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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Marcali Varos Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatirozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Marcali Varos Onkormanyzaténal meghatarozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell. Tovabba szabédlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

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

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyair6l, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megdllapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol,

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérol,
10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarél,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,

54/2024. (XII. 3.) MNB rendelet a jegybanki informécids rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai ellatdasa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatélya kiterjed Marcali Varos Onkormanyzatara.
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1.2. A pénzkezelés sordn a kerekités szabdlyai

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

— a0.01 forinttdl 2,49 forintig végzddé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0:

— 2 2.50 forinttol 4.99 forintig végzdod dsszegeket felfelé, a legkozelebbi S:

— az 5.01 forinttol 7.49 forintig végzodo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5:

— a7.50 forintté] 9,99 forintig végzodé dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0:

forintra végzddd dsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzddd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Az Onkormanyzatnal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

2015. aprilis 1-t6l lényegi valtozdst eredményezett az onkormanyzati intézmények
gazdasagi onallosaginak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitasa
a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatalnal torténik.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabélyok, valamint az onkorményzat szamviteli politikajanak
eloirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az dnkorményzatnal alkalmazhaté fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabélyaira
= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
= a pénztar altal hasznélt bizonylatok nyilvéntartdsanak rendjére.
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Il
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat (koltségvetési szerv) a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi
szamla alcimi szamlait is - koteles lebonyolitani.

Marcali Varos Onkormanyzatanak vezetett pénzforgalmi és ad6 szamlai a kovetkezok:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési elszamolasi szamla

10403947-39411321-00000000

Allami tamogatas folyositasi szamla

10403947-39411321-70070000

Gépjarmiiadd beszedési szamla

10403947-39411321-70210000

Egyéb bevételek beszedési szamla

10403947-39411321-70380000

Beruhézas lebonyolitasi szamla

10403947-39411321-70760000

Lakasépitési alap szamla

10403947-39411321-70830000

Letéti szamla

10403947-39411321-70900000

Epitményadé beszedési szamla

10403947-39411321-71240000

Telekado beszedési szamla

10403947-39411321-71310000

Maganszemélyek kommunalis addja

10403947-39411321-71480000

Villalkozok kommunalis addja

10403947-39411321-71550000

Idegenforgalmi add beszedési szamla

10403947-39411321-71620000

Termd6fold bérbeadasabol szarmazo jov.

10403947-39411321-71790000

Ipariizési add szamla

10403947-39411321-71860000

Késedelmi potlék beszedési szamla

10403947-39411321-71930000

Birsag beszedési szamla

10403947-39411321-72030000

TOP-7.1.1.-16-H-ESZA-2020-
01987Kulta

10403947-39411321-72100000

Talajterhelési dij

10403947-39411321-72270000

TOP-7.1.1-16-H-ESZA-2020-
01986COOL

10403947-39411321-72340000

Varosi Fiird6 és Szabadidé Kézpont

10403947-39411321-72410000

Idegen bevétel elszamolasi szamla

10403947-39411321-72580000

TOP-7.1.1-16-H-ERFA-2019-00084szin

10403947-39411321-72650000

Mez066ri jarulék

10403947-39411321-72720000

Marcali Kistérségi Tobbceélu Tarsulas

10403947-39411321-72890000

Kdérnyezetvédelmi Alap elszamolasi sz.

10403947-39411321-72960000

Tamogatas lebonyolitasi elszamolasi sz.

10403947-39411321-73060000

Allamigazgatasi illeték beszedési sz.

10403947-39411321-73130000

Jotallasi biztositék szamla

10403947-39411321-73200000

Marcali Mivelddési Kozpont

10403947-39411321-73370000
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Elkiilonitett szamlak:

Megnevezés

Szamlaszam

Bérleti dijbevétel (OEP-09-0307-3)

10403947-49565149-48561737

TOP-5.2.1 Dozsa telep ESZA

10403947-49565149-48561744

ASP pilyazati szamla

10403947-49565149-48561751

TOP-1.1.3 GYEK

10403947-49565149-48561775

Bérlakasok értékesitése

10403947-49565149-48561782

Altalanos elkiilénitett szamla

10403947-49565149-48561823

Marcali-K éthely kerékparut

10403947-49565149-48561847

TOP-1.4.1 Kdzponti Ovoda korszeriisités

10403947-49565149-48561854

Kozfoglalkoztatas

10403947-49565149-48561861

Szennyviztisztito telep fejlesztése

10403947-49565149-48561878

Elelmezési tevékenység elszamolasa

10403947-49565149-48561885

Szervezetfejlesztés Marcali Onkorményzat

10403947-49565149-48561892

Kozfoglalkoztatas

10403947-49565149-48561902

DRV bérleti-lizemeltetési dij elszamolasa

10403947-49565149-48561919

Kartya szdmla

10403947-49565149-48561926

Lakbér szamla

10403947-00030664-00000003

:::::

10403947-00030799-00000002

Devizaszamla

10403947-00033693-00000008

A Magyar Allamkincstarnal vezetett pénzforgalmi szamlak:

