti.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl késziilt kimutatast a szamlavezetd
pénzintézet késziti el.

1.2. A szamlaforgalom bonyolitasa és alairasa
Az Intézmény megbizasait kihelyezett OTP ugyféltermindalon naponta inditja a
megallapodasban foglalt id6n belil a fenntartd altal kijeldlt gazdasagi szervezet. Az alairas

gyakorlasa jelszé alkalmazasaval torténik. A termindl tartalmazza a jogosultak korét.

A napi atutaldasok soran az utalvanyrendeletre datum és ,elutalva” megjegyzéssel az
Ggyintéz6 alairasaval jelzi az dtutalas megtorténtét.
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1.3. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost minden, a bankszamlan torténd
terhelésrdl, jovairasarol - a hitelintézet és a szamlatulajdonos kozott |étrejott
megallapodas alapjan - irdasban, bankszamlakivonattal, és elektronikus Uton is értesiti.

1.4. A szamlahoz kapcsolddé készpénzforgalom

A fizetési szamla javara torténd befizetés teljesithet6
készpénz atutalasi megbizassal
készpénz befizetéssel.

A fizetési szamlardl készpénz vehetd fel, amelyet a hazipénztarba kell bevételezni.

I1l. Alkalmazhaté fizetési médok

Az Intézmény az Alapité Okiratban, illetve a Szervezeti MU(ikédési Szabalyzatban
részletezett feladatai ellatasahoz szikséges pénzforgalmat, amennyiben térvény vagy
kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének maddjat kotelez6en nem irja el6, az
ugyfelekkel az alabbi mddokon bonyolithatja le.

- készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,
- készpénzfizetés
- atutalas
= egyszer( atutalas
= csoportos atutalas
= rendszeres atutalas
= hatdsagi atutalas és atutalasi végzés,
- beszedési megbizas
= felhatalmazé levélen alapuld beszedés,
= valtdébeszedés,
= csekkbeszedés,
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
= hatarid6s beszedési megbizas (hataridGs inkasszd),
= okmanyos beszedés,
- okmanyos meghitelezés.

Készpénzfizetés teljesithetd:
- a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval,
- a jogosult pénzforgalmi szamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
¢ postai készpénz-atutalasi megbizassal,

- a jogosult részére pénzforgalmi szamlardl torténd kifizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
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e készpénzfelvételi utalvannyal,
e kifizetési utalvannyal térténd kiutalassal postai uton,
¢ csekkel,
e pénzforgalmi betétkdnyv utjan
- készpénzatutaldssal,
- belféldi postautalvannyal.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesiteni.

Az Intézmény, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet mdasként nem rendelkezik,
mind a kulféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és belfoldi fizet6eszkdzzel térténd
fizetésben megallapodhat.

A személyi juttatdsokhoz kapcsolédd ado- és jdrulékfizetési kételezettséget a
szamfejt6hely feladdsa alapjan (nettdé finanszirozas) a Kincstar teljesiti az dnkormanyzatot
megilleté normativ tamogatas terhére.

A bevételek atutaldssal, készpénzbefizetéssel érkeznek a bankszamlara. A
készpénzbefizetéshez ,atutaldsi postautalvany” vagy az dnkormanyzat altal nyomdai uton
el6allitott , készpénz atutalasi megbizas” hasznalhatd.

A befizetések azonosithatdsaga érdekében csak olyan készpénz atutalasi megbizas adhato
ki a befizetének, amelyen elGzetesen feltlintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositét (Ugyfélszam, szamlaszam stb.)

A kiaddsok megalapozottsagat a hatalyos jogszabdlyok, valamint az 6nkormdnyzat
kotelezettségvadllalas, utalvdnyozds, érvényesités és ellenjegyzés szabalyzatanak

vonatkozd el6irdsai betartasaval — az utalvanyozasi folyamatra vonatkozd el6irasai
betartasaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, ellenjegyzett és

utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

IV. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

1. A megbizasok benyujtasanak modja, hatarideje

Az OTP Bank Nyrt. elektronikus formaban, vonali Uton az Electra Ugyfélprogram
segitségével a csoportos atutalasi megbizasokat, a csoportos Osszevont rendszer(
postai befizetéseket, az egyedi forint atutalasokat és a forintszamla terhére beadott
devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgéltatasi
Szerz6dés megkotése.
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V. Készpénzkezelés szabalyai
1. A pénzkezelés targyi feltételei

Az Intézmény hazipénztarral és pénzbeszedéssel foglalkozd pénzkezel6 hellyel is
rendelkeznek.

1.1. Hazipénztar

Hazipénztar a mikédéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség része.

Az intézmény hazipénztara Hajmaskér Kozség Onkormanyzata pénztarhelyiségében
mukodik.

A hazipénztarban kell kezelni:
az Intézmény mikodéséhez sziikséges készpénzt,
szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,
egyéb értékeket (pl. értékpapirok, Ures és betelt készpénz fizetési szamlatombaok, stb.).

A hazipénztar forgalmaban jellemz6en el6forduld kiadasok és bevételek:
Kiaddsok: nem rendszeres személyi jellegl kifizetések, kisértékl targyieszkdz beszerzés,
élelmiszer beszerzés, szakkonyv- folydirat beszerzés, tisztitdszer beszerzés, karbantartas

és kisjavitas kiadasai, postadijak, stb.

Bevételek: kozétkeztetés téritési dija, konyv- és képeslap értékesités, bérleti dij,
sirhelymegvaltas, ravatalozé hasznalati dij, stb.

1.2. Pénzkezel6 hely

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata egy pénzkezelési hellyel rendelkezik:
1. Hajmaskér, Rakdczi u. 13. ( Lurké Ovoda)

A pénzkezel6 helyen a kozétkeztetési téritési dijak beszedésével kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A beszedett Osszeg a beszedést kovet6 munkanapon az
intézmény hazipénztaraba keril befizetésre.

A pénzbegylijté helyen a pénzbeszedéssel megbizott személy anyagilag a teljes beszedett
Osszegért felelGs. Felel6sségi nyilatkozattételre kotelezett a 2. sz melléklet szerinti

formaban teszi meg nyilatkozatat.

A beszedett pénzt a befizetésig, elszallitasig jol zarhato, biztonsagos helyen kell kezelni.

10
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1.3. A hazipénztar biztonsagi szabalyai

A hazipénztar mikodése riasztoval felszerelt épliletben, raccsal, biztonsagi zarral ellatott
helyiségben torténik. A helyiség 6nallé riasztérendszerrel nincs ellatva, de vészhelyzetben
a pénztaros erre szolgdld kézi nyomdgomb megnyomadsdval aktivalja az épilet
riasztorendszerét.

A pénztdrban kezelt készpénz, értékpapir, stb. 6rzésére biztonsagi zdras pancélszekrény
szolgal.

A pénztarhelyiség kulcsat a pénztaros kezeli, mindig maganal tartja. Pétkulcs is csak az 6
részére adhaté ki. Munkaidén kivil a pénztarhelyiséget csak rendkiviili esetben az erre
felhatalmazottak nyithatjak fel. A felnyitasrdl, az ott jelenlévé személyekrél, a felnyitas
okardl és az elvégzett feladatokrodl jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénz taroldsara szolgald pancélszekrény egy kulccsal zarddik. A pénztari kulcsok

masodpéldanya (mind a pancélszekrény, mind a pénztarhelyiséget zard kulcsok)

boritékban, megjeldlve a jegyz6nél keriiltek elhelyezésre.

