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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) pénzkezelési szabélyzatat a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérdl
sz0l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrél szolé
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elirasai, valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy Marcali Kozos Onkorményzati Hivatalnal
meghatdrozasra kertiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovébba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és
¢rtékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkez0 jogszabalyi eléirdsok alapjan keriilt dsszedllitasra:

2000. évi C. térvény a szamvitelrol.
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2001. évi XCIIL torvény a devizakorldtozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsol6do torvények modositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonisa kovetkeztében
szilkséges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997, évi
LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérél,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol.
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél,

54/2024. (XII. 3.) MNB rendelet a jegybanki informaciés rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvet6 feladatai ellatisa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal.
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1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t8bbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni.

— 2a0.01 forinttol 2.49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0:

— 2 2.50 forinttol 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5:
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz8do sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a7.,50 forinttdl 9,99 forintig végzddé sszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6dé dsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az sszeget a legkizelebbi 0
és 5 forintra végzddd osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Hivatalnal torekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kimélo fizetési mddok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan tortén6 tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozo munkatarsak
fokozott védelmét.

2015. aprilis 1-t61 lényegi valtozast eredményezett az onkormanyzati intézmények
gazdasagi onallosiginak megsziinése. Ezen idoponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitasa
a Marcali Koézos Onkormanyzati Hivatalnal torténik.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Hivatal szamviteli politikajanak eldirasait
figyelembe véve — a kovetkezo témdakhoz kapcsoloddan tartalmaz eloirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— a Hivatalnal alkalmazhat6 fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztéar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
= a pénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

A Hivatal a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimii szamlait is

- kételes lebonyolitani.

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalanak vezetett pénzforgalmi szamlai a kovetkezok:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési szamla

10403947-50526586-88891016

Vallalati Ft kartyaszamla

10403947-00032554-00000005

A Hivatal szamlai feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete

tartalmazza.

A Hivatal szamlavezetd hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Marcali Fiékja.

2. Koltségvetési elszamolasi szamliahoz kapesolod6 szamlak

A./ A Hivatal fizetési szamlajihoz kapcsolodoan - éltaldban jogszabalyban meghatérozott
bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamoldsara - a kovetkezd alcimii szamlikat

nyithatja meg:

a) fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkszok alszamlan betétben lekSthetok,

b) a kozponti koltségvetésbol folyositott tamogatdsok jogszabalyban meghatarozott
esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla,

¢) egyeb, meghatdrozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla,

d) fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre szolgalé alszamla,

e) programonként az eur6pai uniés forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara

szolgélo alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tGl a Hivatal

a) letéti szamlat,

b) dolgozéi lakédsépités tdmogatdsara munkaltatéi lakasépités- és vasarlas tamogatas

fizetési szamla,

¢) kiilfoldi timogatas, segélyfogadaséra devizaszamla.

A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszdmla szerzodés(ek) alirasara a jegyzo

¢s pénziigyi irodavezetd egyiittesen jogosult.
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3. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténd lebonyolitasanak rendje

3.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét az 1.sz. melléklet tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az aldiras mellett feltiintetésre keriil a Hivatal neve és
bélyegz6 lenyomata is. A Hivatal nevének feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

3.2. Az elektronikus titon torténd dtutalds szabdlyai

A Hivatal a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Electra
clektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére Pandur
Edit pénziigyi Ugyintéz6 jogosult. A rogzitett adatok 4tutalasira a Gazdalkodasi
szabalyzatdban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott €s ellenjegyzési jogkdrrel
felhatalmazott személyek engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatihoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas

nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélsze
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a koltségvetési

gondoskodni kell @j jelszo kérésérol.

3.3. A szamldkhoz kapcsolédé készpénzforgalom

A hazipénztari kifizet
t5] bankkartya hasznalataval torténik a kartyafedezeti sz

A Hivatal amennyiben a készp

kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

3.4. A bankszdmla terhére kibocsatott kartydak alkalmazasa

A bankkartyat a készpénzforgalom érdekébe
kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénz

pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

krényben kell tarolni. Amennyiben az
szerv vezetdjének

ések lebonyolitasahoz szikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-
amlarol.