Megnevezés

Szamlaszam

TOP-1.1.1 Ipari Park

10039007-00341273-00000017

EFOP-3.9.2 oktatas

10039007-00341273-00000024

TOP-1.1.3 GYEK

10039007-00341273-00000031

EFOP-1.5.3 Human pélyézat

10039007-00341273-00000048

TOP-2.1.2 Z6ld varos

10039007-00341273-00000055

TOP-4.3.1 Dbzsa telep épitése

10039007-00341273-00000062

TOP-3.2.1 Noszlopy energetika

10039007-00341273-00000079

TOP-3.1.1 Mesztegny6 kerékparut

10039007-00342173-00000086

TOP-5.2.1 Ddzsa telep ESZA

10039007-00342173-00000093

TOP-5.1.2 Marcali Foglalkoztatasi Paktum

10039007-00342173-00000103

TOP-1.4.1 Kozponti Ovoda korszeriisitése

10039007-00342173-00000110

TOP-4.1.1 Széchenyi u. orvosi rendeld

10039007-00342173-00000127

TOP-7.1.1 Vasartér felgjitas

10039007-00342173-00000134

TOP-1.4.1-19 Bolcsode korszeriisités

10039007-00342173-00000141

TOP plusz 2.1.1 Marcali Fiirdé és Szabadido
Kozpont energetikai korszerisitése

10039007-00342173-02020152

TOP plusz 3.3.1 Marcali Téncsics utcai
Gombacska Ovoda korszeriisitése, bovitése

10039007-00342173-02020169

TOP plusz 2.1.1-00032 Marcali  Gyéta
varosrészi kultiirhaz energetikai korsz.

10039007-00342173-02020176

TOP plusz 2.1.1-00015 Marcali Berzsenyi
Viarosi Konyvtar energetikai korsz.

10039007-00342173-02020183

TOP plusz 1.2.1 Véroskdézpont megujitasa I11.4.

10039007-00342173-02020190
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Az onkormanyzat szamlai feletti rendelkezési jogosultakat a szabélyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Onkorményzat szamlavezetd hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Marcali
Fiokja.
Az Onkorményzat a Magyar Allam Kincstarnal a palyazatokhoz kapcsolédé szamlakat
vezeti.

2. Koltségvetési elszamolasi szamliahoz kapcsolédoé szamlak

A./ Az onkormdnyzat fizetési szamldjahoz kapcsoloddan - éltalaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmoléasara - a kdvetkezd alcimii
szamlakat nyitja meg:

a) ahelyi dnkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsdg beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeadasabol szarmazd jovedelem adodja befizetésére jovedelemadé beszedési
alszdmla, a tdvhészolgaltatasrol mas hoellatasra attérd altal felhasznélt hdmennyiség
¢és annak el6allitasa soran a pozitiv eldjelii széndioxid kibocsatasi kiilonbozet utan
fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganf6z6 altal eléallitott
maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

¢) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartoz6 adok moédjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamoldséara szolgald alszamla,

d) a helyi onkorméanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tdl a helyi Gnkormanyzat
a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal osszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,
b) a gépjarmiiado befizetésére szolgalo gépjarmiiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok modjara behajtand6é koztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgdlo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,
e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és
tart fenn.
A szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozo bankszdmla szerzédés(ek) alirasara
polgarmester és pénziigyi irodavezetd egyiittesen jogosult.
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3. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténd lebonyolitdsanak rendje
3.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

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

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

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett _t_‘eltiintetésre kerul a Marcali Varos
Onkorményzat neve és bélyegzd lenyomata is. Az Onkorményzat nevének feltiintetése
torténhet bélyegzovel is.

3.2. Az elektronikus iiton torténd dtutalds szabdlyai

Az Onkormanyzat a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt szamlavezetd pénzintézet altal
telepitett Electra elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil, valamint a Magyar
Allamkinestar ,SZR Ugyfél Front-end” rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok
rogzitésére Pandur Edit pénziigyi iigyintéz6 jogosult. A rogzitett adatok atutalasara a
Gazdalkodasi szabalyzataban utalvanyozisi jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési
jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (alairasa) utdn keriilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében véltozas kovetkezik be. a koltségvetési szerv vezetdjének
gondoskodni kell 0j jelsz6 kérésérdl.

3.3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-
t6] bankkartya hasznalataval torténik a kartyafedezeti szamlarol.

Az Onkorményzat amennyiben a készpénz bevételeit nem hasznélja fel kozvetleniil a
készpénz kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

3.4. A bankszdamla terhére kibocsdtott kdrtyak alkalmazdsa

A bankkartyat a készpénzforgalom érdekében, elsdsorban vasarlasok ellenértékének

=rer

pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

Az (")nkor“ményzatnél a kartyafedezeti szamlahoz (10403947-49565149-48561926) 4 db
bankkartya kapcsolodik.

