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MARCALIKOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14.§ (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik a
Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ALTALANOS RESZ

1. A Pénzkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja

A szabalyzat a Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, kész-
pénz) kezelésére vonatkozo szabalyokat, eldirasokat és médszereket foglalja magaban.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Szt. el8irasainak eleget téve a Marcali Kozos Onkor-
manyzati Hivatal adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva olyan szabdlyok, cl6irdsok, modszerek
meghatédrozasa, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett és ellenérizhetd lesz.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felel§s személy megha-
tdrozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a jegyzé a felelos.

A Szabalyzatot a jegyzének kell jovahagynia.

Modositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt. és az allamhaztartas szamvite-
lerdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely
a valtoztatast sziikségessé teszi.

2015. aprilis 1-t6l ilyen lényegi valtozast eredményezett az dnkormanyzati intézmények
gazdasagi onillésaganak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitisa
a Marecali Kozis (")nkorményzati Hivatalnal torténik.

3. A pénzkezeléshez kapcsol6dé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom
A bankjegyek ¢s érmék felhasznaldsanal tdrténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallo folyoszamla kivetelések Gsz-
szessége.



meékértékesités — ltalanos forgalmi adé felszamitasa esetén az altaldnos forgalmi
adoval novelt — ellenértékeként, szerzddésenként egy naptari honapban legfeljebb
1,5 milli6 forint dsszegben teljesithet készpénzfizetést. Azokat a készpénzben tel-
jesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett adozo
ugyanazon felek kozott kotott szerzodések alapjan ugyanazon ad6zo6 részére telje-
sit, az el6zdekben leirt szabaly alkalmazasaban egy szerz0dés alapjan teljesitett
készpénztizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a fe-
lek kozotti jogiigylet nem rendeltetésszerti joggyakorlas miatt keriilt t5bb szerzé-

désben meghatarozasra.

A Szabalyzat kialakitdsanal még a kovetkezd jogszabalyok egyes — ebbe a téma-

korbe tartozé — eloirasait is figyelembe kell venni:

~ az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
sz616 2015. évi CCXXIL. torvény,

— apénzforgalom lebonyolitasardl szo16 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

~ a pénzforgalmi szolgaltatds nyjtasardl szolo 2009. évi LXXXV. torvény,

— az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

— az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (Avr.),

— a biztositasi tevékenységrol szol6 2014. évi LXXXVIIL térvény,

~ az ad6zas rendjérol szolo 2017. évi CL. térvény,

— aKinestéar pénzkezeléshez kapcsolodd szabélyzatai:

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatas-

rol,

= a Magyar Allamkincstér szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan fel-
szamitott dijakrol, jutalékokrol és egyéb koltségekrol,

= a Magyar Allamkincstér szabalyzata a forintszdmla-vezetési szolgaltatasok-
rol,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitésarol,

= aMagyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosult-

sagrol, fizetési médokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl.



— A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a megbiza-
sok aldirasaval, illetve a bejelentett bélyegzo lenyomatanak hasznalataval.

— A bejelentett aldirasok a szdmla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be
az 0] alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

— Amennyiben a fizetési szamlak és alszamlaik rendelkezési jogosultsdgra kijelolt személyek-
ben valamely ok miatt véltozds kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 0 alairas—
bejelentd kartont kell benytjtani.

— Az alair6k személyének kijelslése, az \ij alirdsok megszerzése és az alairas-bejelent kar-
ton eljuttatasa a szdmlavezetd hitelintézethez a pénziigyi irodavezeté feladatat képezi.

1.2 A koltségvetési szerv ltal alkalmazhaté fizetési médok:

Altalanosan ismert fizetési modok
— pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések,
= atutalas,
* egyszer(l atutalas,
* csoportos atutalds,
* rendszeres atutalas,
* kartyaval kezdeményezett atutalas,
* hat6sagi atutalds és atutalasi végzés,
= beszedés (inkasszo),
» felhatalmazé levélen alapulé beszedés,
* valtébeszedés,
* csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hataridds beszedés,
— készpénz-helyettesits fizetési eszkoz
= fizetési (pénzforgalmi) kértya,
elektronikus pénz,
= c¢sekk,
~ készpénzfizetés teljesithetd:
= a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval,
= ajogosult bankszaml4jara készpénzben teljesitett befizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,
* postai készpénz—atutalasi megbizassal,
* POS termindlon,
= ajogosult részére bankszamlarol torténd kifizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,
» készpénzfelvételi utalvannyal,
» kifizetési utalvannyal torténé kiutaldssal postai titon,



forgalménak lebonyolitasara kijelslt helyiség, amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhe-
lyezéséhez és drzéséhez kelld biztonsagot nyjté pancélszekrény van.

A pénztér tipusa kis értékii pénzforgalmat lebonyolitd pénztar.