énz bevételeit nem hasznalja fel kozvetleniil a készpénz

n, elsésorban vasarlasok ellenértékének
felvételi funkciojanal fogva a Hivatal

A Hivatalnal a kartyafedezeti szamlahoz (l040394?—00032554-00000005) 4 db bankkartya
kapcsolodik.
Kartyabirtokos Beosztas Bankkartya szama Kp felvételi limit Napi vasarlasi
neve Ft limit Ft
Kelemen pénztaros 5477 3130 0063 4329 300.000 300.000
Nikoletta
Jancsek Istvan hivatalsegéd 5477 3135 0156 4405 300.000 300.000
Virag Petra pénziigyi tigyintézd | 5477 3130 0260 9535 300.000 300.000
Matuzan Jozsef mezOoor 5477 3135 0122 6021 300.000 300.000
Gabor
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A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartya visszavonas, kartya érvénytelenités
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna pénziigyi ligyintéz feladata,

A bankkartya hasznélatara feljogositott személy(ek) csak a Hivatal miikédési kiadasaival
Osszefliggésben hasznalhatja a bankkartyit. A bankkértyaval torténd fizetés esetén a
szamlat 3 napon beliil, a bankjegykiadé automatan, vagy terminalon keresztiil térténg
pénzfelvétel esetén annak bizonylatat 1 napon beliil a pénztéros részére le kell adni.

A bankkirtya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre Jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi iroda felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavonasarol, vagy letiltasaro| a szamlavezet6 pénzintézet felé.

A bankkartya atvételekor annak hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell régziteni, melyet
a szabélyzat 10. sz. melléklete tartalmaz,

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megszinik, vagy munkakérében
valtozas kovetkezik be, a bankkartyat le kell adni a pénziigyi iroda részére.

3.5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet a Hivatalt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan térténé terhelésrol,
illetdleg jovairasarol, a vele kotstt megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) tton értesiti.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kételezéen
nem irja eld, az iigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarsl sz616 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabilyai - meghatérozott fizetési
maodokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii 4tutaldssal kell teljesiteni. A
Hivatal amennyiben torvény vagy korményrendelet mésként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfsldi fizetéeszkszzel torténd
fizetésben megallapodhat.

Marcali K6z6s Onkonnényzati Hivatal éltal lebonyolitott pénzforgalom:
- peénzforgalmi szamlaforgalom és
- készpénzforgalom igénybevételével trténik.
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IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitisanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcioja

A hazipénztarban kell kezelni:
— a Hivatali miikodéséhez sziikséges készpénzt,
— a pénzforgalmi betétkonyvet,
— szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg stb.)

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
2.1. A hazipénztar targyi feltételei
2.1.1. A hazipénztar elhelyezése

A hézipénztar a Hivatal miikodéséhez sziikséges készpénz és egy€b értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megérzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegérzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabélyszer(iségére.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsinak kovetelményei

A lemezszekrény riasztoberendezéssel ellatott épiiletben talélhato.

A készpénzt napkdzben pénzkazettiban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egy¢b értékeket
(kartyakat, szigora szamad4st nyomtatvanyokat) fajtinként elkiilonitve — kizarolag erre a
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célra haszndlt — nappal is zdrva tartott, biztonséagi zarral ellatott pancélszekrényben kételes
tartani.

A készpénz 6rzésérol az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

Ha a pénztaros munkahelyét akdr csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt
bezarni.

A hézipénztarban levo készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a
hazipénztar tliz- és betdrés elleni védelmérol.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kételes
Jelenteni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

2.1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
Az ligyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fliggeszteni
- a hazipénztari érakat (nyitvatartasi rendet),
- azérvényesitd, utalvanyozo, pénztaros, pénztarellendr alairasat.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

Tilos a péncélszekrény eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja.

