PENZKEZELESI SZABALYZAT



TARTALOM
BEVEZELO covvernererereeensterntettstincninsnessasssssnsesnassessasessssssssssssssesnsessessasesssesessesesassssesessessaneasenes 2
L ALTALANOS RESZ...cuuvvverreersmessssssssssssssssssssssssssssssssssssoseseesesssssassssssesssssssmssssesssosmmenes 2
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja ... 2
2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelds személy meghatarozasa ....... 2
3. A pénzkezeléshez kapcsolddo fogalmi meghatarozASOK ..........veveeeeveoeoeooooooooe 2
4. A pénzkezelésre vonatkozd jogszabalyi €l8ITASOK .......o.oeoreremeeeeeoeooeeoeooeoeeoee 3
1. A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYALuuuuvuvvececoeeeeseeosseceeseseessssesssssssessseseeseon 5
1. A pénzforgalom 1ebonyolitAs rendje . ........c.o.oemeveeeeeeeeee oo S5
L.1. A koltségvetési szerv pénzeSzKOZEINEK KOTE ........veueueeerevsereeeeeeeeeeoeosoeeooooee 5
1.2 A koltségvetési szerv altal alkalmazhato6 fizetési mOdok: w...vovemvvoeooooeoe 6
2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapesolodé felelsségi szabalyok ......... 9
2.1, KESZPENZKEZELES ...ttt 9
2.2. Fizet€si €s egySb szamlak KezZel@Se...........ovvuumeveeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeoeoeeeooeeoeoeo 18
3. A készpénzben ¢€s a fizetési szamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom.................. 22
4. Készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogeimei és eljarasi rendje..oceenennnieeirninnen. 22
4.1. Hazipénztar 1étesitése, kialakitdsa és mUKSAEIESE ....cvvmmrevevieosoeooeoeeeeooooe 22
4.2. Pénz atvételének, kifizetésének sZabalyai.........cocovooeeoeeoveoeoooooeeeeoeooo 22

5. A napi készpénz zar6 allomanydnak maximalis mértékének meghatdrozasi szabalya.... 24

6. A készpénzillomany ellendrzési feladatai ..........v.veeeeeeeeeeeeeerseeoe oo 24
7. A pEnzSZAITtAS fRHELEIET ......ouevevieceieeceete e e 25
8. A pénzkezel¢s bizonylati FENAJE ....c.oveeviuevieieiececeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 25
8.1. A pénztéri bevételek bizonylatoldsa ...............ouvueueveeeerreeoreseeeseeeeeooeeoeoo 26
8.2. A pénztéri Kifizetések DIZONYIAtOIASA .........cvvceeeeeeceeeeeeeeeee oo 26
8.3. PENZIATIEIENMES ..ottt 27
8.4. A pénzkezeld helyek altal hasznalt bizonylatok ............oooveeeeooveooooeo 28
8.5. Kizar6lag pénzbefizetést kezeld helyek ........oo.weweeeeeeomeooeseoeeeeeoeoeeoeoeooooe 28
8.6. Letétek nyilvaAntartdSAnak rendje ...........o.vivemeereeeeeeeeeeeeeeeee oo 28
8.7. Szigort szamadds ald vont nyOmtatvANYOK ..........ooooeveeeevoooeeoooooo 29
__9. A pénzforgalommal kapcsolatos egyéb nyilvantartasi SZabalyok ........ccceveevecvirenn, 29
9.1. Valuta €ISZAMOIAS ......c.vreeeriireiestteeeeceeece e e, 29
9.2. Elszamolasra kiadott 8sszegek nyilVANLAItASa .........o.ovevveovoveoeeeeoeoeoooooooo 31

IV, MELLEKLETMINTAK ...uccvvvonneesuenenecsesnssemesseensssssesssssssssessessssssssesseemesesmsssesesss e 34



MARCALI MARCALI VAROS ONKORMANYZATA ONKORMANYZATA
PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetod

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (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 Marcali Varos Onkormainyzata pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak, készpénz)
kezelésére vonatkozo szabélyokat, el6irasokat és modszereket foglalja magaban.

A Szabélyzat elkészitésének célja, hogy a Szt. eldirasainak eleget téve Marcali Varos Onkor-
manyzata adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva olyan szabalyok, eldirasok, modszerek meg-
hatarozasa, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett és ellendrizheté lesz.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy megha-
tarozasa

A Szabélyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizaldsaért a polgarmester a felelds.

A Szabdlyzatot a polgarmesternek kell jovahagynia.

Modositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt. és az allamhaztartas szamvite-
1¢r61 szo616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eloirdsai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fennallo korillményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely
a valtoztatast sziikkségessé teszi.

2015. aprilis 1-t6l ilyen lényegi valtozast eredményezett az 6nkormanyzati intézmények
gazdasagi onallésaginak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitisa
a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalnal torténik.

3. A pénzkezeléshez kapcsolodé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal térténd pénzmozgas.

Bankszimlapénz:
A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallé folyészamla kovetelések dsz-
szessége.



Fizetési szamla:
A fizetési miveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgéltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizetGeszkidze egy masik orszag fizetési forgalmaban.
4. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi el6irasok
A pénzkezelés szabalyozasinak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint minden szervezetnek, igy a koltségvetési szerveknek a kdvetkezd minimalis tartalmi
elemeket a Szabalyzatuknak tartalmaznia kell:
— a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan torténd) lebonyoli-
tasanak rendjérél,
— apénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,
— felelosségi szabalyairdl,
— akészpénzben ¢s a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszkdzok kozot-
ti forgalomrol,
— akészpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,
~ anapi készpénz zaré dllomany maximalis mértékérdl,
~ akészpénzallomany ellendrzésekor kivetends eljarasrol,
— az ellendrzés gyakorisagarol,
— apénzszallitas feltételeirdl,
— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél,
— apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrél.

Ezen tilmenden a Szabalyzatba célszerli még a kovetkezd témakdrok beiktatasa:

— figyelembe kell venni és rogziteni kell a pénzforgalommal kapcsolatos specia-
lis jogszabalyi eldirasokat, tovabba a gyakorlat soran kialakult irott és iratlan
szabalyokat;

— figyelembe kell venni a kéltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait;

— figyelembe kell venni a kiils6 informécios igényeket, kovetelményeket;

— meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakuld vagyonvé-
delmi kovetelményeknek.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti, hogy a koltségvetési szerv napi készpénz zaré allomany
maximalis mérté€két tgy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyénak naptari
honaponként szamitott napi dtlaga ne haladja meg a médositott kiadsi eléiranyzatok f66ssze-
gének 1,2%-4t. Ha a médositott kiadési elSirdnyzatok féosszegének 1,2%-a nem éri el az 6t-
szazezer forintot, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke Gtszdzezer forint. A napi
készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatrozasanal figyelmen kiviil kell hagyni
a készpénzletétek Gsszegét.

Az addzds rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény 114. § (3) és (4) bekezdései sze-

rint a pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezett adozénak a vele vagy mas jog-

alannyal kottt szerzddés alapjan, az abban meghatdrozott szolgaltatds vagy ter-



mékertekesités — altaldnos forgalmi ado felszamitsa esetén az altalanos forgalmi
adoval novelt — ellenértékeként, szerzodésenként egy naptéri hénapban legfeljebb
1,5 milli6 forint &sszegben teljesithet készpénzfizetést. Azokat a készpénzben tel-
jesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szamla nyitaséra kotelezett ad6zé
ugyanazon felek kdzott k6tott szerzodések alapjan ugyanazon ad6zé részére telje-
sit, az el6zbekben leirt szabaly alkalmazésaban egy szerzodés alapjan teljesitett
készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a fe-
lek kozotti jogligylet nem rendeltetésszerti joggyakorlas miatt keriilt t6bb szerzé-

désben meghatarozasra.

A Szabalyzat kialakitisandl még a kovetkezd jogszabélyok egyes — ebbe a téma-
korbe tartozd — elbirasait is figyelembe kell venni:
— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény,
— apénzforgalom lebonyolitasardl szo16 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,
— apénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szol6 2009. évi LXXXV. térvény,
— az &llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),
— az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet (Avr.),
— abiztositdsi tevékenységrél sz616 2014. évi LXXXVIIL. térvény,
- az adozas rendjérol sz616 2017. évi CL. térvény,
- a Kincstéar pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzatai:
= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatas-
rol,
= a Magyar Allamkincstér szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan fel-
szamitott dijakrdl, jutalékokrol és egyéb koltségekrol,
= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasok-
1ol,
= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol,
= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,
= a Magyar Allamkincstar szabdlyzata a szdmlak feletti rendelkezési jogosult-

sagrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérsl.



A szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve Marcali Varos ﬁnkorményzata hazipénztari
pénzkezelésének, valamint a bankszimlikon lebonyolitott pénzforgalom Kkezelésének
rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

I1. A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

1. A pénzforgalom lebonyolitis rendje

1.1. A koltségvetési szerv pénzeszkozeinek kire
Az dnkormanyzati koltségvetési szerv a kovetkez6 szamlakat vezetheti:
— fizetési szamla;
— alszamlak
= a kozponti koltségvetésbol folyositott tamogatasok jogszabalyban
meghatérozott esetben torténé elkiilonitésére szolgalé alszamla;
= fedezetbiztositasra t6rténd elkiilonitésre szolgald alszamla;
= egyeb, meghatdrozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgdlo al-
szamla; és
= programonkeént az eurdpai unids forrasbél finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgalo alszamla;
— dolgozoi lakasépités timogatdsara munkéltatdi lakasépités- és vasarlds-
tamogatas fizetési szamla;
— kiilfoldi tamogatas, segély fogadasara devizaszamla;
— letéti szamla.

A helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajat vélasztasa alapjan egy belfsldi hitelintézet vagy a
Kincstar vezeti.

A helyi nemzetiségi 6nkorményzat fizetési szamlajat a székhely szerinti helyi dnkormanyzat
altal vélasztott szamlavezetdnél vezetheti.

Az 6nkorményzati alrendszerbe tartoz6 koltségvetési szervek a fizetési (pénzforgalmi) szam-
laikat kotelesek anndl a hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarnal vezetni, melyet az
iranyito szerv valasztott.

A belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlén 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési szam-
lahoz kapcsolodo alszamlan betétként leksthetok.

A fizetési szimla megnyitdsaval kapcsolatos fobb operativ feladatok:

— A szamlék torzsadataiban torténd valtozasok atvezetését az intézménynek a feliigyeleti
szerv utjan kell kezdeményezni a szamlét vezet§ hitelintézetnél, vagy a Kincstérnal.

— A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznélandé bélyegz6lenyomatot a koltségvetési szerv vezetdje alairas-bejelenté nyomtat-
vanyon kételes bejelenteni. Minden szamléhoz kiilon alairas-bejelentdt kell benyujtani.



- A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a megbizé-
sok aldirasaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalatival.

— A bejelentett alairasok a szdmla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
¢rvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kivetkezik be
az Uj alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

— Amennyiben a fizetési szamlék és alszamlaik rendelkezési jogosultsagra kijelslt személyek-
ben valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezeté pénzintézethez vij alirds—
bejelentd kartont kell benydjtani.

— Az alairdk személyének kijelolése, az 0j aldirdsok megszerzése €s az alairas-bejelenté kar-
ton eljuttatasa a szamlavezetd hitelintézethez a pénziigyi irodavezetd feladatat képezi.

1.2 A kiltségvetési szerv altal alkalmazhato fizetési modok:

Alalanosan ismert fizetési modok
— pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések,
= atutalas,
* egyszerl atutalas,
* csoportos atutalds,
* rendszeres atutalas,
* kartyaval kezdeményezett atutalas,
* hatosagi atutalas és atutalasi végzés,
= beszedés (inkasszo),
« felhatalmaz6 levélen alapul6 beszedés,
* valtoébeszedés,
 csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hataridds beszedés,
— készpénz-helyettesit6 fizetési eszkoz
= fizetési (pénzforgalmi) kartya,
= elektronikus pénz,
= csekk,
— készpénzfizetés teljesithetd:
= a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval,
= a jogosult bankszamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiadé automatanal,
* postai készpénz—atutalasi megbizassal,
e POS terminalon,
= ajogosult részére bankszamlarol torténd kifizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiadé automatanal,
* készpénzfelvételi utalvannyal,
* kifizetési utalvannyal torténd kiutalassal postai uton,



* POS terminalon,
* csekkel,
= készpénzatutalassal,
= belfoldi postautalvannyal.

Fenti Ichet6ségek koziil Marcali Varos Onkormanyzata a kovetkezéket alkalmazza:

A pénzforgalom lebonyolitasara szolgilé szamlak

Az énkormanyzat ¢és intézményeinek feladata mindazon kozfeladatok, koézszolgaltatasok ope-
rativ lebonyolitasa és megvaldsitésa, amelyet térvény, feliigyeleti szerv vagy egyéb jogsza-
baly a feladatkorébe utal, vagy a koltségvetési szerv vezetSje 6nként vallalt feladatként meg-
hatarozott.

A feladatok t6bbségének megvaldsitasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, és mint
ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jar.

Marecali Viros Onkorméanyzata altal lebonyolitott pénzforgalom:
- pénzforgalmi szamlaforgalom és
- készpénzforgalom igénybe vételével torténik.

Marcali Varos Onkormanyzata szamlavezeté hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank
Z1t. Marcali Fidkja.

A bankfidk cime: 8700. Marcali, Rakdczi u. 21.
Telefonszama: 85/515-120.

Fenti hitelintézetnél az Onkormanyzatnak vezetett pénzforgalmi szdmlak szama és megne-
vezése a kovetkezo:

Fizetési szamlak szima Megnevezése
10403947-39411321-00000000 Koltségvetési elszamolasi szamla
10403947-39411321-70070000 Allami tam. folyositasi szémla
10403947-39411321- 70210000 Gépjarmi ad6 beszedési szamla
10403947-39411321- 70380000 Egyéb bevételek beszedési szamla
10403947-39411321- 70760000 Beruhazas lebonyolitasi alszamla
10403947-39411321- 70830000 Lakasépitési alap szamla
10403947-39411321- 70900000 Letéti szamla
10403941-39411321- 71240000 Epitményad6 beszedési szamla
10403947-39411321- 71310000 Telekado beszedési szamla
10403947-39411321- 71480000 Maganszemélyek kommunalis addja
10403947-39411321-71550000 Vallalkozok kommunalis addja
10403947-39411321-71620000 Idegenforgalmi ad6 beszedési szamla
10403947- 39411321-71790000 Terméfold bérbe addsabdl szarmazé jov.

10403947-39411321-71860000 Ipartizési ad6 szamla



10403947-39411321-71930000
10403947-39411321-72030000
10403947-39411321-72100000
10403947-39411321-72270000
10403947-39411321-72340000
10403947-39411321-72410000
10403947-39411321-72580000
10403947-39411321-72650000
10403947-39411321-72720000
10403947-39411321-72890000
10403947-39411321-72960000
10403947-39411321-73060000
10403947-39411321-73130000
10403947-39411321-73200000
10403947-39411321-73370000

Elkiilonitett szamldk szima

Késedelmi potlék beszedési szamla.
Birsag beszedési szamla

Marcali Kistérség behajtasi koltség
Talajterhelési dij
Marcali-Csomend-Nikla kézmiivagyon
MVO céltamogatss

Idegen bevétel elszamolasi szamla
Bevétel engedményezési alszamla
Mez066ri jarulék

Marcali Kistérség Tébbcéld Tarsulds
Kornyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla

Tamogatas lebonyolitasi elszamolasi szamla

Allamigazgatési illeték besz. Alszla
Jotallasi biztositék szamla
Panel program

Megnevezése

10403947-49565149-48561737
10403947-49565149-48561744
10403947-49565149-48561751
10403947-49565149-48561775
10403947 -49565149-48561782
10403947-49565149-48561823
10403947-49565149-48561847
10403947-49565149-48561854
10403947-49565149-48561861
10403947-49565149-48561878
10403947-49565149-48561885
10403947-49565149-48561892
10403947-49565149-48561902
10403947-49565149-48561919
10403947-49565149-48561926
10403947-00030664-00000003
10403947-00030799-00000002

Az Onkormanyzatnak a Magyar Allamkincstérnal vezetett pénzforgalmi szamlak szama és

megnevezése a kovetkezo:
Szidmlaszam
10039007-00341273-00000017
10039007-00341273-00000024
10039007-00341273-0000003 1
10039007-00341273-00000048
10039007-00341273-00000055

Bérleti dijbevétel (OEP-09-0307-3)
TOP-5.2.1. Dézsa telep ESZA

ASP pélyazati szamla

TOP 1.1.3. GYEK

Bérlakasok értékesitése

Altalénos elkiilonitett szamla
Marcali-Kéthely kerékkparut

TOP-1.4.1. K6zponti 6voda korszertisités
Kozfoglalkoztatas

Szennyviztisztit6 telep fejlesztése
Elelmezési tevékenység elszamolasa
Szervezetfejl. Marcali Onkorményzatnal
Ko6zfoglalkoztatas

DRYV bérleti-lizemeltetési dij elszamolasa
Kartya szamla

Lakbér szamla

Marcali Nétlen tiszti szallo atépités

Szamlanév
TOP-1.1.1 Ipari Park
EFOP 3.9.2 oktatas
TOP-1.1.3 GYEK
EFOP 1.5.3 Human
TOP-2.1.2 761d varos



10039007-00341273-00000062 TOP-4.3.1 Dézsa telep épitése
10039007-00341273-00000079 TOP-3.2.1 Noszlopy energetika
10039007-00341273-00000086 TOP-3.1.1 Mesztegny6 kerékparut
10039007-00341273-00000093 TOP-5.2.1 Dozsa telep ESZA
10039007-00341273-00000103 TOP-5.1.2 Marcali Foglalkoztatési Paktum
10039007-00341273-00000110 TOP-1.4.1  Kézponti Ovoda korszer(sitése
10039007-00341273-00000127 TOP-4.1.1 Széchenyi u. orvosi rendeld
10039007-00341273-00000134 TOP-7.1.1. Vasartér felujitas

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolodé felelésségi sza-
balyok

2.1. Készpénzkezelés
A pénztaros az dnkorményzat, a k6z6s dnkormanyzati hivatal és az intézmények készpénz-
forgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolitja.

2.1.1. Hazipénztar létesitésének szabalyai

A hazipénztar az 6nkorményzat, a k6zos Snkormanyzati hivatal és az intézmények feladatai
ellatasahoz, valamint miikodtetéséhez sziikséges készpénz (forint és valuta) megérzésére,
forgalméanak lebonyolitasara kijelslt helyiség, amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhe-
lyezéséhez és 6rzéséhez kelld biztonsagot nyujté pancélszekrény van.

A pénztdr tipusa kis értékii pénzforgalmat lebonyolitd pénztar.

Nem tekinthet6 pénztirnak az allando ellatmanyt kezel pénzkezels hely.

