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MARCALI OVODAI KOZPONT
PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezet

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamvitel; politika keretében el kell késziteniiik a
Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I. ALTALANOS RESZ
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja

A szabdlyzat a Marcali Ovodaij Kozpont pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz) kezelé-
sére vonatkozé szabalyokat, elirasokat és modszereket foglalja magaban.

A Szabélyzat elkészitésének célja, hogy a Szt. eldirasainak eleget téve a Marcali Ovodai Kijz-
pont adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva olyan szabalyok, eléirasok, modszerek meghataro-
zasa, amellyel a pénzkezelés megfeleléen szervezett és ellendrizhetd lesz.

2. A Szabialyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasiért felelgs személy megha-
tarozasa

A Szabélyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizaldsaért az intézményvezets a felelds.
A Szabalyzatot az intézményvezetdnek kell jovahagynia,

Médositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt a Szt. és az allamhaztartas szamvite-
1€r61 sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fennalls kériilményekben olyan lényeges véltozas kévetkezik be, amely
a valtoztatast sziikségessé teszi.

2015. aprilis 1-t61 ilyen lényegi valtozast eredményezett az Onkormanyzati intézmények
gazdasagi onall6saganak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzKkezelés bonyolitisa
a Marcali Ko6zgs ('jnkormz’myzati Hivatalnal térténik.

3. A pénzkezeléshez kapcsolédé fogalmi meghatarozisok

Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznaldsanal torténd pénzmozg3s.

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



Fizetési szamla:
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgaltato €gy vagy tobb iigyfele
neveére megnyitott szdmla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszig torvényes fizetdeszkoze €gy masik orszag fizetési forgalmaban.
4. A pénzkezelésre vonatkozé jogszabalyi el6irasok
A pénzkezelés szabilyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, amely
szerint minden szervezetnek, igy a kéltségvetési szerveknek a kévetkezé minimalis tartalmi
elemeket a Szabalyzatuknak tartalmaznia kell:
— apenzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szamlan térténd) lebonyoli-
tasanak rendjérél,
— apénzkezelés személyi s targyi feltételeirdl,
— felelésségi szabélyairsl,
— akészpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szamlan tartott pénzeszkozok kozot-
ti forgalomrol,
— akészpénzillomanyt érinté penzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,
~ anapi készpénz zaro allomany maximalis mértékérol,
- a készpénzéllomény ellendérzésekor kovetends eljarasrol,
— azellen6rzés gyakorisagarol,
— apénzszallitas feltételeirdl,
— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérs,
— a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvéantartasi szabalyokrol.

Ezen tulmenden a Szabélyzatba célszerii még a kovetkezd témakorsk beiktatdsa:

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

— figyelembe kell venni a koltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait;

~ figyelembe kell venni a kiilss informécios igényeket, kovetelményeket;

— meg kell felelni a Jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakuls vagyonvé-
delmi kévetelményeknek.

Az Ahsz. 50, § (6) bekezdése rogziti, hogy a kéliségvetési szerv napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékét ugy kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaro alloményénak naptari
hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eléiranyzatok f6ossze-
gének 1,2%-4t. Ha a médositott kiadasi elbiranyzatok f86sszegének 1,2%-a nem éri el az ot-
szézezer forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke Otszazezer forint. A napi
készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatéarozasanal figyelmen kiviil kel hagyni
a készpénzletétek Osszegét.