A pénztarhelyiség €s a pancélszekrény kulcsair6l a pénztaros kételes nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasbol ki kell tiinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbol, mely
személyeknél voltak (pl.: pénztaratadas, zarjavitas stb.). A kulcsok atvételét alairassal kell
igazoltatni.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztéros,

—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellendr.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztdrosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozoénak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozési vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
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feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak €s helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozosen. a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

5.szamui melléklet Kimutatas a Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs, lemezszekrény €s
pancélszekrény kulcsanak kezelésérol.

2.3. Feleldsségi szabalyok
2.3.1. Pénztdros felelossége

A pénztéarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartolt készpénz kezelése €s megbrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szikséges
pénzosszeg iddbeni €s megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol. a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének

I3

ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamadasu nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

—  az iizleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciok megdrzése,

— avagyonvédelmi €s adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3.2. Pénztiros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi irodavezeto altal kijeldlt személy helyettesiti.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
feleldsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz.

2.3.3. A pénztirellendr feladata

A pénztérellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
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— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— azegyes gazdasigi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

— megtortént-e a szabalyzatban eléirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazds volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbél a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontbél megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyeéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
— a peénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,
—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
— azértékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
—  az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellenérzstt bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkényvben a pénztarellendrek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellenér, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (t5bbletet
bevételeztetni, hianyrol Jjegyz6konyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellenéri feladatokat Parvicsné Izsék Zsuzsanna pénziigyi
ligyintézo latja el.

2.3.4. Az utalvinyozék kire és Sfeladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhaté Osszegét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvdnyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairdsanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamldrol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvényozdsi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellato 0j személyt az
utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3. A készpénzillomany ellenérzésekor kivetendd eljaris, az ellenérzés gyakorisiga

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellenér feladata,

12




Pénzkezelési szabalyzat

A pénztaros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellendr minden
alkalommal ellendrizni koteles.

A készpénzallomanyt a vezetoi ellendrzés keretében negyedévente ellendrzi a pénziigyi
irodavezeto.
A jegyz6 a belso ellendrzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. E16szor meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként

megszamolva €s Osszegezve az cllenér ellendrzése mellett a pénztarban talalhato
készpénzt.

Az Ssszeget egyeztetni kell a pénztérzaras soran kimutatott Osszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket €s
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét €s az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés.

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

A kerekitésbol adodo tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszdmolni.

Pénztirbizonylatok ellendrzése

Ellenorizni kell:
— akészpénzes értékesitések tetel ei bevételezésre kertiltek-e,
— bankszamlarél felvett pénz bevételezése megtortént-e,

_ Kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolas megfeleld
idoben megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.
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4. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlin tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

szabalyai

A hazipénztar pénzellitisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetés; szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A készpénzkifizetésse] Jar6 dontésekrdl, intézkedésekrol az tgyben érintett vezetdknek.
tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kel a pénztarost a varhaté

készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztiros az eldzé napi zaré pénztéregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikgdését

biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérd].

Bankszamlar] készpénz a szamlavezets hitelintézet pénztarainal, és bankjegykiadé

automataknal is felvehet.

Bankszamlara készpénz a szamlavezets hitelintézet pénztarainal és egyes, befi
funkciot ellato bankjegykiad6 automatsina] fizetheté be.

3. Készpénzélloményt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

készpénzkiadssi Jjogeimek

zetési

- ¢gyes személyi juttatasok és az azokkal egylitt fizetendo tarsadalombiztositasi ellatasok

netto 6sszegének kifizetésére,
- készlet- és kis értéki targyi eszkoz beszerzésre,
- egy¢b targyi eszkoz beszerzésekre,
- kiktildetési kiaddsokra,
- reprezentacios kiadasokra,
- kissszegt szolgaltatasi kiaddsokra,

- tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli Juttatdsainak kifizetésére,

6. A készpénz zaro allomanydnak maximalis mértéke

Napi pénztir zirlatkor a pénztarban 100.000,-Ft &sszegnél tébb nem lehet. A

hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat eldtt a fi
szamldra be kell fizetni.