A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzka-
zettaban kell tartani, a megérzés biztonsaga érdekébe. A lemezszekrény riasztoberendezéssel
cllatott épiiletben talalhato.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek €s pénzek hazipénztarban valo kezelésére is, ha
az idegen ¢értékek és pénzek atadds-atvétele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, ér-
te¢kek atvételét csak a polgdrmester, vagy a pénziigyi irodavezeté engedélyezheti vigy, hogy a
letéteknél hasznalt pénztari bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasaval hitelesiti.
A sajat hazipénztari készlet és a megbrzésre atvett idegen pénzek és értékek kozott az elkiild-
nitést biztositani kell.

Pénzkezel6 helyek

Az dllando ellatmanyt kezeld helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést kezelé helyek
pénzforgalmanak bonyolitasa.

Az dlland¢ ellatmany kezelését végz6 személy felelossége a pénzkezelés ideje alatt megegye-
zik a pénztaroséval.
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2.1.2. Hazipénztari pénzmegorzés és tarolas

A hazipénztarban a kozos onkormanyzati hivatalndl csak a sajat pénzelltésa céljara a bank-
szamlarol felvett pénzisszeg tarthaté.

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

A penztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettdban, a rabizott egyéb értékeket (kar-
tyakat, szigoru szamadast nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizarolag erre a célra
hasznalt — nappal is zrva tartott, biztonsagi zarral elldtott pancélszekrényben koteles tartani.
A pancélszekrény kulcsit a pénztaros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy masolati
kulesat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

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

Ha a pénztaros munkahelyét akdr csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt be-
zarni.

A hazipénztarban levo készpénz és egyéb értékek megovasa érdekében gondoskodni kell a
hazipénztar tliz- és betorés elleni védelmérsl.

A pénztarkules elvesziését, eltérését, a zarak elromlasat a pénztaros azonnal kételes jelenteni
a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztarhelyiség €s a pancélszekrény kulcsairdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni. A
nyilvantartasbol ki kell tinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbol, mely szemé-
lyeknél voltak (pl.: pénztaratadds, zarjavitas stb.). A kulcsok atvételét alairassal kell igazoltat-
ni.

(1. szdmi melléklet: KIMUTATAS.....ccvuvevnerenennnnn. koltségvetési szerv hazipénztar
bejarati ajto, rics, lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol)

Amennyiben a pénztdrban valamilyen ok miatt nagyobb dsszegli készpénzt tarolnak, szemé-
lyes 6rzést kell elrendelni.

Az Orzést

- 500.000 - 2.000.000 Ft kozotti értéknél 2 fovel,

- 2.000.000 Ft feletti értéknél 2 fével (aki koziil egy személy fegyveres) kell biztositani.

Pénztari tajékoztatok

Az ugyfelek tdjékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajdra vagy egyéb jol lathato helyre
ki kell fliggeszteni

- a hazipénztari 6rakat (nyitvatartasi rendet), valamint
- az €rvényesitd , utalvanyozo, pénztaros, pénztarellendr alairasat.

Ugyelni kell arra, hogy a véltozasok folyamatosan atvezetésre kertiljenek az iigyfél-
tdjékoztaton, hogy az mindig aktualis informaciot szolgaltasson.
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2.1.3. A hazipénztar pénzellitasa

A hazipénztérban megfelelé mennyiségii és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia arrél. hogy a kifizetés idé-
pontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségili készpénz.

Az ¢v utols6 munkanapjan levd pénzeszkozoket célszerli a bankszamlara befizetni, hogy a
hazipénztarban készpénz ne maradjon.

2.1.4. A bankkartya hasznalata
2.1.4.1. Altalinos rendelkezések

1. A bankkartya a kereskedelmi és Hitelbank Zrt logéjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamlatulajdonosnak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipust kértya, amelyhez egy négyjegyli titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amely-
lyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezde-
ményezhet.

2. A bankkartyat s a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellen-
crtékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva a
Marecali Viros Onkormanyzata pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalha-
to.

1. Marcali Varos Onkormanyzatdndl a 10403947-49565149-48561926 szamu kértyafe-
dezeti elkiilonitett szamldhoz kapcsoldddan 4 db bankkértya van hasznalatban.

2. Marcali Véaros Onkorményzatanal az alabbi természetes személyek jogosultak a bank-
kértya hasznalatara:

a) Kovéacs Dolli

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

3. A hasznalatban lev6 bankkartydkrol legalabb a kivetkezé adatokkal nyilvantartas kell
vezetni:
a) akartyabirtokos neve, lakcime,
b) akartya sorszdma,
c) akartya lejarata,
d) akészpénzben felveheté napi limit dsszege,
€) anapi vasarlasi limit 6sszege,
f) akartya €s a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadésanak datuma,
g) akartya ataddjanak-atvevdjének aldirdsa,
h) akartya kértyabirtokostdl torténd bevonasanak idépontja, az atadd-atvevé aldirasa.
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4. A kartyakra vonatkozd nyilvantartis vezetéséért Toth Katalin pénziigyi ligyintézo,
igazolt ellen6rzéséért Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezeté felelés.

5. A Kartyabirtokos

€)

a kartya birtoklasaval, valamint
a kartyahasznalattal,

az Orzéssel,

a letiltassal,

e) az elszdmolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismeri és betartja, illetve ezek megszegése esetén
kodvetendd eljarast tudomasul vette.

6. A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének Kkifizetésére
hasznalhatok, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.

llyen beszerzések kiilondsen:

a)

tizemeltetési anyagok beszerzése,
kisértékil targyi eszkozok beszerzése,
szakmai anyagok beszerzése,
reprezentacioval kapcsolatos beszerzések.
postai szolgaltatasok igénybevétele.

2.1.4.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszimolasa

2.1.4.2.1. Vasarlas bankkartyaval

1.

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval a Marcali Kézos On-
kormanyzati Hivatal nevére kiallitott 4fas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell
az elektronikus elfogad6 terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a véasérlast igazolo 4fas szamlat és a bankkartyaval tortént fi-
zetést igazold bizonylatot 3 napon beliil 4t kell adni a pénztaros részére, aki a gaz-
dalkodasi szabalyzat eloirasa szerint gondoskodik a nyilvéntartasba vételrsl.

A Marcali K6zos Onkorményzati Hivatalnél a kartyabirtokosok a szamukra meg-
allapitott vasérlasi limit erejéig hasznélhatjak naponta a kértyajukat.

2.1.4.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

1.

2.

A Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a kértyabirtokosok a szamukra
megallapitott készpénzfelvételi limit erejéig hasznalhatjik naponta a kartyajukat.
A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 éran
beliil — a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatola-
saval — at kell adni a pénztaros részére.

2.1.4.2.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések
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Amennyiben a kéartyabirtokos kartydjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil
az ellendrzési kérbél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani. A kartya-
birtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azonnal jelezni kell a pénziigyi
trodavezetd felé.

Mind a letiltott kdrtya potlasa, mid a pétlolagos kartyaigénylése 1ij Adatlap ki-
toltésével torténik.

A letiltas tényérél levélben, vagy e-mailben tdjékoztatni kell a kartyat kibocsato
bankot.

A tajékoztaté elkiildéséért Toth Katalin pénziigyi iigyintézé felel6s.

Potkartya igénylés az 1j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,
b) PIN kod elfelejtése,
¢) rongalodas, sériilés.

Amennyien a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A
pétolando kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya igényléshez kidl-
litott Adatlappal egyideliileg.

A potolt, lecserélt kartya adatainak a kértyanyilvantartdson torténd atvezetésé-
hez a kartyabirtokos kdteles a potkartya atvételét kovetd hdrom munkanapon be-
lil az adatokat bejelenteni a bankkartyanyilvantartas vezetéséért felelds sze-
mélynek.

A valtozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzé személy felelfs.

2.1.5. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

A Marecali Viros (")nkorményzata készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsa-
gos miikddését az alabbi feladatkorok ellatdsaval megbizott személyek ttjan a pénziigyi iro-
davezet6 koteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettes,

— pénztarellenér,

— pénztarellendr helyettes,
— érvényesitok,

— utalvanyozok.
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A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast irdsban kell kiadni. E meg-
bizast a cimzetes f6jegyz6 adja ki.

A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell 4tadni, egy példanyat
pedig a pénziigyi irod4ndl kell meg6rizni.

Az egyes pénztari munkakorokre vonatkozo fobb szabalyok:

2.1.5.1. Pénztaros

A hazipénztarat a pénztaros onélloan, teljes anyagi, biintet6jogi 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 munkakérhdz kapesoltan végzi.

A pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatasara alkalmas, erkélesi bizonyitvannyal, biin-
tetlen el6életet igazold személy tolthet be.

A pénztarosi munkakort — ezen feliil — nem szabad megbizni

— apénzforgalmi szamla felett rendelkezési jogosultsaggal,

— pénztarellendri feladatokkal,

— utalvanyozasi joggal,

— pénztar- €s pénzforgalmi szamlaforgalom konyvelésével,

— a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési joggal.

A pénztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 3 példanyban készi-
tett {rasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamoldsi kotelezett-
séggel, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

(l. példanyt a pénziigyi irodavezetdnek kell megdrizni, 2. példanyt a pénztirosnak, a 3. pél-
dany e szabalyzat mellékletét képezi.).

A megbizis hizipénztar kezelésével mintajat a szabalyzat 2. szdmui melléklete tartalmaz-
za.

Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesitd személy
jogosult.

