PENZKEZELES] SZABALYZAT



Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik a
Pénzkezelési szabalyzatit (a tovébbiakban: Szabdlyzat).

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

A szabélyzat Savoly Kozség Onkorményzata pénzeszkozeinek (fizetési szamlak, készpénz) keze-
Iésére vonatkozo szabalyokat, eléirasokat és modszereket foglalja magaban,

A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a Szt. elbirasainak eleget téve Savoly Kezség Onkormanyzata
adottsagaihoz, kériilményeihez igazodva olyan szabalyok, eldirasok, modszerek meghatarozasa,
amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett és ellendrizhetd lesz.

2. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A Szabaélyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizaldsaért a polgarmester a felels.

A Szabélyzatot a polgarmesternek kell Jjovahagynia.

Moédositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt a Szt. és az allamhéztartas szamvite-
168l sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) eléirasai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely
a valtoztatast sziikségessé teszi.

2015. aprilis 1-t6] a pénzkezelés bonyolitisa a Marcali Kézos (")nkormainyzati Hivatalnal
kialakitott hazipénztirban torténik.

3. A pénzkezeléshez kapcsol6dé fogalmi meghatarozisok
Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal t5rténd pénzmozgas.

Bankszamlapénz:
A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennall¢ foly6szamla kovetelések Gsz-
szessége.

Fizetési szamla:
A fizetési miiveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgéltato egy vagy tobb iigyfele
neveére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.



désben meghatarozgsra,

A Szabélyzat kialakit4sanal még a kovetkezg Jogszabélyok egyes — ebbe a téma-

korbe tartozo — elbirdsait is figyelembe kell venni:

— az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatésok 4ltaldnos szabalyairo]
52016 2015. évi CCXX11. torvény,

— apénzforgalom lebonyolitasargl sz6l6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

— apénzforgalmi szolgaltatas nyUjtasarol sz6l6 2009, évi LXXXV., torvény,

— azdllamhdztartasrol sz616 2011, evi CXCV. torvény (Aht. ),

~ az allamh4ztartisrg] 52616 torvény végrehajtisarél sz616 368/2011. (XII. 31 )
Korm. rendelet (Avr.),

— a biztosit4si tevékenységrél sz616 2014, évi LXXXVIIL. torvény,

= azad6zis rendjérsl 52016 2017. évi CL. trvény,

— aKinestar pénzkezeléshez kapcsolédé szabalyzatai:

a Magyar Allamkincstér szabélyzata a devizaszamla-vezetési szolgaltatss-

rol,

= a Magyar Allamkincstsr szabélyzata a pénzforgalmi szolgaltatdsok utan fel-
szamitott dijakrol, Jutalékokrol ¢s gy<b kéltségekrsl,

= a Magyar Allamkincstér szabdlyzata a forintszémla-vezetési szolgéltatasok-
rol,

= aMagyar Allamkinestsy szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitésarsl,

= aMagyar Allamkincstar szabdlyzata a kincstéri kértyaforgalomr()l,

= aMagyar Allamkincstsr szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosult-

sagrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hatéridejérsl,



— A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a megbiza-
sok alairasaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

— A bejelentett alairdsok a szdmla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kdvetkezik be
az Uj alairds-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

— Amennyiben a fizetési szamldk és alszamlaik rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyek-
ben valamely ok miatt véltozas kivetkezik be, a szémlavezetd pénzintézethez 0 alairds—
bejelentd kartont kell benytjtani.

— Az alairék személyének kijeldlése, az uj alairdsok megszerzése és az alairds-bejelentd kar-
ton eljuttatasa a szamlavezet6 hitelintézethez a pénziigyi irodavezet$ feladatat képezi.