7. A pénzszallitas szabalyai

zetési

A készpénz széllitasa a szdmlavezet bankfioktdl a pénzfelvételre felhatalmazott személy

(jegyz0) kételessége.
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A pénzszdllitas feltételei:

200.000 Ft-ot meg nem haladé osszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 f6 pénzszillito

200.001 — 500.000 Ft kozotti osszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 f6 pénzszallito €s
— 1 f6 kisérd
500.001 — 2.000.000 Ft kozotti sszegnél:

—  pénzszallito taska,
—  gépkocsi,
— 1 6 pénzszallito €s
— 216 kiséro
2.000.001 Ft-ot meghaladé 6sszegnél:

—  pénzszallito taska, cimletekto] figgoen zért pénzeszsak,
—  gépkocsi,

— 1 16 pénzszallito €s

— 218 kiséro, akik koziil 1 {0 fegyveres.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kévetden a készpénzt a legrovidebb idén belill a pénztarba kell széllitani.

8. A pénz valédisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és Kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmek valédisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kvetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:

Valodinak és forgalomképesnek — mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy. amely a
mechanikai hibaktol mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(4tlyukasztott), sulyaban jelentosen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen mdédon meghamisitott forgalmi pénzérme.

Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értekben
bevalthato (betizetheto).
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A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl Jegyzoékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizetd nevét,

—  cimét,

—  személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzOkdnyvet a befizetovel alé kell iratni. Az alirds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a

jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szdllitani. Az intézkedést a pénztar-
Jelentésben is fel kell tiintetni.

(7. szamu melléklet: Jegyz6konyv hamis pénz befizetésének esetére).

9. Pénztarzarlat, atadasok rendje, a pénztir dtad4sa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztéros valamely
okndl fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval,

A helyettesités idészakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eléirtakkal.
A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

az atadonak (pénztarosnak, vagy akaddlyoztatdsa esetén a kozvetlen vezetdjének)

az atvevod pénztaros helyettesnek,

a pénztarellendrnek,

a pénziigyi irodavezetének abban az esetben, ha a penztaros nem lehet jelen.
A pénztdr dtadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni.
pénztarzarlatot kell késziteni.
A pénzen kiviil a kulcsokat, ¢rtékeket, bizonylatokat, nyilvantartisokat is 4t kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérél, az atvett értékek
meglétérol.
A pénztérosi munkakér atadas-atvételérsl jegyzokonyvet kell felvenni a szabalyzat
8. szamu melléklete szerint, melyet az atadasnal Jelenlévdk kotelesek alairni.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal

kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

10.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizon ylatoldsdnak dltalinos szabdlyai

A pénztdrosnak pénztari befizetésekro] bevételi pénztirbizonylatot, a kifizetésekrél kiad4si
pénztirbizonylatot kell kiallitani.
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A pénztari forgalom bizonylatainak kiéllitasa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) integralt
rendszerbdl kell eléallitani. A Hivatal az ASP integralt rendszert alkalmazza, amelyben a
folyamatos sorszamozas és a Kifizetések idérendi sorrendjének betartasa biztositott.

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

Pénztari kifizetés csak szabélyosan kiallitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztéri kifizetés alapokmanyat jelenti.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyz¢ék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendel6 utalvany stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kidllitott bizonylatokat csak a
szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athtizassal
és .Rontott” szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette j bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

10.2. A pénztari bevételek bizonylatoldasa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozoé alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd sszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendé Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, kdnyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket dssze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett dsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének tires sorait athuzéssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozo6 okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell irni:
—  a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ésakonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot az alkalmazott ASP program 2 példanyban nyomtatja ki.

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hézipénztari Kkifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezOen - Kiadadsi

pénztirbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos mddon kell
kiallitani a Bevéreli pénztarbizonylattal.
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A pénztaros csak szabdlyszerlien Kkiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztdros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizetheto ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
¢érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellendrzo és konyvel®, ill. ellendrzést végzo és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazoldsdul a kiadasi
pénztarbizonylatot aldirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot az alkalmazott ASP program 2 példanyban nyomtatja ki.