A pénztaros 16 feladata

— a készpénz sziikséglet felmérése és a készpénz felvétele a bankszamlarol,
— a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
— a befizetett készpénz atvétele,

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitisa,

— nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli
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— apénztarjelentést,

— a bevételi- és kiaddsi pénztarbizonylatokat,

— Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket,

— nyilvantartja a szigorli szamadasi nyomtatvanyokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a pénziigyi irodavezeté elézetes irdsbeli megbizasa alap-
jan végezhet. Nem ldthat el azonban a pénztarosi munkakérrel sszeférhetetlen teendéket.

A pénztart egy idSben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az ellenjegyzést
is tartalmaz6 bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

A peénztaros a munkaid6 végén — rendkiviili esetektd! eltekintve — csak szabalyszertien lezart
pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbél nem lehetséges, azt a
pénziigyi irodavezetdnek koteles jelenteni.

2.1.5.2. Pénztaros helyettes

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

A helyettesités idészakaban feladata ¢s feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar dtadasndl jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadélyoztatdsa esetén a kizvetlen vezetdjének)

— az atvevd pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellendrnek,

— apénzligyi irodavezetdnek abban az esetben, ha a pénztiros nem lehet jelen.

A pénztar dtadés-atvétel elétt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zami, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kivill a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat is 4t kell adni a helyet-
tesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérél, az 4tvett értékek meglétérsl.

A penztarosi munkakor atadas-atvételérol jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek alairni.

A jegyzékonyvek €v elejétol folyamatosan szamozottak.

4. szamu melléklet: Pénztari atadas-atvételi jegyzékonyv

A jegyz0konyvekrol és a kulcsok dtadésardl folyamatos nyilvéantartast kell vezetni.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jele-

nik meg munkahelyén. A pénztéros helyett ekkor a pénziigyi irodavezeté altal kijelolt sze-
mély irja ala a jegyzokonyvet.



2.1.5.3. Pénztarellenér

A pénztarellendr feladata

— apénztari bizonylatok el6zetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

— apénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzé-
se,

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

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kitltstték-¢)

¢s tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a pénztér-

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

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

hetbek-e, azok darabszamat rogzitették-e.

A pénztarjelentést utolag, a napi pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen kell ellen-

6rizni. Ennek soran meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez

kapcsolodo pénztdri bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabba a

kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel valo egyezOségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, a bevételi és kiadési

pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A pénztarban 1év6 anyagi értékeket, a nyomtatvanyokrol sz6l6 kimutatasokat, szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a

pénzkezelésre vonatkozo rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell

felvennie, €s azt a pénztirossal, illetve a szabalytalansdgot el6idéz6 dolgozoval ala kell irat-

nia. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult hivatalnal a cimzetes f6jegyzének kell 4tadnia.

2.1.5.4. A pénztari feladatokkal kapcsolatos vezetdi feladatok

A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A penziigyi iroda vezeté meghatdrozott iddszakonként (pl. havonta, negyedévenként) koteles
a hazipénztér rendjét sziréprobaszeriien ellendrizni. Az ellen6rzés megtorténtét a napi pénz-
tarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az aldbbi témak koziil
mire terjedt ki.

A vezetdi ellenérzésnek ki kell terjednie
— a pénztardllomdnynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egye-
ZOségére,
— apénz- ¢s értékkezelésre,
— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint
— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott pénzkészlet-ellendrzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.
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2.1.6. Teljesités-igazolis

A kiadas teljesitésének elrendelése eltt okmanyok (szerzédés, megrendelés, megallapodas)
alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat.

A teljesités igazolasara Mareali Viros Onkorményzata kotelezettségvallalasi szabalyzata-
ban meghatarozott személyek jogosultak, tavollétiikben az altaluk kijellt helyettesek.

2.1.7. Ervényesit6 (szamfejtd) feladata

A szakmali teljesités igazolas alapjan az érvényesitd a gazdasdgi eseményt igazolé okmanyokat,
elszamolasokat alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol koteles ellendrizni, majd az ellendrzés
megtorténte utan az ,,Utalvanyrendeletet” kiallitani.

Az érveényesités sordn meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbol a szempontbél, hogy az
eldirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a szé-
mitdsok helyesck-e stb.)

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

Ervényesitést csak a munkakéri lefrdsban foglaltak alapjén, az Amr. cléirdsai szerinti szakké-
pesitést dolgozé 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 leirdsok-
ban foglaltak alapjan arra felhatalmazott személyek.

Az utalvanyozasra jogosultak korét a polgarmester hatérozza meg és irasban adja ki résziikre
a megbizast.

Az utalvanyozaisra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy

— abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szimszakilag helyes-e,

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

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek.

— abizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkdzik
biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyozni csak kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
A penztari kifizetések utalvdnyozasara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben ki kell
fuggeszteni.
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2.1.9. ﬁsszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozisa:

- egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozo és a pénziigyi ellenjegyz6,
érvényesitd (szdmfejtd) és a pénztarellendr;
- azérvényesitd €s a pénztarellendr nem lehet ugyanaz a személy;

2.2. Fizetési és egyéb szamlak kezelése

2.2.1. Fizetési (pénzforgalmi) szamla szerzédésbél adodé feladatok

Marcali Viros Onkormanyzata kiteles:

— a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt bélyeg-
z0 szabalyszerl bejelentésérél gondoskodni,

— a szamlaforgalom lebonyolitdsara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni,
€s azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

— felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogktvetkezményeiért.

A szamlavezetd hitelintézet a hénap els6 napjaval valtoztathatd meg. Errdl az Igazgatésag utjan
a Kincstarat — a valtoztatas kitiizott idopontja elétt 30 nappal — irasban tajékoztatni kell, a dontés
dokumentumainak csatolasgval és a vélasztott hitelintézettel kotott szerzédésben megjeldlt bank-
szamlaszam egyidejii kézlésével. A hataridét koveten megkiildott tajékoztatas alapjan a nyilvan-
tartasba vételét az Igazgatosag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt koveté honap elsé
napjan lép hatélyba.

2.2.2. Pénzforgalmi szimlik feletti rendelkezésre jogosultsag rendje

Az Onkorminyzatnil a kovetkezd pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre az alabbi
személyek jogosultak:

10403947-39411321-00000000
10403947-39411321-70070000
10403947-39411321-70760000
10403947-39411321-70830000
10403947-39411321-70900000
10403947-39411321-72340000
10403947-39411321-72410000
10403947-39411321-72650000
10403947-39411321-72890000
10403947-39411321-73060000
10403947-39411321-73200000
10403947-39411321-73370000

Koltségvetési elszamolési szamla
Allami tam. folyositasi szamla
Beruhazas lebonyolitasi alszamla
Lakasépitési alap szamla
Letéti szamla
Marcali-Csomend-Nikla kézmiivagyon
MVO céltdmogatas
Bevétel engedményezési alszamla
Marcali Kistérség Tébbcéli Tarsulas
Tamogatas lebonyolitasi elszdmolasi szamla
Jotallasi biztositék szdmla
Panel program



Elkiilonitett szamlak szama

Megnevezése

10403947-49565149-48561737
10403947-49565149-48561744
10403947-49565149-48561751
10403947-49565149-48561775
10403947-49565149-48561782
10403947-49565149-48561823
10403947-49565149-48561847
10403947-49565149-48561854
10403947-49565149-48561861
10403947-49565149-48561878
10403947-49565149-48561885
10403947-49565149-48561892
10403947-49565149-48561902
10403947-49565149-48561919
10403947-49565149-48561926
0403947-00030664-00000003
10403947-00030799-00000002

Név

Dr. Siité Laszlo

Pappné Boros Magdolna
Téth Katalin

Szildgyi Moénika

Az Onkormanyzatnal a kovetkezé adés szamlak feletti rendelkezésre az aldbbi személyek

jogosultak:
10403947-39411321-70210000
10403947-39411321-70380000
10403941-39411321-71240000
10403947-39411321-71310000
10403947-39411321-71480000
10403947-39411321-71550000
10403947-39411321-71620000
10403947- 39411321-71790000
10403947-39411321-71860000
10403947-39411321-71930000
10403947-39411321-72030000
10403947-39411321-72100000
10403947-39411321-72270000
10403947-39411321-72580000
10403947-39411321-72720000
10403947-39411321-72960000

Bérleti dijbevétel (OEP-09-0307-3)
TOP-5.2.1. Dézsa telep ESZA

ASP pélyazati szamla

TOP 1.1.3. GYEK

Bérlakasok értékesitése

Altalanos elkiilénitett szamla
Marcali-Kéthely kerékkparat

TOP-1.4.1. Kézponti 6voda korszer(isités
Kozfoglalkoztatas

Szennyviztisztito telep fejlesztése
Elelmezési tevékenység elszamoldsa
Szervezetfejl. Marcali Onkormanyzatnal
Koézfoglalkoztatas

DRYV bérleti-lizemeltetési dij elszdmoldsa
Kartya szamla

Lakbér szamla

Marcali Nétlen tiszti szallo atépités

Beosztis
polgarmester
pénziigyi irodavezetd
pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi ligyintéz6

Gépjarmii ad6 beszedési szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla
Epitményadé beszedési szémla
Telekado beszedési szamla
Maganszemélyek kommunalis addja
Véllalkozok kommunalis ad6ja
Idegenforgalmi adé beszedési szamla
Term6161d bérbe adasabol szarmazo jov.
Ipartizési ad6 szamla

Késedelmi potlék beszedési szamla.
Birsag beszedési szamla

Marcali Kistérség behajtasi koltség
Talajterhelési dij

Idegen bevétel elszamolasi szamla
Mez66ri jarulék

Komyezetvédelmi Alap elszamolasi szamla
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Név Beosztas
Dr. Siit6é Laszlo polgarmester
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd
Téth Katalin pénziigyi ligyintézé
Kelemen Nikoletta pénziigyi ligyintéz6
Sziva Balazs adoigazgatési ligyintézd
Terjék Andras addigazgatasi ligyintézo

Alairdsra csak két alairo egytittesen jogosult, de az els6 helyen alairénak:

Név Beosztas

Dr. Siité Laszlo polgarmesternek

Pappné Boros Magdolna pénzligyi irodavezetének
Téth Katalin pénziigyi ligyintézének

kell lennie.