Nem tekinthet6 pénztarnak az 4llandé ellatmanyt kezelé pénzkezelé hely.

A készpénzt napkozben pénzkazettiban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzka-
zettaban kell tartani, a megdrzeés biztonsaga érdekébe. A lemezszekrény riasztoberendezéssel
ellatott épiiletben talalhato.

Kivételes esetben lehetéség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban vald kezelésére is, ha
az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, ér-
tekek atvételét csak a polgarmester, vagy a pénziigyi irodavezetd engedélyezheti gy, hogy a
letéteknél hasznalt pénztéri bizonylatra ravezeti ,.6rzése engedélyezve” és aldirasaval hitelesiti.
A sajat hazipénztari készlet és a megérzésre atvett idegen pénzek és értékek kozott az elkiils-
nitést biztositani kell.

Pénzkezel6 helyek

Az allandé ellatményt kezeld helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést kezeld helyek
pénzforgalmanak bonyolitasa.

Az édllandé ellatmany kezelését végzo személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegye-
zik a pénztaroséval.

2.1.2. Hazipénztari pénzmegirzés és tarolas

A hazipénztarban a kozos Gnkorményzati hivatalnal csak a sajat pénzellatasa céljara a bank-
szamlarol felvett pénzosszeg tarthato.

Az intézmények részére a bankszamlarol felvett allandé készpénzallomanyok azonnal kiadés-
ra kertilnek.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettdban, a rabizott egyéb értékeket (kar-
tydkat, szigorii szamadasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizardlag erre a célra
hasznélt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kételes tartani.
A pancélszekrény kulcsdt a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy maésolati
kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

A készpénz brzésérol az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a pancélszekrényt be-
zarni.

A hazipénztarban levé készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a
hézipénztar tliz- és betbrés elleni védelmérsl.

A pénztarkulcs elvesztését, elt6rését, a zarak elromldsat a pénztéros azonnal kételes jelenteni
a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztarhelyiség €s a pancélszekrény kulcsairol a pénztaros kételes nyilvantartast vezetni. A
nyilvantartasbol ki kell tinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbdl, mely szemé-



10

. A bankkartyat s a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellen-
ertekének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva a
Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénzellatasi igényének kiclégitésére is felhasz-
nélhato.

. A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal a 10403947-00032554-00000005 szamu
kartyafedezeti elkiilonitett szamléhoz kapcsolédéan 4 db bankkartya van hasznalat-
ban.

. A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal az aldbbi természetes személyek jogosul-
tak a bankkartya hasznalatara:

a) Kovacs Dolli

b) Jancsek Istvan
c¢) Berta Imre
d) Cigoth Péter

- A hasznalatban levd bankkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvéantartas kell

vezetni:

a) akartyabirtokos neve, lakcime,

b) a kartya sorszama,

¢) akartya lejérata,

d) akészpénzben felvehet napi limit dsszege,

€) anapi vasarlasi limit 6sszege,

f) akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadésénak datuma,

g) akartya ataddjanak-atvevéjének alairasa,

h) a kartya kértyabirtokostdl t6rténéné bevondsénak iddpontja, az atado-atvevé ala-
irasa.

. A kartydkra vonatkozé nyilvantartis vezetéséért Toth Katalin pénziigyi tigyintézo,
igazolt ellendérzéséért Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezetd felelds.

. A kartyabirtokos

a) akdrtkya birtoklasaval, valamint

b) akaryahasznalattal,

c) az Orzéssel,

d) aletiltassal,

e) e) az elszamolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismere és betartja, illetve ezek mgszegése esetén
kovetendd eljarast tudomasul vette.

. A bankkartydk azon beszerzések, illetzve szolgalltatasok ellenértékéek kifizetésére
haszn &lhatok, amelyek azonnali beszerzést, szolgéltatas igénybevételt kivannak.

Ilyen beszerzések kiilondsen:

a) Uzemeltetési anyagok berszerzése,

b) kisértékii targyi eszkdzok beszerzése,
c) szakmai anyagok beszerzése,
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6. Amennyien a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a
PIN kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A
potolando kartydat annak kibocsatojanal kel leadni, a pétkartya igényléshez ki-
allitott Adatlappal egyideliileg.

7. A pétolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason torténé atvezetésé-
hez a kértyabirtokos koteles a potkartya atvételét kdveté harom munkanapon be-
lil az adatokat bejelenteni a bankkartyanyilvantartids vezetéséért felelds sze-
mélynek.

8. A viltozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzd személy felelds.

2.1.5. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

A koz8s dnkormanyzati hivatal készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonségos
mitkddését az alabbi feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek Gtjan a pénziigyi irodave-
zetd koteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettes,

— pénztarellendr,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitok,

— utalvanyozok.