Név Beosztas Kp felvételi limit Vasarlasi limit
Bereczk Balazs polgdrmester 200.000 200.000
Virag Petra pénziigyi tigyintéz6 | 300.000 300.000
Kelemen Nikoletta | pénztaros 300.000 300.000
Jancsek Istvéan 300.000 300.000




Pénzkezelési szabalyzat

A hasznalatban lévo bankkartyakrol legalabb a kvetkezo adatokkal nyilvéantartast kell

vezetni:

- kartyabirtokos neve, lakcime,

- kartya sorszama,

- kartya lejarata,

- készpénzben felveheté napi limit Gsszege,

- aKkartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

- kértya ataddjanak-atvevojének alairasa,

- akartyanak a kértyabirtokostol térténé bevonasanak idépontja, az dtado-atvevod
alairasa.

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kértya
¢rvénytelenités, szamlaforgalom ellenérzése, nyilvantartds vezetése stb. Péarvicsné Izsak
Zsuzsanna pénziigyi ligyintézo feladata.

A bankkartya hasznélatara feljogositott személy(ek) csak az Onkormanyzat miikodési
kiadasaival Osszefliggésben haszndlhatja a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés
esetén a szamlat 3 napon beliil, a bankjegykiadé automatén, vagy terminalon keresztiil
torténd pénzfelvétel esetén annak bizonylatat 1 napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkértya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi iroda felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavonasarol, vagy letiltasarol a szamlavezetd pénzintézet felé.

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

3.5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Onkormanyzatot, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd
terhelésrél, illetdleg jovairasarol, a vele kotott megéllapodds alapjan irasban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Gton értesiti.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korméanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezden
nem irja eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési médok részletes szabalyai - meghatéarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( dtutalassal kell teljesiteni. Az
Onkorményzat amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfsldi fizetoeszkdzzel térténd
fizetésben megallapodhat.
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Marcali Varos Onkormanyzata altal lebonyolitott pénzforgalom:
- pénzforgalmi szamlaforgalom €s
- készpénzforgalom igénybevételével torténik.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd tigyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hat6sag éltal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitisinak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— az 6nkorméanyzati miikodéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény stb.),
—  szigori szamadas ala tartozé nyomtatvinyokat,

— 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 hazipénztar az dnkormanyzat mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az étlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomény szerint
kell biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— a pénzforgalom szabalyszeriségére.
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2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, taroldsinak kovetelményei

A lemezszekrény riasztoberendezéssel ellatott épiiletben talalhatd, a pénztarhelyiség
ablaka védoraccsal ellatott.

A készpénzt napkozben pénzkazettaban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani.

A pénztdros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket
(kértyékat, szigoru szamadéasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizarolag erre a
c€lra hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben koteles
tartani.

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

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

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

A pénztarkules elvesztését, eltorését, a zarak elromlasit a pénztaros azonnal koteles
jelenteni a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

2.1.4. Péncztari nyitva tartds rendje
Az ligyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatd
helyre ki kell fliggeszteni
- ahazipénztari érdkat (nyitvatartasi rendet),
- azérvényesitd, utalvanyozo, pénztaros. pénztarellendr alairasat.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartdasa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztositdo pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

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

A pénztarhelyiség és a pancélszekrény kulcsairdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasbol ki kell tiinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbol, mely
szemé€lyeknél 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 eldéleti, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
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—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesito,
—  pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel Gsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovébbéa a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatéarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kozdsen, a pénztarat még Kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

5.szamu  melléklet Kimutatds az Onkormanyzat hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsénak kezelésérol.

2.3. Felelosségi szabalyok
2.3.1. Pénztaros felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzosszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérol, a pénztar rendjének €s tisztasaganak biztositasarol,

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

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasu nyomtatvényok
(csekk, utalvanyfiizetek) orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa.

— az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozoé alapvetod
fontossagu informaciok megorzése,
— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.
2.3.2. Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi irodavezeté altal kijelolt személy helyettesiti.
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A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakéri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz.

2.3.3. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,

— akiadasi ¢és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtortént-e a szabélyzatban eloirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy

— a penztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztirjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,
—  az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendérzés tényét az ellendrzétt bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hdzipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat Parvicsné lzsék Zsuzsanna pénziigyi
ligyintézo latja el.
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2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhaté dsszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozisra jogosult szemelyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozési joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellaté uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

3. A készpénzdllomdny ellenérzésekor kovetendd eljdrds, az ellendrzés gyakorisiga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztiros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni kételes.

A készpénzéalloméanyt a vezetdi ellendrzés keretében negyedévente ellendrzi a pénziigyi
irodavezeto.
A polgarmester a belsé ellendrzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

Pénztarrovancs

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

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztdrban talalhato
készpénzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott Osszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket ¢és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (6. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

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

A kerekitésbol adodo tobbletet, illetve hianyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.
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Pénztdarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre Keriiltek-e,

— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— Kkifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

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

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

4. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlin tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
szabalyai

A hazipénztar pénzellitisa
A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlarol felvett készpénz tjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol, intézkedésekrol az iigyben érintett vezetSknek.
ligyintézoknek a Kkifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztiros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Bankszamléarol készpénz a szdmlavezeté hitelintézet pénztdrainal, és bankjegykiadé
automataknal is felveheto.