A megbizasokon hasznalt bélyegz6 lenyomata:

2.2.3. A szamlaforgalom lebonyolitasanak rendje

Marecali Varos Onkormanyzata fizetési szamlajara érkezé befizetések jovairasa
— atutalasi megbizas,
— készpénz atutaldsi megbizas alapjan torténik.
Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
— intézmény finanszirozas
— kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
— atvett pénzeszkdzok.
Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas
— esetleges egyéb befizetésnél.
A készpénz 4tutalasi megbizds Marcali Viros Onkormanyzata megrendelése alapjan
nyomdailag keriil legyartasra.
Két részbol all:
—~ feladévevény,
— készpénz 4tutalasi nyomtatvany.
A készpénz atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlasza-
mat, a befizetés jogcimét és a befizeté azonositot.
A befizetések egyértelmii beazonosithatosdga érdekében készpénz atutaldsi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.
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A bankszimlik megterhelése és az onnét torténé kifizetés
— akoltségvetési szerv altal kiallitott atutalasi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— készpénz felvételére jogositd bankkartyaval,

— egyéb szdmldra vald atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutalassal torténik

A koz0s onkormanyzati hivatalnal az atutaldsok dontd tobbsége elektronikus Gton valdsul
meg. Ebben az esetben az alapbizonylaton torténd vezetdi aldiras utan az utalandé tételek gépi
rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrol a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam
szerint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a r6gzité ellenérzés utan alairja. A bankba inditas
el6tt a titkositott jelszavakat ismer$é munkatars a gépen ellendrzi az dsszegeket és a tételsza-
mot, €s ezt aldirasaval igazolja is a gépben, majd megadja a jelsz6t a banki kapcsolathoz.

Az esetenként hasznalt egyéb atutalds formanyomtatvany szabvany nyomtatvany (Pf.1.)

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

Banksziamla kivonat

A bankszamldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasardl és a
bankszamlak egyenlegérol a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezd konyvelés utan a szamlakivonat sorszamanak megfeleld
sorrendben, a hozz4 tartozo bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni és tarolni.

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

Fokonyvi konyvelés

A bankszamlakon, pénztarakban bonyolddé pénzforgalom fokonyvi kényvelése az ASP elne-
vezesi szamitogépes konyvelési program hasznalataval térténik. Enne keretében nem a bank-,
hanem az ellenszamara torténik a tételes konyvelés, melynek ellenértékét a program a bank-
szamlakon irja jova, illetve terheli.

A fokonyvi kdnyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

Analitikus nyilvantartas

Analitikus nyilvantartast kell vezetni az alabbi szamlakhoz:

— letéti szamla,

— lakéasépités és vasarlas munkaltatoi timogatasa szamla

— devizaszamla,

— ado és illetékbeszedési szamla, (Az adocsoport vezeti az ASP program hasznalataval)

— ko6zmi tarsulati, valamint a lakossagi 6sszefogassal megvaldosulé kdzmil beruhazasok lebo-
nyolitasi szamla.
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A szamlakhoz kapcsolodo részletes analitikus nyilvantartasok adattartalmat a szamlarend ha-
tarozza meg. A kotelezettségvallaldsra és annak pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesités-
igazolasra, érvényesitésre és utalvanyozésra jogosultak korét és feladatanak meghatarozasat,
valamint az Osszeférhetetlenségi szabalyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.

3. A készpénzben és a fizetési szimlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsédhoz sziikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-t61
bankkartya hasznalataval torténik a kartyafedezeti szamlarél.

Marecali Viros Onkormanyzata a készpénz bevételeit nem hasznalja fel kdzvetleniil a kész-
pénz kiadasok finanszirozasira, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

4. Készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
4.1. Hazipénztar létesitése, kialakitisa és mitkodtetése

A hazipénztér létesitésének eldirasait az atlagos napi készpénzforgalom alapjan kell meghata-
rozni. Marcali Varos Onkormanyzatinal miikodé pénztarnal kisebb értékii a készpénzfor-
galom (napi 100.000 Ft-ig), a pénzkezelés céljara kiilon helyiség lett kialakitva. Ablakain
racsok vannak

1 sz. Pénztar

Cim: MarcaliKézos Onkormanyzati Hivatal
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
27. sz. iroda

Pénztari orak: Hétf6-Szerda
9.00-11.00

Ezt meghalado idoben csak rendkiviili esetben térténhet kifizetés.
4.2. Pénz atvételének, kifizetésének szabalyai

4.2.1. Bérjellegii kifizetéseknél alkalmazott szabalyok

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasarol szolo torvények szerint az 6nkormanyzat
alkalmazottait megillet6 illetmények kifizetését a dolgozé 4ltal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara torténd — GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keril sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozast nem igényel, kifizetése a pénztéri
kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.
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4.2.2. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

Csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetok-
t0l és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos, rongalédott, meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan ér-
me, amelynél nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas ké-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalés) vesztett silyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak latszébankje-
gyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani €s az eredetérol a befizetdt jegyz6konyv
telvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie. A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizet6 a hamis, vagy hamisnak tind
bankjegyet (érmét) kit6l ¢s mikor kapta.

Rdgziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany sza-
mat. A jegyzOkonyvet ald kell fratni az tgyféllel. Az alairas esetleges megtagadasat is rogzi-
teni kell a jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak t(in bankjegyr6l (érmérél) elismervényt
kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a bankjegy sorozat- és sorsza-
mat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt és az atvételr§l késziilt jegyz6konyvet tovabbi in-
tézkedésre a pénziigyi irodavezetdnek kell 4tadni, illetdleg a Magyar Nemzeti Banknak kell
elkiildeni.

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

4.2.3. Ertékpapirok nyilvantartisinak rendje
Mareali Viros Onkormanyzata értékpapirokkal nem rendelkezik.
4.2.4. Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa miatti eljarasi rend

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jét6l
kivonja a készpénzforgalombol az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimlet(l érmék elve-
szitik torvényes fizetdeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, an-
nak ¢rdekében. hogy a rendelkezésre allo fizetdeszkozokkel a fizetendd Osszeg Kiegyenlitésre
kerlilhessen. a sziikséges kerekités szabdlyairol a 2008. évi II1. és IV, térvény rendelkezik.

A 2008. ¢vi HI. t6rvény értelmében, a forintban. készpénzzel (bankjegy vagy érme édtaddsa-
val) 16rténé lizetés esetén, ha a fizetendd végisszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszdrdsére
veégzodik. akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd $sz-
szeget megallapitant és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzdd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkszelebbi 0;

forintra végz0dd dsszegre kell kerekiteni.
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A torvények a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) ataddsa esetén irjak
eld, de nem irjék eld kotelezo jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) dsszeg, illetve a
kerekitési kiilonbézet bizonylaton (nyugtdn, egyszertsitett adattartalmt szdmlan) valo feltiin-
tetését, mivel a kerekitési kiilonb6zet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A kerekitési kiilonbozetek elszdmolasardl a koltségvetési szerv Szamlarendje rendelkezik
részletesen. A kerekitési kiilonbozet az dltalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

4.2.5. Egy¢b készpénzkiaddsi jogeimek

Az Amr. 133. §. (2) bekezdésében foglaltak szerint készpénz igényelhetd:

- egyes szemelyi juttatisok ¢és az azokkal egyiitt fizetendd tarsadalombiztositasi ellatasok
nettod Gsszegének kifizetésére,

- készlet- és kis értéki targyi eszkdz beszerzésre,

- egyeh targyi eszkoz beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacios kiadasokra.,

- kistsszegil szolgaltatasi kiadasokra,

5. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértékének meghatirozasi
szabalya

A Szt. 14. § (8) bekezdésének, valamint az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével
a készpénz napi zaré allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha
jogszabaly eltérden rendelkezik — nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott
koltségvetési eldiranyzata foosszegének 1,2 %-at, illetve ha az 1,2 % nem éri el az 500 ezer
forintot, akkor az 500 ezer forintot. A pénztarak és a pénzkezeld helyek zaré allomanyat Sssze
kell szamitani. A napi készpénz zaré allomanyéba a letéti zaré készpénz készletet nem kell
beleszamitani.

A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zdrds utan a pénztarban maximum 100.000 Ft készpénz tarthat6
Az ezen felili dsszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a bankszémlara. (Eddig az értékhatarig let
a pénzkészlet biztositva.)

6. A készpénzallomany ellenorzési feladatai

A készpénzillomény ellendrzését elsédlegesen a pénztarellendrnek kell a pénzkezelési sza-
balyzatban rogzitett gyakorisiggal elvégezni. Ennek részletes feladatait a 2.3.3. pont a pénz-
tarellendr feladatkorének leirdsanal tartalmazza.

A pénztarellendrzés gyakorisaga a készpénz fogalom nagysagatdl fiigg. Az Snkorméanyzatnal ez
a pénztari kifizetések napjan torténik.
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A készpénzallomanyt a vezetdi ellendrzés keretében negyedévente ellenérzi a pénziigyi irodaveze-
to.
A jegyzb a belso ellendrzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

7. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitasa a szamlavezetd bankfioktol a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitasa

- minden esetben pénzszallito tAskdban torténik.