Az addzas rendjérél szol6 2017. évi CL. térvény 114. § (3) és (4) bekezdései sze-

rint a pénzforgalmi szamla nyitasara koételezett adézénak a vele vagy mis jog-



alannyal kététt szerzodés alapjan, az abban meghatdrozott szolgaltatds vagy ter-
mékértékesités — altalanos forgalmi adé felszamitdsa esetén az altalanos forgalmi
adoval novelt — cllenértékeként, szerzédésenként egy naptari hénapban legfeljebb
1,5 milli6 forint 6sszegben teljesithet készpénzfizetést. Azokat a készpénzben tel-
jesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szimla nyitaséra kotelezett adézo
ugyanazon felek kozott kotott szerz6dések alapjan ugyanazon ad6zé részére telje-
sit, az el6zbekben leirt szabaly alkalmazasiban gy szerzodés alapjan teljesitett
készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a fe-
lek kézotti jogligylet nem rendeltetésszerii joggyakorlas miatt kertilt t5bb szerz4-

désben meghatarozasra.

A Szabalyzat kialakitasanal még a kévetkezo jogszabélyok egyes — ebbe a téma-

korbe tartozé — elbirasait is figyelembe kell venni:

— az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 4ltalanos szabalyair6l
sz016 2015. évi CCXXIL. térvény,

— apenzforgalom lebonyolitasard] sz616 35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet,

— apeénzforgalmi szolgéltatas nyujtasarél szolé 2009, évi LXXXV. torvény,

— az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

— az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (Avr.),

— a biztositasi tevékenységrol szolé 2014, évi LXXXVIIL térvény,

— azadézés rendjérdl sz6l6 2017, évi CL. térvény,

— aKinestar pénzkezeléshez kapcsol6do szabalyzatai:

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszémla-vezetési szolgaltatas-

rél,

= a Magyar Allamkincstdr szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan fel-
szamitott dijakrél, jutalékokrol és egy€b koltségekrol,

= a Magyar Allamkincstdr szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgéltatasok-
rol,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasardl,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosult-

sagrol, fizetési modokrdl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérsl.



A szabalyozasi kitelezettségnek eleget téve a Marcali Ovodai Kozpont készpénzkezelésé-
nek, valamint a bankszamlikon lebonyolitott pénzforgalom kezelésének rendje az alib-
biakban Kkeriil meghatirozisra.

II. A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

1. A pénzforgalom lebonyolitis rendje

1.1. A koltségvetési szerv pénzeszkizeinek kore
Az dnkorményzati koltségvetési szerv a kovetkezo szamldkat vezetheti:
— fizetési szamla;
— alszamlak
a kozponti koltségvetésbol folyésitott tamogatasok Jogszabélyban
meghatirozott esetben torténd elkulénitésére szolgals alszamla;
= fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre szolgalo alszamla;
= egy€b, meghatirozott céla pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo al-
szamla; és
= programonkeént az eurépai unids forrisbél finanszirozott programok
lebonyolitaséra szolgalé alszamla;
— dolgozoi lakésépités tamogatasdara munkaltatéi lakdsépités- és vasarlas-
tamogatas fizetési szamla;
— kiilfsldi tdmogatas, segély fogadasara devizaszamla;
~ letéti szamla.

A helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajat vélasztasa alapjan egy belfs1di hitelintézet vagy a
Kincstar vezeti.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamldjét a székhely szerinti helyi dnkorményzat
altal valasztott szamlavezet6nél vezetheti.

Az 6nkormanyzati alrendszerbe tartozg koltségvetési szervek a fizetés; (pénzforgalmi) szam-
laikat kotelesek annal a hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarnal vezetni, melyet az
irdnyito szerv vélasztott.

A belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetés; szamlan 1év szabad pénzeszkozok a fizetési szam-
lahoz kapcsolédé alszamlan betétként lekothetok.

A fizetési szamla megnyitasaval kapcsolatos fobb operativ feladatok:

— A szamlak torzsadataiban t5rténd véltozasok atvezetését az intézménynek a feltigyeleti
szerv utjan kell kezdeményezni a szamlst vezeto hitelintézetnél, vagy a Kinestarnal.

— A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott szemelyeket, azok aldirasait, valamint a
hasznalandé bélyegzélenyomatot a koltségvetési szerv vezetdje alairas-bejelentd nyomtat-



vanyon kételes bejelenteni. Minden szamlahoy kiilon alairds-bejelentét kell benytjtani.

