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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Marcali Véros Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Marcali Véaros Onkorményzatanal meghatarozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell. Tovibba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt sszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolodo torvények médositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositdsi és szocialis ellatasok
megdllapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartisrél szolo térvény
végrehajtasarol,

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

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

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

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed Marcali Véaros Onkorményzatéra.
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1.2. A pénzkezelés sordn a kerekités szabadlyai

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

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo Ssszegeket lefelé, a legkozelebbi 0:

— a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6do sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5:

— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5:

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0:

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkozelebbi 0
és 5 forintra végzddd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

Az Onkormanyzatnal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési médok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak
fokozott védelmét.

2015. aprilis 1-t6l 1ényegi valtozdst eredményezett az onkormanyzati intézmények
gazdasagi onallésiagianak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitisa
a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatalnal torténik.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az 6nkorméanyzat szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kovetkezd témékhoz kapcsolodéan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az Onkormanyzatnal alkalmazhat6 fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabdlyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
» a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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I1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szaimla nyitisa, vezetése

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

Marcali Varos Onkormanyzatanak vezetett pénzforgalmi és adé szamléi a kovetkezok:

Megnevezés

Szamlaszam

Koltségvetési elszamoldsi szamla

10403947-39411321-00000000

Allami timogatés folyésitasi 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

Epitményadd beszedési szdmla

10403947-39411321-71240000

Telekadd beszedési szamla

10403947-39411321-71310000

Maganszemélyek kommunalis adéja

10403947-39411321-71480000

Villalkoz6k kommunalis addja

10403947-39411321-71550000

Idegenforgalmi ad6 beszedési szamla

10403947-39411321-71620000

Term6£6ld 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

Viérosi Fiird6 és Szabadid6é Kozpont

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 Tobbcélu Tarsulas

10403947-39411321-72890000

Kdérnyezetvédelmi Alap elszamolasi 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 Mivelddési Kézpont

10403947-39411321-73370000
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Elkiilonitett szamlak:

Megnevezés

Szamlaszam

Marcali Onkorményzat kotvény elsz. szamla

10403947-49565149-48561311

Marcali Onkorményzat kdtvény elsz. szémla
CHF

10403947-49565149-48561328

Vallalati technikai szamla EUR

10403947-49565149-48561342

Vallalati/KKYV hitel lebonyolitdsi szamla

10403947-49565149-48561373

Villalati/KKV hitel lebonyolitasi szamla | 10403947-49565149-48561380
CHF
Vallalati/KKV hitel lebonyolitasi szamla | 10403947-49565149-48561397
EUR

Bérleti dijbevétel (OEP-09-0307-3)

10403947-49565149-48561737

TOP-5.2.1 Dozsa telep ESZA

10403947-49565149-48561744

ASP palyazati szamla

10403947-49565149-48561751

TOP-1.1.3 GYEK

10403947-49565149-48561775

Bérlakasok értékesitése

10403947-49565149-48561782

Altalanos elkiilonitett szamla

10403947-49565149-48561823

Marcali-Kéthely kerékparut

10403947-49565149-48561847

TOP-1.4.1 Kizponti Ovoda korszertisités

10403947-49565149-48561854

Kozfoglalkoztatds

10403947-49565149-48561861

Gyotai kultirhaz felgjitasa

10403947-49565149-48561878

Elelmezési tevékenység elszamolasa

10403947-49565149-48561885

Szervezetfejlesztés Marcali Onkorméanyzat

10403947-49565149-48561892

Kozfoglalkoztatas

10403947-49565149-48561902

DRYV bérleti-lizemeltetési dij elszamolasa

10403947-49565149-48561919

Kartya szamla

10403947-49565149-48561926

Lakbér szamla

10403947-00030664-00000003

fffff

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

Szolgalati lakasok épitése Marcali 9/2024

10039007-00341273-00000031

EFOP-1.5.3 Human palyazat

10039007-00341273-00000048

TOP-2.1.2 Zold 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 Mesztegnyo kerékparut

10039007-00342173-00000086

TOP- PLUSZ 3.1.3 Human fejlesztések Marcali-
Savoly

10039007-00342173-00000093

TOP-5.1.2 Marcali Foglalkoztatasi Paktum

10039007-00342173-00000103

TOP-PLUSZ 3.1.2 Téancsics u. szegregatum
rehabilitdcioja ESZA+

10039007-00342173-00000110

TOP-PLUSZ 1.2.2 Tancsics u. szegregdtum

10039007-00342173-00000127
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rehabilitiacioja
TOP-7.1.1 Vasartér felgjitas 10039007-00342173-00000134
TOP-1.4.1-19 Bolcsdde korszertisités 10039007-00342173-00000141