1.2 A koltségvetési szerv altal alkalmazhato fizetési modok:

Altalanosan ismert fizetési modok
— pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések,
= atutalas,
* egyszerd atutalds,
* csoportos dtutalds,
* rendszeres tutals,
* kartyaval kezdeményezett atutalas,
* hatdsagi atutalas és atutalasi végzés,
= beszedés (inkasszo),
» felhatalmazo levélen alapul6 beszedés,
« valtobeszedés,
* csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hatarid6s beszedés,
— készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
= fizetési (pénzforgalmi) kartya,
= elektronikus pénz,
= csekk,
— készpénzfizetés teljesithetd:
a pénzeszkoz kdzvetlen atadasaval,
= ajogosult bankszamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,
* postai készpénz—atutaldsi megbizassal,
¢ POS terminalon,
= a jogosult részére bankszamlarol torténoé kifizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatéanal,
* készpénzfelvételi utalvannyal,
» kifizetési utalvannyal torténd kiutalassal postai aton,



11743026-15396592-10030008 Savoly kozfoglalkoztatott szamla
11743026-15396592-10040007 Savoly bérleti-lizemeltetési dij
11769006-00130750 Savoly sajat munkabér elszamolas
11769006-00130767 Savoly kiilsémunkabér elszamolas

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolodé felelésségi
szabalyok

2.1. Készpénzkezelés
A pénztiros az dnkorményzat készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban
bonyolitja.

2.1.1. Hazipénztar létesitésének szabalyai

A hazipénztir az Onkormanyzat feladatai ellatiasahoz, valamint mikodtetéséhez sziikséges
készpénz (forint ¢és valuta) megérzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijeldlt helyiség,
amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez és Grzéséhez kellé biztonsagot nyj-
t6 pancélszekrény van.

A pénztar tipusa kis értékli pénzforgalmat lebonyolito pénztar.

Nem tekinthet6 pénztarnak az allandé ellatmanyt kezel$ pénzkezeld hely.

A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzka-
zettaban kell tartani, a megdrzés biztonsaga érdekébe. A lemezszekrény riasztdberendezéssel
ellatott épiiletben talalhato.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban vald kezelésére is, ha
az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, ér-
tékek dtvetelét csak a polgarmester, vagy a pénziigyi irodavezetd engedélyezheti gy, hogy a
letéteknél hasznalt pénztari bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasaval hitelesiti.
A sajat hazipénztari készlet és a megorzésre atvett idegen pénzek és értékek kozott az elkiilo-
nitést biztositani kell.

Pénzkezel6 helyek

Az allando ellatmanyt kezeld helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést kezelé helyek
pénzforgalménak bonyolitasa.

Az alland6 ellatmany kezelését végzo személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegye-
zik a pénztaroséval.

2.1.2. Hazipénztari pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztarban az onkormanyzatnal csak a sajat pénzellatasa céljara a bankszamlard) fel-
vett pénzdsszeg tarthato.
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2.1.4. A bankkirtya hasznalata

2.1.4.1. Altalanos rendelkezések

1.

A bankkdrtya az OTP Bank Nyrt Dél- Dunanttli Régié Marcali Fiokja

logo6javal ellatott, a kartyafedezeti szamlatulajdonosnak és a kartyabirtokos nevének
feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusa kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos
kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-
befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat s a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellen-

értékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva
Savoly Kozség Onkormanyzata pénzellatasi igényének kielégitésére is felhasznalha-
to. Savoly Kozség Onkormanyzatanal a 11743026-15396592
szamt kartyafedezeti elkiilonitett szamlahoz kapcsolodéan 1 db bankkartya van
hasznalatban.

Savoly Kozség Onkorményzaténal az alabbi természetes személy jogosult a bankkar-
tya hasznalatara:

Schuller Tibor  polgarmester

A hasznalatban levé bankkértyarol legalabb a kvetkezé adatokkal nyilvantartas kell
vezetni:

a) a kartyabirtokos neve, lakcime,

b) akartya sorszama,

c) akartya lejarata,

d) akészpénzben felvehet6 napi limit dsszege,

€) anapi vasarlasi limit 6sszege,

f) akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

g) akartya ataddjanak-atvevéjének alairasa,

h) akartya kartyabirtokostdl tortén6 bevonasanak idépontja, az tado-atvevo alairasa.