- a szallitott pénzdsszeg nagysagatol fliggéen

=200. 000 Ft alatt 1 f6 pénzszallito

=200 000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 f6 pénzszallité és 1 £6 Kkisérd,

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

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

A pénz szallitdsaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil kell
a pénztarba szallitani €s ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kozben mas feladattal meg-
bizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan megbizast, amely gatolna ket feladatuk biz-
tonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitdsdval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a pénz-
kotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombdit érintetleniil hagyva kell a pénztarosnak atad-
niuk. A pénzszallitok felelossége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevé-
telezi a hazipénztarba.

A fenti szabalyokat a valuta szallitdsanal is alkalmazni kell.

8. A pénzkezelés bizonylati rendje

A koltségvetési fizetési szamlarol készpénzt felvenni 2020. jinius 1-t61 csak bankkartya hasz-
nalataval, a kartyafedezeti szamlardl szabad.

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

A pénztéri forgalom bizonylatainak kiallitdsa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) az ASP nevii
pénziigyi nyilvantarté program hasznalataval torténik , amelyben a folyamatos sorszamozais
¢s a kifizetések idérendi sorrendjének betartasa biztositott.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 alap-
okményokat.

Pénztari kifizetés csak szabdlyosan kiallitott utalvanyrendelet alapjan t6rténhet, mely a pénz-
tari kifizetés alapokmanyét jelenti,

Pénztari alapokmany lehet:
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— aszamla,

— akészpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

— kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— aki-, vagy befizetéseket elrendel6 utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat csak a szamvi-
teli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athtizdssal és
.-Rontott” szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell ¢és helyette j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott bizonylatot meg kell érizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

8.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hézipénztari befizetésekrol — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezéen — bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani.

A bevételezend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A tab-
lazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi jogeim, megnevezés szerint
részletezni kell.

Az igy részletezett 6sszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadas eredményét a nyomtatvany
.Osszesen” rovataban is fel kell tlintetni. Az Gsszesen rovatban szereplé Osszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett 3sszeggel. A pénztar-
bizonylat tablazatos részének lires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
1gazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni.

A bizonylatot kiallité pénztaros, a bizonylati adatokat ellen6rzd, a kdnyveld, az utalvanyozo,
az ellenjegyzést végz6 is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbi-
zonylatot alairni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol — szamla, egyszerlisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan - befoly6, valamint a kézigazga-
tasi hatosagi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, tovabba a pénziigyi szolgaltatasok kiada-
sait és bevételeit Amr. 78. §. (4))].

A bevételi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,melléklet” rovataban kell feltiintetni).

A befizetd személyét alairasaval igazolja. Sajat dolgozé olvashato alairasaval, kiilsds sze-
mélynek igazolvany szdmat is fel kell tiintetni.

8.2. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkozd okmannyal egyez6en — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy utal-
vanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyo-
zas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizétt alapokmanyon is térténhet.
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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 jelentkez6 személy jogosult-
¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztar-
ban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabélyszeriien kiallitott meghatalmazds ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére 6rténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrél a meghatalmazasokrél a pénztaros
kiilon nyilvantartast kételes vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovatiban — mivel a megha-
talmazds ez esetben nem csatolhat6 — hivatkozni kell a nyilvantartasi szdmra. (5. szdmi mel-
Iéklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a na-
pon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az 4tvevék alairasaval az
alapokmanyon t6rténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz 4tvé-
telét az atvevBnek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénz-
tarbizonylaton alairasdval kell clismermnie.

Ha az 4tvevd nem a kozos onkormanyzati hivatal dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton
(pénztari alapokmanyon) az dtvevd személyi igazolvany szdmat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ald kell irnia. Az
utalvanyozo, ellendrz6 és konyvel6 ugyancsak kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt okmanyok
darabszdmat a bizonylat ,,Mell¢klet” rovataban fel kell tiintetni).

8.3. Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetés — a teljesitését megelézoen,
vagy azt kdvetden azonnal — a felmeriilés sorrendjében kell feljegyeznie a napi pénztarjelen-
tésre.

A pénztari nyilvantartasban az elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas

teny¢t sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétol).

A pénztaros pénztari kifizetési napokon kételes pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

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

— a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét, majd az
el6z8 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyen-
leget,

— a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos készpénzmarad-
vannyal,

— az egyeztetes megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen.

— A pénztari ellenér az ellendrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés so-
ran mutatkozo6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve
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ha ez nem vezetne eredményre, az cltérést rendezni kell. Az eltérésrdl és annak rendezésé-
16l jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és a pénziigyi irodavezetdnek is
ala kell irnia.

(6. szami melléklet: Jegyzokonyv pénztari eltérés esetére)

A jegyz8konyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a pénzté-
rosnak be kell fizetnie.

8.4. A pénzkezeld helyek altal hasznalt bizonylatok

Az éllando és/vagy eseti ellatmanyt kezeld, kizarolag kiadast teljesité pénzkezeld helyeknek
az ellatmany igénylésére a Készpénzigénylés elszamolasra (SZ. ny. 13-134. szamu) — két pél-
danyos — bizonylatot kell alkalmazni.

Ennek els6 példanya az ellatmanyt kifizetd hazipénztar kiadasi pénztarbizonylatdhoz csato-
landoé (alapbizonylatként).

A tombben marad6 szelvény alapjdn az ellatmanyt kezelé személy a kapott ellatmany dssze-
gét felvezeti a rovat elszamolasi ivre.

Az ellatmany a jovahagyott koltségvetésben megtervezett kisebb dologi kiadasokra (beszerzé-
sekre) hasznalhat¢ fel.

A felhasznalas, beszerzés bizonylata

— készpénzfizetési szdmla vagy

— kiildetési rendelvény lehet>

Az ellatmanyrdl havonta (illetve sziikség szerint ettd] gyakrabban), minden hénap végén el
kell szamolni.

A bizonylatokat at kell adni a hdzi pénztarosnak.

Amennyiben az ellitmanyt kezelének nincsenck gazdalkodasi jogositvanyai, az utalvanyozast
is a kdzos 6nkormanyzati hivatal kijelolt dolgozdja végzi.

A hazipénztir a kiadott eléleget a sziikséges bizonylatok kiallitasa utan brutté modon bevéte-
lezi, az alapbizonylatok csatolasa utan elszamolja a kiaddsokat, és igénylés alapjan folyositja

az ujabb ellatmanyt.

A hazipénztar bizonylati kezelése elektronikusan torténik a papiralapu bizonylatoknal leirta-
kat értelemszertien ezekben az esetekben is kotelez6 alkalmazni.

8.5. Kizarélag pénzbefizetést kezeld helyek
Marecali Varos Onkormanyzata kiilon pénzbefizetést kezeld hellyel nem rendelkezik.
8.6. Letétek nyilvantartasanak rendje

Letétekkel Mareali Varos Onkorményzata nem rendelkezik.
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8.7. Szigoru szamadais ala vont nyomtatvinyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsok szerint szigoru szdmadasi nyomtatvanyként kell

kezelni

— a készpénz kezeléséhez kapcsoldd6 nyomtatvanyokat, tovabba

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

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

Ennek megfeleléen k6zos 6nkormanyzati hivatalnal szigora szamadast nyomtatvanyként kell
kezelni:

Fajtija Nyilvantartas o
- napi pénztarjelentés Sorszamonként
- bevételi pénztarbizonylat sorszamonként
- kiadasi pénztarbizonylat sorszamonként
| - Készpénzfelvételi utalvany utalvanyonként
- valuta be-és kifizetési bizonylat sorszamonként o
- Készpénzigénylés elszamolasra tombonként B
- Készpénzigénylés lizemanyag eléle_gre tombonként
- Uzemanyag eléleg elszamolasa t6mbonként
- D. Gépjarmii 36 sz. menetlevél tombonként

A szigoru szamadast nyomtatvanyok készletérdl és felhaszndlasarél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol
— a felhasznald személy,
— a felhasznalt mennyiség — sorszdm szerint, és
— a felhasznélas idépontja
is megallapithato.
A felhasznalo kdteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A nyomtatvany kiadasat késobbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket évente §ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamét ¢s a selejtezés iddpontjat.

9. A pénzforgalommal kapcsolatos egyéb nyilvantartisi szabalyok
9.1. Valuta elszamolas

9.1.1. Valutak kezelése
A valutak kezelése €s nyilvantartasa a valutapénztarban torténik.

Az atvételre felhatalmazott beszallitja a valutat és atadja a pénztarosnak, a kiadott cimletjegy-
z€kkel egyiitt. A valutat a valutapénztiros névre szoloan szétosztja, majd atadja az érintett
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személy részére.

A valutabeszallitds szabalyai megegyeznek a pénzszallitis szabalyaival.

A kiilfoldi kikiildetés elszamolasdbol megmaradt valuta visszafizetésre keriil, amelynek forint
ellenértékét a fizetési szamldn irnak jova.

A valutakészletben bekdvetkezett valtozasokat a Valuta-pénztar elszamol4sra biztositja.

A valutapénztarba torténd befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutacllatmanyrél a kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon a dolgozo kételes elsza-
molni. Az elszdmolasra a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltség elszamolas (B. 7300-260
1.8z. szamu) nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megtakaritast vagy a talkoltést valutaban kell
rendezni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutdban és forintra atszamitott értéken kell
kimutatni. A valutapénztarban a felvett valutat a pénziigyi teljesités napjan érvényes valuta
eladasi arfolyamon atszamitott forintértékben kell kényvelni.

