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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Marcali Viros Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szolé 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett
alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

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

A szabalyzat a kovetkezd jogszabdlyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

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

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozadsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositdsi €és szocidlis ellatdsok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

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

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,
10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasarol,
35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

54/2021. (XI. 23.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsédlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai elldtdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettsegekrol

1.1. A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatélya kiterjed Marcali Varos Onkorményzatara.
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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 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6do 0sszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az 0sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Az Onkormanyzatnal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszamlén torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak
fokozott védelmét.

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

A szabdalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az dnkormanyzat szamviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkez6 témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az Onkormanyzatnal alkalmazhat6 fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabélyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmeére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢rtekpapirok kezelésére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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I.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat (kdltségvetési szerv) a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szdmldn - ideértve az elszamolasi
szamla alciml szdmlait is - koteles lebonyolitani.

Marcali Varos Onkorményzatanak vezetett pénzforgalmi és adé szamlai a kovetkezok:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési elszdmolasi szamla

10403947-39411321-00000000

Allami tdmogatas folyositasi szamla

10403947-39411321-70070000

Gépjarmiadd beszedési szamla

10403947-39411321-70210000

Egyéb bevételek beszedési szamla

10403947-39411321-70380000

Beruhazés lebonyolitasi szdmla

10403947-39411321-70760000

Lakasépitési alap szamla

10403947-39411321-70830000

Letéti szamla

10403947-39411321-70900000

Epitményado beszedési szamla

10403947-39411321-71240000

Telekadd beszedési szamla

10403947-39411321-71310000

Maganszemélyek kommunalis addja

10403947-39411321-71480000

Villalkozok kommunalis ad6ja

10403947-39411321-71550000

Idegenforgalmi ad6 beszedési szamla

10403947-39411321-71620000

Termo6fold bérbeadasabol szarmazoé jov.

10403947-39411321-71790000

Ipartizési ad6 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-

10403947-39411321-72100000

01987Kultu

Talajterhelési dij 10403947-39411321-72270000
TOP-7.1.1-16-H-ESZA-2020- 10403947-39411321-72340000
01986COO0L

Virosi Fiirdd és Szabadidé Kozpont

10403947-39411321-72410000

Idegen bevétel elszamolési szdmla

10403947-39411321-72580000

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

10403947-39411321-72650000

Mezddri jarulék

10403947-39411321-72720000

Marcali Kistérségi Tobbcéli Tarsulas

10403947-39411321-72890000

Kornyezetvédelmi Alap elszdmoldsi sz.

10403947-39411321-72960000

Tamogatés lebonyolitési elszamolasi sz.

10403947-39411321-73060000

Allamigazgatasi illeték beszedési sz.

10403947-39411321-73130000

Jotallasi biztositék szamla

10403947-39411321-73200000

Marcali Miivel6dési Kézpont

10403947-39411321-73370000
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Elkiilonitett szamlak:

Megnevezés

Szamlaszam

Bérleti dijbevétel (OEP-09-0307-3)

10403947-49565149-48561737

TOP-5.2.1 Dézsa telep ESZA

10403947-49565149-48561744

ASP pélyazati szamla

10403947-49565149-48561751

TOP-1.1.3 GYEK

10403947-49565149-48561775

Bérlakasok értékesitése

10403947-49565149-48561782

Altalanos elkiilonitett szamla

10403947-49565149-48561823

Marcali-K éthely kerékparut

10403947-49565149-48561847

TOP-1.4.1 Kozponti Ovoda korszeriisités

10403947-49565149-48561854

Kozfoglalkoztatas

10403947-49565149-48561861

Szennyviztisztitd 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 szamla 10403947-49565149-48561926

Lakbér szamla

10403947-00030664-00000003

Marcali Nétlen tiszti szallo atépités

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 palyazat

10039007-00341273-00000048

TOP-2.1.2 Z61d varos

10039007-00341273-00000055

TOP-4.3.1 Dézsa 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 Dézsa telep ESZA