. A kartydkra vonatkozé nyilvantartds vezetéséért Toth Katalin pénziigyi ligyintézo,

igazolt ellenérzéséért Pappné Boros Magdolna pénziigyi iroda vezet felelds.
A kértyabirtokos

a) akartya birtoklasaval, valamint

b) a kartyahasznalattal,

c) az Orzéssel,

d) aletiltassal,

€) e)az elszamolassal

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

5. A bankkartyak azon beszerzések, illetve szolgaltatisok ellenértékének Kkifizetésére

hasznalhaték, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatds igénybevételt kivannak.
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6. Amennyien a szimlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A
potolandd kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléshez kial-
litott Adatlappal egyideliileg.

7. A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason torténd atvezetésé-
hez a kartyabirtokos kételes a potkartya atvételét kévetd harom munkanapon be-
lil az adatokat bejelenteni a bankkértyanyilvantartds vezetéséért felelds sze-
mélynek.

8. A valtozas atvezetéséért a bankkartydk nyilvantartasat végzd személy felelds.

2.1.5. Pénzkezelési munkakorsk és feladatok

Savoly Kozség Onkormanyzata készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsigos
miikodését az alabbi feladatkorok ellatasaval megbizott személyek utjan a pénziigyi irodave-
zetd koteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettes,

— pénztarellenor,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitok,

— utalvanyozok.

A felsorolt munkakérokre kijelolt személyek részére a megbizast frasban kell kiadni. E meg-
bizast a polgarmester adja ki.

A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a pénziigyi irodanal kell megérizni.

Az egyes pénztari munkakorokre vonatkozo fobb szabalyok:

2.1.5.1. Pénztaros

A hazi pénztarat a pénztros 6nalldan, teljes anyagi, biintetéjogi és fokozott fegyelmi felel6s-
ség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztaros és a pénztarkezeléssel megbizott személy ezeket a feladatokat egyéb az dssze-
férhetetlenségi korbe nem tartoz6 munkakdrhéz kapesoltan végzi.

A pénztarosi munkakort csak e feladatok cllataséra alkalmas, erkolesi bizonyitvannyal, biin-
tetlen elééletet igazold személy télthet be.

A pénztarosi munkakéort — ezen feliil — nem szabad megbizni

— a pénzforgalmi szdmla felett rendelkezési jogosultsaggal,

— pénztarellenéri feladatokkal,
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2.1.5.2. Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztiros valamely
okndl fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizdsanak feltételei azo-
nosak a pénztaroséval.

A helyettesités idoszakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra eloirtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztirosnak, vagy akadalyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének)

— az atvevd pénztaros helyettesnck,

— apénztarellendrnek,

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

A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabélyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyet-
tesnek, aki koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérol.

A pénztarosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az 4tadasnal
jelenlévok kotelesek aldirni.
A jegyzOkonyvek év elejétdl folyamatosan szamozottak.

4. szamu melléklet: Pénztari dtadds-atvételi jegyzokonyv
A jegyz6konyvekrol és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos modon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jele-
nik meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a pénziigyi irodavezet6 altal kijelolt sze-
mély irja ala a jegyz6konyvet.

2.1.5.3. Pénztarellenor

A pénztarellendr feladata

— a pénztari bizonylatok eldzetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

— a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzé-
se,

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

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

és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a pénztar-

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

érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés. A bizonylatok és mellékletek szdm szerint fellel-

hetdéek-e, azok darabszamat rogzitették-e.

A pénztérjelentést utdlag, a napi pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen kell ellen-

Orizni. Ennek sordn meg kell gyézddni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez



Az érvényesités sordn meg kell vizsgalni az alapbizonylatokat abbol a szempontbol, hogy az
eléfrasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a sza-
mitasok helyesek-e stb.)

Amennyiben a kifizetés alapjat képez6 bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve szol-
galtatds nyujtas igénybevételére vonatkozik, ugy az arra kijeldlt — a teljesités igazolasaul —
zaradékoldsra jogosult személy zaradékatdl nem lehet eltekinteni.

Ervényesitést csak a munkakéri leirasban foglaltak alapjan, az Amr. eldirasai szerinti szakké-
pesitésii dolgozo végezhet.