10.4. Eloleg, elldtmdny kifizetésének rendje

a) Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel valo elszamolds rendje

Marcali Kozos Onkorményzati Hivatal tevékenységével Osszefliggésben a tevékenységét
szolgalo eszkoz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele miatt eldleget, elszamolasra kiadott
osszeget csak 30 napot meg nem haladé idétartamra adhat ki.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoldan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozéasa alapjan szabad. A pénztaros az
elszamolasra kiadott 6sszegekrol nyilvantartést kételes vezetni.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg a rendszeres — és jelen szabélyzatban rogzitett — esetektol
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az eloleg felvételére a B. Sz.ny.13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznélni.
Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentacidra,

— postakdltségre

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP program 633
menii pontjaban. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és pénztarbizonylat sorszamat,

— a felvevo nevét,
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— az Osszeg jogcimét,

— a felvett 6sszeget,

—  az elszamolas hatéridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— az elszamolas keltét,

— abevételi pénztarbizonylat sorszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

A hivatalii dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eloleggel a pénztarnak
ho végén a honap utolsé munkanapjan kotelesek elszamolni.

A Hivatal altal a dolgoz6 részére adott eloleg amennyiben 30 napot meghaladdan is
fennall. abban az esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adot ebben
az esetben a munkavallal6 fizeti meg.

Ujabb készpénz el8leget utolagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolési kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett eloleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamoldsra kiadott eldlegek hataridore torténd  elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani.

Amennyiben a felszolités ellenére sem szdmol el az eléleggel a dolgozo, akkor az
eseményt jelenteni kell a pénziigyi irodavezetdnek. Amennyiben a vezeto felszélitésa is
eredménytelen, akkor a jegyzonek kell jelentést tenni. Abban az esetben, ha az
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Gsszegétél fiiggoen kartéritési,
illetve biiniigyi eljaréast kell kezdeményezni.

11. A munkabér kifizetésének szabalyai

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviseldok jogallasarél szolo torvények szerint a Hivatal
alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamléra torténd — GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizési dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozdst nem igényel, kifizetése a pénztari
kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.

12. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

A pénzkezeld helyek elszdmoldsi rendje

A Hivatalnal (Marcali, Rakoczi u.11.) kiilsd pénzbeszedd hely nem miikodik.
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13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvintartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés az ASP integralt rendszerrel kell vezetni.

A pénztarjelentés tartalmazza:

— a befizetések ¢és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

—  a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté szoveges leirasat
(fékonyvi szamot),

— abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztéarzarlatot a forgalmat bonyolité napon koteles késziteni.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat €s a nyilvantartasokat a helyettesnek 4t
kell adni. Az étvétel alkalméaval az 4tvevének meg kell gydzddnie az elszamolasok
helyességérél. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az &tadénak, atvevének és a
pénztarellenornek.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil.

A pénztarzéras soran:

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

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végOsszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— cgyeztetni  kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek

ala kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros
befizetési kitelezettségeként eld kell irni.
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V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabilyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évo kilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénztar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is fel kell tiintetni
az értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztir bevételei, azok bizonylatolisa

—  adevizabetét szamlarol torténd valutatelvétel,

— a hitelintézettol vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kiilfoldi alapito tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis valutdban teljesitett
hozzajarulasok,

—  akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések ¢€s visszavételezések elszamolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztirbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kiallitani,
melybol

—  azelsd példdny a konyvelés bizonylata,
—  amasodik példiny a befizeto részére elismervény az 0sszeg atvételérol,

—  a harmadik példiny a topéldany a tdmbben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolisa

_  a kiilfsldi kikiildetésben 1évd dolgozok részére valutaban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités stb.),
—  személyi jellegli egyéb kifizetések,
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— azelszamoldsra kiadott valutaelldtmany kifizetésének Osszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott oOsszegek,
—  devizabetét szamlara torténé befizetések,

— valuta atvéltisa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

— egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiad4si pénztirbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A pénztarbizonylatot — 4tirassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl
— azelsé példiny a konyvelés bizonylata,