10039007-00342173-00000093

TOP-5.1.2 Marcali Foglalkoztatasi Paktum

10039007-00342173-00000103

TOP-1.4.1 Kézponti Ovoda korszeriisitése

10039007-00342173-00000110

TOP-4.1.1 Széchenyi u. orvosi rendeld

10039007-00342173-00000127

TOP-7.1.1 Vésartér feltjitas

10039007-00342173-00000134

TOP-1.4.1-19 BolcsOde korszerusités

10039007-00342173-00000141

TOP plusz 2.1.1 Marcali Fiirdé és Szabadidd
Kozpont energetikai korszeriisitése

10039007-00342173-02020152

TOP plusz 3.3.1 Marcali Téancsics
Gombacska Ovoda korszerusitése, bovitése

utcai

10039007-00342173-02020169

TOP plusz 2.1.1-00032 Marcali Gyota
varosrészi kulturhdz energetikai korsz.

10039007-00342173-02020176

TOP plusz 2.1.1-00015 Marcali
Virosi Konyvtar energetikai korsz.

Berzsenyi

10039007-00342173-02020183

TOP plusz 1.2.1 Véaroskdzpont megujitasa I1L1i.

10039007-00342173-02020190




Pénzkezelési szabalyzat

Az dnkormanyzat szamlai feletti rendelkezési jogosultakat a szabélyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Marcali
Fidkja.
Az Onkorményzat a Magyar Allam Kincstarnal a palyazatokhoz kapcsolodd szamlakat
vezeti.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

A./ Az Onkormanyzat fizetési szamldjahoz kapcsoléddan - altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kdvetkezd alcimi
szamlakat nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési
alszdmla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszdmla, a birsagok,
onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, term6fold
bérbeadasabol szarmazo jovedelem adodja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszdmla, a tavhdszolgaltatasrdl mas hdellatasra attérd altal felhasznalt hdmennyiség
¢s annak eldallitasa soran a pozitiv eldjelii széndioxid kibocsatasi kiillonbdzet utan
fizetendd dij befizetésére beszedési alszdmla, a maganf6z6 altal eldallitott
maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

€) a helyi 6nkormanyzatot megillet6, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamoladsara szolgalo alszamla,

d) a helyi Onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott célu pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tal a helyi 6nkormanyzat

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Gsszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

C) mas altal kimutatott adok moédjara behajtandod koztartozasok - kizardlag a helyi
onkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és
tart fenn.

A szadmldk nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamla szerzddés(ek) aldirasara
polgarmester €s pénziigyi irodavezetd egylittesen jogosult.
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3. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténo lebonyolitisanak rendje

3.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

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

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Marcali Varos
Onkormanyzat neve és bélyegzé lenyomata is. Az Onkormanyzat nevének feltiintetése
torténhet bélyegzovel is.

3.2. Az elektronikus uton torténd dtutalas szabdlyai

Az Onkorméanyzat a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt szdmlavezetd pénzintézet altal
telepitett Electra elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil, valamint a Magyar
Allamkincstar ,,SZR Ugyfél Front-end” rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsok
rogzitésére Pandur Edit pénziigyi ligyintéz6 jogosult. A rogzitett adatok atutaldsara a
Gazdalkodasi szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési
jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a koltségvetési szerv vezetdjének
gondoskodni kell 4j jelszo kérésérol.

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 hasznalja fel kozvetleniil a
készpénz kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

3.4. A bankszamla terhére kibocsatott kdartyak alkalmazdsa

A bankkartyat a készpénzforgalom érdekében, elsésorban vasarlasok ellenértékének

crer

pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

Az Onkorményzatnal a kértyafedezeti szamlahoz (10403947-49565149-48561926) 5 db
bankkartya kapcsolodik.

Név Beosztas Kp felvételi limit Vasarlasi limit
Dr. Siit6 Laszlo polgarmester 200.000 200.000
Bereczk Balazs alpolgdrmester 200.000 200.000
Virag Petra pénziigyi ligyintézé | 300.000 300.000
Kelemen Nikoletta | pénztaros 300.000 300.000
Jancsek Istvan 300.000 300.000
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A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell

vezetni:

- kartyabirtokos neve, lakcime,

- kartya sorszama,

- kartya lejarata,

- készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

- akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

- kartya atadojanak-atvevdjének aldirasa,

- akartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idopontja, az atadd-atvevo
alairasa.

A Dbankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellenérzése, nyilvantartas vezetése sth. Parvicsné Izsak
Zsuzsanna pénziigyi tigyintézo feladata.

A bankkartya hasznélatira feljogositott személy(ek) csak az Onkormanyzat miikddési
kiadéasaival Osszefliggésben hasznalhatja a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés
esetén a szamlat 3 napon beliil, a bankjegykiadé automatdn, vagy terminalon keresztiil
torténd pénzfelvétel esetén annak bizonylatat 1 napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi iroda felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavondsarol, vagy letiltasardl a szamlavezetd pénzintézet felé.

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

3.5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Onkormanyzatot, mint szadmlatulajdonost a bankszdmlan torténd
terhelésrdl, illetleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Gton értesiti.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének maodjat ktelezéen
nem irja eld, az iigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési
modokban lehet megéllapodni.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell teljesiteni. Az
Onkormanyzat amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
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kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

Marcali Varos Onkormanyzata altal lebonyolitott pénzforgalom:
- pénzforgalmi szdmlaforgalom és
- készpénzforgalom igénybevételével torténik.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd ligyekben eljar6 mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

\VA
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:
— az onkormanyzati miikddéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkdnyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kdtvény stb.),
— szigorl szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

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

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
2.1. A hazipénztar targyi feltételei
2.1.1. A hazipénztar elhelyezése
A hazipénztar az 6nkormanyzat miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek

forgalmanak lebonyolitasara és megdrzeésére kijelolt helyiség.

A hézipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegOrzeés ¢s tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

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

— aszemély védelmére,
11
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— apénzforgalom szabalyszerliségére.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A lemezszekrény riasztoberendezéssel ellatott épiiletben taldlhatd, a pénztarhelyiség
ablaka védéraccsal ellatott.

A készpénzt napkdzben pénzkazettdban, ¢éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettaban kell tartani.

A pénztéros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket
(kartyakat, szigori szdmadasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizardlag erre a
célra hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben koteles
tartani.

A készpénz Orzésérdl az alabbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:

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

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

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

2.1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
Az lugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathatod
helyre ki kell fiiggeszteni
- a héazipénztari 6rékat (nyitvatartasi rendet),
- az érvényesitd, utalvanyozo, pénztaros, pénztarellendr alairasat.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartdisa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd 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 €s a pancélszekrény kulcsairdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasbol ki kell tlinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbol, mely
személyeknél voltak (pl.: pénztaratadas, zarjavitas stb.). A kulcsok atvételét alairassal kell
igazoltatni.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkodlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.
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Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros €és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmolasi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla

feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozdsen, a pénztdrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

S.szamu melléklet Kimutatds az Onkormdnyzat hazipénztar bejarati ajtd, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol.

2.3. Felelosségi szabalyok
2.3.1. Pénztaros felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értektargy 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 ¢€s megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

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

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

— a pénztarban elhelyezett értékek €s szigort szdmadasti nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd
fontossagu informaciok megdrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3.2. Pénztdaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tdvolléte esetén a pénziigyi irodavezetd altal kijelolt személy helyettesiti.
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A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakori
feladataival azonosak.

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

2.3.3. A pénztarellenor feladata

A pénztéarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

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

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

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtortént-e a szabalyzatban eléirt mddon 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 abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- €s
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értekpapirok €s egyéb értekek nyilvantartasa naprakész-e,
— az értékpapirok azonositod adatai a nyilvantartasban szerepelnek-€.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

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

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

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhato 6sszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairadsanak jol lathat6 helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést €s pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0 személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

3. A készpénzallomdny ellendrzésekor kovetendo eljaras, az ellendrzés gyakorisdiga

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

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

A készpénzallomanyt a vezetdi ellendrzés keretében negyedévente ellendrzi a pénziigyi
irodavezetd.
A polgérmester a belsé ellendrzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. Eldszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢€s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhato
készpénzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egy¢b érteket képviseld targyakat, okmanyokat.

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

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

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbol adodd pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet, illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszdmolni.

15




Pénzkezelési szabalyzat

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:

— a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak 0Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

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

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

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

A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetoknek,
ligyintézoknek a kifizetést megel6z0 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, és bankjegykiadd
automataknal is felveheto.