2.1.8. Utalvanyozo feladata

Utalvanyozdk azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiadasok kifizetését, a bevéte-
lek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

Utalvanyozasra jogosultak a kotelezettségvallalasi szabalyzatokban és a munkakori leirdsok-
ban foglaltak alapjan arra felhatalmazott személyek.

Az utalvanyozasra jogosultak korét a cimzetes f6jegyz6 hatarozza meg és irasban adja ki ré-
szlikre a megbizast.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes megvizsgalni, hogy

— abizonylat tartalmazza-e a szlikséges adatokat, szamszakilag helyes-¢,

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

— csatolva vannak-¢ a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szereplé kifizetést utasitds, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkdzik
biintet6jogi rendelkezésbe.

Utalvanyozni csak kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A pénztari kifizetések utalvanyozasara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben ki kell

fiiggeszteni.

2.1.9. Osszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozasa:

- egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvanyozd és a pénziigyi ellenjegyzd,
érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr;

- azérvényesitd és a pénztarellenér nem lehet ugyanaz a személy;

2.2. Fizetési és egyéb szamlak kezelése

2.2.1. Fizetési (pénzforgalmi) szamla szerzodésbol adodo feladatok

Savoly Kozség Onkormanyzata koteles:



11743026-15396592-03610000
11743026-15396592-03780000
11743026-15396592-03920000
11743026-15396592-04400000
11743026-15396592-04640000
11743026-15396592-08660000
11743026-15396592-08800000
11743026-15396592-08970000
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Séavoly birsag szamla

Séavoly késedelmi potlék szamla
Savoly talajterhelési dij szamla

Séavoly idegen bevételek szamla
Séavoly Kornyezetvédelmi alap szamla
Savoly terméfold bérbeadas

Savoly egyéb bevételek szamla
Savoly gépjarmi ad6 szamla

Beosztas

Schuller Tibor
Toth Katalin
Kelemen Nikoletta
Sziva Baldzs
Terjék Andras

polgarmester

pénziigyi ligyintéz6
pénziigyi ligyintézd
adoigazgatasi ligyintézo
adoigazgatasi ligyintézo

Alairasra csak két aldird egyiittesen jogosult, de az els6 helyen alaironak:

Név

Schuller Tibor
Zajcsuk Lajos
Toth Katalin
kell lennie.

A megbizasokon hasznalt bélyegzd lenyomata:

2.2.3. A szamlaforgalom lebonyolitisinak rendje

Beosztas
polgarmesternek
pénziigyi irodavezetének
pénziigyi ligyintézOnek

Savoly Kozség Onkormanyzata fizetési szamldjara érkezé befizetések jovairasa

— atutalasi megbizas,

— készpénz atutalasi megbizas alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

— intézmény finanszirozas

— kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,

— atvett pénzeszk$zok.

Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas

— esetleges egyéb befizetésnél.

A készpénz atutalasi megbizas a kozds 6nkormanyzati hivatal megrendelése alapjan nyomdai-

lag kertil legyartasra.
Két részbal all:
— feladovevény,
— készpénz atutalasi nyomtatvany.
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Analitikus nyilvantartas

Analitikus nyilvantartast kell vezetni az alabbi szimlakhoz:

— letéti szamla,

— lakasépités €s vasarlas munkaltatoi tamogatasa szamla

— devizaszimla,

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

— kozmi tarsulati, valamint a lakossagi 6sszefogassal megvalosulé kozmi beruhazasok lebo-
nyolitasi szamla.

A szamlakhoz kapcsolodo részletes analitikus nyilvantartasok adattartalmat a szamlarend ha-

tarozza meg. A kotelezettségvallaldsra és annak pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesités-

igazoldsra, érvényesitésre és utalvanyozasra jogosultak korét és feladatanak meghatarozasat,

valamint az dsszeférhetetlenségi szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. Akészpénzben és a fizetési szaimlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A hazipénztiri kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigorti szdm-
adastinak min6sitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelend6 szamla
felett rendelkezésre jogosultnak kell alairni.