TOP-PLUSZ 2.1.1 Marcali Fiirdé és Szabadidé | 10039007-00342173-02020152
Kd&zpont energetikai korszeriisitése

TOP-PLUSZ' 3.3.1 Marcali Tancsics utcai | 10039007-00342173-02020169
Gombdcska Ovoda korszersitése, bovitése

TOP-PLUSZ  2.1.1-00032 Marcali  Gyo6ta | 10039007-00342173-02020176
varosrészi kulturhaz energetikai korsz.

TOP-PLUSZ 2.1.1-00015 Marcali Berzsenyi | 10039007-00342173-02020183
Varosi Konyvtar energetikai korsz.

TOP-PLUSZ 1.2.1 Varoskozpont megujitasa I11. | 10039007-00342173-02020190
litem

TOP-PLUSZ 1.2.3 Marcali  északnyugati | 10039007-00341273-02020200
varosrészi gyiijtout felujitasa

TOP-PLUSZ 1.1.3 A Marcali Fiirdé és | 10039007-00341273-02020217
Szabadidékozpont komplex turisztikai
fejlesztése

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

HIPA deviza beszedési technikai szamla Marcali | 10039007-00341273-02120018

Az Onkormanyzat szamlai feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Onkorményzat szdmlavezetd hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Marcali
Fiokja.
Az Onkorményzat a Magyar Allam Kincstarnal a palyazatokhoz kapcsolodd szamlékat
vezeti.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlihoz kapcesolodé szamlak

A. Az Onkormanyzat fizetési szamldjahoz kapcsoloddan - éltalaban jogszabélyban
meghatérozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kovetkezd alcimii
szamlakat nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat lekétott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi pétlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6fold
bérbeaddsabol szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tavhészolgaltatasrol mas hoellatasra attéré éltal felhasznalt hdmennyiség
€s annak eldallitasa sordn a pozitiv elgjelii széndioxid kibocsatasi kiilonbozet utan
fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganféz0 4altal eléallitott
maganfozott parlat utani jovedéki adé befizetésére beszedési alszamla,
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¢) a helyi onkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjadba nem tartoz6 addk mddjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgdlo alszamla,

d) a helyi onkorméanyzat dontése vagy jogszabdly rendelkezése alapjan egyc¢b,
meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon til a helyi énkorményzat

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiado befizetésére szolgalo gépjarmiiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok mddjara behajtandd koztartozasok - kizarolag a helyi
Onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolésara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

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

C./ Az A./ pont b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlakrdl, valamint a B./ pont a)-c)
alpontja szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarolag az alabbi miiveletek
teljesithetok:

a) a helyi onkorményzat fizetési szamlajara, annak a (3) bekezdés szerinti alszamlaira
valé 4tutalas, valamint az Aht. 84. §-a szerint a kincstari szamlara torténé atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtando koztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutato altal megadott fizetési szamlara,

¢) akozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar
altal vezetett fizetési szamlara,

d) az ad6z6 — visszatéritésre jogosult — részére torténd visszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is, és

e) az adozo kérelmére az A./ pont b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlak, valamint a
B./ pont a)—c) alpontja szerint vezetett fizetési szamlak kozotti atvezetések.

A szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozo bankszamla szerzodés(ek) alairasara
polgarmester és pénziigyi irodavezetd egyiittesen jogosult.

3. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténé lebonyolitisinak rendje
3.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra
Jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét az 1.sz. melléklet tartalmazza.
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Az alairasok akkor ervényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Marcali Véros
Onkorményzat neve ¢és bélyegzd lenyomata is. Az Onkormanyzat 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 szamitégépes rendszeren keresztiil, valamint a Magyar
Allamkinestar ,,SZR Ugyfél Front-end” rendszeren keresztil bonyolitott atutalasok
rogzitésére Pandur Edit pénziigyi tigyintéz0 jogosult. A rogzitett adatok atutaldsira a
Gazdéalkodasi szabalyzatiban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési
jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (alairasa) utan kertilhet sor.

A rendszer haszndlatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a kiltségvetési szerv vezet6jének
gondoskodni kell 0j jelszé kérésérol.