Bankszdmldara készpénz a szdmlavezeté hitelintézet pénztérainal és egyes. befizetési
funkciot ellaté bankjegykiad6 automatainal fizethetd be.

5. Készpénzillomsnyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

készpénzkiadasi jogcimek

- egyes szemé€lyi juttatasok és az azokkal egyiitt fizetendd tarsadalombiztositasi ellatasok
netto osszegének kifizetésére,

- készlet- és kis értékii targyi eszkoz beszerzésre,

- egy¢b targyi eszkoz beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacids kiadasokra,

- kisosszegli szolgaltatasi kiadasokra,

- tarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizetésére.
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6. A készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

Napi pénztir zdrlatkor a pénztarban 100.000,-Ft Osszegnél t6bb nem lehet. A
hézipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzérlat elStt a fizetési
szamlara be kell fizetni.

7. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz széllitasa a szamlavezeté bankfioktdl a pénzfelvételre felhatalmazott személy
(polgarmester) kotelessége.
A pénzszallitas feltételei:

200.000 Ft-ot meg nem halado sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 6 pénzszallito

200.001 — 500.000 Ft kozotti 0sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallito és
— 116 kisér6

500.001 — 2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,
—  gépkocsi,
— 1 16 pénzszallito és
— 210 kisérd
2.000.001 Ft-ot meghalad6 osszegnél:
—  pénzszallito taska, cimletektdl fiiggden zért pénzeszsak,
—  gépkocsi,
— 1 {6 pénzszallito és
— 2 16 kisérd, akik koziil 1 fo fegyveres.

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

8. A pénz valédisaganak ellendrzése

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

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:
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— Valodinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4éltal a Magyar Kdzlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott
(atlyukasztott), silyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd. vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizetd nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a
Jegyzékonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

(7. szamii melléklet: Jegyzokonyv hamis pénz befizetésének esetére).

9. Pénztarzarlat, dtaddsok rendje, a pénztar ataddsa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely

oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei

azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakaban feladata és felelgssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadélyoztatasa esetén a kozvetlen vezetdjének)

— az atvevo pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellendrnek,

— a pénziigyi irodavezetének abban az esetben, ha a pénztaros nem lehet jelen.
A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.
A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki kdteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérol.
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A pénztarosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni a szabalyzat
8. szdamui melléklete szerint, melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek alairni.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

10.1. A péncztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsanak altaldnos szabdlyai

A pénztarosnak pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot. a kifizetésekr6l kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari forgalom bizonylatainak kiallitasa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) integralt
rendszerbdl kell elallitani. Az Onkormanyzat az ASP integrélt 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
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany stb.

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

10.2. A pénztiri bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betiivel kell feltiintetni. A tabldzatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett osszegeket 6ssze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban szereplé dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szimmal és betiivel feltiintetett dsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének ires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairaséval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
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— azutalvanyozast, ellenérzést végzonek,
— &s akonyvelonek.

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

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozésaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
oOsszegeket. A pénztdros utalvdnyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (n. 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 Osszeg csak szabdlyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztérbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagit. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiéllité, utalvanyozd, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyveld szintén koteles feladata  végrehajtdsanak  igazolasaul a  kiadési
pénztarbizonylatot alairni.

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

10.4. Eléleg, ellaitmdny kifizetésének rendje

a) Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel valo elszamolis rendje

Marcali Varos Onkormanyzata tevékenységével Osszefliggésben a tevékenységét szolgdld
eszkdz megszerzése, szolgiltatds igénybevétele miatt elSleget, elszamolasra kiadott Ssszeget
csak 30 napot meg nem haladé idétartamra adhat ki.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoldan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozésa alapjan szabad. A pénztéros az
elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kteles vezetni.

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

Az eloleg felvételére a B. Sz.ny.13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamoldsra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.
Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezé célokra adhat ki:
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—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakoltségre

Az elszamolésra kiadott elélegekrél a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP program 633
menii pontjaban. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és pénztarbizonylat sorszamat,
— afelvevo nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— a felvett Gsszeget,

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

— az elszamolas keltét,
— abevételi pénztarbizonylat sorszamat.

Az elszémolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az énkormdnyzati dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eldleggel a
pénztarnak hé végén a honap utolsé munkanapjan kotelesek elszdmolni.

Az 6nkormanyzat 4ltal a dolgozé részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladoan
is fennall, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adot
ebben az esetben a munkavallalé fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset. ha kisebb vasarlasra felvett eloleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas céli, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani.