A felsorolt munkakérokre kijelolt személyek részére a megbizast frasban kell kiadni. E meg-
bizast a cimzetes fojegyz6 adja ki.

A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a pénziigyi irodanal kell megérizni.

Az egyes pénztari munkakorokre vonatkozo f6bb szabalyok:

2.1.5.1. Pénztaros

A hazipénztarat a pénztiros 6nélloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi felelds-
ség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztaros €s a pénztarkezeléssel megbizott személy ezeket a feladatokat egyéb az Gssze-
férhetetlenségi korbe nem tartozd munkakorhdz kapesoltan végzi.

A pénztarosi munkakdrt csak e feladatok ellatdsara alkalmas, erkélesi bizonyitvannyal, biin-
tetlen elécletet igazold személy télthet be.

A pénztarosi munkakdrt — ezen feliil — nem szabad megbizni

— apénzforgalmi szdmla felett rendelkezési jogosultsaggal,

— pénztarellendri feladatokkal,

— utalvényozasi joggal,
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2.1.5.2. Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese a hdzipénztar kezelését akkor veszi 4t, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azo-
nosak a pénztaroséval.

A helyettesités idészakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eléirtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetSjének)

— az atvevd pénztaros helyettesnek,

— apénztarellenérnek,

— apenzligyi irodavezetdnek abban az esetben, ha a pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a helyet-
tesnek, aki koteles meggy6zodni az elszamolasok helyességérl, az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakor dtadds-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
Jelenlévdk kotelesek alairmni.
A jegyzdkonyvek év elejétol folyamatosan szamozottak.

4. szamu melléklet: Pénztari atadas-atvételi jegyzékonyv
A jegyz8konyvekrol és a kulcsok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jele-
nik meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a pénziigyi irodavezeté altal kijelslt sze-
mély irja alé a jegyz6konyvet.

2.1.5.3. Pénztirellenér

A pénztarellenér feladata

— a pénztar bizonylatok el6zetes (kifizetés elétti) ellendrzése, valamint

— apenztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének utélagos ellendrzé-
se,

— szigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rend-
szeres (utdlagos) ellenérzése.

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitsltotték-e)

¢s tartalmilag a pénztdrellendr kételes ellendrizni. Meg kell gyézddnie arrél, hogy a pénztar-

bizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult altal — megtSrtént-e az

érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés. A bizonylatok és mellékletek szam szerint fellel-

hetéek-e, azok darabszamat régzitették-e.

A pénztarjelentést utdlag, a napi pénztarjelentés zirasakor érdemben és tételesen kell ellen-

Orizni. Ennek soran meg kell gyzddni arrél, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez
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Az érvényesités soran meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbél a szempontbdl, hogy az
cléirasoknak megfelelnek-¢ (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a sza-
mitasok helyesek-e stb.)

Amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve szol-
galtatas nydjtas igénybevételére vonatkozik, Ugy az arra kijelslt — a teljesités igazolasaul —
zaradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Ervényesitést csak a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan, az Amr. el8irasai szerinti szakké-
pesitésti dolgozo végezhet.

2.1.8. Utalvanyozé feladata

Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését, a bevéte-
lek beszedését vagy elszdmolasat elrendelhetik.

Utalvanyozasra jogosultak a kotelezettségvallalasi szabalyzatokban és a munkakéri lefrasok-
ban foglaltak alapjan arra felhatalmazott személyek.

Az utalvanyozasra jogosultak korét a cimzetes f6jegyz6 hatirozza meg és irasban adja ki ré-
sziikre a megbizast.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvinyozéaskor kételes megvizsgalni, hogy

- abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

— abizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitas jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabély nem tiltja, illetve nem iitk6zik
biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyozni csak kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A pénztari kifizetések utalvinyozdsdra jogosultak névjegyzékét a pénztirhelyiségben ki kell

fliggeszteni.

2.1.9. Osszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozisa:

- egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo és a pénziigyi ellenjegyz0,
érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr;

- azérvényesitd €s a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy;

2.2. Fizetési és egyéb szamlik kezelése

2.2.1. Fizetési (pénzforgalmi) szamla szerzodésbél ad6dé feladatok

A Marcali Kozés Onkorményzati Hivatal kiteles:

— a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt bélyeg-
z6 szabélyszeri bejelentésérdl gondoskodni,
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A befizetések egyértelmii beazonosithatosaga érdekében készpénz atutalasi megbizds csak
akkor adhat6 ki iigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

A bankszimlak megterhelése és az onnét torténé Kkifizetés
— akoltségvetési szerv altal kiallitott atutaldsi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— készpénz felvételére jogositd bankkartyaval,

— egyéb szamlara valé atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutaldssal torténik

A kozds Onkorményzati hivatalnal az atutaldsok dontd tobbsége elektronikus uton valosul
meg. Ebben az esetben az alapbizonylaton t6rténé vezetdi alairas utan az utalandé tételek gépi
rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam
szerint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rigzit$ ellenérzés utan aldirja. A bankba inditas
el6tt a titkositott jelszavakat ismer6 munkatars a gépen ellenérzi az Ssszegeket ¢s a tételsza-
mot, és ezt alairasaval igazolja is a gépben, majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

Az esetenként hasznalt egy¢b atutalas formanyomtatvany szabvany nyomtatvany (Pf.1.)