— amasodik példiny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VI
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztirban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—  abelfoldi fizetdeszkozoket cimletenként,
— akiilfoldi fizetdeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az értékeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
—  acsekkeket,
— acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,

— ahitelleveleket, a szigori szimadasu bizonylatokat.
A hézipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvéantartani. A nyilvantartdsnak a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

—  aletét keletkezésének idépontja,

— aletétet elhelyez6 neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadés id6pontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevl neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvéntartisa

Marcali Kézs Onkormanyzati Hivatal értékpapirokkal nem rendelkezik.
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3. A pénztar iltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadas ala tartoznak.
Azokat az ASP program generalja.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. térvény alapjan.

VIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelosok meghatéarozott feladatainak
elvégzését a pénziigyi irodavezetd a jegyz6 megbizasa alapjan negyedévenként ellendrzi. Az
ellendrzést irasban dokumentélni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9.
szamii melléklet tartalmazza.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK
A pénzkezelési szabalyzat 2026. januér 05.napjan 1ép hatalyba.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szdmii mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Marcali, 2026. januar 05.

Jovahagyja és hatalyba 1épteti:
5 A
2 il
Bodoné Dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzo
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1. sz. melléklet

Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrél

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Pénzforgalmi és elkiilonitett szamlak

Név Beosztas Rendelkezés modja
Bodoné Dr. Molnéar Irén cimzetes féjegyz0 ketten egyiitt
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd ketten egyiitt
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna pénziigyi ligyintéz6 ketten egyiitt
Pandur Edit pénziigyi ligyinéz6 ketten egyiitt

Marcali, 2026. januar 05.

\ |
b W W
B6doné Dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzd
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2. sz. melléklet

Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Név Beosztas
B6doéné Dr. Molnér Irén cimzetes fojegyz0
Papainé Dr. Kéaplar Orsolya aljegyzo. igazgatasi és kistérségi irodavezeto

Marcali, 2026. januar 05.

\

Heowd d

Bodoéné Dr. Molnar Irén
cimzetes fOjegyzo
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3. sz. melléklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavonasig megbizom Ont .................coooeiviiiiiiil. héazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onélloan, teljes anyagi feleloséggel tartozik
kezelni, feladatdt a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

) |

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

Jegyzé

NYILATKOZAT

ARG, oo i e spm kijelentem, hogy .............ccuvvne.. (intézmény)
Pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allé
hazipénztarért (pénz és értéktargykért) teljes anyagi feleléséggel tartozom.

............... N PR " MR : . S, |

hézi pénztaros
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4. sz. melléklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavonasig megbizom Ont .............eveeeiiiiiininniie (intézmény) hazi
pénztaros helyettesitési munkakdr ellatasaval.

A hézipénztart (pénzt és értéktargyakat) onéllan, teljes anyagi feleloséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint.

= | R

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

jegyzd

NYILATKOZAT

Aol . cvnmnsinassmarss s kijelentem, hogy ........cccoeeieniunenes (intézmény)

Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért (pénz és értéktargykért) teljes anyagi feleloséggel tartozom.

TN ey NR—— hé.... nap

hézi pénztaros
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5. szamu melléklet

KIMUTATAS
.............. ceeeeenen. KOltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnil meglévo osszes kulesbol:
bejdrati ajté db
racs db
lemezszekrény db
pincélszekrény  db
az aldbbi tdblazat szerinti kulcsokat dtvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kules elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal

jelentenem kell a ..... e T (szervezeti egység) vezetéjének.
Atadas Atadas Atvevé
Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama
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6. sz. melléklet

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

kéliségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... 6 ....nap alkalmidval A .ccciocveanimaronsesanss (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellenor
v PENZATOS
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
P r r P r r " .. .
) enztfiros enztar?llenor Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz dsszege
Ertékpapirok 0sszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tébblet) mutatkozott az
ellenérzés idopontjaban.
k.m.f.
oéomites iJénztérellenér .........
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7. szamit melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év ...coooviiiiiiiininnnn, hé ........ napjan a .................... koltségvetési szerv
hézipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