Amennyiben a felszélitds ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozo, akkor az
eseményt jelenteni kell a pénziigyi irodavezetonek. Amennyiben a vezeté felszdlitasa is
eredménytelen, akkor a polgarmesternek kell jelentést tenni. Abban az esetben, ha az
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz sszegétdl fliggden kartéritési,
illetve biiniigyi eljarast kell kezdeményezni.
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11. A munkabér kifizetésének szabalyai

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasarol szolo torvények szerint az dnkorményzat
alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamldra toérténé — GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések

(pl.

megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozast nem igényel, kifizetése a pénztari

kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.

12. A hazipénztaron Kiviili pénzkezelés szabalyai, az elsziamolas rendje

A pénzkezeld helyek elszamolisi rendje

Az Onkormanyzatnal (Marcali, Rakdczi u.11.) mitkadd kiilsé pénzbeszedo helyek:

A pénzkezelo helyen a piaci helypénz beszedése torténik. A beszedett bevételekrol
nyugta késziil. A beszedett dijakat az ezzel megbizott személy (GAMESZ
alkalmazottja) a beszedés napjan (pénteken, de legkésébb a kévetkezé munkanapon)
atadja az Onkormanyzat pénztirosanak. A GAMESZ dolgozoja a kiallitott nyugtakrol
készpénzfizetési szamlat allit ki.

II. sz. felndtt haziorvosi korzetben a gépjarmii alkalmassagi vizsgélatrél allitanak ki
készpénzes szamlat.
A kiallitott szamlat és a beszedett dijat az Onkormanyzat alkalmazasdban all6 asszisztens
a szamla kidllitisat kovetd 6t napon beliil befizeti az Onkormanyzat hazipénztaraba. A
beszedett bevételrdl az ezzel megbizott pénziigyi ligyintézd kiils6 kimeno szamlat allit ki.

A pénztaros a beszedett dijakat bevételezi az anorrnényzat pénztaraba, figyelve a
penztar limitre. A limit feletti rész (ha van) az Onkormanyzat elszémolasi szdmlajara
keriil befizetésre.

13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést idosorrendben 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 révid, de pontosan meghatérozhat6 széveges leirasat
(fokonyvi szamot),
—  abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot a forgalmat bonyolité napon kételes késziteni.
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Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivill, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabadl a pénztaros tavozik.

A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at
kell adni. Az atvétel alkalmédval az atvevonek meg kell gyézodnie az elszamolasok
helyességérol. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a
pénztarellendrnek.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil.

A pénztarzaras soran:

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

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

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzéallomanyt,

—  az egyeztetés soran megéllapitott 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 irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként el kell irni.

VO
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozd
eldirasokat kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai
A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetdeszkdzoket valuta-nemenként elkiildnitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarél 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 elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutiban 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.
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2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol torténd valutafelvétel,

—  ahitelintézettdl vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

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

— akikiildetésre kiadott valutaellatmény visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

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

— azelsé példdny a konyvelés bizonylata,

— amasodik példany a befizeto részére elismervény az 6sszeg atvételérol,

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

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolisa

— a kilfoldi kikiildetésben 1évé dolgozok részére valutaban térténd
kifizetések (napidij, koltségtérités stb.),

— személyi jellegii egyéb kifizetések,

—  az elszdmolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,

—  Kkisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,

— devizabetét szamldra torténd befizetések,

— valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

—  egy¢b valuta kifizetések.
A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.
A pénztarbizonylatot — atirdssal — két példanyban kell kiallitani, melybél

— azelsd példdny a konyvelés bizonylata,

— amdasodik példdny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.
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VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belf6ldi fizetoeszkdzoket cimletenként.

a kiilfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigoru szamadasi bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értekét a kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell

tartalmaznia:

a letét keletkezésének idépontja,

a letétet elhelyezo neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,
a kiadas idépontja,

a kiadast elrendelo rendelkezés szama,
az atvevo neve és cime,

az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

Marcali Varos Onkormanyzata értékpapirokkal nem rendelkezik.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadas ala tartoznak.
Azokat az ASP program generilja.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl
52016 2000. évi C. torvény alapjan.

VII.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztiron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtdsat, a szabalyzatban nevesitett felelos6k meghatarozott feladatainak
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elvégzését a pénziigyi irodavezeté a polgarmester megbizasa alapjan negyedévenként
ellenérzi. Az ellenérzést irasban dokumentdlni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek modjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

VIIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2025. januar 02.napjan 1¢ép hatalyba.

A polgarmesternek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szdmiu mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

Marcali, 2025. januar 02.