Az atutalasi formanyomtatvany kiallitdsa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesitett és
utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasara — az érintett bankszamlatél fliggéen — a 2.1.2.
pont alatt meghatarozottak jogosultak

Banksziamla kivonat

A bankszidmldkon torténé jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasardl és a
bankszamlak egyenlegérél a szamlavezet6 pénzintézet szamlakivonatot, értesitét kiild.

A szamlakivonat, értesit6 alapjan a napi konyvelés megtoriéntekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezd konyvelés utan a szdmlakivonat sorszamanak megfeleld
sorrendben, a hozza tartoz6 bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell, és az alapbizonylatra ra kell vezetni a bankkivonat
szamat.

Fokonyvi kinyvelés

A bankszamlékon, pénztarakban bonyol6d6 pénzforgalom fékonyvi konyvelése az ASP elne-
vezesli szamitogépes konyvelési program hasznalataval térténik. Enne keretében nem a bank-,
hanem az ellenszémara torténik a tételes konyvelés, melynek ellenértékét a program a bank-
szamlékon irja jov4, illetve terheli.

A f6konyvi konyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

Analitikus nyilvantartas

Analitikus nyilvantartast kell vezetni az alabbi szamlakhoz:
— letéti szamla,

— lakasépités €s vasarlas munkaltatéi timogatdsa szdmla
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Fentick miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizési dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozast nem igényel, kifizetése a pénztari
kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik.

4.2.2. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

Csak valédi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetdk-
t6l €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos, rongalodott, meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthats. Nem fogadhaté el olyan ér-
me, amelynél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak létszé bankjegyet, illetve
ermét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak latszobankje-
gyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani és az eredetérsl a befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékényv felvételénél a pénztirellendrnek is jelen
kell lennie. A jegyzokonyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak t{in6
bankjegyet (érmét) kitdl és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany sza-
mat. A jegyzékonyvet ald kell iratni az tigyféllel. Az alafras esetleges megtagadasat is rdgzi-
teni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrél (érmérol) elismervényt
kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorsza-
mat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az atvételrsl késziilt jegyz6konyvet tovabbi in-
tézkedésre a pénziigyi irodavezetdnek kell atadni, illetéleg a Magyar Nemzeti Banknak kell
elkiildeni.

(3. szama melléklet: Jegyzékonyv hamis pénz befizetésének esctére).

4.2.3. Ertékpapirok nyilvintartisanak rendje
A Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatal értékpapirokkal nem rendelkezik.
4.2.4. Az 1 és 2 forintos érmék bevondsa miatti eljarasi rend

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jét5l
kivonja a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimlet(i érmek elve-
szitik torvényes fizetbeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevondsinak kovetkezményeként, an-
nak érdekében, hogy a rendelkezésre all6 fizetdeszkdzokkel a fizetendé Gsszeg kiegyenlitésre
keriilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi II1. és IV. torvény rendelkezik.

A 2008. ¢évi 1IL térvény értelmében, a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasa-
val) t0rténd fizetés esetén, ha a fizetend$ végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére
vegzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 5sz-
szeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzod6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;



22

A készpénzallomany ellendrzését elsddlegesen a pénztarellendrnek kell a pénzkezelési sza-
balyzatban rogzitett gyakorisaggal elvégezni. Ennek részletes feladatait a 2.3.3. pont a pénz-
tarellenér feladatk6rének leirdsanal tartalmazza.

A pénztarellen6rzés gyakorisaga a készpénz fogalom nagysagatol fiigg. Az 6nkormanyzatnal ez
a pénztari kifizetések napjan torténik.

A készpénzélloményt a vezet6i ellenérzés keretében negyedévente ellenérzi a pénziigyi irodaveze-
to.

A jegyz0 a belso ellenorzés keretében szintén ellenbrizheti a készpénzallomanyt.

7. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitdsa a szamlavezetd bankfidktdl a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitdsa

- minden esetben pénzszallitd taskaban torténik.