— A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja a megbiza-
sok alafrasaval, illetve a bejelentett bélyegzs lenyomaténak hasznalataval.

— A bejelentett alairasok a szamla megszinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre Jogosultak személyében valtozas kovetkezik be
az uj aldiras-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

— Amennyiben a fizetési szdmlak és alszamlaik rendelkezési jogosultsigra kijelslt személyek-
ben valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szémlavezets pénzintézethez \ij alairas—
bejelents kartont kell benyujtani.

— Az alairok személyének kijelolése, az 1ij alairdsok megszerzése €s az alairas-bejelentd kar-
ton eljuttatdsa a szamlavezets hitelintézethez a pénziigyi irodavezeté feladatat képezi.

1.2 A Kkoltségvetési szerv ltal alkalmazhaté fizetési médok:

Altaldnosan ismert fizetési modok
— pénzforgalmi szamlak kozstti fizetések,
= atutalds,
* egyszerl atutalas,
* csoportos atutalas,
* rendszeres 4tutalas,
* kértygval kezdeményezett atutalds,
* hat6sagi atutalas és atutaldsi végzés,
= beszedés (inkasszo),
« felhatalmazo levélen alapul6 beszedés,
* valtdbeszedés,
* csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hataridés beszedés,
— készpénz-helyettesits fizetési eszkoz
= fizetési (pénzforgalmi) kartya,
= elektronikus pénz,
= csekk,
— készpénzfizetés teljesithets:
= a pénzeszkoz kdzvetlen atadésaval,
= a jogosult bankszamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,
* postai készpénz—4tutalasi megbizassal,
* POS terminalon,
= a jogosult részére bankszamlarol torténd kifizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiado automatanal,
* készpénzfelvételi utalvannyal,



* kifizetési utalvannyal t6rténé kiutaldssal postai tGton,
* POS termin4lon,
* csekkel,

= készpénzatutalassal,

= belfoldi postautalvannyal.

Fenti lehetéségek kiziil a Marcali Ovodai Kézpont a kivetkezéket alkalmazza:

A pénzforgalom lebonyolitasira szolgilé szamlak

Az 6nkormanyzat és intézményeinek feladata mindazon kozfeladatok, kdzszolgéltatasok ope-
rativ lebonyolitasa és megvaldsitisa, amelyet torvény, feliigyeleti szerv vagy egyéb jogsza-
baly a feladatkorébe utal, vagy a koltségvetési szery vezetdje onként vallalt feladatként meg-
hatarozott.

A feladatok tobbségének megvalositdsa az operativ gazdalkodas keretében térténik, és mint
ilyen, tobbségiik pénzmozgassal jér.

A Marecali Ovodai Kézpont 4ltal lebonyolitott pénzforgalom:
- pénzforgalmi szamlaforgalom és
- készpénzforgalom igénybe vételével torténik.

A Marecali Ovodai Kézpont szamlavezets hitelintézete a Kereskedelmi és Hitelbank Zirt.
Marcali Fiokja.

A bankfiok cime: 8700. Marcali, Rakéezi u. 21.
Telefonszdma: 85/515-120.

Fenti hitelintézetnél a Mareali Ovodaj Kaézpontnak vezetett pénzforgalmi szamlak szdma és
megnevezese a kvetkezé:

10403947-39411390-00000000 Fizetési szamla
10403947-49575349-52551011 Elelmezési alszimla
10403947-00032560-00000006 Kartyafedezeti szamla

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolédo feleldsségi sza-
balyok

2.1. Készpénzkezelés
2.1.1. Hazipénztir létesitésének szabdlyai

2022. januar 1-t61 a Marcali Ovodai Kozpontnal is kiilén hézipénztar lett kialakitva.



2.1.2. A bankkartya hasznalata

2.1.2.1. Altalinos rendelkezések

I.