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkcidt ellatd bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

5. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

készpénzkiadasi jogcimek

- egyes személyi juttatasok €s az azokkal egyiitt fizetendd tarsadalombiztositasi ellatasok
nettd Osszegének kifizetésére,

- készlet- és kis értékii targyi eszkoz beszerzésre,

- egy¢b targyi eszkoz beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacids kiadasokra,

- kisosszegli szolgaltatasi kiadasokra,

- tarsadalom- €s szocidlpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizetésére.
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6. A készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke

Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000,-Ft Osszegnél tobb nem lehet. A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat eldtt a fizetési
szamlara be kell fizetni.

7. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasa a szamlavezetd bankfioktol a pénzfelvételre felhatalmazott személy
(polgarmester) kotelessége.
A pénzszallitas feltételei:

200.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:

—  peénzszallito taska,
— 1 6 pénzszallito
200.001 —500.000 Ft kozotti 0sszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 1 6 pénzszallito és
— 116 kiséro
500.001 — 2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
—  peénzszallito taska,
—  gépkocsi,
— 1 6 pénzszallito és
— 216 kiséro
2.000.001 Ft-ot meghaladd 6sszegnél:

—  pénzszallito taska, cimletektdl fliggden zart pénzeszsak,
—  gépkocsi,

— 1 16 pénzszallito és

— 2 {0 kisérd, akik koziil 1 {6 fegyveres.

A készpénz szallitasdval 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 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl €s kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:
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— Valddinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

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

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizetheto).

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

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizetd nevét,

—  cimét,

— személyi igazolvanyéanak szamat.
A jegyzOkonyvet a befizetvel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a

jegyzokonyvvel 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, atadasok rendje, a pénztar atadasa 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 idoszakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
A pénztar dtadasnal jelen kell lennie:

az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének)
az atvevo pénztaros helyettesnek,

a pénztarellendrnek,

a pénziigyi irodavezetonek abban az esetben, ha a pénztaros nem lehet jelen.

A pénztar dtadés-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a
helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérol.
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A pénztarosi munkakor atadas-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni a szabalyzat
8. szamu melléklete szerint, melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek alairni.

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

10.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldasanak dltalanos szabdlyai

A pénztarosnak pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztéri forgalom bizonylatainak kiallitasa (a napi pénztarjelentéssel egylitt) integralt
rendszerbél kell elééllitani. Az Onkormanyzat az ASP integralt rendszert alkalmazza,
amelyben a folyamatos sorszamozas és a kifizetések id6rendi sorrendjének betartasa
biztositott.

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

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

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

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kiéllitott bizonylatokat csak a
szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athuzassal
és ,,Rontott” szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell €s helyette 1) bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

10.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tiblazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszdm és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett 0sszegeket 0ssze kell adni €s az Osszeadas eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltlintetni. Az dsszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lres sorait athuizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
aldirdsa céljara szolgal6 rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—  a bizonylatot kiallitonak,
19




Pénzkezelési szabalyzat

— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—  ¢&s a konyveldnek.

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

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezden — Kiadasi
penztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos moddon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (Gn. 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 dsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton &ltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairdsaval a pénztari alapokményon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallit6, utalvanyozo, ellen6rz6 és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyveld szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazolasdul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

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

10.4. Eléleg, ellatmany kifizetésének rendje

a) Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eloleggel valo elszamolds rendje

Marcali Varos Onkorményzata tevékenységével Osszefiiggésben a tevékenységét szolgald
eszk0z megszerzése, szolgaltatas igénybevétele miatt eldleget, elszamolasra kiadott sszeget
csak 30 napot meg nem haladé idétartamra adhat ki.

Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre sz6ldan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztaros az
elszamolasra kiadott 6sszegekr6l nyilvantartast koteles vezetni.

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

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

—  reprezentaciora,

—  postakoltségre

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl 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,

— afelvett 6sszeget,

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

— az elszamolas keltét,

— abevételi pénztarbizonylat sorszdmat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az onkormdnyzati dolgozok amennyiben készpénzzel véasarolnak, a felvett eldleggel a
pénztarnak ho végén a honap utols6 munkanapjan kotelesek elszamolni.