A pénztar haszndlatdban lév6 kulcsairdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni. A

nyilvantartasnak tartalmaznia kell az atadas id6pontjat, jogcimét és az atvevé nevét,

aldirasat.

A pénzkezelés biztonsaga miatt egyszerre két pénztar lemezkazettaja nyitva nem lehet.
1.4. Bels6 miikodési szabalyok

A pénztaros koteles havonta a pénztarjelentést lezarni, amelynek egyenlege meg kell,

hogy egyezzen a készpénzkészlettel.

A hazipénztarban idegen pénzeszkozt vagy értéket kezelni, tarolni nem lehet.

A hazipénztarba a be- és kifizetéseket csak forintban lehet teljesiteni, valuta forgalma
nem lehet.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari orak alatt teljesithet. Rendkiviili ki- és
befizetésekre az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor pénztari nyitva tartason
kival.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelGsségi szabalyok

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok

Az Intézmény zavartalan és biztonsagos miikodését az alabbi feladatkordk ellatasaval
megbizott személyek utjan koteles biztositani:

e pénztaros,

e pénztaros helyettes,

e érvényesitd,

e pénztarellendr,

e utalvanyozé.

11
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Az érvényesit6 és a pénztarellen6r nem lehet ugyanaz a személy. A pénztaros és
helyettese, valamint a pénztarellendr részére a feladatok ellatasara a megbizast irdsban
kell kiadni, a megbizast a jegyz6 adja ki. (3-4. sz. melléklet)

2.1. Pénztaros

A pénztaros a hazipénztart 6nalldan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A pénztarosi
munkakort legaldabb kdzépfoku iskolai végzettséggel, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd,
blntetlen el6életet igazol6 személy toltheti be.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan munkavallald, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozé munkavallalénak
kell tekinteni a pénzigyi, a konyvelési, a bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkorben
foglalkoztatott munkavallaldkat, akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal
rendelkeznek. Ugyancsak 6sszeférhetetlen munkakdrben dolgozodnak kell tekinteni azokat
a munkavallaldkat, vagy vezet6 allasi munkavallaldkat, tovabba az alapitd okirat szerint
megvalasztott tisztségviselGket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van.

A pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy
kozosen, egy id6pontban.

Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakorrel valé megbizaskor ezt a tényt
irasbeli nyilatkozatban kell megtennie, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal aldirt nyilatkozat meg&rzéséért a jegyz6 felelbs.

A pénztaros feladatai:
- a pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a pénztar-forgalom

bizonylatolasa- a pénzigyi el6irasok fegyelmezett fegyelem betartasaval,

koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szlikséges pénzdsszeg

id6beni és megfelel cimletenkénti rendelkezésre allasral,

- felel6s a pénztar rendjéért

- ellendrzi a pénztari bizonylatok érvényességét, alaki és tartalmi helyességét

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és kilonds gonddal (igyel a
bizonylati fegyelem betartdsara

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat (csekk, utalvanyfiuzetek) — a pénziigyi fegyelem betartasa mellett

kotelessége az Uzleti (lzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapveté

fontossagu informacidk megérzése,
koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasokat.

12



Pénzkezelési szabalyzat

2.2. Pénztaros helyettesének feladata, felelGssége

A pénztar helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni.

A pénztdros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koételes
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztarost.
A pénztdros helyettesének szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat
4. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megGrzéséért a jegyz6 felelGs.

2.3. A pénztarellenér feladata
A pénztarellenérnek feladata megvizsgalni, hogy

az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem
el6irasainak (azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak)
a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szlikséges
alapbizonylatokat
az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e
a bizonylatokon vannak-e szabdalytalan javitasok
megtortént-e a szabdlyzatban el8irt mddon az alapbizonylatok érvénytelenitése

a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette

fel.

Az ellen6rnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok
szerint is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek
a szamviteli és pénzlgyi el8irdsoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari
bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenbrzése soran ellendrizni kell, hogy
a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelheték-e a pénztari- és alapbizonylatok,
pénztar-zaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet és értékpapir
készlet 6sszege egyezik-e a tényleges pénz- és értékpapirkészlettel,
az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e
az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztarellen6r kézjegyével latja el a pénztari ellen6rzés tényét az ellen6rzott
bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkonyvben. Ha a hazipénztar
ellen6rzésekor a készpénzkészletben vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a
pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérGl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6kdnyvet felvenni).
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A pénztarellen8r megbizatasanak dokumentum mintdjat a 5. melléklet tartalmazza.

2.4. Az utalvanyozo és érvényesits feladatai
Az utalvanyozdsi és érvényesitési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat a
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz6l6 szabdlyzat tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
aldirdsanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérdl.

Pénztari kifizetést, bankszamlardl kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylat alapjan lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellaté Uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartasaval.
(alairasat a megfelel6 okmanyokon igazolnia kell a bankban, a valtozast at kell vezetni az
alairasok nyilvantartasan és jol lathaté helyen kifliggeszteni)

3. A hazipénztar miikdodése, pénztari mozgdasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, tovabba a
bankszamlardl felvett készpénz felvétele utjan biztosithatd.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri — az el6zetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan - a
pénztar pénzsziikségletét
Osszeallitja a cimletjegyzéket
- az elGirasoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi rendelvényt,
gondoskodik a készpénzfelvételi rendelvény - az arra jogosultak 3altal torténé -
aldiratasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldarol bankkartydval

Az Intézmény fizetési szamlajuk terhére bankkartyajukkal készpénzt vehet fel.
A felvehet6 pénzosszeg fels6 hatarat a pénzintézettel megkotott szerz6dés szabalyozza.

A bankkartyaval torténé készpénzfelvételnél a bankkartyat kezel6 személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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3.1.2. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszamlara készpénz a postan készpénzatutalasi megbizason fizethetd be.

A befizetés szabalyait a hitelintézettel kotott bankszamlaszerz6dés tartalmazza.
A befizetésre a kifizetés szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

3.1.3. A napi készpénz zarédllomany maximadlis mértékérél

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
allomany maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak naptari hdonaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi elGiranyzatok f6osszegének
1,2%-at.

Ha a modositott kiadasi elGiranyzatok f66sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer
forintot, a napi készpénz zard allomany maximalis mértéke 500 ezer forint.

A napi készpénz zard allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen
kivil kell hagyni a készpénzletétek osszegét.

A napi készpénz zaré allomany figyelése a pénztaros feladata, a naptari hdnaponkénti
atlagrdl készilt kimutatdst a hd utolso pénztarjelentéséhez kell mellékelni.

A koltségvetési szervek természetesen a védelmi szempontok és készpénzes kifizetések,
készpénzbevételek Osszegeinek egyiittes felmérése alapjan a maximalis mérték alatt is
meghatarozhatjak a napi készpénzdllomany zard értékét, és azt az Osszeget kell a
Szabalyzatban rogziteni.

3.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsanak megszervezése az intézményvezetd feladata. Munkaidd utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az atvételtdl az
atadas id6pontjdig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

50.000 Ft-ot meg nem haladd 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
e 16 pénzszallitd

50.001 Ft — 200.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
o 1 f6 pénzszallito és
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e 1f6kiséré

200.001 Ft feletti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 2 f6kiséré

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrovidebb id6én beliil a pénztarba kell szallitani.