3.3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele 2020. junius 1-
t6l bankkartya hasznélataval torténik a kartyafedezeti szamlarol.

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

3.4. A bankszamla terhére kibocsatott kartydak alkalmazdsa

A bankkartyat a készpénzforgalom érdekében, elsdsorban vasarlasok ellenértékének

“rer

pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

Az Onkorményzatnal a kartyafedezeti szamlédhoz (10403947-49565149-48561926) 4 db
bankkartya kapcsolodik.

Kértyabirtokos Beosztasa Bankkartya szama Kp felvételi Napi vasarlasi
neve limit Ft limit Ft
Bereczk Baldzs polgdrmester | 5477 3130 0495 1034 200.000,- 200.000,-
Kelemen Nikoletta | pénztaros 5477 3130 0551 3817 300.000,- 300.000,-
Virag Petra pénziigyi 5477 3130 0550 6258 300.000,- 300.000,-
ligyintézd
Jancsek Istvan hivatalsegéd | 5477 3135 0539 4973 300.000,- 300.000,-

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartya visszavonas, kartya érvénytelenités,
Parvicsné Izsak Zsuzsanna pénziigyi ligyintézo feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy(ek) csak az Onkormanyzat miikodési
kiaddsaival Gsszefiiggésben hasznalhatja a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés
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esetén a szamlat 3 napon beliil, a bankjegykiad6é automatan, vagy termindlon keresztiil
t6rténd pénzfelvétel esetén annak bizonylatat 1 napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkéartya 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.

A bankkartya atvételekor annak hasznélatanak tényét nyilatkozatban kell régziteni, melyet
a szabalyzat 10. szamu melléklete tartalmaz.

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

3.5. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az onkormanyzatot, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd
terhelésrol, illetbleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) uton értesiti.

I11.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezoen
nem irja eld, az iigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasar6l sz616 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet V1. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatéarozott fizetési
mddokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés médjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerd atutalassal kell teljesiteni. Az
Onkorményzat amennyiben torvény vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval. belfoldi fizetéeszkozzel térténd
fizetésben megallapodhat.

Marcali Varos Onkorményzata altal lebonyolitott pénzforgalom:
- pénzforgalmi szamlaforgalom és

- készpénzforgalom igénybevételével torténik.

A kozterheket, tovabba birosag. biintetd ligyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatosag ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
KESZPENZK'EZELIE".S SZAB,/\LYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitisianak rendje
1.1. A hazipénztdar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
— az dnkormanyzati miikdéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkényvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény stb.),
—  szigorl szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokat,

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

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

A hézipénztar az 6nkorményzat mikodéséhez szitkséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megérzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegorzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint
kell biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabélyszertiségére.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsinak kovetelményei
A lemezszekrény riasztoberendezéssel ellatott épiiletben talalhato.

A készpénzt napkozben pénzkazettaban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett
pénzkazettdban kell tartani.
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A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egy€b értékeket
(kartyéakat, szigoru szamadasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizardlag erre a
célra hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kételes
tartani.

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

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

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

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

2.1.4. Pénztari nyitva tartas rendje
Az ligyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato
helyre ki kell fliggeszteni
- ahazipénztari 6rdkat (nyitvatartasi rendet),
- azérvényesitd, utalvanyozo, pénztaros, pénztarellenor alairasat.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztosito pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztéaros kezeli.

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

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

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli. erkélcesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhato meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellendr.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak &sszeférhetetlen
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munkakorben dolgozénak 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 kozeli hozzatartozoi.

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

S.szamii  melléklet Kimutatas az Onkormanyzat hazipénztar bejarati ajtd, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérol.

2.3. Felelosségi szabalyok
2.3.1. Pénztaros feleldssége

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

A pénztaros feladatai:

— a peénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzosszeg idébeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasardl,

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

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmadasti nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eloirasok betartasa.

2.3.2. Péncztiros helyettesének feladata, feleldssége
A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi irodavezeté altal kijelolt személy helyettesiti.
A penztaros helyettese feladatait a munkakéri leirdsban foglaltak szerint koteles

maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az éltala kezelt pénz. értékpapir és

egyeb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz.
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2.3.3. A pénztdrellendr feladata

A pénztarellendrnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

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

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

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

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

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

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

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgdlni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ 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- és
alapbizonylatok,

—  pénztarzards alkalmdval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

—  az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

—  az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

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

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat Parvicsné lzsak Zsuzsanna pénziigyi
tigyintéz0 latja el.