Az dnkormanyzat altal a dolgoz6 részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladdan
is fennall, abban az esetben az cléleget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot
ebben az esetben a munkavallal6 fizeti meg.

Ujabb készpénz eléleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eloleg valamely oknal fogva aznap nem
kertilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegili beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irdsban fel kell szolitani.

Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az
eseményt jelenteni kell a pénziigyi irodavezetonek. Amennyiben a vezetd felszolitasa is
eredménytelen, akkor a polgarmesternek kell jelentést tenni. Abban az esetben, ha az
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegétdl fliggden kartéritési,
illetve biinligyi eljarast kell kezdeményezni.
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11. A munkabér Kkifizetésének szabalyai

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasardl szold torvények szerint az dnkormanyzat
alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara torténé — GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem kertil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabdlyozast nem igényel, kifizetése a pénztari
kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik.

12. A hazipénztaron Kkiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
A pénzkezeld helyek elszamoldasi rendje

Az Onkormanyzatnal (Marcali, Rakéczi u.11.) kiilsé pénzbeszedd hely miikddik. A
penzkezeld helyen a piaci helypénz beszedése torténik. A beszedett beveteleket az ezzel
megbizott személy (GAMESZ alkalmazottja) az Onkormanyzat hazipénztaraba fizeti be.

13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

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

A pénztarjelentés az ASP integralt rendszerrel kell vezetni.

A pénztarjelentés tartalmazza:

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

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

— a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot a forgalmat bonyolitdé napon koteles késziteni.

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

A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at
kell adni. Az atvétel alkalméval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok
helyességérdl. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az 4atadonak, atvevOnek és a
pénztarellendrnek.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil.

A pénztarzaras soran:
— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd
készpénz-allomanyt,
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— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢&s
kiadasok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzesei szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

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

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

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

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

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

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol torténd valutafelvétel,

—  a hitelintézettol vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kulfoldi alapitd tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett, = konvertibilis  valutdban  teljesitett
hozzajarulasok,

— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések stb.
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A valutapénztarban a valuta bevételezések €s visszavételezések elszdmolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

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

melybdl

az elso példany a konyvelés bizonylata,
a masodik példany a befizetd részére elismervény az Osszeg atvételérol,

a harmadik példany a topéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

A valuta

a kiulfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozdk részére valutdban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités stb.),

személyi jellegli egyéb kifizetések,

az elszamoldasra kiadott valutaellatmény kifizetésének 6sszegei,
kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,
devizabetét szamlara torténo befizetések,

valuta atvaltasa més valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

egy¢b valuta kifizetések.

ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez

C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl

az elsd példany a konyvelés bizonylata,

a masodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetdeszkdzoket cimletenként,

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

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigorti szamadésu bizonylatokat.
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A hazipénztarban idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell
tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idopontja.

— aletétet elhelyezd neve és cime,

— a letét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,

— akiadas idépontja.

— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,

— azatvevo neve és cime.

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

Marcali Varos Onkorményzata értékpapirokkal nem rendelkezik.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadas ala tartoznak.
Azokat az ASP program generdlja.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdé formaban megérizni a szamvitelrol
sz016 2000. évi C. térvény alapjan.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat. a szabalyzatban nevesitett felelos6k meghatarozott feladatainak
elvégzését a pénziigyi irodavezeté a polgarmester megbizasa alapjan negyedévenként
ellendrzi. Az ellenérzést irasban dokumentdlni kell. arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
melynek modjat a 9. szamui melléklet tartalmazza.

25




Pénzkezelési szabalyzat

o VIII. )
ZARO RENDELKEZESEK
A pénzkezelési szabalyzat 2024, januar 02.napjan 1ép hatalyba.

A polgarmesternek kell gondoskodni. hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasokat
az ¢rintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szami mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Marcali, 2024. januar 02.