BefizZetO: ..ot e név
................................................................... cim
........................................................... szig. szam

1 L T T

1 D T o T L

Térgy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme visszatartisa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
Boommensianss Ftieimletd ..o SOTOZAL €5 vovsvvivimissisniininiiss sorszami bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ........cccevvviinnnn.n. [ S— napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ....................eeueeeen.. helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és a jegyzokényv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd

30




Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: srererrerseeneeneennensens PENZLAr ellenér

ceveneenene. pénZtart atado
reeereneeens pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendoket 20............oe -t6l a korabbi pénztaros
coreerennnr (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztiratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznilatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat evezé = =
izonylat megn ése 1ol iz

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

K észpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvéntartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv .........cc.ce.......( SOrszam)
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Pénzkezelési szabalyzat

b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

. ; Bizonylat sorszama
Bizonylat megnevezése ; :
- tol -ig
Pénztarjelentés
Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadési pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Er‘tékpapir“ bevételi pénztarbizonylat
.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonywv .....................( sorszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........... R (1))

d) Ertékpapirok

ceerrerseeenieennennnn INEENEVEZES............ SOTSZAM.......db szdm.......... érték

e) Készpénz:
veeeeeens Ft, mely Osszeg a kovetkezod cimletekben keriilt atadésra:

.................... db 20.000 Ft 8SSZESEN ..ciieuvvivnriinivivisiisasssaiviie Ft
.................... db 10.000 Ft 6SSzZesen .............oevvuevvreenensnannnnnn... Ft
.................... db 5.000 Ft 8sszesen .........c.cocoveveenivevenvennnnn.... Ft
.................... db 2.000 Ft 8sszesen ...........cceovveeveenennennnnnnnnn.. Ft
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ............cccoeeeveevveneannnnnnn... Ft
.................... db: SO0 Ft8SSZE8eN co.ovumiisvinisssinivssmisirmasesie Bt
.................... db 200 Ft 6SSZ€Sen .........cocvvvveeeneneinannnnnnnnn... Ft
.................... db 100 Ft 6sszesen ..........cccvvvvvevuenvnnnnennnnnn... Ft
.................... db 50 Pt BSSZESEN iiicviiiinisiinsesmnrosnansiasisrsnnnns B
.................... db 20 Pr 852086t iovvvinamvniinnnsaisnanass Ft
.................... db 10 PEOSSZEST unvvvssannmnnmsmmasaanesmnae B
.................... db 5Ftosszesen .........cooovvviiieiiennninnennnn. Ft
OSSZESEN: e Ft
BZATL covuvmso s as w8 e e P T B R N e e e e s forint.

ceeeeennenns (Valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadésra:

k.m.f.

pénztarellenér




Pénzkezelési szabalyzat

9. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Keészilt: 20.... &V ho ...nap alkalmaval a ..........ccooiiiiiiiiiiiin intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Utolagos vezetdi ellenorzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd

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

ceeereeenes PENZLAros
vreereeneesseeneeneennee. pENZtaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom

szabalyszeri végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /mapjatol/ a 20....... /hé/......../napjaig/
terjedd idoszakra vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................

(jegyzb/intézményvezetd) ellenérizte. Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatéarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadasi nyomtatvanyként
t6rténd nyilvantartasara:

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellenérzés soran szabalytalansagot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban eldirtak szerint végezték. /~vagy példaul/

Az utblagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eléirasa ellenére a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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10. sz. melléklet

intézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ...................... kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott bankkartya szerzodésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eléirdasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznalatahoz
szitkséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomaséara jut, azonnal kételes vagyok
letiltatni a .................. (szamlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errdl a
.......... (intézményvezeld, jegyzo) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.

A sawsansiviv intézmiiény altal a8 i részére névre szoldan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozé PIN kodot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

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

kartyabirtokos
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Marcali Varos Onkormanyzati Hivataldnak
Jegyzdje
8700. Marcali, Rakoczi u.11.