Bereczk Balazs
polgdrmester
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Marcali Varos Onkormanyzata

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Szamlavezetd pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Pénzforgalmi és elkiilonitett szamlak

Név Beosztas Rendelkezés médja
Bereczk Baléazs polgarmester ketten egylitt
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egylitt

Pandur Edit

pénziigyi ligyinézo

ketten egyiitt

A 10403947-00030664-00000003 sz. szamla felett

Tolgyes Csilla

pénziigyi ligyintézo

A 10403947-39411321-70830000 sz. szamla felett

Miiller Marta

Ados szamlak

pénziigyi ligyintézé

ketten egyiitt

ketten egytitt

Név

Beosztas

Rendelkezés médja

Bereczk Balazs

polgarmester

ketten egyiitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetd

ketten egylitt

Pérvicsné I1zsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Kelemen Nikoletta

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Sziva Balazs

adoigazgatasi ligyinézo

ketten egylitt

Terjék Andras

adoigazgatasi ligyintézo

ketten egylitt

Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak

Név

Beosztas

Rendelkezés médja

Bereczk Balazs

polgarmester

ketten egyiitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetd

ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egylitt

Pandur Edit

pénziigyi ligyintézo

ketten egylitt

Marcali, 2025. januar 02.

/7 ] /
/ ""\.J:'/ A Y L \\r.r’fz
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2. sz. melleklet

Marcali Varos Onkormanyzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név

Bereczk Baldzs polgarmester

Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezeto (polgarmester
akadalyoztatasa esetén)

Parvicsné Izsdak Zsuzsanna pénziigyi ligyintéz0 (pénziigyi irodavezetd
akadalyoztatasa esetén)

Marcali, 2025. januar 02.

. ol P
[ A 12 K /

Bereczk Bal-ézs /
polgarmester
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3. sz. melléklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavonasig megbizom Ont .....................coeoivuiiiiiil, hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi felel6séggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint.

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

polgérmester

NYILATKOZAT

ATUTOtt,. ..o kijelentem, hogy ........................ (intézmény)
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116
hazipénztarért (pénz és értéktargykért) teljes anyagi feleléséggel tartozom.

................ 20 BV wiveniivies B0 mAD

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

hazi pénztaros
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4. sz. melleklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavondasig megbizom | T e (intézmény) hazi
pénztéros helyettesitési munkakor ellatasaval.

A hazipénztért (pénzt és értéktargyakat) onélloan, teljes anyagi feleldséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint.

| - | (O

polgarmester

NYILATKOZAT

AIBHIOMN. . ..o conommnnnonesnissiaainssasadmm b kijelentem, hogy .........ccoivvivninenns (intézmény)
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért (pénz és értéktargykért) teljes anyagi feleloséggel tartozom.

R . ; ool < = e e ho.... nap

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

hézi pénztaros
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5. szamu melleklet

KIMUTATAS
...................... .. koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajto, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé 6sszes kulesbél:
bejarati ajté db
racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény  db
az aldbbi tablizat szerinti kulcsokat dtvettem.

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

jelentenem kell a ........ccuueeeennns TR (szervezeti egység) vezetdjének.
Atadas Atadas Atvevé
Oka aldirasa
Idépontja kulcsok szama
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6. sz. melleklet

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

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... KO .. P AlKAWBAVAL B ..o vssmmsmnareenniien (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: verrereeensesennannneens. PENZLAr ellenor
veeeeeens PENZLAros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. ..............cooeee ons -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénzta Pénztarellenor i s
o & > Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Gsszege
Ertékpapirok 0sszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek Gsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idopontjaban.
k.m.f.
""" pénztiros O penzrellendr
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7. szamiu melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év ......oocovvvvneinnnn., hé ........ 3713111 O IO koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

L[5 £ L SIS WSRO —— név
................................................................... cim
........................................................... szig. szam

b T

L L T

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
;LRI Pt etmletit. o.ovonavnian SOrOZAt €S ....vvvevenennnininnnnan, sorszami bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... €V ......ovveoveeeeeeeei 17 G napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ............................... helységben. A

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

kmf,

befizetd
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Ké&izult: 200 Vi hé ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Héazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: reerereeeeeneennenness pENZLAr ellendr

sreveereen. pénztart atado
rreeereeenn. PENZLATt atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20.......c....-t0l a kordbbi pénztaros
oo (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztaritadas sorén az alabbi értékek. bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Haszndlatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése -
- tol - ig

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 betétkdnyv ...........ceceee.....( SOTSzam)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

; Bizonylat sorszama
Bizonylat megnevezése e .
- tol - ig
Pénztarjelentés
Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonywv ......................( sorszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................ v (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték

e) Készpénz:
ceenennn Ft, mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt tadésra:

.................... db 20.000 Ft 6SSZESeN ......vvvveriniieeiiieererinrnnenenn.s Ft
.................... db 10.000 Ft 8SSZESEN ......ceuieivirrneescensecsancnrennss Ft
.................... db. 5.000 FtO8SZe8eM :vvinsvsmmmmnmsrmmn e B
.................... db 2000 Ft 882861 .unvivcvisisinisssvomsivsvasivissesces Bt
.................... db  1.000 Ft 0SSZESeNn ......ccovvvvrenerivieeninnensnennnn.. Fi
.................... db 500 Ft 6Sszesen ...........ocoevvvvveineieennnnnnnn.... Ft
.................... db 200 Ft 5SSZESeN ....evvvvenieeneiiinessesnerenannns.. Ft
.................... db 100 FEO88ZE861 s vvnimmmmurenmarssssivinrrssve BL
.................... db 50 Ft 6SSZeSen .......coevvvvvvirnvnnineininsnnnnnn.. Ft
.................... db 20 Ft GSSZESEN ..evvinveneireeeririneenrinensnennen. FU
.................... db 10 Ft 0sszesen ..........ccoevvevienviiniinnininnenna.. Ft
.................... db S FtOSSZESeN vv v namsinisii i anriva Ft
OSSZESEN: e Ft
142 AR forint.