()
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Pénzkezelési szabalyzat

Marcali Varos Onkormanyzata

KIMUTATAS

1. sz melléklet

a bankszamlék felett rendelkezni jogosult személyekrél

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Pénzforgalmi és elkiilonitett szamlak

Név

Beosztas

Rendelkezés modja

Dr. Siit6 Laszlo

polgarmester

ketten egylitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetd

ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Pandur Edit

pénziigyi ligyinézo

ketten egyiitt

Ados szamlak

Név

Beosztas

Rendelkezés modja

Dr. Siit6 Laszlo

polgarmester

ketten egylitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetod

ketten egytitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egytitt

Kelemen Nikoletta

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Sziva Balazs

adoigazgatasi ligyinézo

ketten egytitt

Terjek Andras

adoigazgatdsi ligyintézo

ketten egyiitt

Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak

Név Beosztas Rendelkezés modja
Dr. Siit6é Laszlo polgarmester ketten egyiitt
Bereczk Balazs alpolgarmester ketten egyiitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetd

ketten egyfitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Pandur Edit

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Marcali, 2024. januar 02.




Pénzkezelési szabalyzat

2. sz. meliéklet

Marcali Varos Onkormanyzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név
Dr. Siit6 Laszlo polgarmester
Bereczk Balazs alpolgarmester
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd (polgarmester

akadalyoztatasa esetén)

Parvicsné lzsak Zsuzsanna pénziigyi ligyintézd (pénziigyi irodavezeto
akadalyoztatasa esetén)

Marcali, 2024. januar 02.

~
f
/

Dr/Siit6 Laszlo
olgarmester
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Pénzkezelési szabalyzat

3. sz melléklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavonasig megbizom Ont ...........ccceviviiiiniininnnnnnn. hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt €s értéktargyakat) onalléan. teljes anyagi feleloséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakari leirdasaban foglaltak szerint.

Kelt, oo
polgarmester
NYILATKOZAT
AN sevnseninnnaranneny kijelentem, hogy ..........ccevuvrnnnnn.. (intézmény)

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

hazi pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

MEGBIZAS

A mai napon visszavonasig megbizom Ont ............coevvviiiiiiiiiiieinnn. (intézmény) hazi
pénztaros helyettesitési munkakor ellatasaval.

A hézipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan. teljes anyagi feleloséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdasaban foglaltak szerint.

Kelt, oo,

polgarmester

NYILATKOZAT

L1 1L 14 STy kijelenterm, Hogy . covvivivnmsdianns (intézmény)
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért (pénz és értéktargykért) teljes anyagi feleléséggel tartozom.

hazi pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

5. szamur melléklet
KIMUTATAS

servesseniennannnee.. Koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesianak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévé dsszes kulesbol:

bejarati ajto db
racs db
lemezszekrény db

pancélszekrény  db
az alabbi tablazat szerinti kulcsokat dtvettem.

Tudomisul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltort vagy a zir elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a ........cevvuenvnennnnnnn...... (szervezeti egység) vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevé
Oka alairasa

Id6pontja kulesok szama
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Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet

kéltségvetési szerv megnevezese

JEGYZOKONYV
Keésziilt: 20.... BViowisvvon hé ....nap alkalméaval @ ..........ccoceviiinenee (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
rvereenens PENZLAros
Az Intézménylinknél a pénztaraban 20.. .................o ool -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellenor iz 2
, K R Hiany/tobblet(+-)
Megnevezes szerint szerint *
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok 0sszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idopontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

7. szamt melléklet

Jegyzékonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év ........ccovevviniiinn, hé covives TADJAN B viiiinnnennmnnnn koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

L S T S—————————— név
................................................................... cim
........................................................... Szig. szam

PEIEAIOEY wvon 000500550 e s s e b s S

| S

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint. hogy
O, Et cimletl ..ovinnisinia... SOrOZAt €S ..vovviiininiien, sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ... ho ....... napjan
.............................................. AR VeIl AIR oo helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk. amelvnek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv eay
Jeg) y ] Jegy ) £)
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

befizetd

33




Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... €év........... hé ...nap alkalmaval a ........ccocooiiiiininnn intézmény
pénztarhelyiségeben.
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellenor

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendoket 20.ciiiiiieceerennn=t0l @ korabbi  pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonyanak megsziinése) miatt .....ecene.ne. (0€V) latja el

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

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszima
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés
Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ...........co.........( SOrszam)
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Pénzkezelési szabalyzat

b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - -
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