- a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fiiggden

=200. 000 Ft alatt 1 f6 pénzszallité

= 200 000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 6 pénzszallito és 1 £6 kiséro,

= 500.000 Ft ¢s 2.000.000 Ft kozott 1 f6 pénzszallité és 2 £6 kiséré, gépkocsi

=2.000.000 Ft felett 1 f6 pénzszallité és 2 6 kiséré (koziiliik 1 6 fegyveresen),
gépkocsi szikséges.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrévidebb titon és idén beliil kell
a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal meg-
bizni nem szabad, de nem is véllalhatnak olyan megbizést, amely gatolna 6ket feladatuk biz-
tonsagos végrehajtasaban.

A pénz szillitdsaval megbizott dolgozok felelosek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a pénz-
kotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombiit érintetlentil hagyva kell a pénztarosnak atad-
niuk. A pénzszallitok feleldssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja s bevé-
telezi a hazipénztarba.

A fenti szabalyokat a valuta szallitasanal is alkalmazni kell.

8. A pénzkezelés bizonylati rendje

A koltségveteési fizetési szamlarol készpénzt felvenni 2020. junius 1-t8] csak bankkartya hasz-
nalataval, a kartyafedezeti szamlarol szabad.

A pénztarosnak az utalvanyrendelet alapjan pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonyla-
tot, a kifizetésekrol kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztéri forgalom bizonylatainak kiallitdsa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) az ASP nevii
pénziigyi nyilvantarté program hasznalataval torténik , amelyben a folyamatos sorszamozis

és a kifizetések id6rendi sorrendjének betartdsa biztositott.
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A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozé okméannyal egyezden — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabdlyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy utal-
vanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyo-
zas, ellenjegyzés a pénztirbizonylathoz tlizétt alapokmaényon is torténhet.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismer nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-
¢ a peénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztar-
ban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabdlyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrol a meghatalmazasokrél a pénztaros
kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat sz6veg rovatiban — mivel a megha-
talmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. (5. szdmui mel-
léklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol)

Egy kiadési pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a na-
pon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevdk alairasaval az
alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz &tvé-
telét az atvevdnek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénz-
tarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

Ha az atvev$ nem a k6zos dnkormanyzati hivatal dolgozdja, a kiaddsi pénztarbizonylaton
(pénztari alapokmanyon) az atvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia. Az
utalvanyozo, ellenérzé és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot alirni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztéri alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatéban fel kell tiintetni).

8.3. Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztirosnak minden pénztari be- és kifizetés — a teljesitését megel6zden,

vagy azt kbvetden azonnal — a felmeriilés sorrendjében kell feljegyeznie a napi pénztarjelen-

tésre.

A pénztari nyilvantartisban az elszamolt kiadasi €s bevételi tételek bizonylatain az elszamol4s

tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétél).

A pénztaros pénztiri kifizetési napokon koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek €és kiadasok végosszegét, majd az
el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztdri nyilvantartas szerinti egyen-
leget,
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8.5. Kizarélag pénzbefizetést kezels helyek

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal kiilon pénzbefizetést kezeld hellyel nem rendelke-
zik.

8.6. Letétek nyilvantartasanak rendje
Letétekkel a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik.

8.7. Szigori szimadas ald vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsok szerint szigori szdmadasu nyomtatvanyként kell

kezelni

— akészpénz kezelésé¢hez kapesolodd nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy nyomtatva-
nyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Ennck megfelelden koz6s onkormanyzati hivatalnal szigorti szamadast nyomtatvanyként kell
kezelni:

F ajtdja ) | Nyilvéntartas

T_na.pi pénztarjelentés | Sorszamonkeént ]
- bevételi pénztarbizonylat sorszamonként :

- kiadasi pénztarbizonylat sorszamonként

-_Készpénzfelvételi ufélvény | utalvanyonként ]
- valuta be-¢s kifizetési bizonylat sorszamonként

| - Készpénzigénylés elszamolasra . tombonként

B 'Készpénzigénylés tizemanyag eldlegre tombonként

- Uzemanyag el6leg elszamolasa tombdnként ]
-D. Gépjarmii 36 sz. menetlevél | tombonként ) o

A szigorll szamadasu nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl
— a felhaszndl6 személy,
— a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint, és
— a felhasznalas idépontja
is megallapithato.
A felhasznalo kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A nyomtatvany kiaddsat késobbi idopontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.
Az év kizben betelt nyomtatvany t6mboket évente dssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat ¢s a selejtezés idépontjat.
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mutatni a Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal Szamlarendjében — a vonatokozd jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen — meghatarozottak szerint. A nyilvantartas és a konyvvezetés az on-
kormanyzat €s a koz6s onkormanyzati hivatal f6konyvi konyvelésének feladata.