MEGBIZAS

Vezetoi ellenodrzésre

Pappné Boros Magdolna
pénziigyi irodavezetd

Helyben

Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatanak VII. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a vezet6i ellendrzés teenddinek ellatasaval.

A vezet6i ellenérzésnek ki kell terjednie

— a pénztarallomanynak ¢€s egyeb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezoségére.
— a peénz- ¢s értekkezelésre.,

— a bizonylatok szabalyszertiségére. valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali, 2026. januar 05.
\ \ T
Be kbl E
Bodoéné Dr. Molnar Irén
cimzetes {6jegyz6



Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalanak
Jegyzbje
8700. Marcali, Rékoczi u.11.

MEGBIZAS
pénztarellenori feladatok ellatasara.

Parvicsné lzsak Zsuzsanna
pénziigyi tigyintézo

Helyvben

Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzaténak 2.3.3. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a pénztarellendri feladatok ellatasaval

A pénztarellenor feladata

— a pénztari bizonylatok el6zetes (kifizetés elotti) ellendrzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének utolagos
ellenorzése,

— a szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

Pénztarellenori tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti szabalyzatban
foglaltakat.

Marcali. 2026. januar 05.

L)ool i

Boédoné Dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyz0



MEGBIZAS
Bede Csilla részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Koz6s Onkormanyzati hazi pénztaros
helyettesi munkakor ellatasaval.

Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt ¢s ¢értéktargyakat) onalloan,
teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban ¢s a
munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2026. januar 05.

{ \ {
B LU
Bodoné Dr. Molnar Irén
cimzetes fojegyzo

NYILATKOZAT

Alulirott Bede Csilla kijelentem, hogy a Marcali K6z0s Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési
szabdlyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2026. januar 05.

Mol  CU-
Bede Csilla
hazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Kozos C')nkurmén_vzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo osszes kulesbol:
bejarati ajto db

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

jelentenem kell a pénziigyi irodavezetijének.

Atadas Atadas

Atvevd

Oka
Idopontja kulcsok szama

alairdsa

pénztaros helyettes




KIMUTATAS
Marecali Kézés Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévo osszes kulesbol:
bejaratiajto 1 db
racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db
az alabbi tablizat szerinti kulesokat atvettem.

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

e e

jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevd

Oka aldirasa
Idopontja kulesok szama




MEGBIZAS
Kelemen Nikoletta részére

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

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Marcali, 2026. januar 05.
\
3) W
N L L

Bodoné Dr. Molnar [rén
cimzetes f0jegyz0

NYILATKOZAT

Alulirott Kelemen Nikoletta kijelentem, hogy Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2026. januar 05.

]
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

11. szamu melléklet

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd i =)
2026 JAN 05 |
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna | pénziigyi iigyintézd 2026 JAN 05, o __};
Pandur Edit pénziigyi ligyintéz - V/
8 AN 05 | N Ly
Virag Petra pénziigyi ligyintézd N ;
1026 JAN 05, /zb A
Toré Brigitta pénziigyi ligyintézo
2[}25 JAN 05 s X B e
Tolgyes Csilla pénziigyi ligyintézo C '
026 JAN 05, | N9 loyper]
Miiller Marta énziigyi ligyintézo | s )
! PR 036 AN 05, | T Do
Jonas-Péko Zsofia énziigyi ligyintézo 778
STy me o5 |l
Bacsi Viktoria pénziigyi ligyintézo 2R -k £ o
W6 AN 05, | 2o L
Bede Csilla énziigyi tigyintézo Y g
e 006 JAN 05, | (ol (UL
Molnéar Monika pénziigy1 ligyintézo 2006 JAN 05,1 1. ol L o
Molnarné Téth Maria pénziigyi ligyintézo 2026 JAN 05 () i}
Kocsis Veronika énziigyi ligyintézo o N il
0 €ro p gy1ugy 2006 JAN 05, Aoty } (7. mAd
Nagy Balazs pénziigyi ligyintézo AN M \’} .
2025 J o L N J'Q\ _(;;)grw

Kelemen Nikoletta

pénztaros

2026 JAN 0

booouos
M s (A
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