9.1.3. Valutapénztdr zarlata

A pénztaros koteles pénztarzarlatot késziteni. A valutapénztar zarasa valutanemenként torté-

nik.

A zérdskor a pénztirosnak meg kell dllapitani a valutapénztarban 1évé készpénz alloményt

cimletenkénti részletezésben, a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és

kiadasok végosszegét, majd az el6z6 iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a

pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megillapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzmarad-
vannyal,

— az egyeztetés megtdrténtét a pénztaros alairdsaval igazolja a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellenérzés elvégzését szintén alairasaval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megallapitds napjan ki kell deri-

teni, amennyiben ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrél jegyzo-

konyvet kell felvenni (6. szimu melléklet), amit a pénztarellendrnek és a pénziigyi iroda

vezetdnek is ala kell imia. A jegyzOkonyv szerinti hidnyt a pénztarosnak be kell fizetnie, a

tobbletet be kell vételeznie.

9.1.4. Valutdk nyilvdntartisa

A valutapénztar allomanyét és annak valtozasait valutaban és forintra atszamitott értéken kell ki-
mutatni Marcali Vares Onkormanyzata Szamlarendjében — a vonatokozo Jjogszabalyi eléira-
soknak megfeleléen — meghatédrozottak szerint. A nyilvantartas ¢és a kényvvezetés az Snkormany-
zat és a kdzOs dnkorményzati hivatal fokonyvi konyvelésének feladata.

Kilfoldi ellatmany felvételérdl és az elszamolasrol — a kiilfoldi kikiildetések elszamoldja —
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kovetkezdket kell rogziteni

— akiutaz6 nevét,

— akiutazas céljat,
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~ akiutazds helyét,

- iddépontot,

— napok szamat,

— napidij Osszegét,

— dologi kiadas 6sszegét,

— felvett ellatmany Osszegét,

— az ellatmany elszamolasanak hataridejét,
— az elszdmolds iddpontjat,

— az elszamolt 6sszeget.

9.2. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Pénzt elszamoldsra — kihelyezett (ellatmannyal gazdalkodd) pénztarakon kiviil — csak azokra a
Marcali Viros Onkormanyzata tevékenységével osszefiiggésben a tevékenységét szolgalo
eszkz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele miatt eléleget, elszamolasra kiadott dsszeget
csak 30 napot meg nem halado id6tartamra adhat ki.

Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre széloan, az ¢ célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztiros az el-
szamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kiteles vezetni.

Az elszamolasra kiadott sszeg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetektd] el-
tekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott eldlegek, illetve az ellatmanyt kezeld pénztarak ellatmany felvéte-
léhez a Készpénzigénylés elszamolasra (SZ. ny. 13-134. szdmu) bizonylatot kell kisllitani. Az
eldleget, ellatmanyt csak az erre jogosultak utalvanyozasa, ellenjegyzése alapjan szabad kifi-
zetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az §sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogei-
mét €s az elszamolas hataridejét.

A konyvbol kitépett elsé példanyra fel kell jegyezni az igényelt dsszeg kifizetését tanusitd
pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékletéként, mint alapbizonylatot kell meg6rizni.

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

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

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridére a felvett dsszeggel nem szamol el, akkor azt
a pénztaros koteles a pénziigyi irodavezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolita-
sa is eredménytelen, akkor a jegyzOnek kell jelentést tenni.

(7. szamii melléklet: Ertesités az elszamolasra kiadott osszegekkel hataridore el nem szimo-
16 dolgozokrél)

Ugyanazon személy részére ujabb eldleget csak akkor lehet folyositani, ha a korabban felvett
eldleggel mar elszamolt. Ett6l eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.
A felhasznalt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik (ett6] elté-
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16 a belfoldi kikildetés elszamoléasa). A nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbi-
zonylatat az érvényesitd (szdmfejts), az ellendr (ellenjegyzé), az utalvanyozo és a kényvelés
soran a konyvel6 irja ala.

Az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartaséra az sz. ny. 13-135/a nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Marecali Viros Onkorméinyzatinsl eldleg felvételére 2020. junius 1-t81 nem keriil sor, a
gépjarmutivezetOk bankkartyat hasznalnak a tankolésra.

II. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban foglaltakat 2021, januér 2-t61 kell alkalmazni. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti
a 2020. oktdber 5-én kiadott szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat el$irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jovahagyta és hatalyba lépteti: /\ Ve

. .'I \..\. ,'I,—-H——-*;-_%_‘
Dr./Stit6 L@y\{ﬂ"ﬁ‘os Olgg .
polgarmegster
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I. sz kiegészités
a pénzkezelési szabalyzathoz

2021. marcius 17-t6] a pénztaros helyettesi teend6ket Toré Brigitta latja el.

Marcali, 2021. marcius 17.

Dr. Stit6 Laszlo
polgarmester

II. sz kiegészités
a pénzkezelési szabalyzathoz

2021. majus 10-t6l a pénzkezelési teend ket Miiller Marta latja el.

Marecali, 2021. majus 10.

/RPN a8 ONK O
Dr. Siit6 Laszlé /A}X@SONKO%.

polgarmester /&  fIR )
| '&"'ll’"i =]
E 'llm/g/# ;‘f
:% IR ;;
\ (O <° S
Crpst®
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IV. MELLEKLETMINTAK

1. szama melléklet

KIMUTATAS
cereresensienennnnerernd . koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé ésszes kulesbol:

bejarati ajté db
racs db
lemezszekrény db

pancélszekrény  db
az alabbi tabldzat szerinti kulcsokat Atvettem.

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

jelentenem kell a ......cvvvevnnnninanen. ceees (szervezeti egység) vezetGjének.
Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa

Iddpontja kulcsok szama
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

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

NYILATKOZAT

Alulirott ... kijelentem, hogy a ................coouals koltségvetési szerv Pénz-
kezelési szaba]yzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért (pénz és
értektargyakeért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

hazipénztaros
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3. szamu melléklet

Jegyz6konyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év ...l ho ... napjan a .................... koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

BefizetO: ..o név
................................................................... cim
........................................... eeeieeeees..... SZIQ. SZAM

PeNZaros: ... o

Penztarellenor: ... i

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
A e FteimletG ...................... SOrOZAt €8 ....eevvvereiiinannininnn, sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ...............coeuan. hé ....... napjan
............................................... nevil egyéntdl kapta ............................... helységben. A

fenti bankjegyet/€érmét visszatartottuk, amelynek Aatvételét elismerjik és a jegyzékonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd
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4. szama melléklet

Pénztar atadas-dtvételi/ellendrzési* jegyzékonyv**

Késziilt: 200.... év ............ e e e en s ho ... napjan a ....................... koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ARG e
ADVOVO <o
PenztarellenOr: ... .

Jelenlévok megallapitjék, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékoikkek talalhaték
a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ..........c.coveeveeiiininiinnnnn.. Ft
.................... db 10.000 Ft dsszesen ...........cooveeevevieeeenennn . U
.................... db 5.000 Ftosszesen .........oovvvvveeeeeeaaninnnnnn..... F
.................... db 2.000 Ftosszesen .........o.ooeoeiivvevenennnn . FI
.................... db 1.000 Ftosszesen ...........ccoocovvvviiieeeneoi.. Ft
.................... db  S00Ftosszesen ........coovvveveeeneeiiiinnnenn.. F1
.................... db 200 Ftosszesen .......ccovvvveveeeiiiiiininnn. F
.................... db 100 Ftosszesen ... ....cooviiveeeneeeeaennnnn . Ft
.................... db S0Ftdsszesen .....oooovoiiiiiiiiiiiiienen . T
.................... db 20Ftosszesen .......ooviviiinniiiaeaen . FU
.................... db T0Ftosszesen ........ooooevvviviineinienen . FI
.................... db SFtosszesen ......ooovviviiiiiiiiiiiiiienea... Fi
Osszesen: . Ft
BZAZ o uipieiber o ve e s asinsh oo e m e omiin e oo 5 MG 0 0 0o s s sEHale e e o olBe e vmm e enneevnnesneen S s forint.

2. Egyéb atadasra keriil bizonylatok

— 1doszaki pénztarjelentés (-6l -ig):

— kiadasi bizonylat (-t6l -ig) sorszama:

— bevételi bizonylat (-t6] -ig) sorszama:

~ készpénzfelvételei utalvany (-tdl -ig) tdmbok:
— fizetési szamla (-tol -ig):

— készpénzigénylés elszamolasra (-t6] -ig):

— készpénzigénylés iizemanyageldlegre (-t6l -ig):
— lizemanyagel6leg elszamolas (-tol -ig):

~ felvasarlasi jegy (-tol -ig):

— nyugta (-tol -ig):

— szamlatdmb vagy szamlagarnitura (-tdl -ig):
— Etkezési utalvanyok ...-t6l ...-ig

— Helyi kozlekedési bérletek ...-tdl ...-ig
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— Udiilési csekkek
— Egyéb bizonylatok fajtanként ...-t6] ...-ig

Atvevé igazolja, hogy az atvett szigorti szamadast bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan a hazipénztarban taldlhato készpénzmennyiség ............ Ft,
AZAZ oooovvnns s T e e v e e ve e e 2 S e e e ean e i forint a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is
megegyezik.