.._Ertékpapir" kiaddasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv .....................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ... (db)
d) Ertékpapirok

e) Készpénz:
ceeeeenes Ftomely Osszeg a kivetkezd cimletekben keriilt dtadésra:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ...........cccccevevvvenneenen o Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen ..........cccovveveeeeneeve . Ft
.................... db 5.000 Ft Gsszesen .........ccocoveuvvevnenenenneeneenn.. Ft
.................... db 2000 PrOssieitt o nmmmmnmmssimsaissiaiss. . B
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ..........ccceevuveenenenenennnnn . Ft
.................... db 500 Ftosszesen ......ovvvveveeenveenannennn Ft
.................... db 200 Ftdsszesen .........ocoevvvvveiinnninnenn o Ft
.................... db 10O Ft BSSZESEN ..oviivivoisssvsvisiiasssnnisnemeennes Bt
.................... db S0Pt OSSZEREN vvoinivvmmsasssissnmssns sy P
.................... db 20 Ft 6sszesen ...........cccocvvevieneennnnnnnnn. . Ft
.................... db 10 Ft Osszesen ...............coveeeeeeeennnn o Ft
.................... db SFtosszesen ......o.oovvvvieiieiinenee Ft
OSszesen: Ft
A T au i mm s mie o 6 e omcorm o o a6 m R S A T s s forint.

(valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezo cimletekben keriilt ataddsra:
k.m.f.

pénztarellenor




Pénzkezelési szabalyzat

9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval & .osssavivivessssis intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetoi ellenorzés
Jelen vannak: ... jegyzo/intézményvezeto
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /mapjatol/ a 20....... M/ uiein /napjaig/
terjedd idészakra vonatkozéan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(jegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara:

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara:

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6. érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara:

— stb.

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

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam. hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
= o =

pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. elbirasa ellenére a szigoru

szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztirellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

10. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras
Pappné Boros Magdolna pénziigyi 7 J
irodavezeto 2024 JAN 02, ) L \
Parvicsné Izsék Zsuzsanna | pénziigyi tigyintézo )
2024 JAN 02 il
Heint Agnes pénziigyi ligyintézo , !f
4 AN 02 | Fecd o~
Miiller Marta pénziigyi ligvintézo
202 JAN 02 1O
Tolgyes Csilla pénziigyi ligyintézo ol y
04 AN 02 | N 7 nee
Jonas-Péko Zsofia énziigyi tigyintézo VW
Banfi Miklos Zoltanné pénziigyi tigyintézo ' —~
w02 | 4 (A
Pandur Edit énzligyi tigyintézo ‘
e W4JAN 02 | "o LGk
Virag Petra pénziigyi ligyintézo 1
202 JAN 02, s —
Molnar Monika énziigyi ligyintézo P
p E:) } 2['2[' JAN D 2 wllen L-"{ Lo l/’
Molnarné Toth Maria énziigyi tigyintézo 0
peiie e AN 0z | i |
Fodor Réka pénziigyi tigyintézo
y1ug) 1 .
Moz | [z7,

Kocsis Veronika

pénziigyi ligyintézo

2026 JAN 0°2.

Nagy Balazs

pénziigyi ligyintézo

2026 JAN 02,

Kelemen Nikoletta

pénztaros

078 JAN 02
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Marcali Varos Onkormanyzatanak
POLGARMESTERE
8700. Marcali, Rakoczi u.11.

MEGBIZAS
Vezetoi ellenorzésre
Pappné Boros Magdolna
pénziigyi irodavezetd
Helvben

Marcali Varos Onkorméanyzata pénzkezelési szabalyzatanak VII. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a vezetoi ellendrzés teenddinek ellatasaval,

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

— apeénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezoségére,
— apénz- és értckkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali, 2024, januar 02. / A

I\
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Marcali Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere
8700. Marcali, Rédkoczi u.11.

MEGBIZAS
pénztarellenori feladatok ellatasara.

Parvicsné lzsak Zsuzsanna
pénziigyi tigyintézo

Helvben

Marcali Varos Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatanak 2.3.3. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a pénztarellenori feladatok ellatasaval

A pénztéarellendr feladata

— a pénztari bizonylatok eldzetes (kifizetés eldtti) ellendrzése. valamint

— a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellenorzése.