2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat6 dsszegét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathaté helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlar6l kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakort ellatd @) személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.
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3. A készpénzillomdny ellendrzésekor kovetendd eljdrds, az ellenérzés gyakorisdga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakéri kotelezettségként ez
a pénztarellenér feladata.

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

A készpénzillomdnyt a vezet6i ellendrzés keretében negyedévente ellendrzi a pénziigyi
irodavezeto.
A polgarmester a bels6 ellenérzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

Pénztarrovancs

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

Rovancsoléds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. El6szor meg kell kérni a pénztérost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendér ellendrzése mellett a pénztarban talalhato
készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt ertékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egy€b 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 mibdl szarmazik
az eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szandékos kdrokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztirbizonylatok ellenérzése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszdmlardl felvett pénz bevételezése megtértént-e,
— kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
— az elszamoldsra Kiadott Osszegek nyilvantartaséndl az elszamolas megfeleld
idében megtortént-e,

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

A hazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a fizetési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetoknek,
tigyintézoknek a kifizetést megel6z0 napon tdjékoztatni kell a pénztirost a varhato
készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztaros az eldzd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Bankszamlardl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztdrainal, €s bankjegykiado
automataknal is felveheto.

Bankszamlara készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkciot ellatd bankjegykiad6 automatainal fizetheto be.

5. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

készpénzkiadasi jogecimek

- egyes személyi juttatasok és az azokkal egyiitt fizetend6 tarsadalombiztositasi ellatasok
nettd osszegének kifizetésére,

- készlet- és kis értékii targyi eszkoz beszerzésre,

- egyéb targyi eszkoz beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacids kiadasokra,

- kis6sszegli szolgdltatasi kiadésokra,

- tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli juttatdsainak kifizetéscre.

6. A készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke

Napi pénztir zdrlatkor a pénztarban 100.000,-Ft Osszegnél tobb nem lehet. A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat elott a fizetési
szamlara be kell fizetni.

7. A pénzszallitas szabalyai

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

200.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallito

200.001 — 500.000 Ft kozotti 6sszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallito és
— 116 kiséro

500.001 - 2.000.000 Ft kozotti Gsszegnél:

—  pénzszallité taska,
—  gépkocsi,
— 1 16 pénzszallito és
— 216 kisérd
2.000.001 Ft-ot meghaladd 6sszegnél:

—  pénzszallité taska, cimletektél fliggden zart pénzeszsak,
—  gépkocsi,

— 1 16 pénzszallito és

— 216 kiséro, akik koziil 1 6 fegyveres.

A készpénz szillitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

8. A pénz valédisaganak ellenérzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirdsok megtartasaval kell végezni:

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

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibéktol mentes.

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

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

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizet6 nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanls bankjegyeket, érméket a
jegyzokonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

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

9. Pénztarzarlat, Atadasok rendje, a pénztir atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval.
A helyettesités idészakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
A pénztar atadasnal jelen kell lennie:
— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatdsa esetén a kozvetlen vezetdjének)
— az atvevo pénztaros helyettesnek,
— a pénztarellenérnek,
— a pénziigyi irodavezetének abban az esetben, ha a pénztdros nem lehet jelen.
A pénztar atadas-atvétel eltt a nyilvantartasokat szabalyszeriien 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.
A pénztarosi munkakor atadas-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni a szabalyzat
8. szamii melléklete szerint, melyet az atadasnal jelenlévok kotelesek aldirni.

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

10.1. A péncztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltalanos szabalyai

A pénztarosnak pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztari forgalom bizonylatainak kiallitasa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) integralt
rendszerbol kell eldallitani. Az Onkormanyzat az ASP integralt rendszert alkalmazza,
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amelyben a folyamatos sorszdmozis ¢s a kifizetések idérendi sorrendjének betartasa
biztositott.

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

Pénztari kifizetés csak szabdlyosan kidllitott utalvényrendelet 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 kiallitott bizonylatokat csak a
szamviteli térvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athuizassal
¢s .Rontott” széveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette wj bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell érizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

10.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezend6 sszeget a bizonylat fejrészében szammal
¢s betiivel kell feltiintetni. A tdbldzatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az dsszeadas eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szimmal és betiivel feltiintetett Ssszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athuzéssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetovel ala 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 pénztérosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
— azutalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—  és a konyvelonek.