A készpénz felvételi utalvanyt aldiras utan at kell adni annak a személynek, akit megbiztak a
pénz szallitasaval a hitelintézet és az 6nkormanyzat, valamint a kozds 6nkormanyzati hivatal
kozott.

Az utalvany atvételét a szigori szamaddasu nyomtatvany nyilvantartasaban alairasaval kell
igazolni az atvevonek.

A hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezésii pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelés. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl,
hogy kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii készpénz.

Savoly Kozség Onkormanyzatandl a készpénz bevételeit nem hasznalja fel kozvetleniil a
készpénz kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

A hazipénztar létesitésének eloirdsait az atlagos napi készpénzforgalom alapjan kell meghats-
rozni Savoly Kozség Onkormanyzatanal miikdé pénztarnal kisebb értéki a készpénzforga-
lom (napi 100.000 Ft-ig), a pénzkezelés céljara kiilon helyiség lett kialakitva. Ablakain ra-
csok vannak.

1. sz. Pénztar
Cim: Savoly K6zség Onkorméanyzata
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.

27. sz. iroda

Pénztan Orak: Hétf6-Szerda
9.00-11.00

Ezt meghaladd idoben csak rendkiviili esetben torténhet kifizetés.
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nak érdekében, hogy a rendelkezésre dllo fizetdeszkdzokkel a fizetend Osszeg kiegyenlitésre
kertithessen. a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi 111 és IV. t6rvény rendelkezik.

A 2008. évi 1II. torvény értelmében, a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme staddsa-
val) 0rénd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére
végzOdik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sz-
szeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legk6zelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkbzelebbi 0;

forintra végzodé 6sszegre kell kerekiteni.

A térvények a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irjak
eld, de nem irjak eld kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Osszeg, illetve a
kerekitési kiilonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszer(sitett adattartalmu szamlan) valo feltiin-
tetését, mivel a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A Kkerekitési kiilonbozetek elszamolasardl a koltségvetési szerv Szamlarendje rendelkezik
részletesen. A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

4.2.5. Egyéb készpénzkiadasi jogeimek

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

- egyes személy1 juttatasok és az azokkal egyiitt fizetendé tarsadalombiztositasi ellatasok
nettd Osszegének kifizetésére,

- készlet- és kis értékii targyi eszkdz beszerzésre,

- egych targyi eszk6z beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacios kiadasokra,

- kisdsszegll szolgdltatast kiadasokra,

- tarsadalom- €s szocidlpolitikal juttatasok. az ellatottak pénzbeli juttatatasainak kifizetésére.

5. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértékének meghatarozasi
szabalyai

A Szt. 14. § (8) bekezdésének, valamint az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével
a készpénz napi zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha
jogszabaly eltéréen rendelkezik — nem haladhatja meg az adott kéltségvetési év modositott
koltségvetési eldiranyzata f60sszegének 1,2 %-at, illetve ha az 1,2 % nem éri el az 500 ezer
forintot, akkor az 500 ezer forintot. A pénztarak ¢s a pénzkezeld helyek zard allomanyat Ossze
kell szamitani. A napi készpénz zar6 alloményaba a letéti zaro készpénz készletet nem kell
beleszamitani.



25

8. A pénzkezelés bizonylati rendje

A koltségvetési fizetési szamlarol készpénzt felvenni — csak a pénzintézetnél bejelentett sze-
mély alairasaval ellatott — készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigori szamadasu nyomtatvany, felhasznalasarél utalvanyon-
ként naprakész nyilvantartast kell vezetni.

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

A pénztari forgalom bizonylatainak killitasa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) az ASP nevii
penziigyi nyilvéntart6 program hasznalataval torténik , amelyben a folyamatos sorszamozas

¢s a kifizetések iddrendi sorrendjének betartdsa biztositott.

A bevételi €s kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozoé alap-
okmanyokat.

Pénztari kifizetés csak szabalyosan kidllitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a pénz-
tari kifizetés alapokmanyat jelenti.