4.

5.

6.

A bankkéartya a kereskedelmi és Hitelbank Zrt logdjaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosnak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusui kartya, amelyhez egy négyjegyd titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amely-
lyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezde-
ményezhet,

A bankkartyat s a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellen-

értékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a
Marecali Ovodai Kozpont pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

- A haszndlatban levé bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartds kell

vezetni:

a) akartyabirtokos neve, lakcime,

b) akartya sorszama,

¢) akartya lejarata,

d) akészpénzben felvehets napi limit dsszege,

€) anapi vasarlasi limit Osszege,

f) akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére t6rténd staddsanak détuma,

g) akartya ataddj anak-atvevojének alairasa,

h) akartya kértyabirtokostol toérténd bevonasanak idépontja, az atado-atvevé alafrasa.

A kartyakra vonatkozé nyilvantartas vezetéséért Nagy Baldzs pénziigyi ligyintézo,
igazolt ellendrzéséért Pappné Boros Magdolna peénziigyi iroda vezetd felelds.

A kartyabirtokos

a) aKkdrtya birtoklasaval, valamint

b) akartyahasznélattal,

c) az Orzéssel,

d) aletiltassal,

e) e)az elszamolassal

kapcsolatos kételezettségeit megismerje és betartja, illetve ezek megszegése esetén
kdvetendd eljarast tudomasul vette.

A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére
hasznélhat6k, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.

Ilyen beszerzések kiilénssen:

a) lizemeltetési anyagok beszerzése,

b) kisértékil targyi eszkozok beszerzése,

¢) szakmai anyagok beszerzése,

d) reprezenticioval kapcsolatos beszerzések.
e) postai szolgaltatasok igénybevétele.



2.1.2.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciék elszamol4sa

2.1.2.2.1. Vasarlas bankkartyidval

1.

A kartyabirtokosnak a kartydval torténd vasarlas alkalméval a Marcali Ovodai
Kézpont nevére kiallitott 4fas szamlét kel kérni, melyet csatolni kell az elekroni-
kus elfogad6 terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast 1gazold afas szamlat és a bankkartyaval tortént fi-
zetést igazold bizonylatot 3 napon beliil 4t kell adnj a pénztaros részére, aki a gaz-
déalkodasi szabalyzat eléirdsa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételré].

A Marecali Ovodai Kézpontnal a kartyabirtokos a szamara megallapitott vasarlasi
limit erejéig hasznélhatja naponta a kartyajat.

2.1.2.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

1.

2.

A Mareali Ovodai Kézpontnal a kartyabirtokos a szamara megallapitott kész-
pénzfelvételi limit erejéig hasznalhatja naponta a kartyéjat,

A bankkartyardl térténéd készpénz felvételt annak megtorténtét kévetd 24 6ran
belill - a bankjegykiadé automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyideju csatola-
sdval — 4t kell adni a pénziigyi ligyintézo részére.

2.1.2.2.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

I.

Amennyiben a kértyabirtokos kartyajat elvesziti, a kértyat ellopjak, vagy kikertil
az ellenérzési korbél, annak hasznalatat haladéktalanul Ie kell tiltani. A kartya-
birtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a pénziigyi
irodavezetd felé.

. Mind a letiltott kdrtya pétlasa, mid a potldlagos kartyaigénylése ij Adatlap ki-

toltésével torténik.

. A letiltas tényérol levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsato

bankot.
A tdjékoztato elkiildéséért Nagy Balazs pénziigyi tigyintéz6 felelds.
Potkartya igénylés az vj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

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

Amennyien a szémlatulajdonos potkértyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kod atvétele a kértyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A
potolandd kartyat annak kibocsatéjanal kel leadni, a potkartya igényléshez kidl-
litott Adatlappal egyideliileg.
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7. A pbtolt, lecserélt kértya adatainak a kértyanyilvantartison torténé atvezetésé-
hez a kartyabirtokos kételes a potkartya atvételét kvetd harom munkanapon be-
lil az adatokat bejelenteni a bankkértyanyilvantartds vezetéséért felelds sze-
mélynek.