3.3. A pénzvalddisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet6kt6l és kifizetést is csak ilyennel teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos,
rongalédott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem
fogadhatd el olyan bankjegy, ill. érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt ( pl. szandékos
rongalas) vesztett allagdbdl, vagy sériilt meg.

A bankjegyek és pénzérmék valdodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 elGirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlényben kodzzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdl mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentG6sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhatd el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis, vagy hamisnak t(iné bankjegyet, ill.
érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tind
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérél a befizetSt jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia.

A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a befizeté nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyzGkonyvet ala kell iratni a hamis pénzt befizet6vel is. Az aldiras esetleges
megtagadasat is jegyz6konyvben kell rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tiné bankjegyrdl
(érmérdl) elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. Az elkészilt jegyz6konyvet (6. szamu melléklet) tovabbi
tgyintézésre a jegyz6 részére kell atadni.
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A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6-konyvvel egyitt a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
beszallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

3.4. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében
A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban |évé
készpénzrdl, értékekrdl, értékpapirokrdl szigord szamaddsd nyomtatvanyokrdl atadas
atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 7. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, koteles
a nala lév6 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban az
intézményvezetbnek eljuttatni.

A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasdra tanuk jelenlétében az intézményvezets
jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kerdl
kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy koteles azt a
intézményvezetének haladéktalanul tudomasdra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atveviként kijelolt kell atadni, ezt a tényt a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy6z8dni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6kdnyvet az atadd, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

3.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Hétfs:  8%2-12%
Szerda: 13%-15%
Péntek: 8%2-12%

A leadott bizonylatok pénztari elszamolasanak el6készitése legkés6bb a leadast kovetd
masodik pénztari napig torténik meg.

Amennyiben a pénztaros és a pénztaros helyettes a pénztari nyitva tartas id6tartama alatt
egylttesen tavol vannak, ugy arrél e-mailben az Intézmény dolgozéit tajékoztatjak.

A fenti pénztari nyitva tartastél eltér6é id6pontban pénztari tranzakcié kizardlag a jelen
szabdlyzat 8. sz. mellékletét képez6 ,Engedély pénztari éran kiviili pénztari tranzakcio
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lebonyolitasara” c. nyomtatvany kitoltésével, az intézményvezetd irasbeli jovahagyasa
mellett torténhet.

3.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

3.6.1. A készpénzdllomany ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellen@rzési feladat a pénztarzaras ellen6rzése. Ez a folyamatba beépitett
ellenérzéssel torténik.

A pénztaros minden honap végén pénztarzarast készit.

3.6.2. Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetben el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellen6rzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt, egyéb értékeket.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, és egyéb értéket képviseld targyakat,
okmanyokat.

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. (9 sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltérés (10. sz. melléklet).

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tértént, vagy elemi kar a hidany oka.

3.7. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

3.7.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabdlyok
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az id6szaki pénztarjelentés, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok elGallitasa az
integralt szamitogépes konyvels program keretében torténik, vagy
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Pénztari alapokmany elsésorban:

— a szamla;

— a készpénzfizetési szamla;

- kiadasi bizonylat;

- a ki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
- belfoldi kiklildetési rendelvény,

- bérjegyzék stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kidllitani. A kidllitott bizonylatokat csak az
szamviteli térvényben leirtak alapjan szabad javitani.

3.7.2. A készpénzdllomadnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsi rendje

A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk

Befizetések jogcimei:
a) afizetési szamlakrdél torténd pénzfelvétel (PB),
b) vev6szdmla készpénzes kiegyenlitése (VB),
c) a kiklldetésre kiadott készpénzelldtmany visszafizetése, egyéb készpénz
befizetések, stb. (EB).

Befizetések bizonylatolasa:

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén (csak a kézi bizonylatoknal) a befizet6 aldirasa céljara szolgdld rovatban hivatkozni
kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
—a bizonylatot kiallitonak,
—a befizetének.

A bevételi pénztarbizonylat 2 példanyban késziil.

A masodik példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmdanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban kell
feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztérjelentéssel egyiitt kell konyvelésre
atadni.
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A befizet6, személyét alairasaval igazolja.

Az els6 bevételi pénztarbizonylatot a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

A pénztdri kifizetések jogcime, bizonylatoldsa

Kifizetések bizonylatolasa:

Pénztari kifizetés csak szabalyosan kiallitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

A pénztarosnak 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 Osszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak)
a kiadasi pénztarbizonylaton aldirasaval kell elismernie.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozd, ellen8rz6 és érvényesitd, ill. ellen6rzést végzé és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozé utalvanyrendeletet aldirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmdanyok darabszdmat a bizonylat ,Melléklet”
rovatdban fel kell tiintetni).

3.7.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Készpénzt a pénztaros elszamoldsra csak a kvetkez6 célokra adhat ki:

—kikiildetési koltségre,

—beszerzésre,

—reprezentaciora,

—postakoltségre,

—egyéb, az Intézmény vezetGje altal jovahagyott (engedélyezett) szolgdltatas
igénybevételére, illetve termékbeszerzésre.
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Az Intézmény vezetbjének irasos engedélye alapjan a 11. szamu mellékletben felsorolt
dolgozdok— szabdlyszerld utalvanyozds alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbdl el6leget vehetnek fel.

Amennyiben a kifizetés jovahagyasa valamely irasbeli kotelezettségvallalas keretében az
az Intézmény vezetGje daltal mar el6zetesen megtortént (pl. szerz6dés, megrendeld,
alairasa), ugy ezen kotelezettségvallalds terhére torténé szamla utalvdnyozdsdra az
Intézmény Pénzkezelési szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felruhdzott munkavallalok
jogosultak.

Az elGlegekkel a felvételtdl szamitott 30 napon beliil maradéktalanul el kell szamolni.
A 30 napot meghaladdan fennallé el6leget kamatkedvezmény miatti add (személyi
jovedelemadd) terheli, melyet a munkavallalonak kell megfizetnie.

Az elszamolasra kiadott el6legekrél az ASP Integralt rendszerbdl analitikus nyilvantartas
készithetd.

A nyilvantartas tartalmazza:

— a kiad3as keltét és tételszamat,

—a felvev6 nevét,

—az 0sszeg jogcimét,

—az igénylést alaird vezets nevét,

—a felvett 6sszeget,

—az elszamolas hataridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

—a felhasznalt 6sszeget,

—az elszamolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett dsszeget,
—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszdmoldsra kiadott 0sszeg a rendszeres — és a Szabalyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamoldsra kiadott elGlegek ellatmanyfelvételéhez bizonylatot kell kiallitani. Az
el6leget csak az erre jogosultak utalvanyozasa, pénziigyi ellenjegyzése alapjan szabad
kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tlintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogcimét és az elszamolas hataridejét.

Kikildetéssel kapcsolatos elGleg és koltség elszamolasahoz a B.SZ.Ny. 18-70. sz. Belfoldi
kiklldetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben Uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek el6legre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és aldirasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz el6leg kifizetésére.
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A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve kdltségekkel

—belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen torténé (eldirt) jelentkezést koveté 5 napon
beliil,

—a kalfoldi kikildetés esetén pedig 10 napon beliil kell elszamolni.

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

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elSirt hataridére el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van szlikség.
Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamoldsanak
elmulasztasa esetén az el6leget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az elGleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell
az intézményvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye,
akkor a felvett készpénz 0Osszegét6l fliggben kartéritési, illetve bintetGeljarast kell
kezdeményezni.