Pénztari alapokmany lehet:

— aszamla,

— a készpénzfizetési szamla,

— kiadasi bizonylat,

— kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— aki-, vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet a hozz4 csatolt bizonylatokkal

A pénztarbizonylatokat szamitoégéppel kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat csak a szamvi-
teli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athiizassal és
~Rontott” szOveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette 6j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

8.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

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

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

Az igy részletezett Osszegeket Gssze kell adni és az §sszeadas eredményét a nyomtatvany
»Osszesen” rovataban is fel kell tiintetni. Az sszesen rovatban szereplé Gsszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett 5sszeggel. A pénztar-
bizonylat tabldzatos részének iires sorait 4thuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztdrbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 5sszeg azonossdganak
igazoldsa céljabol a befizet6vel ala kell iratni.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszdmat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni).

8.3. Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztdrosnak minden pénztari be- és kifizetés — a teljesitését megel6zden,
vagy azt kdveten azonnal — a felmeriilés sorrendjében kell feljegyeznie a napi pénztirjelen-
tésre.

A pénztéri nyilvantartisban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas

tényét sorszimmal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétol).

A pénztiros pénztari kifizetési napokon koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell 4llapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— a pénztarjelentés alapjan meg kell 4llapitania a bevételek és kiaddsok végdsszegét, majd az
el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyen-
leget,

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

— az egyeztetés megtdrténteét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen.

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

(6. szamu melléklet: Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére)

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a pénzta-
rosnak be kell fizetnie.

8.4. A pénzkezeld helyek altal hasznalt bizonylatok

Az alland6 és/vagy eseti ellatmanyt kezeld, kizarolag kiadast teljesité pénzkezeld helyeknek
az ellatmany igénylésére a Készpénzigénylés elszamoldsra (SZ. ny. 13-134. szamu) — két pél-
danyos — bizonylatot kell alkalmazni.

Ennek els6 példanya az ellatmanyt kifizetd hazipénztar kiadasi pénztarbizonylatdhoz csato-
landé6 (alapbizonylatként).

A tdmbben maradd szelvény alapjan az ellatmanyt kezelé személy a kapott ellatmany Gssze-
gét felvezeti a rovat elszdmolasi ivre.

Az ellatmany a jovahagyott koltségvetésben megtervezett kisebb dologi kiaddsokra (beszerzé-
sekre) hasznalhato fel.

A felhasznalas, beszerzés bizonylata

— készpénzfizetési szamla vagy

— kiildetési rendelvény lehet,
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A szigort szamadasi nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol
— a felhasznalo személy,
— a felhasznalt mennyisé€g — sorszam szerint, és
— a felhasznalas idépontja
is megallapithato.
A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A nyomtatvany kiadasat késobbi idopontban a bevételezéssel egyezéd sorban kell kivezetni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket évente dssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat €s a selejtezés idopontjat.

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

9.1.1. Valutak kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa a valutapénztarban torténik.

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

A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabalyaival.

A kulfoldi kikiildetés elszamolasabdl megmaradt valuta visszafizetésre keriil, amelynek forint
ellenértékét a fizetési szamlan irnak jova.

A valutakészletben bekovetkezett valtozasokat a Valuta-pénztar elszamolasra biztositja.

A valutapénztarba torténd befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutaellatmanyrol a kikildetés befejezését koveté 8 munkanapon a dolgozé koteles elsza-
molni. Az elszamolasra a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltség elszamolas (B. 7300-260
r.sz. szamu) nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megtakaritist vagy a talk6ltést valutaban kell
rendezni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni.

A valutapénztar alloményat és annak véltozasait valutaban €s forintra 4tszamitott értéken kell
kimutatni. A valutapénztarban a felvett valutat a pénziigyi teljesités napjan érvényes valuta
eladasi arfolyamon atszamitott forintértékben kell konyvelni.

9.1.3. Valutapénztdr zdarlata

A pénztiros koteles pénztarzérlatot késziteni. A valutapénztar zarasa valutanemenként torté-
nik.

A zaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani a valutapénztarban 1évé készpénz allomanyt
cimletenkénti részletezésben, a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és
kiadasok végdsszegét, majd az el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztari nyilvantartds szerinti egyenleget,
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Az elszamolasra kiadott eldlegek felvételéhez a Készpénzigénylés elszamolasra (SZ. ny. 13-
134. szamu) bizonylatot kell kiallitani. Az el6leget csak az erre jogosultak utalvanyozasa,
ellenjegyzése alapjan szabad kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az &sszeg felvételére
Jogosult nevét, a felvétel jogeimét és az elszamolas hataridejét.

A konyvbdl kitépett elsé példanyra fel kell jegyezni az igényelt 8sszeg kifizetését tantisitd
pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékletéként, mint alapbizonylatot kell megérizni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb a kikiildetési rendelvényen meg-
jelolt hatéarid6ig el kell szamolni. mely idépont maximum 30 nappal haladhatja meg a kikiil-
detés befejezési idépontjat.

Ha a kikiildetés nem valésul meg, az §sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha az elszdmolasra kotelezett az el6irt hataridére a felvett 3sszeggel nem szamol el, akkor azt
a pénztaros koteles a pénziigyi irodavezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolita-
sa is eredménytelen, akkor a polgarmesternek kell jelentést tenni.

(7. szami melléklet: Ertesités az elszimolasra kiadott osszegekkel hataridore el nem szamo-
16 dolgozokrol)

Ugyanazon személy részére tjabb eldleget csak akkor lehet folydsitani, ha a korabban felvett
cléleggel mar elszamolt. Ettol eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznalt eldlegek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik (ettdl elté-
10 a belfoldi kikiildetés elszamolasa). A nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbi-
zonylatat az érvényesité (szamfejtd), az ellendr (ellenjegyzd), az utalvanyozo és a kényvelés
soran a konyvel¢ irja ala.

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsara az sz. ny. 13-135/a nyomtatvanyt kell
hasznélni.

IIL ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban foglaltakat 2021. janudr 2-t61 kell alkalmazni. Ezzel egy iddben hatalyat veszti
a 2020. oktober 05-én kiadott szabalyzat.

Az érvényes szabdlyzat eldirdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jovahagyta és hatalyba lépteti:
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L sz. Kiegészités a szamviteli politikahoz

2021. aprilis 1-t8] Virdg Petra helyett a pénziigyi ligyintézoi teendSket Pandur Edit latja el.

Marcali, 2021. aprilis 01.

Marcali, 2021. majus 10.

Schuller Tibor

polgarmester
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és crtcktdrgyakat) ondlloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzke-
zelési szabalyzatban és a munkakori lefrasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

NYILATKOZAT

Alulirott ..., kijelentem, hogy a ......................... koltségvetési szerv Pénz-
kezelési szabalyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz €s
értcktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

hazipénztaros
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4. szamu melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyzékonyv**

Késziilt: 200.... éV ......ooeivinineininnnn, ho ........ NAPJaN a ..ovveveenrneenanannn koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ATAO: . oo
A VYO oo e
PeNZtArellensr: .. .ooe et e

Jelenlévdk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek talalhatok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 8sszesen ........cocoeveeveiinveienneinnnnnn.... Bt
.................... db 10.000 Ft6sszesen ..............ccoeeeviiiiiiiiienee.n Bt
.................... db 5.000 Ft 6SSzZeSen ......ooevveiiiiieeiiiiiiiiaennn. Bt
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ..........ocvvvveenveneneiinenanennn. Ft
.................... db 1.000 Ft8sszesen ..........coeveeevviviiineeennn.n.. Bt
.................... db  S500Ftdsszesen ...........ooceeeviiiiiiieaiiea..... Bt
.................... db 200 Ft 6SSZ€Sen ........oveevivieeneeaeiiianeen... Ft
.................... db 100 Ftosszesen ..........ooeviveeeivneeiiininenna... FE
.................... db 50 Ft 5SSZESeN ...ovvveveevvnnreennieerenenenennna.. FE
.................... db 20 Ft OSSZESEN ...vivviieriiiieeiiieeiiiaeenann.. B
.................... db 10 FtOsszesen .........coveeevveiviennenniiiennn... Bt
.................... db SFtOSSZESEm «.vviivvvvniiivsivaiiiiiineneaana.. Bt
Osszesen: Ft