8. A viltozas 4tvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzd személy felelés.

A Marecali Ovodai Kozpontnal a 10403947-00032560-00000006 szamu kartyafedezeti el-
kiilonitett szamlahoz kapcsolédéan kordbban egy db bankkartya volt hasznalatban.

2022. januar 1-t8] az élelmezési teveékenység elkertilt az intézménytél, igy Sandrik Katalin
kartyahasznalati jogosultsaga is megsziint.

2.2. Fizetési és egyéb szamlik kezelése
2.2.1. Fizetési (pénzforgalmi) szamla szerzédéshol adéds feladatok
A Marcali Ovodai Kozpont kiteles:

— a bankszamla felett rendelkezési Jogosultsaggal megbizott személyek €s a hasznalt bélyeg-
z6 szabélyszerii bejelentésérs] gondoskodni,

— a szamlaforgalom lebonyolitaséra a bank dlta] rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznlni,
és azon feltiintetni az azonositishoz sziikséges adatokat,

— felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok Jogkovetkezményeiért.

A szamlavezetd hitelintézet a hénap els6 napjaval valtoztathato meg. Errdl az Igazgatosag \itjan
a Kincstarat — a valtoztatas kitlizott id6pontja elétt 30 nappal — frasban tdjékoztatni kell, a dontés
dokumentumainak csatoldséval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzédésben megjelolt bank-
szamlaszam egyidejt kozlésével. A hatarid6t kévetéen megkiildstt tajékoztatas alapjan a nyilvan-
tartasba vételét az Igazgatésag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt kivetd hénap elsd
napjan 1ép hatalyba.

2.2.2. Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre jogosultsag rendje

A Marecali Ovodai Kozpontnal az alabbi személyek jogosultak a pénzforgalmi szamlak feletti
rendelkezésre:

Tamasné Turbéki Angéla intézményvezetd
Horvéthné Zsinics Krisztina intézményvezetd helyettes
Molnar Erika intézményvezetd helyettes
Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezetd
Nagy Baldzs peénziigyi ligyintézé

Molnar Moénika pénziigyi ligyintézé
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A megbizasokon hasznalt bélyegzs lenyomata:
2.2.3. A szamlaforgalom lebonyolitisanak rendje

A Mareali Ovodai Kozpont fizetési szamlajéra érkezd befizetések jovairasa
— atutalasi megbizas,
— készpénz 4tutalasi megbizas alapjan torténik.
Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
— intézmény finanszirozas
— kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
— atvett pénzeszk6zok.
Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas
— esetleges egyéb befizetésnél.
A készpénz atutalasi megbizés a kozos onkormdnyzati hivatal megrendelése alapjan nyomdai-
lag keriil legyértasra.
Két részbdl 4ll:
— feladovevény,
— készpénz atutalasi nyomtatvany.
A készpénz 4tutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlasza-
mat, a befizetés jogcimét és a befizeté azonositét,
A befizetések egyértelmii beazonosithatésaga érdekében készpénz atutaldsi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltintették a befizetés jogeimét és a befizetd
azonositot.

A bankszamlik megterhelése és az onnét torténd kifizetés
— a koltségvetési szerv altal kiallitott atutalisi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— készpénz felvételére jogositd bankkartyaval,

— egy¢b szamlara valo atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutaldssal térténik

A Marecali Ovodai Kozpontnal az stutalisok dontd tobbsége elektronikus uton valésul meg.
Ebben az esetben az alapbizonylaton t6rténé vezetéi aldirds utan az utalandé tételek gépi rog-
zitésre kertilnek. A rogzitett tételekrél a gep listat készit, €s a tételeket forint és tételszam sze-
rint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rogzité ellenérzés utin alairja. A bankba inditds
el6tt a titkositott jelszavakat ismeré munkatars a gepen ellendrzi az 6sszegeket és a tételsza-
mot, ¢s ezt aldirdsival igazolja is a gepben, majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

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

Az atutalasi formanyomtatvéany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesitett és
utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Alairasira — az €rintett bankszamlatol fiiggden — a 2.2.2.
pont alatt meghatérozottak jogosultak
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Bankszamla kivonat

A bankszamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsarol és a
bankszamlék egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesitét kiild.