A felhasznalt elGlegek hazipénztarba torténé befizetése utalvanyrendelettel torténik. A

nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesit6 (szamfejtd),
az ellendr (ellenjegyz6), az utalvanyozd és a konyvelés soran a konyvel6 irja ala.
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3.8. Pénztari jelentés, pénztar zarasa
A pénztarjelentést az integralt szamitogépes kényvelé programmal kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
a) a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
b) a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhaté szoveges leirdsat
(fékonyvi szamot),
c) a befizetett, illetve kifizetett 0sszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kivil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabodl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevének meg kell gy6z6dnie az elszamolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az ataddnak, atvevének és a pénztarellenbrnek.

Ha az atadasnal az atadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tado helyett az
intézményvezetének kell jelen lenni.

A pénztarzaras soran:

— meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megdllapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek, a
pénztar ellen6rnek és az intézményvezetének is ald kell irni. Az egyeztetés soran
mutatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, a
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidanyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

Nagyobb 6sszegl hidany esetén az intézményvezetd a pénztaros kérésére részletfizetési

kedvezményt adhat.

3.9. A készpénzforgalom kotelezettségvallalas-nyilvantartasi rendszerben torténd
megjelenése

Az Intézménynél a kotelezettségvallalassal kapcsolatos részletes szabalyokat a

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.
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3.10.Az 1 és 2 forintos cimletili érmék bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités
szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszorosére végzédik, ugy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végodsszeget
meghatarozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végz6ds fizetendd végdsszeg és
a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend§ 6sszeg kiilonbsége kerekitési
kiilonbozetnek mindsiil.

A kerekitési killonbozet vagyoni el6nynek vagy hatranynak nem mindsul, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezd.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek o0sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhatd el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi addnak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezG:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dG6 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6ds osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz8dd 6sszegre kell kerekiteni.

VI. Pénz- és értékkezelés rendje
1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

—az értékeket (utalvanyokat),

—a csekkeket, letéteket.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét tarolni nem lehet.

2.  Szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok

Az Szt.-ben foglalt elGirasok szerint a koltségvetési szervek szigoru szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelnie
— a készpénzkezeléshez kapcsolédo nyomtatvanyokat; tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado; vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
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— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat,
— minden egyéb, jogszabalyban, rendeletben meghatarozott bizonylatot.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokrdl nyilvantartast kell vezetni a ,Szigoru szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantarto lap”-ja kartonon.

A szigoru szamadasu bizonylatok tarolasa zart lemezszekrényben torténik, a kulcs-
nyilvantartas a pénzigyi-adoligyi csoportvezetd altal kijeldlt személy feladata.

3. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szervek tulajdonat képezd
értékpapirokat.
Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozdst minden esetben dokumentalni
kell.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a polgdrmester irdsos
engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

e az értékpapir felvételére jogosult nevét,

e az értékpapir megnevezését,

® az értékpapir sorozat és sorszamat,

® az értékpapir névértékét,

e az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

* az engedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megorizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabdlyzatban foglalt el6irasok szerint.

4. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb a targyévet kovets 8. év végéig kell olvashatd formaban
megGrizni a szamvitelrdl sz6l6, mdodositott 2000. évi C. torvény alapjan.

Pénztarbdl eredeti bizonylat kivétele a Pénzigyi és Adodugyi Csoport munkatdrsa
jelenlétében, az eredeti bizonylat masolatanak egyidejl behelyezésével lehetséges.

A masolati példanyon igazolni kell, hogy ki, mikor és milyen célbdl vette ki az eredeti
bizonylatot, melyet a pénziigyi munkatars is aldirasaval |at el.
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VIl. Zaré rendelkezések, hatalybalépés, aldiras

1. Jelen szabdlyzat hatdlylépésével egyidejlleg a 2013. december 1-én hatalyba
Iépett Pénzkezelési szabalyzatot hatalyon kivil helyezi.
2. Jelen utasitds hatdlya az Intézmény valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 20...... év ........ h6 ......... nap
Kobli Miklos Dr. FIGrich-Téth Agnes
polgarmester jegyz6

A pénzkezelési szabalyzat kiadasra keriilt és megtaldlhaté:

1. Jegyd
2. Pénaziigyi és adoiigyi csoport
3. Irattar
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VIIl. Mellékletek
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1. sz. melléklet

AZ ONKORMANYZAT ES INTEZMENYEI
PENZFORGALMANAK LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK MEGNEVEZESE ES
SZAMAI

Hajmaskér K6zség Onkormanyzata

11748007-15428756 Fizetési szamla

11748007-15428756-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja beszedési szamla
11748007-15428756-03470000 llleték beszedési szamla
11748007-15428756-03540000 Ipariizési ado beszedési szamla
11748007-15428756-03610000 Addbirsag beszedési szamla
11748007-15428756-03780000 Késedelmi potlék szamla
11748007-15428756-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15428756-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15428756-04400000 Idegen bevételek szamla
11748007-15428756-04640000 Kornyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15428756-05120000 Allami hozzajarulds szamla
11748007-15428756-06530000 Letéti szamla

11748007-15428756-08110000 Vizikozmd szamla

11748007-15428756-08660000 Termd&fold bérbeaddsabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15428756-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15428756-08970000 Gépjarmliadod beszedési szamla
11748007-15428756-10020009 Hajmaskér Kézség Onk. Kézfoglalkoztatds elsz.szla.
10048005-00355056-00000017 Hajmaskér K6zség Onkormanyzata Cselekvd koz.
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2. sz. melléklet

(intézmény) megnevezése

NYILATKOZAT

AlUIFOT vt pénztaros/pénzkezel6 tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény neve) hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és
egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

............... ,20....8v  .......hd... nap

pénztdros/pénzkezeld
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3. sz. melléklet

MEGBIizAS

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

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirdsaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Hajmaskeér,

jegyz6

NYILATKOZAT

AIULIFOtE e e kijelentem, hogy a Hajmaskér Kozség
Onkormanyzata, Soly Kézség Onkormdnyzata, Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzatai Hivatal,
Lurké Ovoda, Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt
allé hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Hajmaskeér,

Pénztaros
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4. sz. melléklet

Intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hOZY @ .ccceecenececeeceeervennns (intézmény) hazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idGtartama alatt
pénztaros-helyettesi minGségemben teljes anyagi felelGsség terhel.

Datum:

pénztaros-helyettes
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5. sz. melléklet

(intézmény neve) megnevezése

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ......ccccovvvevvrvevecrieeenenn, dolgozot ..., munkakor, hogy a Hajmaskér
Kdzség Onkormanyzata pénztari tekintetében a pénztarellendri teend8ket jelen megbizas
atvételének napjatol ellassa és feladatellatasa soran a Pénzkezelési szabalyzatban
rogzitetteket maradéktalanul alkalmazza.

jegyz6
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6. sz. melléklet

Jegyz6konyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... éV ..cvvvvvvvcevenens ho ... NAPJAN @ e (intézmény
MEGNEVEZESE) ..ocveveerirreeerereererraeeeens sz.ai. pénztar- helyiségében.