Atvevd jelen jegyzokonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet
teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

kmf,
atado atvevo
pénztarellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahtzando
** forintban és valutanemenként,cimletezve
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Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

Sor- | Meghatalma- | Meghatalma- | Meghatalma- Meghatal- Vissza- Visszavo-
szam | zas idopontja | z0 szervezeti | zott neve mazott szig. vOonas nas ido-
egység meg- széma szdma pontja

nevezése
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6. szamua melléklet

Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 201....év .......coooiiiiiinnin, hé ... NAPJAN 8 ..ovvvniniiieieiiieeieenne koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

PENMZEATOS: ..o on e i i e v siicit o v e oo sisibie oo b e dliais 0 0o s S ETH e 0 0 a s EAThRn e s e e e waWhle e e n e s EARETn 0o
Penztarellenir: (..o i
Gazdasagl VEZEtO: .......oeiei it e

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

A mai napon pénztarzarlat utdn - Ft, azaz.
...................................................... forint/valuta tobblet/hiany* keletkezett, amelynek okéat a

kivizsgalas soran nem sikeriilt megéallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
e atdbbleteta ..........coeoeiiiiiiiiiiiin. szamu bizonylaton bevételezte
e ahianyt e jegyzO6konyv alapjan befizette a pénztarba, valutapénztarba*

kmf.

gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész tdrlendd.
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7. szamu melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott eldlegekkel
hataridére el nem szamol6 dolgozokrol

..................... gazdasagi vezetd részére

Tisztelt oo !

Eziton értesitem, hogy az alabbi dolgozdink a Kitlizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 5sszegekkel.

Név ' Beosztas Elszamolasra kiadott | Elszamolasi véghatar-
Osszeg ido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
osszegekkel a pénztér felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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8. sz. melléklet

Letétek nyilvantartasa

Nyilvantartasi szam

Letét keletkezésének idépontja

Letét-bevételezés bizonylatdnak szama

Letevd neve

Letevo cime

Letevd személyi igazolvany szdma

Letét megnevezése (tartalma)

Letét jogcime €s a rendelkezés szama

Letét kiadasanak id6pontja

Letétkiadas bizonylatanak szama

| A kiadast elrendelé rendelkezés szdma

Az atvevd neve

Az atvevo alairasa
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NYILATKOZAT

Marcali Varos Onkormanyzatira vonatkoz6 , 2021. januér 2-t1-t6l érvényes pénz- és értékke-
zelési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Név

Beosztas

Alairas

Kovacs Dolli

Pénztaros

e

‘Miiller Marta | Pénztaros 2021. majus 10-t61
Virag Petra Pénztaros helyettes V 1

U LL"L/‘\
Tor6 Brigitta Pénztaros helyettes 2021. marcius 17-t61 T L "
' Kovacs Dolli Valutapénztaros d/\ ﬂ ,,Z»\,
Miiller Marta Valutapénztaros 2021. majus 10-t8
.Virég Petra Valuta pénztaros helyettes V

adh
Toro Brigitta Valuta pénztaros helyettes 2021. marcius 17-t6] <

~ b\O}Y{OR\“ Meo—

Téth Katalin Pénztarellendr g = )
_Igappné Boros Magdolna Vezet6i ellendr G \

R



MEGBIZAS
Kovdcs Dolli részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont Marcali Viros Onkorményzata hazipénztaranak kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a

Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2021. janudr 02.

NYILATKOZAT

Alulirott Kovaes Dolli kijelentem, hogy Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem,
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Marecali, 2021. januér 02.

M i

Kovics Dolli
hazi pénztaros



KIMUTATAS
Mareali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsinak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulesbol:
bejaratiajté 1 db
racs - db
lemezszekrény 1 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 Iroda Vezetdjének.

Atadés Atadas Atvevd
Oka alairasa
Id6pontja kulcsok szama
2021. januar 02. Pénztarosi munkakor ‘),
kezdete dA f U~




MEGBIZAS

Kovacs Dolli részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Marcali Varos Onkorményzata valuta pénztdranak kezelésével.

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

Marcali, 2021. januér 02.

2
Dr. Siité Lészlél\l .
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Dolli kijelentem, hogy Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem,

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

Marcali, 2021. januar 02. )é. @M

Kovics Dolli
valuta pénztiros



KIMUTATAS
Marecali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulesbol:
bejarati ajto db

racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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
Id6pontja kulcsok szama

alairasa

2021. januar 02. valuta pénztarosi -
munkakor kezdete .}\//\ A~




MEGBIZAS
Virdg Petra részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont Marcali Varos Onkorményzata valuta pénztar helyettesi munkakor
ellatasaval,

A valuta pénztarat (pénzt és értéktargyakat) ondlléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatét a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

’g-b_i -.‘-";
2021. janudr 02. & %

Dr. Sl:lto La*{‘_{r,_ AR MFS‘F’ ;
polgdrmester ————-

NYILATKOZAT

Alulirott Virdg Petra kijelentem, hogy a Marcali Véros Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem,
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. januar 02.

Virag Petra
valuta pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marecali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévé Gsszes kulcsbol:
bejarati ajto db

racs - db
lemezszekrény 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 Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevé

Oka alairasa
Idépontja kulesok szama

2021. januar 02, valuta pénztaros helyettesi y o
munkakor kezdete A\




MEGBIZAS

Virag Peira részére

kell elldtnia.

Marcali, 2021 januér 02.

NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy Marcali Varos Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem,
¢s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé hazipénztarért (pénz és értektargyakért) teljes anyagi
felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2021. Jjanuar 02. K/ (/g/\/

Virag Petra
héazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hizipénztarnal meglévé dsszes 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 Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevé
Oka alafrasa
Idépontja kulcsok szama
2021, januar 02. pénztaros helyettes T ;')u




MEGBIZAS
Miiller Mérta részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont Marcali Varos Onkormanyzata hazipénztaranak kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell ell4tnia.

P o T,
TINKORAL
Marcali, 2021. méjus 10. ST 2

Dr. Siit6 L6
polgarmest /bl GAR \

NYILATKOZAT

Alulirott Miiller Marta kijelentem, hogy Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felelésséggel tartozom.

Marcali, 2021. majus 10.

Miiller Marta
hézi pénztaros



KIMUTATAS
Marcali Viros Onkormanyzata hizipénztar bejarati ajtd, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulesbdl:
bejarati ajt6 1 db
racs - db
lemezszekrény 1 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 Iroda Vezetdjének.

kezdete

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama
2021. majus 10. Pénztarosi munkakor




MEGBIZAS
Tord Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Marcali Véros Onkormanyzata hazi pénztéros helyettesi munkakor
ellatasaval.

Kovécs Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) nalldan, teljes anyagi
felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban ¢s a munkakori lefrasdban foglaltak szerint
kell ellatnia.

o
Marcali, 2021. marcius 17. /} /)
¥ -‘x_#_r‘J

I 4
Dr. Stifo Laszlo
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Téré Brigitta kijelentem, hogy Marcali Véros Onkormanyzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem,
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Marcali, 2021. mércius 17. Tl &’“‘Oﬁ\.
Tord Brigitta

hazi pénztaros helyettes



Marcali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajto, racs,

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnil meglévo Osszes kulesboél:

bejarati ajto db

racs

- db

lemezszekrény db

vaskazetta
az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

db

lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

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

jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Id6pontja

Atadas

kulcsok szama

Atadas

Atvevd

Oka

alairasa

2021. marcius 17.

pénztaros helyettes

o oRiasde” |




MEGBIZAS
Miiller Marta részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont Marcali Varos Onkormanyzata valuta pénztirdnak kezelésével.
A valuta pénztdrat (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a

Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2021. majus 10.

NYILATKOZAT

Alulirott Miiller Marta kijelentem, hogy Marcali Varos Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztarért (pénz és értektargyakeért) teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2021. majus10.
Miiller Marta
valuta pénztaros



KIMUTATAS
Marecali Varos Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajté, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulcsbol:
bejarati ajté db

racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az aliabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezet6jének.

munkakor kezdete

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




MEGBIZAS

Tord Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Marcali Varos Onkormanyzata valuta pénztar helyettesi munkakor
ellatasaval.

A valuta pénztarat (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban €s a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ell4tnia.

Marcali, 2021. marcius 17

Dr. Siit6 Laszlé
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Tord Brigitta kijelentem, hogy Marcali Véaros Onkorméanyzata Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem,
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 valutapénztarért (pénz és értéktargyakert) teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Marcali, 2021. marcius 17. Tond borege
Toré Brigitta
valuta pénztéros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Viros Onkormanyzata hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulesbol:

bejarati ajto db
racs - db
lemezszekrény db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulesokat atvettem.

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

Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama
2021. marcius 17.. valuta pénztaros helyettesi

oy -
munkakor kezdete Yo~ 3’“06"“-*?"\




Marcali Varos Onkormanyzata
8700. Marcali, Rakoczi u. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIZAS
Vezetdi ellendrzésre

Pappné Boros Magdolna
Pénziigyi Iroda Vezetd

Helvben

Marcali Varos Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.4. pontjaban
foglaltak alapjan megbizom a vezetdi ellendrzés teenddinek ellatasaval

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie

— a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezOségere,
— a peénz- €s értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

Marcali, 2021. januér 02. \
|

Dr. Siité Lasz]¢ Q$6NKO%
polgarmest;.(i 7




Marcali Véros (")nkorményzata
8700. Marcali, Rakéczi u. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Toth Katalin
pénziigyi ligyintézo
Helvben

Marcali Varos Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.3. pontjaban
foglaltak alapjan megbizom a pénztarellendri feladatok ellatasaval

A pénztarellendr feladata

— apenztari bizonylatok elézetes (kifizetés elétti) ellen6rzése, valamint

— a pénztéarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkeészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,

— a szigorl szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének &s a  vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utolagos) ellendrzése.

Pénztarellenéri  tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti
szabélyzatban foglaltakat.

Marcali,2021. januar 02.

Dr. Siit6 Laszl6
polgarmester