— a szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utélagos) ellendérzése.

Pénztarellenori tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti szabalyzatban
foglaltakat.

Marcali, 2024. januar 02. //
f(ff/"é‘ l __';|
Dr. Siité 1.4sz16
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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) énalloan., teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni.

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

Marcali, 2024. januar 02.

Alulirott Kelemen Nikoletta kijelentem, hogy Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem. hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért
(pénz és értcktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Marcali, 2024. januar 02,
Ve o, NN s

Kelemen Nikoletta
hdzi pénztaros



KIMUTATAS
Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztir bejdrati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes 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 irodavezetojének.

kezdete

Atadas Atadas Atvevd
Oka aldirasa
[dépontja kulcsok sziama
2024. januar 02, Pénztarosi munkakor




MEGBIZAS

Virag Petra részére

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

Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) énalloan.

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

Marcali, 2024. januar 02.

NYILATKOZAT

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

Marcali, 2024. januar 02.

A

|
|
e wy
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Virag Petra
hazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajté, 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 kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a pénziigyi irodavezetéjének.

Atadas Atadas Atvevd

Oka aldirasa
Idépontja kulcsok szama

2024. januar 02. pénztaros helyettes




Marecali Varos Onkormanyzata

Pénzkezelési szabalyzat modositasa

2024. oktober 01-tol

A helyi énkormanyzati képviselok és polgarmesterek 2024. junius 09. napjan megtartott
valasztasan Bereczk Balazst valasztottdk meg polgarmesternek.

Ennek értelmében a Pénzkezelési szabalyzat az aldbbiak szerint médosul 2024. oktober 01-

vel:

11. Bankszamla kezelés

3. a pénzforgalom pénzforgalmi szimlin torténo lebonyolitasanak rendje

3.4. A bankszamla terhére kibocsdtott kdrtydk alkalmazdisa

Az Onkormanyzatnal a kartyafedezeti szamlahoz (10403947-49565149-48561926) 4 db

bankkartya kapcsolodik.

Név Beosztas Kp felvételi limit Vasarlasi limit
Bereczk Balazs polgarmester 200.000 200.000
Virag Petra pénziigyi ligyint€zo 300.000 300.000
| Kelemen Nikoletta | pénztaros 300.000 300.000
| Jancsek Istvan 300.000 300.000




1.szamu melléklet

Marcali Varos Onkorményzata

KIMUTATAS

a bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Szamlavezeto pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Pénzforgalmi és elkiilonitett szamldk

Név

Beosztas

Rendelkezés modja

Bereczk Balazs

polgarmester

ketten egyiitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetd

ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

Pandur Edit

pénziigyi tigyinézo

ketten egytitt

A 104043947-00030664-00000003 sz. szamla felett

Tolgyes Csilla

pénzigyi tigyintézo

A 10403947-39411321-70830000 sz. szamla felett

Miiller Marta

Ados szamlak

pénziigyi tigyintézod

ketten egyiitt

ketten egyitt

Név

Beosztas

Rendelkezés modja

Bereczk Balazs

polgarmester

ketten egyiitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetod

ketten egyiitt

Parvicsné lzsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyditt

Kelemen Nikoletta

pénziigyi tigyintézo

ketten egyditt

Sziva Balazs

adoigazgatasi ligyinézo

ketten egyiitt

Terjék Andras

adoigazgatasi ligyintézo

ketten egyiitt




Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlik

Neév

Beosztas

Rendelkezés madja

Bereczk Balazs

polgarmester

ketten egyitt

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezetod

ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi tigyintézé

ketten egyiitt

Pandur Edit

pénziigyi tigyintézé

“ketten egyiitt

Marcali, 2024. oktober 01.




2. szamu melléklet

Marcali Varos Onkormanyzata

KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas

Bereczk Balazs

polgarmester

Pappné Boros Magdolna

pénziigyi irodavezeto (polgarmester
akadalyoztatasa esetén)

Parvicsné [zsak Zsuzsanna

pénziligyi tigyintéz0 (pénziigyi irodavezetd
akadalyoztatasa esetén)

Marcali, 2024. oktéber O1.

7
eczk Balazs