Kiilfoldi ellitmany felvételérdl és az elszdmolasrol — a kiilfoldi kikiildetések elszamolodja —
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kovetkezoket kell rogziteni

— a kiutazo nevét,

— akiutazas céljat,

— akiutazas hely¢ét,

— 1idépontot,

— napok szamat,

— napidij Osszegét,

— dologi kiadas Gsszegét,

— felvett ellatmény Osszegét,

— az ellatmany elszamolasanak hataridejét,

— az elszamolds idépontjat,

— az elszamolt Gsszeget.

9.2. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa
Pénzt elszamolasra — kihelyezett (ellatmannyal gazdalkodd) pénztarakon kiviil — csak azokra a
Jogcimekre lehet kiadni, melyek a Szabalyzat 4. pontjaban meghatarozéasra keriiltek.

A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységével Osszefliggésben a tevékenységét
szolgalo eszkdz megszerzése, szolgaltatds igénybevétele miatt eléleget, elszamolasra kiadott
osszeget csak 30 napot meg nem halad6 id6tartamra adhat ki.

Elszamoldsra pénzt kiadni csak személyre szoloan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével €s az erre jogosult személyek utalvanyozésa alapjan szabad. A pénztaros az el-
szamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartist koteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott dsszeg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetekté! el-
tekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolésra kiadott eldlegek, illetve az ellatmanyt kezeld pénztarak ellatmany felvéte-
léhez a Készpénzigénylés elszamoldsra (SZ. ny. 13-134. szam) bizonylatot kell kiallitani. Az
elbleget, ellatmanyt csak az erre jogosultak utalvényozasa, ellenjegyzése alapjan szabad kifi-
zetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az 8sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogci-
mét €s az elszamolas hatéridejét.

A konyvbdl kitépett elsd példanyra fel kell jegyezni az igényelt 6sszeg kifizetését tandisitd
pénztarbizonylat szdmat, majd annak mellékletéként, mint alapbizonylatot kell meg6rizni.

A felvett utielleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb a kikiildetési rendelvényen meg-
jeldlt hatariddig el kell szamolni. mely id6pont maximum 30 nappal haladhatja meg a kikiil-
detés befejezési idépontjat.

Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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[. sz kiegészités
a pénzkezelési szabalyzathoz

2021. marcius 17-t6l a pénztaros helyettesi teendket Toré Brigitta Iatja el.

Marcali, 2021. marcius 17. \ {
%\u k A (N

B6déné dr. Molnar Irén
cimzetes f6jegyz6

II. sz kiegészités
a pénzkezelési szabalyzathoz

2021. majus 10-t68] a pénzkezelési teendGket Miiller Marta latja el.

Marecali, 2021. majus 10. \\
B, e\
Bodoéné dr. Molnar Irén
cimzetes f6jegyz6
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2. szama melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzke-
zelési szabalyzatban ¢s a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

NYILATKOZAT

Alulirott ..o kijelentem, hogy a ......................... koltségvetési szerv Pénz-
kezelési szabalyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért (pénz és
értektargyakeért) teljes anyagi felel9sséggel tartozom.

hazipénztaros
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4. szamit melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellenérzési* jegyzokinyv**

Késziilt: 200.... év ....oooiiiiniinina hé ........ DAPJAN @ vovvviiiiniieeienn koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ALAAO: . e e e ee,
AV VO i e s
PN zZtArellenOr: ... e

JelenlévOk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek talalhatok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

................... db 20.000 Ft 6sszesen ............ecevvviieeennninnnnn..... Ft
.................... db 10.000 Ft6sszesen .............c.oeeooveeeeveneinnn..... Ft
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ...........ccoevvveiveiennennnne...... Ft
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ..........ccceevvveiieennnennnne.... Bt
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ......oovovevvvviniiienneeneeinnon... Ft
.................... db  S500Ftosszesen ..........c.cooviiiiveeieeininn..... Ft
.................... db 200Ftosszesen ............ccceeviiieiieeieen..... Ft
.................... db 100FtOsszesen ..........cccoevvvievvenvnnnnnen...... Ft
.................... db S50 Ft 6SSZesen .........ceevevvviiiveieennninn.... Ft
.................... db 20 Ft6sszesen .........oceeeeviiiiniiineeenenn.... Ft
.................... db 10Ftosszesen .......oooevviiiiiiiveeeiinnniann. ... Ft
.................... db SFtOsszesen .....ooovevieniiiiiiiiiiiiiienea .. Bt
Osszesen: e . Ft
4 A S s O SRyt SO forint.

o

. Egyéb éatadasra keriild bizonylatok

— id@szaki pénztarjelentés (-tol -ig):

— kiadasi bizonylat (-tol -ig) sorszama:

— bevételi bizonylat (-tol -ig) sorszama:

— készpénzfelvételei utalvany (-tdl -ig) tdombok:
— fizetési szamla (-6l -ig):

— készpénzigényles elszamolasra (-tol -ig):

— készpénzigénylés lizemanyagelblegre (-tol -ig):
— lizemanyageldleg elszamolas (-td] -ig):