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

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos moédon kell
kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabilyszerien Kkiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasdval elltott kiadasi pénztarbizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbol
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osszegeket. A pénztiros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az osszeg csak szabalyszeriien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at peénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizeto) ala kell
irnia. A bizonylatot kiéllité, utalvanyozd, ellenorzé és konyvelo, ill. ellendrzést végzo €s
konyveld szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazoldsaul a  Kiadasi
pénztarbizonylatot alirni.

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

10.4. Eloleg, ellitmdny kifizetésének rendje

a) Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel valo elszamolds rendje

Marcali Véaros Onkormanyzata tevékenységével dsszefliggésben a tevékenységét szolgalo
eszkoz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele miatt eloleget, elszdmolésra kiadott dsszeget
csak 30 napot meg nem halad6 iddtartamra adhat ki.

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

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

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

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakoltségre

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP program 633
menti pontjdban. A nyilvantartasban fel kell tlintetni:

— akiadas keltét és pénztarbizonylat sorszamat,
— afelvevo nevét,
— az 0sszeg jogcimét,
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— afelvett Gsszeget,
— az elszamolas hatéridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— az elszamolas keltét,
— abevételi pénztarbizonylat sorszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az onkormdnyzati dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eldleggel a
pénztarnak hé végén a hénap utolsé6 munkanapjan kotelesek elszémolni.

Az dnkormdnyzat éltal a dolgoz6 részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladéan
is fenndll, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adot
ebben az esetben a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget ut6lagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhaszndlasra, de ugyanakkor mas célti, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszdmolasra kiadott eldlegek hataridére torténé elszamolasianak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani.

Amennyiben a felszolitds ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozo, akkor az
esemenyt jelenteni kell a pénziigyi irodavezetdnek. Amennyiben a vezetd felszdlitdsa is
eredménytelen, akkor a polgarmesternek kell jelentést tenni. Abban az esetben, ha az
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz osszegétdl fiiggéen kartéritési,
illetve biintigyi eljarast kell kezdeményezni.

11. A munkabér kifizetésének szabalyai

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasarol szolo torvények szerint az énkormanyzat
alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo éltal vélasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara t6rtén6 — GIRO rendszerben — 4tutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabalyozéast nem igényel, kifizetése a pénztéri
kifizetések bizonylatoldsa szerint torténik.
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12. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

A pénzkezeld helyek elszamoldsi rendje

Az Onkormanyzatnal (Marcali, Rakdczi u.11.) miikodd kiilsé pénzbeszedd helyek:

A pénzkezeld helyen a piaci helypénz beszedése torténik. A beszedett bevételekrol
nyugta készil. A Dbeszedett dijakat az ezzel megbizott személy (GAMESZ
alkalmazottja) a beszedés napjan (pénteken, de legkésobb a kévetkezd munkanapon)
atadja az Onkormanyzat pénztarosanak. A GAMESZ dolgozéja a kidllitott nyugtakrol
készpénzfizetési szamlat allit ki.

II. sz. feln6tt haziorvosi korzetben a gépjarmi alkalmassagi vizsgalatrol allitanak ki
készpénzes szamlat.
A kiallitott szamlat és a beszedett dijat az Onkorményzat alkalmazéasaban 4ll6 asszisztens
a szamla kiéllitasat kovetd 6t napon beliil befizeti az Onkormanyzat héazipénztardba. A
beszedett bevételrdl az ezzel megbizott pénziigyi ligyintézo kiilsé kimend szamlat allit ki.

A pénztaros a beszedett dijakat bevételezi az Onkormanyzat pénztaraba, figyelve a
pénztar limitre. A limit feletti rész (ha van) az Onkormanyzat elszamolasi szamlajara
kertiil befizetésre.

13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari 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 rovid, de pontosan meghatarozhatd szoveges leirasat
(fokonyvi szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot a forgalmat bonyolitoé napon koteles késziteni.