A szamlakivonat, értesité alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezé kdnyvelés utan a szdmlakivonat sorszdméanak megfelel
sorrendben, a hozz4 tartozé bizonylatokkal egylitt kell megdrizni és tarolni.

Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell, és az alapbizonylatra r4 kell vezetni a bankkivonat
szamat.

Fokonyvi kinyvelés

A bankszamlakon, pénztirakban bonyol6do pénzforgalom f6konyvi konyvelése az ASP elne-
vezésl szamitogépes konyvelési program hasznalataval térténik. Enne keretében nem a bank-,
hanem az ellenszdmara torténik a tételes kdnyvelés, melynek ellenértékét a program a bank-
szamlakon irja jova, illetve terheli.

A fékonyvi kdnyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

Analitikus nyilvintartas

Analitikus nyilvantartast kell vezetni az alabbi szamlikhoz:

— letéti szamla,

— lakdsépités és vasarlas munkaltatoi tdmogatasa szimla

A szémlakhoz kapcsolodé részletes analitikus nyilvantartasok adattartalmat a szdmlarend ha-
tarozza meg. A kotelezettségvallalasra és annak pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesités-
igazolasra, érvényesitésre és utalvanyozésra jogosultak korét és feladatanak meghatarozasat,
valamint az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. A Készpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalom

A Marecali Ovodai Kézpont a készpénz bevételeit nem hasznalja fel kézvetleniil a készpénz
kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

4. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
4.1. Pénz atvételének, kifizetésének szabalyai

4.1.1. Bérjellegii kifizetéseknél alkalmazott szabalyok

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselék Jogallasarol szol6 torvények szerint az Onkormanyzat
alkalmazottait megillets illetmények kifizetését a dolgozé altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszdmldra torténd - GIRO rendszerben — atutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor.



4.2. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

Csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érmcket) fogadhat el a befizeték-
t61 és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongalodott, meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhat6 el olyan ér-
me, amelynél nyilvanvaléan megallapithat6, hogy nem a forgalomban, természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szdndékos rongalas) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, illetve
eérmeét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak latszobankje-
gyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani s az eredetérdl a befizetSt jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékonyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie. A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiin6
bankjegyet (érmét) kit5l és mikor kapta.

Régziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany sz4-
mat. A jegyzOkdnyvet ala kell iratni az tgyféllel. Az aldiras esetleges megtagadasat is rogzi-
teni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak t{in bankjegyrsl (érmérdl) elismervényt
kell adni a befizeté részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorsza-
mat. A hamis, vagy hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbi in-
tézkedésre a pénziigyi irodavezetdnek kell atadni, illetleg a Magyar Nemzeti Banknak kell
elktildeni.

4.3. Ertékpapl’rok nyilvantartisinak rendje

A Marcali Ovodai Kézpont értékpapirokkal nem rendelkezik.
4.4. Letétek nyilvantartisanak rend je

Letétekkel a Marcali Ovodai Kozpont nem rendelkezik.