— felvasarlasi jegy (-tol -ig):

— nyugta (-t6l -ig):

— szamlatomb vagy szamlagamitura (-t6l -ig):
~  Etkezési utalvanyok ...-tol ...-ig

— Helyi kozlekedési bérletek ...-tdl ...-ig
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5. szamii. melléklet

Kimutatas a visszavonaisig érvényes meghatalmazasrol

Sor- | Meghatalma- | Meghatalma- | Meghatalma- Meghatal- Vissza- | Visszavo-
szam | zasidopontja | z0 szervezeti | zott neve mazott szig. vonas nas ido6-
egység meg- szama szama pontja

nevezése




Tisztelt

38

7. szami melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott el6legekkel

hataridére el nem szamolé6 dolgozokrol

gazdasagi vezets részére

Ezaton értesitem, hogy az aladbbi dolgozdink a kitizdtt véghatariddre nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név

Beosztas

Elszamolasra kiadott
Osszeg

Elszamolasi véghatar-
ido

==

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozék az

osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

elszamolasra kiadott

pénztaros



]
|
U S

1léklet

40

I3

I3

. SZamu me

9

, _
| |
S S e = { n
_
S— S— —— = S iamm— — '
| !
._ _
) ﬂ !
(Yo Jy = [ oewpzsIos |
‘ ,,r. ?3y) P SYPURARN, GIBSI0q1 Y asazenauBopy | ¢ _ LUIBZS
NoHp 1s9207Sag] | : EAEZA N G
o v ! ehuodopt | PrAvO7IQIRIZURg

spzABol8a | yopuioy : —————e _ : -
pracals Em 3op :m ‘suyespaSapy — 25304

n HldVdAILH] 2y | aazan1 yvang
|

Nxm:wwb_mm.. Ch e raa FQMWNV m..rm'.ﬂﬁ.v{“@uw P N

BSPLIBIURANIAU smyieue yoardedyprrg




41

NYILATKOZAT

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalra vonatkozé , 2021. janudr 2-t61-t8] érvényes penz- és
értékkezelési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok

el.
Név | Beosztas : Alairas o
'Kovacs Dolli Pénztaros

Y Qe

Miiller Marta Pénztaros 2021. majus 10-t6]
Virag Petra Pénztaros helyettes .

i

Térd Brigitta

Pénztaros helyettes 2021. marcius 17-t6]

"Kovacs Dolli '

Valutapénztaros

M

 Miiller Marta Valutapénztaros 2021. rhéjus 10-t61
Virag Petra Valuta pénztaros helyettes V 1
| UJL\:-‘
Tord Brigitt Valuta pénztaros helyettes 2021. marcius 17-t6]
o Brigitta P Y o A
- Toth Katalin Pénztarellenor

[ Pappné Boros Magdolna

Vezetdi ellendr




Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8700. Marcali, Rakocziu. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIZAS
Vezetoi ellen6rzésre

Pappné Boros Magdolna
Pénziigyi Iroda Vezetd

Helyvben

A Marcali Ko6zds Onkorményzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.4.
pontjaban foglaltak alapjan megbizom a vezet6i ellendrzés teenddinek ellatasaval

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

— a peénztarallomanynak €s egy€b értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— a pénz- és értekkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszerliségére, valamint

— apénz 6rzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali,2021. januar 02.

7. — -

e AR

H
Ca
k)

3agoné Dr. Molnér Irén
aiw Cimzetes Féjegyzd



Marcali Kozos Onkorményzati Hivatal
8700. Marcali, Rdkoczi u. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Toth Katalin
pénziigyi ligyintézo
Helvben

A Marcali Kézos Onkorményzati Hivatal —pénzkezelési szabalyzatdnak 2.1.4.3.
pontjaban foglaltak alapjan megbizom a pénztarellenéri feladatok ellatasaval

A pénztérellendr feladata

— a pénztari bizonylatok elézetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos
ellendrzése,

— a szigorl szamadas alda vont nyomtatvanyok meglétének és a  vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utolagos) ellendrzése.

Pénztarellenéri  tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat.

Marcali,2021. januar 02.

L @ ’.'".'3 B !
. #730doné Dr. Molnar Irén
% 'afff Cimzetes Féjegyzd
Sy, R



MEGBIZAS
Miiller Marta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal valuta pénztaranak
kezelésével.

A valuta pénztarat (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabélyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell elldtnia.

Marcali, 2021. majus 10.

y
31l
B6déné dr. Molnar Irén
Cimzetes Fojegyzo

NYILATKOZAT

Alulirott Miiller Marta kijelentem, hogy a Marcali K6zos Onkorméanyzati Hivatal Pénzkezelési szabdlyzatét

megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. méjus10.