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

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

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil.
A pénztarzaras soran:
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— meg Kkell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo
készpénz-allomanyt,

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

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

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitis napjén fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros
befizetési kotelezettségeként el6 kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztirra vonatkozé
eléirasokat kell alkalmazni a kévetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

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

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

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

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolisa

— adevizabetét szamlarol t6rténd valutafelvétel,

—  a hitelintézettd] vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kilfoldi alapito tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztirba  befizetett,  konvertibilis  valutdban teljesitett
hozzéjarulasok,

— akikildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések stb.
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Pénzkezelési szabalyzat

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

hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — étirassal - harom példanyban kell kiéllitani,

melybdl

az elsd példdany a konyvelés bizonylata,
a mdsodik példany a befizeto részére elismervény az sszeg atvételérol,

a harmadik példiny a tépéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar Kiadasai, azok bizonylatolisa

A valuta

a kiilfoldi kikiildetésben 1évé dolgozok részére valutaban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités stb.),

személyi jellegii egyéb kifizetések,

az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Gsszegei,
kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,
devizabetét szamlara torténo befizetések.

valuta atvéltasa mas valutdra, vagy forintra a hitelintézetnél,

egy¢b valuta kifizetések.

ellatmanyok és egy¢b kiadasi tételek kifizetéséhez

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

hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiéllitani, melybdl

az elsd példdny a konyvelés bizonylata,

a masodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

Vl.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetéeszkozoket cimletenként,

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

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

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

tartalmaznia:

a letét keletkezésének idopontja,

a letétet elhelyezo neve és cime,

a letét tartalma,

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

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevo neve és cime.

az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

Marcali Varos Onkormanyzata értékpapirokkal nem rendelkezik.

3. A pénztir dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartisa, kezelése

A pénztarban haszndlt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorii szamadas al4 tartoznak.
Azokat az ASP program generalja.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashatd formdban megérizni a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. térvény alapjan.

VIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelésok meghatarozott feladatainak
elvégzését a pénziigyi irodavezeté a polgarmester megbizdsa alapjan negyedévenként
ellendrzi. Az ellen6rzést irasban dokumentdlni kell, arr6l jegyzOkonyvet kell felvenni,
melynek modjat a 9. szamui melléklet tartalmazza.
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VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2026. januar 05.napjan Iép hatalyba.

A polgarmesternek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamu mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval
egyidejiileg.

Marcali, 2026. januar 05.

Jovahagyja és hatalyba lépteti:

"-v\/; (fﬂ F"d “\_{)
Bereczk Baldz

polgarmester, -
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

Marcali Véros Onkorményzata

KIMUTATAS

a bankszamlak felett rendelkezni jogosult személyekrol

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt

Pénzforgalmi és elkiilonitett szamlak

Név Beosztas Rendelkezés modja
Bereczk Baldzs polgarmester ketten egyiitt
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd ketten egyiitt

Parvicsné Izsak Zsuzsanna

pénziigyi ligyintézo

ketten egyiitt

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

Adods szamlak

pénziigyi tigyintézo

ketten egyiitt

ketten egyiitt

Név Beosztas Rendelkezés modja
Bereczk Balazs polgarmester ketten egylitt
Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd ketten egyiitt
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna pénziigyi ligyintézo ketten egyiitt

Kelemen Nikoletta

pénziigyi ligyintézd

ketten egyiitt

Sziva Balazs

adoigazgatasi ligyinézd

ketten egytitt

Terjék Andras

adoigazgatasi ligyintézo

ketten egyiitt

Magyar Allamkincstirnal vezetett szamlak

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 tigyintéz6

Marcali, 2026. januar 05.

ketten egyiitt

P
Bereczk Baldzs-
polgarmester
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2. sz. melléklet

Marcali Véaros Onkorményzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név

Bereczk Balazs polgarmester

Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezetd (polgarmester
akadalyoztatasa esetén)

Parvicsné I1zsék Zsuzsanna pénziigyi ligyintéz6 (pénziigyi irodavezetd
akadalyoztatasa esetén)

Marcali, 2026. januar 05.

/7 .
4 '-L/’/ r'r\ E?J\'/
Bereczk Balazs

polgarmester
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Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

MEGBIZAS

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

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi feleloséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

KEl: ommunsnaaaiiig

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

polgarmester

NYILATKOZAT

Ao v kijelentem; hogY .uoiviveuisiviviiin (intézmény)

Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, ¢s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo
hazipénztarért (pénz €s értéktargykért) teljes anyagi feleloséggel tartozom.

veerennrennnnnn 20000 €V, ho.... nap

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

hazi pénztaros
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4. sz. melléklet

MEGBIZAS

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

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

Kelt, v

polgarmester

NYILATKOZAT

AlUlirott,. .o kijelentem, hogy ......coovvvvvivinnann. (intézmény)
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo
hazipénztarért (pénz és értéktargykeért) teljes anyagi feleloséggel tartozom.

hazi pénztaros
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5. szamit melleklet

KIMUTATAS
........................ koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajto, racs,

lemezszekrény és pancélszekrény kulesinak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo dsszes kulesbol:

bejarati ajto db
racs db
lemezszekrény db

pancélszekrény  db
az alabbi tablazat szerinti kulesokat atvettem.