4.5. Szigori szamadas al4 vont nyomtatvinyok

A szamviteli t6rvényben foglalt eléirasok szerint szigoru szdmadasu nyomtatvanyként kell

kezelni

— a készpénz kezeléséhez kapcsolods nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy nyomtatva-
nyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

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

A szigort szamadasi nyomtatvanyok készletérsl és felhasznaldsarsl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl
— a felhasznalé személy,
— a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint, és
— a felhasznalas idépontja
is megallapithato.
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A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A nyomtatvany kiadasat kés6bbi idépontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.
Az év kbzben betelt nyomtatvany tomboket évente ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattéarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

5. A pénzforgalommal kapcsolatos egyéb nyilvantartasi szabalyok

5.1. Valuta elszamolas

Valutapénztérral a Marcali Ovodai Kozpont nem rendelkezik.

5.2. Elszamolisra kiadott dsszegek nyilvantartisa
A Marecali Ovodai Kézpont utdlagos elszamolasra nem ad ki pénzt.
1. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzatban foglaltakat 2022. januér 2-161 kell alkalmazni.

Az érvényes szabilyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jovahagyta és hatalyba lépteti:

Tamasné Turbéki Angéla
intézményvezetd



MEGBIZAS

Toro Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Ovodai Kdzpont hdzi pénztaros helyettesi munkakor
ellatasaval.

Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hézipénztart (pénzt és értéktargyakat) Onalloan, teljes anyagi
felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Marcali, 2022, januar 02.

Tamésné Turbéki Angéla
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott Téré Brigitta kijelentem, hogy a Mareali Ovodai Kozpont Pénzkezelési szabalyzatat megismertem
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakeért) teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

)

Marcali, 2022. januar 02.

Tord Brigitta
hazipénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marecali Viaros (")nkorményzata hazipénztar bejdrati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

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

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltért vagy a zir elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevé

Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama

2022. januér 02. pénztiros helyettes




MEGBIZAS
Kelemen Nikoletta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Ovodai Kézpont hazipénztaranak kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onélldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2022. januar 02.

Tamésné Turbéki Angéla
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott Kelemen Nikoletta kijelentem, hogy a Mareali Ovodai Kézpont Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakeért) teljes
anyagi felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2022. januér 02.

Kelemen Nikoletta
hézipénztaros



KIMUTATAS
Marecali Varos (")nkormz’myzata hazipénztir bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsdnak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé Gsszes kulesbél:
bejarati ajt6 1 db

racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db

az alabbi tablizat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevé
Oka alafrasa
Iddpontja kulcsok szama
2022. januar 02. Pénztarosi munkakor

kezdete




Marcali Ovodai Kézpont
8700. Marcali, Posta Koz 3.

MEGBIZAS
peénztarellendri feladatok ellatasara.

Téth Katalin
pénziigyi ligyintéz6
Helvben

A Marecali Ovodai Kozpont pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.3. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a pénztarellenéri feladatok ellatisival

A pénztarellenédr feladata

— apenztari bizonylatok elézetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

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

— a szigord szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvéantartasok rendszeres (utélagos) ellendrzése.

Pénztarellendri  tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat.

Marcali, 2022. januar 02. ;
Tamasné Turbéki Angéla
intézményvezetd



Marcali Ovodai Kozpont
8700. Marcali, Posta Koz 3.

MEGBIZAS
Vezetbi cllendrzésre

Pappné Boros Magdolna
Pénziigyi Iroda Vezetd

Helvben

A Marecali Ovodai Kozpont pénzkezelési szabélyzatanak 2.1.4.4. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a vezetdi ellendrzés teenddinek ellatisaval

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

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

— a bizonylatok szabalyszer(iségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsigara.

A hazipénztarban megtartott ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Marcali, 2022. januar 02.

Tamésné Turbéki Angéla
intézményvezets
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NYILATKOZAT

A Marecali Ovodai Kézpontra vonatkozé , 2022. Jjanuar 2-t61 érvényes pénz- és értékkezelési
szabdlyzatot megismertem. Munkdm sordn az abban foglaltaknak megfeleléen jarok el.

Nev  |Beosztds - |Alsias
_|
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| Horvéthné Zsinics Krisztina ]—intézményvezet(j helyettes
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