Jelen vannak:

2Ty =Y (o T RPN név
................................................................................................... cim
.................................................................................................. szig. szam

LY T4 &= o LTS

PENZEArEllE@NGI: oottt st e

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak
feltlint, hogy a .............. Ft cimletl ......cocovvveenennee Sorozat €s ......eeeveienenn. sorszamu
bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20..... [21V RSP ; To BRSO
NAPJAN oo nevl egyéntll kapta .......cccccevveveereenenne. helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a jegyz6konyv
egy példdnydnak a befizets részére torténd dtadasaval igazoljuk.

kmf.

pénziigyi és addigyi csoportvezetd befizetd

pénztaros
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7. sz. melléklet

intézmény megnevezése
Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyz6konyv**
Késziilt: 20.... év......... hd  ...napjan e (intézmény neve)
................................................. sz. ai. pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:
pénzigyi és adoligyi csoportvezetd

............................................................ pénztart atadod
............................................................ pénztart atvevé
Jelenlévék megallapitjdk, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egyéb

értékcikkek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 0SSZESEN ...ccvuveevervrvieeeevverreenreennns FE
.................... db 10.000 Ft 0SSZESEN ...ccvvveevervrveeeecrverreenreennns FE
.................... db 5.000 Ft 6SSZESEN ....cevveeevveeeecerereesreesenennn FE
.................... db 2.000 Ft 6SSZESEN ....oeeveeevveeeecerereesreeeenennn FE
.................... db 1.000 Ft 6SSZESEN ....covvvrevveerecereveesreeeenennn Ft
.................... db 500 Ft 6SSZESeN ....cocvvvvveeceecvrerreeereeeneennn Ft
.................... db 200 Ft 6SSZESeN ....cceovvvveeceeeveerreeereeernennn Ft
.................... db 100 Ft 6SSZESeN ....coevvvrveeceeevverreeereeennennn. FE
.................... db 50 Ft 6SSZESeN ....coveeeevveeerreecveeerreeeeenneens FE
.................... db 20 Ft OSSZESEN ....vveeeeeveeerreecveeereeeneneeens FE
.................... db 10 Ft OSSZESEeN ..uueeecvveeeereeerereeereeeeeeeennn. FU
.................... db 5 Ft OSSZESEN ..oovecevevevreerreceeseeereereennnns FU
0SSZeSEN: s Ft
DZAZ: werrereeeeeere et sbe et b bt shesbeere e b e s aen e anes forint.
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a) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c) Egyéb, ataddsra keril6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...................... Ol i, -ig
o Etkezési utalvanyok ........cceeu...... ) [T -ig
e Egyéb bizonylatok fajtanként .................... (0] I -ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigord szamaddsu bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartassal.

Jelenlévdk tényleges szamlalds alapjan a hazipénztarban taldlhatd készpénzmennyiség
............ Ft, @Zaz ... fOriNt @ pénztarjelentésben rogzitett

egyenleggel is megegyezik.

Atvevs jelen jegyz8konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felelGsséggel atveszi.

k.m.f.

atado atvevd

pénziligyi és addugyi csoportvezetd

* a kivant rész alahuzando
** forintban, cimletezve
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8. sz. melléklet

Engedély pénztari 6ran kiviili pénztari tranzakcié lebonyolitasara®

............................................. (intézmény vezetGje), mint a
........................................... (intézmény megnevezése) ..........ccceeeevvereneeneneen.. (bEOSZLAS) €2UTON
jovahagyom, hogy a pénztari 6rdkon kivil az alabbi pénztari mliveletet bonyolitsa:
Pénztari mlvelet megnevezése:

Id6pont:

Osszeg:

jovahagyo

" A megfelel6 rész alahtizando
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV PENZTARROVANCSROL

Készult: ... BV e, ho . nap alkalmaval a
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

............................................................ pénzigyi és adoligyi csoportvezetd
............................................................ pénztaros
............................................................ belsé ellenér
Intézménylink pénztaraban ......... 8V ...cecvvevreeneenene. DO L...-AN pénztdrrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Nyitdé pénzkészlet: ... Ft
Forgalom: s Ft
Nyilvantarto Pénztarellen6r
B rogram alapjan |szerint Hiany/tobblet(+-
Megnevezés p’ g P P ) v/ (+)
zaro pénzkészlet
Ft Ft Ft
K&szpénz 65Szege |weevevsennee | evvereenssennee | eeeeeesneennee
Ertékpapirok 8sSzege  |wvvseses | eeveeennenee | eeereerenene
Etkezési utalvanyok BSSZEEE |wmwmseses [eevvsvevssneseee | eeereerenene
Udiilési csekk 6ssze8e  |wmmmvnene Jevvveveveneeee | eveveereenens
A hazipénztarban taldlhaté készpénz Osszege: ............... Ft, 8Zaz coveeveeeeerecreceieeervennen forint,
az alabbi cimletezés szerint:
20.000 Ft db Ft
10.000 Ft db Ft
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5.000 Ft
2.000 Ft
1.000 Ft
500 Ft
200 Ft
100 Ft
50 Ft
20 Ft

10 Ft
5Ft

Mindosszesen: .

A hdzipénztarban talalhato

A hdzipénztarban talalhato

db
db
db
db
db
db
db
db
db
db

................ Ft, azaz

....... Ft értékd étkezési utalvany, az alabbiak szerint.

A hazipénztarban készpénzen kivil mas értékcikk nem talalhato.

A hazipénztarban eltérés nem mutatkozott az ellen6rzés id6pontjaban.

k.m.f.

pénztaros

pénztarellendr

Belsd ellen6r

Ft értékd Gdulési csekk, az alabbi cimletezés szerint:
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10. sz. melléklet
Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére
Felvéve: 20...... 23 P ho ... NAPJAN @ e a
helyiségében.

Jelen vannak:

T o T A =Y o 3OS PTEURST
=T A - [ =Y 11T Vo T O
Pénziigyi €s adOUgYi CSOPOITVEZELG: ....oevrverriiiieeite ettt see st ere e st s es e eseesbesaesanessaenes

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdosagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn ..., Ft, QZAZ oot e
forint/valuta tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgalas soran nem sikerult

megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

. atobbletet @ ....cccoceeereciicieieinn, szamu bizonylaton bevételezte
. a hidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*™.
kmf.
pénztaros pénztarellen6r

pénzigyi és adoligyi csoportvezetd

* a nem kivant rész torlendé
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11. szamu melléklet

Vdsdrldsi elbleg felvételére jogosult munkavdllalok és a vasdrldsi el6legek havi ésszege:

Dolgozé neve Szervezeti egység Oss(z:tg)
Dancso Valéria Mdvel6dési haz, Mizeum 50.000.-
Rabel Szilard Varos- és kozséggazdalkodas 100.000.-
Rékai Gyula Varos- és kozséggazdalkodas 100.000,-

40



Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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,LURKO OVODA”
MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalomjegyzéke:

I. Altalanos rendelkezések

II. Az 6voda miikddésének szabélya
III. Az intézmény vezetése

IV. A kapcsolattartas rendszere

V. Zaradék

2. oldal
5. oldal
9. oldal
15. oldal
16. oldal
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I. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasardl,

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4allamhaztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol (Amr.),

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol, valamint a Kjt.,

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

2/2005.(111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

1992.évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, évente.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet
A kihirdetés napja: 2022.01.27.

2.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem

allo, de az intézmény tertiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda

feladatainak megvalositasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



3. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
Az intézmény teriiletére, az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolodo, ovodan kiviili programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé

kapcsolati alkalmaira.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat,

e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

e Pedagogiai Program,

e Hazirend,

e Munkakori leirasok,

e Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

o [ratkezelési szabalyzat,

e Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok szabalyzata,

e Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv,

e Tlizvédelmi Szabalyzat,

e Munkavédelmi Szabalyzat,

e Pénzkezelési Szabalyzat,

e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat,

e A kozérdekill adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

5. Az intézmény megnevezése: Lurké Ovoda

Székhelye: 8192 Hajmaskér, Rakoczi u. 13.