Miiller Marta
valuta pénztaros



KIMUTATAS
Marecali K6z6s Onkorményzati Hivatal hazipénztar bejarati ajtd, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsianak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé Gsszes kulesbol:

bejarati ajto db
racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomisul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
ldépontja kulcsok szama
2021. majus 10. valuta pénztarosi

munkakor kezdete




MEGBIZAS
Miiller Marta részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztért (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell elldtnia.

Marcali, 2021. méajus 10.
\
CSMIRUREY

Bddéné Dr. Molnar trén
Cimzetes Fojegy 6

NYILATKOZAT

Alulirott Miiller Marta kijelentem, hogy a Marcali Kozos Onkormaényzati Hivatal Pénzkezelési szabdlyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo héazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felelésséggel tartozom.

Marcali, 2021. majus 10.

Miiller Mérta
hazi pénztaros



KIMUTATAS
Mareali Kozés Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajté, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsinak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnil meglévé sszes kulesbol:
bejaratiajté 1 db

racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat dtvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Id6pontja kulcsok szdma
2021. majus 10. Pénztarosi munkakor

kezdete




MEGBIZAS

Tord Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal valuta pénztar helyettesi
munkakor ellatasaval.

A valuta pénztarat (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell eli4tnia.

Marcali, 2021. marcius 17.

3w

Bddéné dr. Molnér Irén
Cimzetes Fbjegyzo

NYILATKOZAT

Alulirott Tord Brigitta kijelentem, hogy a Marcali Kzos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabdlyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2021. mércius 17. NS By e
Tor6 Brigitta
valuta pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marecali Kozos Onkormanyzati Hivatal hdzipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo dsszes kulesbol:

bejarati ajté db
racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltirt vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevo
Oka alairasa
[dépontja kulcsok szama
2021. mércius 17.. valuta pénztaros helyettesi

T » |
munkakor kezdete NEAS 3"*\‘0.}'&:\6/




MEGBIZAS
Tord Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Ko6zos Onkormanyzati hivatal hazi pénztaros helyettesi
munkakor ellatisaval.

Kovécs Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi

felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Marcali, 2021. marcius 17. %\ \NL\ ik
W - T

Bod6éné dr. Molnar Irén
Cimzetes Fojegyzd

NYILATKOZAT

Alulirott Téré Brigitta kijelentem, hogy a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, €s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. marcius 17. Qand 'l;q\-%\'%
Tord Brigitta
hézi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnil meglévé dsszes kulcsbol:

bejarati ajté db

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tabldzat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott, azt azonnal

jelentenem kell a Pénziigyi Ireda Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama
2021. mércius 17. pénztaros helyettes Dond Imon o




MEGBIZAS

Virag Petra részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali K&zés Onkorményzati Hivatal valuta pénztar helyettesi
munkakor ellatasaval.

A valuta pénztarat (pénzt és értektargyakat) onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

2021. januar 02.

B6doné dr. Molnar h\%

; <
Cimzetes Fojegyzd %,

< H¥

NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy a Marcali Kézos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 valutapénztérért (pénz s értéktargyakért) tel jes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. januér 02. / U h,\d

Viréé Petra
valuta pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Mareali Kézés Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztiarnal meglévé osszes kulesbol:

bejarati ajté db
racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat dtvettem.

l'udomisul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal
Y
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevo

Oka alairasa
Iddpontja kulcsok szama

O
|

2021. januar 02. valuta pénztaros helyettesi V /
munkakor kezdete v f LA




MEGBIZAS
Virdg Petra részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Kozos Onkormanyzati hivatal hazi pénztaros helyettesi
munkakor ellatasaval.

Kovics Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és ériektargyakat) 6nalldan, teljes anyagi
felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

o 0
Marcali, 2021. januar 02. \ “ /,/\‘{Lp».
&
B6doné dr. Molnar lréll\q
Cimzetes Fdjegyzd

NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

A —
Marcali, 2021. januar 02.

Virag Petra
hazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Mareali Ko6zos énkorményzati Hivatal hazipénztar bejarati ajté, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé Gsszes kuleshol:
bejarati ajt6 db

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kules elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
ielentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetdjének.

Atadés Atadas Atvevd

Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama

2021. januar 02. pénztiros helyettes Vin h A




MEGBIZAS
Kovacs Dolli részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia,

Marcali, 2021. januar 02.

B

NYILATKOZAT

Alulirott Kovics Dolli kijelentem, hogy a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabdlyzatat
megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. januar 02.

Kovécs Dolli
hézi pénztaros



KIMUTATAS
Marcali Kozos ()nkorményzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé Gsszes kulesbol:
bejaratiajté 1 db

racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetijének.

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Id6pontja kulesok szama
202 1> januar 02. Pénztarosi munkakor
kezdete