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

jelentenem kell @ .oovnvecaininnncncarencnnsanns (szervezeti egység) vezetGjének.
Atadas Atadas Atvevo
Oka alairasa
Idopontja kulesok szama
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koltségvetési szerv megnevezése

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... év........... ho ....nap alkalmaval a ........................... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellenor
.......................... pénztaros

Az Intézményiinknél a pénztardban 20.. .................... ... -€n pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenér ;

. £ r !t.. +_
Megnevezés szerint szerint Hidny/tobblet(+-)
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege
Ertékpapirok Gsszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Gsszege
A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hidny, tébblet) mutatkozott az

ellendrzés idépontjaban.

pénztaros

pénztarellen6r
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7. szamu melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felveve 20T i 8% wivvssumvnvmasansanvinss 1 g— BAPJAN 8 sovnoumviobimisnss koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

BeRZetd: o i v s s i i e e név
................................................................... cim
........................................................... szig. szam

VA7 | {0 PO PPPPP

PENZIATEILENOT: . ... v cee s sesnins mnmsias msns ssms s bbb siaisn eas saaniasndsniiing

Téargy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltlint, hogy
| T A Fteimlet ..........oeoninnnnn. SOPOZAt €5 ..oovviiniiiiiaiosivinsiie sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ........ooivininininnnn ho ........ napjan
............................................... nevii egyéntdl kapta ......................eennnn.. helységben. A

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

kmf.

befizetd
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8. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20:.. o0 ohap alkalmaval & caavaassaaninns intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hézipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellenér

wreenneenns pénztart atado
ceeeeennes péNZtart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20......................-t0l a kordbbi pénztaros
ceeeneeenns (Detegsége, munkaviszonyanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

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

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv .........cceeeeo....( SOrszam)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése = =
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,,Enékpapl’r" kiadési pénztarbizonylat

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

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........uue.e... (db)

d) Ertékpapirok

vesstessneennesennnnns INEGNEVEZES........... SOISZAM......db szdm.......... érték

e) Készpénz:
e Pty mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadasra:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ............cocevvveveineinennenennn.... Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen ..........ccoevevveeeeneneneninnnnnn... Ft
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ..........cocvvvvveevninennnninennnn... Ft
.................... db 2,000 FLOSSZESeN «uvsvvs viiisvivssvsniisiviviaveaevvss P
.................... db 1.000 Ft 6sszesen ...........coeovvvveeeeneenennannnn.... Ft
.................... db 500 Ft Gsszesen .........o.covevvueeeaneannanannnnn.. Ft
.................... db 200 Ft Gsszesen .........ooovvvvvvvneveninneenannn.... Ft
.................... db 100 Ftosszesen ......ooovvvvvvivvvnevneinniennnnnn.... Ft
.................... db SO PLOSSZORRN coviviinvvivvivvsanmanisn g B
.................... db 20 Ft 6sszesen ............cccevvvvvivieinenennnnn.... Ft
.................... db 10 Ft 6SSZesen .........cceevvvvivvininininnnnnnnnn.. Ft
.................... db SFtosszesen .......coovvvvviiiiiiineiinninennnnn. Ft
OSSZESEN: e Ft

2 4 forint.

vererenene (Valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

pénztarellendr
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9. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év..........h¢ ...nap alkalméaval a ........................ intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezet6i ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenér
.......................... pénztaros

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

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerii végrehajtasat a 20... .... /hd/...... /mapjatdl/ a 20....... b/ o /mapjaig/
terjed0 idoszakra vonatkozoan 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 szigori szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartdsara:

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

— stb.

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

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirdsa ellenére a szigori
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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10. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

FELELﬁSSEG}V!\LLALASI’NYIL'ATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ...................... kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
koot  bankkdrtya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokomb6l, vagy az annak hasznélatahoz
szilkséges PIN kdd jogosulatlanul mas személy tudomdséra jut, azonnal koteles vagyok
letiltatiii ‘2. «oovvovsivonininin (szamlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errdl a
.......... (intézményvezeld, jegyzo) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
¢s illetéktelen felhaszndldsa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.