Tipusa: koznevelési intézmény

Az 6voda alapit6 és fenntarté szerve: Hajmaskér Kozség Onkorményzata.

Az alapité okirat szima: Hajmaskér Kozség Onkormanyzata 34 / 2012 (V.30.) OKT. sz.
hatarozata. Hatalybalépés iddpontja: 2012. szeptember 17.

6. Az ovoda jogallasa

Onallé jogi személy, részben 6nalld koltségvetési szerv, 6nalld bérgazdalkodoi és munkaltatdi
jogkorrel felruhazva.

Csoportok szama: 3.

Engedélyezett féréhelyek szama: 90 6.

A csoportok szervezésénél, illetve a csoportlétszam kialakitdsanal az 6vodai férdhelyet és
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az egyes csoporttermek férdhelyeit kell figyelembe venni.

7. Az intézmény alaptevékenysége
Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, iskolai életmddra
torténd felkészitése €s a gyermekek napkozbeni ellatasa.

Kiegészitd tevékenysége: ovodai intézményi étkeztetés és intézményi vagyon mikodtetése

Kormanyzati funkcio kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

4 096015 Ovodai intézményi étkeztetés

5 096025 Munkahelyi étkeztetés a koznevelési
intézményben

6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8. Az SZMSZ iranyultsaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb belsé szabalyzatok
megtartasa és megtartatasa feladata €s kotelessége az 6voda minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak.
9. Hatalybalépés: 2022.02.01
10. A Kkiterjedés kore:

e az Oovodaba jar6 gyermekek kozossége

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

e aneveldtestiilet

e az intézményvezetd, vezetd helyettes

e aneveld-oktatd munkat segitok

e cgyéb munkakorben dolgozok
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II. Az 6voda miitkodésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény szervezeti felépités

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Nevelotestiilet

A neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

2. Az 6voda miikodési rendje

Az oOvoda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik. Az 6voda nyitvatartdsi ideje napi 11 ora 6,00 6ratol 17,00 ordig 1épcesdzetes
munkakezdéssel, illetve befejezéssel. Uzemeltetése a téli és nyéri zarva tartds alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti feljitdsa, karbantartdsa, valamint

nagytakaritasa.

3. Az d6vodai felvételek rendje

A gyermekek felvétele a Ktv. 65. § (1)-(2)-(3) pontja alapjan torténik. A Ktv. 3. sz. melléklete
alapjan szervezziik az 6vodai csoportokat: atlaglétszamuk 20 {6, maximalis 1étszamuk 25 6.
A Ktv. 8. § (1)-(2) pontja alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason vesz részt.

Férdhely hidnya miatt elutasitott gyermeket az intézmény vezetdje eldjegyzésbe veszi és ha a
létszam megengedi, helyet biztosit szamukra a tanév kdzben is. A gyermek 6vodai felvételrdl
a sziilét értesitjik. Amennyiben a felvételre jelentkez6k szdma a féréhelyek szamat

meghaladja, az igényeket a Felvételi Bizottsag biralja el.

4. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval

Az tinnepély nyilvanos, amelyre meghivhatoak a sziilok és mas vendégek is
e Evzar6 (ballagas)

e TFarsang



e Husvét

e (Gyermeknap

e Mikulas

e Karacsony
Megiinnepelésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliill kdzés megemlékezés
torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, mozi és szinhdzlatogatds, sportnapok szervezése a

munkaterv szerint torténik.

5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasra vonatkozo
rendelkezése
e A gyermek tavolmaradasat a sziildnek legaldbb egy munkanappal megeldzden be kell
jelenteni.
e A nevelési év alatt
a) egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elézetesen az dvodavezetd
engedélyezheti
b) a harom napon tali hidnyzéas utan, illetve, ha a gyermekbetegség miatt hianyzik,

csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

6. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dij befizetése minden honap 10.-e utan, de legkésobb 13.-ig két
munkanapon torténik.

A befizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjak, ezen kiviil az 6voda
hirdetd tablajan kifliggesztésre keriil.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6 el6z6 nap 10 oraig.

A lemondas a kovetkez6 naptol érvényes €s a kdvetkezd havi befizetéskor irhatd jova.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

7. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos ¢s védond latja el.

Az dvodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Biztositja az egészségligyi (orvos, védondi) munka feltételeit.
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e (Gondoskodik a szlikséges 6vondi feliigyeletrol.
e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésrol-
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

szlrés torténik a nagycsoportos gyermekeknek.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaban.
¢ A napkdzben megbetegedd gyermeket el kell kiiloniteni ¢€s le kell fektetni.
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

e Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden ovodapedagogus kézoktatasi térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e A gyermekek egészsége, testi épségik megldrzéséhez sziikséges ismereteket
elsajatitsa és 4tadja.

e A gyermek egészség és baleset veszélyének elkeriilése érdekében a nevelési év
kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek ¢letkordnak megfeleld — ismertetni kell az
egeszsegiik €s testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszeélyforrasokat €s az
elvarhatd magatartasformat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus kdteles a jatékokon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és jatékszert aszerint
alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é o6vodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezeto- helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési

kotelezettségi teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.



9. Rendkiviili esemény bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt intézkedés
végett kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informdacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A gyermekek elhelyezése bombariadd esetén a szomszédos iskola volt épiiletében vagy a
Miivelédési Hazban torténik.

A bombariadordl és a hozott intézkedésérol az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

10.  Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmodban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
udvaron a gyermekek ko6zott haszndlata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és
ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben, kivétel séta alkalméval, kiilsé helyszinen, a

gyermekek érdekében hasznalhato.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezheti.

12. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ.-rdol és hazirendrol
Az 6voda hazirendje a hirdettablan kifliggesztésre kertil.
Az dvoda nevelési programrol és az SZMSZ-rdl az dvodavezetdtdl, helyettesétdl és a

pedagdgusoktol kérhetnek tdjékoztatést.



9

III. Az intézmény vezetése

Az intézmény élén az dvodavezeto all, akit egy helyettes segit az d6voda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

1. Az ovodavezeto felel

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

a pedagogiai munkaért,

az ovoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének miikkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéseért és ellendrzéséert,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a kozalkalmazotti képviseleti szervvel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodésért, a
kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadméanyozasi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet

jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

2. Az ovodavezeto-helyettes

A vezet6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi az iranyitési feladatokat
Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel és az egészségligyi szolgaltatoval

Munkdjat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak melyeket — kdzos

megbeszEI€s és egyeztetés utan — az 6vodavezetd meghatéroz.

3. Ovodapedagogus

Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az Ovodavezetd
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi [égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor €rvényben 1€v6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl

a személyiséglapon feljegyzést készit.
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A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak6zosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢és
a szlilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrol
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddeésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveto6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
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Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Dajka

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi, a Pedagogiai Program ismeretében,

Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,



13

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozOk ~elokészitésében

kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve,

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e Sétak, kirandulasok alkalméval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

S. Pedagdgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens feladatkorén beliil munkajaval segiti az intézményvezetd
adminisztrativ munkajat, eldsegiti az 6vodapedagdgusok gyermekekkel torténd foglakozasait,
részt vesz a szabadidds tevékenységek szervezésében, kozremiikodik az 6voda gazdasagi

munkajaban.

e A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyermeket a sziil6tdl, a csoportvezetd pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a

szlilét a gyermeket érintd napi eseményekrol.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a

team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
e Felettese irdnyitasdban kozremiikodik az adminisztacids munkaban.

e Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,

feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

o Intézkedik az alapvetd elsdsegélynyujtast és az orvosi segitséget igényld helyzetekben.