«ieereene. (valutanemenkeént), mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadésra:

k.m.f.

pénztéarellenér

35




Pénzkezelési szabalyzat

9. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Készitlt: 20.... Vi wonap alkalmaval & cocansasdsssmasa intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetoi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezetd
vreeereeenn. Pénztar ellendr
veeerennnens PENZLAros
veerenennennenenennen. PENZtAros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiill lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerii végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /mapjatol/ a 20....... /ho/......../napjaig/
terjed6 id0szakra vonatkozoan az utdlagos vezetOi ellendrzés keretében a ................
(fegyzo/intézményvezeld) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

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

— stb.

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

Az utolagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irdsa ellenére a szigord
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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10. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Pappné Boros Magdolna pénziigyi —— p
irodavezetd 2025 JAN N7 J) ‘
Parvicsné Izsak Zsuzsanna énziigyi ligyintézo )

Heint Agnes pénziigyi ligyintézo o
NBIAN 02 | Reiod othyry
Miiller Mérta pénziigyi igyintézé o | eoa
Tolgyes Csilla pénziigyi tigyintézo . ~
W5 AN 02 | O3 lorper ]
Bacsi Viktoria pénziigyi ligyintézo

' N 02 /A
2025 JAN 012 f/? Y

J6nas-Péké Zsofia pénziigyi igyintéz8 | 9p9c 14y 09 4/&[% 77/

Pandur Edit pénziigyi ligyintézo R , ,.
WHIAN 02 |'-to A e A=K

Virag Petra pénziigyi igyintéz6 | 2025 JAN )7 #7
Kocsis Veronika pénziigyi ligyintézé 2075 JAN 02 W/O‘zlﬂ )/wa i
Molnarné Téth Maria pénziigyi ligyintéz6 2025 JAN 02 ng /
Kelemen Nikoletta pénztaros 005 JAN 02 (s
BEDE CSILLA pessio gmitidl WSIR 01 | 4,0

¥ 2
Tk; I-._.L:‘/\ '&f f(r ?:"/} f‘d:_x).‘_.."}} li{f*—jn-.}f\;._,\ EE'\S E\PR 1 .1 i
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MEGBIZAS

Kelemen Nikoletta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Varos Onkormanyzata hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) nalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni,

feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Marcali, 2025. januar 02.

polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Kelemen Nikoletta kijelentem, hogy Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2025. januar 02.

Kelemen Nikoletta
hazi pénztaros



KIMUTATAS
Marecali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévé osszes kulesbol:
bejaratiajto 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 irodavezetéjének.

Atadas Atadas Atvevod
Oka alairasa
[dépontja kulcsok szama
2025. januar 02, Pénztarosi munkakor

kezdete




MEGBIZAS

Virag Petra részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Varos Onkorméanyzata hazi pénztaros
helyettesi munkakér ellatasaval.
Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) nalldan,

teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a
munkakari leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2025. januar 02.

polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy a Marcali Véaros Onkorményzata Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem. és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2025. januar 02.

Ll
Virag Petra
hazi pénztaros helyettes



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

racs

db
- db

lemezszekrény  db

vaskazetta
az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

db

KIMUTATAS
Marecali Kézos Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejdrati ajtd, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény Kulesanak kezelésérél

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

jelentenem kell a pénziigyi irodavezetéjének.

Id6pontja

Atadas

kulcsok szama

Atadas

Atvevod

Oka

alairasa

2025. januar 02.

pénztaros helyettes




Marcali Varos Onkorméanyzatanak
POLGARMESTERE
8700. Marcali, Rakoczi u.11.

MEGBIZAS

Vezetoi ellendrzésre

Pappné Boros Magdolna
pénziigyi irodavezetd

Helyben

Marcali Véaros Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatanak VII. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a vezetdi ellendrzés teenddinek ellatasaval.

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie

— apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezoségére.
— a pénz- ¢s értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apeénz Orzésének biztonsagara.

A hézipénztarban megtartott ellendrzésrél Jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali, 2025. januar 02,

A I ,/ J
PO It
Bereczk Balazs
polgarmester



Marcali Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere
8700. Marcali, Rakoczi u.11.

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Parvicsné Izsak Zsuzsanna
pénziigyi ligyintézo

Helyben

Marcali Varos Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatanak 2.3.3. pontjéban foglaltak alapjan
megbizom a pénztarellenéri feladatok elldtésaval

A pénztarellendr feladata

— a pénztari bizonylatok elézetes (kifizetés eldtti) ellenorzése. valamint

— a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,

— a szigorii szamadés ala vont nyomtatvanyok meglétének ¢és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellenorzése.