A i intézmény altal a ................... részére névre széléan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozé PIN kddot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

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

kartyabirtokos
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11. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Aldiras
Pappné Boros Magdolna pénziigyi o
irodavezetd 2026 JAN 05. (\T‘" \
Parvicsné Izsak Zsuzsanna | pénziigyi ligyintéz6| _
20725 JAN 05 Sl
Pandur Edit pénziigyi ligyintéz6 | - N
2076 JAN 05, | Tl Ak
4 ,‘:l
Virag Petra pénziigyi ligyintéz6 |
20726 JAN 05 A '
Toro6 Brigitta pénziigyi tigyintézé | =~
n JAN (1 H gy R iaillr
Tolgyes Csilla pénziigyi tigyintézé | ... ~
g }.?y é‘y {.‘{'\J _J,‘l—l :.‘,‘I ,[_J' k) J U/({/y}(/g//)
Miiller Marta pénziigyi ligyintézo \ & L
N 1 N \ _'___. ‘d_
A II'{‘ Y1 k"/w”\ -‘I\}:l, \ 1\-.:
Jonas-Péko Zsofia pénziigyi ligyintézo 08 TN //}2 7/ //
Bacsi Viktoria pénziigyi ligyintézd | Sy Ul e
075 JAN 05 e
Bede Csilla pénziigyi ligyintézo
}_ 2] |‘ 'l'| ((n‘.’lz- {MLI_
Molnarné T6th Maria pénziigyi ligyintézo B
FIvE \ L‘.’L{ { |
Kocsis veronika pénziigyi tigyintéz6é | ... . :
& £y 020 JAN [k AGenH }’;"'JIKJ((
Kelemen Nikoletta pénztaros AR i . :
LULD Jr AN 5. L)’ S t\_,\\u_, LLUL
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Marcali Varos Onkormanyzatanak
POLGARMESTERE
8700. Marcali. Rakoczi u.11.

MEGBIZAS

Vezetoi ellendrzésre

Pappné Boros Magdolna
pénziigyi irodavezetd

Helyvben

Marcali Varos Onkormdanyzata pénzkezelési szabalyzatanak VII. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a vezet6i ellendrzés teenddinek ellatasaval.

A vezet6i ellenérzésnek ki kell terjednie

— a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére.
— a pénz- és értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére. valamint

— apénz 6rzésének biztonsagara.

A hézipénztarban megtartott ellenérzésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali, 2026. januar 05.

72 \/\//
Bereczk Balazs\ .
polgarmester



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

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Parvicsné lzsak Zsuzsanna
pénziigyi tigyintézo

Helyben

Marcali Varos Onkormdnyzata pénzkezelési szabdlyzatanak 2.3.3. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a pénztarellendri feladatok ellatasaval

A pénztéarellendr feladata

— a pénztari bizonylatok elozetes (kifizetés elotti) ellendrzése. valamint

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

— a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utolagos) ellenorzése.

Pénztéarellendri tevékenysége soran kivetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti szabalyzatban
foglaltakat.

Marcali. 2026. januar 05.
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polgarmester



MEGBIZAS
Kelemen Nikoletta részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Marcali Véaros Onkormanyzata hazipénztaranak
kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni,
feladatat a Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Marcali, 2026. januar 05.

Bereczk Balazs
polgarmester

NYILATKOZAT

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

Marcali. 2026. januar 05.
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Kelemen Nikoletta
hazi pénztaros



KIMUTATAS
Mareali Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztar bejarati ajto, rdcs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal 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

Atvevd

Oka
Id6pontja kulcsok szama

alairasa

Pénztarosi munkakor
kezdete




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) énalldan,
teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a
munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2026. januar 05.
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Bereczk Balazs'-
polgarmester

NYILATKOZAT

Alulirott Bede Csilla kijelentem, hogy a Marcali Varos Onkormanyzata Pénzkezelési
szabalyzatdt megismertem, és tudomasul veszem. hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért
(pénz ¢s értcktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2026. januar 05.
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Bede Csilla
hazi pénztaros helyettes



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

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

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

jelentenem kell a pénziigyi irodavezetojének.

Atadas Atadas

Atvevi

Oka
[dépontja kulcsok szama

alairasa

pénztdros helyettes