Jelzi az intézkedést, esetleg a tovabbi sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndul4sokra, kiséri a

gyermekeket.

e Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokésainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznalata stb.). Ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi

tevékenységét, sziikkség szerint korrigélja.

e Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.



14

e Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eléirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket

lat el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Sziikség szerint a csoportvezetd pedagogus iranyitdsaval kozremiikodik a gyermeket
fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a

foglalkozasokon.
e Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
o Kozremukodik adminisztracids teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

6. A helyettesités rendje

Az o6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén helyettesitését az Ovodavezetd- helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartoznak.

Az 6vodavezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnyaban az 6vodavezetdt a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd
hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

7. A sziil6i szervezettel torténé kapcsolattartas, véleményezési joga.
Az 6vodai szintli sziildi munkakozosség vezetdjével az dvodavezetd illetve helyettes, a
csoportszintii igyekben az ovodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az oOvoda vezetd helyettese a sziildi munkakdzosség vezetdjét legalabb félévente, az
ovodapedagdgus havonta tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol és a gyermekeket
érintd kérdésekrol.
Az 6voda a sziil6i szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- A szervezeti és milkodési szabalyzatnak €s a hazirendnek sziilket érintd rendelkezéseiben,

- Az dvoda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének €s a gyermekvédelmi feladatoknak

a meghatdrozasaban
- A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek a

nevelési- oktatédsi intézmény vezetdjétol.
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8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveld testiilet a szakmai munkakozdsségre ruhazza az 6vodapedagogusok kiilon
megbizasanak elosztdsaval kapcsolatosan a kozoktatasi torvényben —meghatarozott

véleményezési jogkorét.

9. A pedagégiai munka belso ellendrzése.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el €s a munkatervében nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviil ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenorzés
o Teriileti
e Modszerét €s litemezését
Az ellenérzés modszerei
e Foglalkozasok, sziil6i értekezletek latogatasa
e Beszamoltatas szoban vagy irasban
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
e Az 6vodavezetd- helyettes
e A szakmai munkakozosség
e Sziil61 munkakozosség
Az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:
e A vezetd helyettest
e Szakmai munkakozosség vezetdjét
Az ellendOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal kell a pedagogiai munkanap belsd
ellendrzésének eredményét, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva

az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

IV. A kapcsolattartas rendszere

Az ovodat kiilsé intézményekkel, szervekkel szemben az Ovodavezeté képviseli.
Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, valamint az alabbi intézményekkel:
e A pedagdgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel (Megyei

Pedagoégiai Szakszolgalat)



16

A gyerekek fejlesztésének, iskoldra vald alkalmassaganak, iskolaérettségének

elbirdlasban  kozremikodd (Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,

Veszprémi Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaggal)

e A Hajmaskéri Gabor Aron Altalinos Iskolival, mely megkonnyiti az iskolédba
tavozo gyerekek beilleszkedését.

o [Egészségiigyi szolgaltatéval vald kapcsolattartds a vezetd helyettes feladata
(6vodaorvos, védonod, fogszakorvos)

e Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatosan kapcsolatot tart a Csaladsegito és

Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda nevelétestiilete fogadja el, amely a fenntarté jovahagyasaval valik

érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja 2022.

februar 1. napja.

Hajmdskér, 2022. janudr 10.

Téth Boglarka

intézményvezetd
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I. Altalinos rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrol szoldo térvény
végrehajtasarol (Amr.),

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint a Kjt.,

2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol,

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

2/2005.(111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

1992.évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, évente.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
A kihirdetés napja: 2022.01.27.

2.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem

allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda

feladatainak megvalositasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



3. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
Az intézmény teriiletére, az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolodo, ovodan kiviili programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd

kapcsolati alkalmaira.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito6 okirat,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Pedagogiai Program,
e Hazirend,
e Munkakoéri leirasok,
e Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,
o [ratkezelési szabalyzat,
e Elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok szabalyzata,
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv,
e Tilizvédelmi Szabalyzat,
e Munkavédelmi Szabalyzat,
e Pénzkezelési Szabalyzat,
e Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,
o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat,
e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

5. Az intézmény megnevezése: Lurko Ovoda

Székhelye: 8192 Hajmaskér, Rakoczi u. 13.

Tipusa: koznevelési intézmény

Az 6voda alapité és fenntarté szerve: Hajmaskér Kozség Onkormanyzata.

Az alapité okirat szama: Hajmaskér Kozség Onkormanyzata 34 / 2012 (V.30.) OKT. sz.
hatarozata. Hatalybalépés idépontja: 2012. szeptember 17.

6. Az ovoda jogallasa

Onall6 jogi személy, részben 6nallo koltségvetési szerv, 6nalld bérgazdalkodoi és munkaltatdi
jogkorrel felruhdzva.

Csoportok szama: 3.

Engedélyezett féréhelyek szama: 90 f0.

A csoportok szervezésénél, illetve a csoportlétszam kialakitasanal az 6vodai féréhelyet és
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az egyes csoporttermek férdhelyeit kell figyelembe venni.

7. Az intézmény alaptevékenysége
Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, iskolai életmodra
torténd felkészitése €s a gyermekek napkozbeni ellatasa.

Kiegészitd tevékenysége: ovodai intézményi étkeztetés és intézményi vagyon miikodtetése

Kormanyzati funkcio kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

4 096015 Ovodai intézményi étkeztetés

5 096025 Munkahelyi étkeztetés a koznevelési
intézményben

6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

8. Az SZMSZ. iranyultsaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
megtartasa s megtartatasa feladata és kotelessége az 6voda minden vezetdjének,
pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.
9. Hatalybalépés: 2022.02.01
10. A Kkiterjedés kore:

e az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

e aneveldtestiilet

e az intézményvezetd, vezetd helyettes

¢ aneveld-oktatd munkat segitdk

e egyéb munkakorben dolgozdok
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I1. Az 6voda miitkodésének altalanos szabalyai

1. Az intézmény szervezeti felépités

/ Onkorményzat

Intézményvezetd

A
v

Intézményvezetd-helyettes

\ Neveldtestiilet /

A nevel6 munkat kozvetlenil |—

segitd alkalmazott Pedagogusok |- Dajkak

2. Az 6voda miikodési rendje

Az o6voda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik. Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 11 ora 6,00 6ratol 17,00 oOrdig 1épcsdzetes
munkakezdéssel, illetve befejezéssel. Uzemeltetése a téli és nyéri zarva tartds alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint

nagytakaritasa.

3. Az o6vodai felvételek rendje

A gyermekek felvétele a Ktv. 65. § (1)-(2)-(3) pontja alapjan torténik. A Ktv. 3. sz. melléklete
alapjan szervezziik az 6vodai csoportokat: atlaglétszamuk 20 6, maximalis 1étszamuk 25 6.
A Ktv. 8. § (1)-(2) pontja alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason vesz részt.