Pénztarellenéri tevékenysége soran kovetkezetesen kételes érvényesiteni a fenti szabalyzatban
foglaltakat.

Marcali, 2025. januar 02.




Marcali Varos Onkormanyzata

Pénzkezelési szabalyzat modositasa

2025. marcius 18-tol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 111. § (42) bekezdése szerint

a helyi 6nkormanyzat, helyi nemzetiségi nkormanyzat. tarsulds, amennyiben a részére a
hazai forras terhére fejlesztési célra nyujtott koltségvetési tiamogatas osszege meghaladja az
dtvenmillio forintot a hazai forrasbdl szarmazé kéltségvetési tamogatasok kincstaron kiviili
fizetési szamlan kezelt, még fel nem hasznalt dsszegét a kincstarndl vezetett fizetési
szamlajara 2025. marcius 31-ig atutalja.

Ennek valé megfelelés miatt a Magyar Allamkincstarnal vezetett, korabbi években lezarult
palyazati szamla kertilt atnevezésre.

A fentiek alapjan a szabalyzat alabbi pontja modosul.
I1. Bankszamla kezelés
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Régi elnevezés

TOP-1.1.3 GYEK 10039007-00341273-00000031

Uj elnevezés

Szolgalati lakasok épitése Marcali P-SZL- | 10039007-00341273-00000031
9/2024

Marcali. 2025. marcius 18.




Marecali Varos Onkormanyzata

Pénzkezelési szabalyzat modositasa

2025. aprilis03-tol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 111. § (42) bekezdése szerint

a helyi 6nkormanyzat, helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulds. amennyiben a részére a
hazai forras terhére fejlesztési célra nyujtott koltségvetési timogatds dsszege meghaladja az
otvenmillio forintot a hazai forrasbol szarmazo koltségvetési tamogatasok kinestaron kiviili
fizetési szamlan kezelt, még fel nem hasznalt 6sszegét a kincstarnal vezetett fizetési
szamldjara 2025. marcius 31-ig atutalja.

Ennek valo megfelelés miatt a Magyar Allamkincstarnal vezetett, korabbi években lezarult
palyazati szamla Keriilt atnevezésre.

A fentiek alapjan a szabalyzat alabbi pontja modosul.
I1. Bankszamla kezelés
1. Koltségvetési elszimolasi szamla nyitisa, vezetése

Régi elnevezés

TOP-5.2.1 Dozsa telep ESZA 10039007-00341273-00000093

Uj elnevezés

TOP-PLUSZ-3.1.3-23-S01-2024-00009 10039007-00341273-00000093
Human fejlesztések Marcali-Savoly

Marcali, 2025. aprilis 03.




Marcali Viros Onkormanyzata

Pénzkezelési szabalyzat médositasa

2025. aprilis 11-t6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 111. § (42) bekezdése szerint

a helyi 6nkormanyzat, helyi nemzetiségi 5nkorményzat, tarsulds. amennyiben a részére a
hazai forras terhére fejlesztési célra nyujtott koltségvetési timogatas dsszege meghaladja az
otvenmillio6 forintot a hazai forrasbol szarmazo koltségvetési timogatasok kinestdron kiviili
fizetési szamlan kezelt, még fel nem hasznalt 6sszegét a kincstarnal vezetett fizetési
szamldjara 2025. marcius 31-ig atutalja.

Ennek valo megfelelés miatt a Magyar Allamkincstarnal j szamla kertilt megnyitdsra.
A fentiek alapjan a szabalyzat alabbi pontja mddosul.

I1. Bankszamla kezelés

1. Koltségvetési elszimoldsi szamla nyitdsa, vezetése

Megnevezés

Szolgalati lakasok épitése Marcali P-SZL- | 10039007-00341273-02050018
9/2024

Marcali, 2025. aprilis 11.




MEGBIZAS

Bede Csilla részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Varos Onkormanyzata hazi pénztaros
helyettesi munkakor ellatasaval.

Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan,

teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a
munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2025. majus 02.

Bereczk Baldzs
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Bede Csilla kijelentem, hogy a Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért
(pénz és értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2025. mdjus 02.

AL LS

Bede Csilla
hazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Kozos Onkorméanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, racs,
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 Kules elveszett, eltért vagy a zir elromlott, azt azonnal

jelentenem kell a pénziigyi irodavezetéjének.

Atadas Atadas

Atvevo

Oka
Idépontja kulcsok szama

alairasa

2025. majus 02, pénztaros helyettes




MEGBIZAS VISSZAVONASA

Virag Petra részére

Ertesitem, hogy a 2025. januar 02. kelt. pénztaros helyettesi munkakor ellatasarol szolo
megbizasat 2025. mdjus 05. napjatol visszavonom.

Marcali, 2025. majus 05.

.:""'\_ (// J,I:') .(-?n. g
Bereczk Balazs
polgarmester