Férdhely hidnya miatt elutasitott gyermeket az intézmény vezetdje eléjegyzésbe veszi és ha a
1étszam megengedi, helyet biztosit szdmukra a tanév kdzben is. A gyermek dvodai felvételrdl
a sziilét értesitjik. Amennyiben a felvételre jelentkez6k szdma a féréhelyek szamat

meghaladja, az igényeket a Felvételi Bizottsag biralja el.
4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezo vinnepélyek alkalmaval

Az tinnepély nyilvanos, amelyre meghivhatoak a sziil6k és mas vendégek is



e Evzar6 (ballagas)

e Farsang

e Husvét

e Gyermeknap
e Mikulas

e Karacsony
Megiinnepelésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Csoporton beliill kdzo6s megemlékezés
torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Tanulményi kirandulasok, sétdk, mozi ¢és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a

munkaterv szerint torténik.

5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazolasra vonatkozo
rendelkezése
e A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek legaldbb egy munkanappal megeldzden be kell
jelenteni.
e A nevelési év alatt
a) egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az dvodavezetd
engedélyezheti,
b) asziilé 3 napot igazolhat,
c) ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét

ovodaba.

6. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az ¢étkezési téritési dij befizetése minden honap 10.-e utan, de legkésobb 13.-ig két
munkanapon torténik.

A befizetési napok jegyzékét a sziildk a nevelési év elején megkapjak, ezen kiviil az é6voda
hirdet6 tablajan kifiiggesztésre kertil.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6 el6z6 nap 10 oraig.

A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.



7. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro
orvos és védond latja el.
Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
e Biztositja az egészségiigyi (orvos, védéndi) munka feltételeit.
e (Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol.
o Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésrol-
A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

szlirés torténik a nagycsoportos gyermekeknek.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaban.
e A napkdzben megbetegedd gyermeket el kell kiiloniteni €s le kell fektetni.
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

e Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol

8. Intézményi védo, 6vé eldirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden ovodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

e A gyermekek egészsége, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
elsajatitsa és atadja.

e A gyermek egészség és baleset veszélyének elkeriilése érdekében a nevelési év
kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleldé — ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékokon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és jatékszert aszerint

alkalmazni.



e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd6 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezeto- helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési

kotelezettségi teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

9. Rendkiviili esemény bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt intézkedés
végett kdzvetlen felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
¢s a fenntarto értesitésérol.

Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informéacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

A gyermekek elhelyezése bombariadd esetén a szomszédos iskola volt épiiletében vagy a
Miivelddési Hazban torténik.

A bombariaddrol €s a hozott intézkedésérdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

10.  Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmédban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és
ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben, kivétel séta alkalmaval, kiilsé helyszinen, a

gyermekek érdekében hasznalhato.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezheti.

12. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rdl és hazirendrol

Az 6voda hazirendje a hirdet6tablan kifiiggesztésre kertil.
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Az dvoda nevelési programrol és az SZMSZ-rdl az dvodavezetdtdl, helyettesétdl és a

pedagdgusoktol kérhetnek tajékoztatast.

II1. Az intézmény vezetése

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

1. Az ovodavezeto felel

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

a pedagdgiai munkaért,

az ovoda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetésélrt,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a kozalkalmazotti képviseleti szervvel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodésért, a
kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valo dontésért, amelyet

jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

2. Az 6vodavezeto-helyettes

A vezet6 tavollétében teljes feleldsséggel végzi az iranyitési feladatokat
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Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel €s az egészségligyi szolgaltatoval

Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak melyeket — k6zos
megbeszEl€s és egyeztetés utan — az 6vodavezetd meghataroz.

Ovodapedagogus

Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és feleldséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo

munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 déraszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatadsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az

onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlésai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban,
megszilintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat

(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).
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Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetdé engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Dajka

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi, a Pedagdgiai Program ismeretében,

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsadban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremuiikodik, az 6vono utmutatasait kdvetve,

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat,

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens feladatkorén beliil munkajaval segiti az intézményvezeto

adminisztrativ munkajat, elésegiti az 6vodapedagogusok gyermekekkel torténd foglakozasait,

részt vesz a szabadidds tevékenységek szervezésében, kozremiikodik az dvoda gazdasagi

munkajaban.

A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a gyermeket a sziil6tdl, a csoportvezetd pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a

sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a

team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Felettese iranyitasaban kozremiikddik az adminisztaciés munkaban.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,

felligyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi €pségiikre.

Intézkedik az alapvetd elsOsegélynytjtast és az orvosi segitséget igényld helyzetekben.

Jelzi az intézkedést, esetleg a tovabbi sziikségességeét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, kiséri a

gyermekeket.
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e Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkdzok hasznalata stb.). Ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi

tevékenységét, sziikkség szerint korrigalja.
e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

e Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi
eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket

lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

e Sziikség szerint a csoportvezetd pedagogus iranyitdsaval kdzremiikodik a gyermeket
fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a

foglalkozasokon.
e Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
o Kozremukodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

6. A helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az Ovodavezetd- helyettes latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az ovodavezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizés hidnyaban az 6vodavezetdt a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd
hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld

tigyekre terjed ki.

7. A sziil6i szervezettel torténé kapcsolattartas, véleményezési joga.
Az 6vodai szintli sziiléi munkakdzdsség vezetdjével az Ovodavezetd illetve helyettes, a
csoportszintl tigyekben az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az oOvoda vezetd helyettese a sziildi munkakdzosség vezetdjét legaldbb félévente, az
ovodapedagdgus havonta tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol és a gyermekeket
érintd kérdésekrol.
Az dvoda a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- A szervezeti és miikddési szabalyzatnak és a hazirendnek sziil6ket érintd rendelkezéseiben,

- Az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi feladatoknak
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a meghatarozéasaban
- A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhetnek a

nevelési- oktatasi intézmény vezetdjétol.

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A neveld testilet a szakmai munkakozdsségre ruhazza az 6vodapedagoégusok kiilon
megbizdsanak elosztdsdval kapcsolatosan a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott

véleményezési jogkorét.

9. A pedagoégiai munka belso ellendrzése.
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el €s a munkatervében nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviil ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
e Teriileti
e Modszerét és litemezését
Az ellenorzés modszerei
e Foglalkozasok, sziiloi értekezletek latogatasa
e Beszamoltatas szoban vagy irdsban
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet
e Az 6vodavezetd- helyettes
e A szakmai munkak6zosség
e Sziil6i munkakdzosség
Az egyes nevelési teriiletek ellenorzésébe bevonhatja:
e A vezetd helyettest
e Szakmai munkakozosség vezetdjét
Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal kell a pedagodgiai munkanap belso
ellendrzésének eredményét, illetleg az ellenérzés altalanosithatéd tapasztalatait, megallapitva

az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

IV. A kapcsolattartas rendszere
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Az ovodat kiilsé intézményekkel, szervekkel szemben az Ovodavezeté képviseli.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval, valamint az alabbi intézményekkel:

A pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel (Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat)

A gyerekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasban  kozremiikodo (Veszprém Megyei Pedagégiai Szakszolgalat,
Veszprémi Szakszolgalat Szakértoi Bizottsaggal)

A Hajmaskéri Gabor Aron Altalanos Iskoliaval, mely megkdnnyiti az iskoldba
tavozo gyerekek beilleszkedését.

Egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas a vezetd helyettes feladata
(6vodaorvos, védénd, fogszakorvos)

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatosan kapcsolatot tart a Csaladsegité és

Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdének rendszeresen beszamol.

V. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda nevelotestiilete fogadja el, amely a fenntarto jovahagyasaval valik

érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja 2022.

februar 1. napja.

Hajmasker, 2022. januar 10.

Toth Boglarka

intézményvezetd