117 V4SO forint.

o]

. Egyéb atadasra keriilé bizonylatok

— id6szaki pénztarjelentés (-tol -ig):

— kiadasi bizonylat (-tol -ig) sorszdma:

— bevételi bizonylat (-tdl -ig) sorszama:

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

— készpénzigénylés elszamolasra (-tol -ig):

— készpénzigénylés izemanyageldlegre (16l -ig):
— lizemanyageldleg elszamolas (-tdl -ig):

— felvasarlasi jegy (-tol -ig):

— nyugta (-tol -ig):

— szamlatdmb vagy szamlagarnitura (-tol -ig):
— FEtkezési utalvanyok ...-t6] ...-ig

— Helyi kozlekedési bérletek ...-tol ...-ig
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5. szamu. melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

Sor-
szam

Meghatalma-
zas idépontja

Meghatalma-

z0 szervezeti
egység meg-
nevezése

Meghatalma-
zott neve

Meghatal-
mazott szig.
szdma

Vissza-
vonas
szama

Visszavo-
nas tdg-
pontja
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7. szami melléklet

Ertesités az elszamolasra kiadott elélegekkel
hataridére el nem szimolé dolgozdokrol

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

Tisztelt .oooovviniiii i !

Eziton értesitem, hogy az alabbi dolgozoink a Kitlizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott | Elszamolasi véghatér-
0sszeg id6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozék az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar fel¢ haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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MEGBIZAS
Kovécs Dolli részére
A mai napon visszavonisig megbizom Ont Savoly Kozség Onkormanyzata hazipénztaranak kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onélléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakori leiraséban foglaltak szerint kell elldtnia.

Marcali, 2021. janudr 02.

NYILATKOZAT

Alulirott Kovics Dolli kijelentem, hogy Savoly Kozség Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2021. januar 02.
Kovécs Dolli
hazi pénztiros



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

r_

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévé dsszes kulesbol:
bejaratiajté 1 db

racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltrt vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem Kell a Pénziigyi Iroda Vezetdjének.

Atadas Atadas Atvevd

Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama

2021. januar 02. Pénztarosi munkakor L %
kezdete




MEGBIZAS

Virag Petra részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont Savoly Kézség Onkorményzata hazi pénztaros helyettesi munkakor
ellatasaval.

Kovacs Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) nallan, teljes anyagi
felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Marcali, 2021. januar 02.
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NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy Savoly Kézség Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat megismertem
¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

]

Marcali, 2021. januar 02.
Virag Petra
hazi pénztaros helyettes



KIMUTATAS
Marecali Viros (jnkorményzata hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

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

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat stvettem.

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

Atadas Atadas Atvevd

Oka alairasa

Idépontja kulcsok szama o

2021. janudr 02. peénztaros helyettes ‘f .- fj/




MEGBIZAS

Miiller Marta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Savoly Kozség Onkormanyzata hazipénztaranak kezelésével.

A hézipénztart (pénzt és értéktargyakat) Snalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

-

Marcali, 2021. méjus 10.

bledrmester | (o
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NYILATKOZAT

Alulirott Miiller Marta kijelentem, hogy Savoly Kozség Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2021. majus 10.

Muller Mérta
hézi pénztaros



KIMUTATAS
Mareali Varos ﬁnkorményzata hazipénztar bejdrati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévé osszes kuleshol:
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 Iroda Vezetdjének.

kezdete

Atadas Atadas Atvevé
Oka aldirdsa
Iddpontja kulcsok szama
2021. majus 10. Pénztarosi munkakosr




MEGBIZAS

Toré Brigitta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Savoly Kozség Onkormanyzata hazi pénztéros helyettesi munkakor
ellatasaval.

Kovécs Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalloan, teljes anyagi
felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri lefrdsaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Marcali, 2021. méarcius 17.

> g
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NYILATKOZAT

Alulirott Toré Brigitta kijelentem, hogy Savoly Kozség Onkorményzata Pénzkezelési szabalyzatit megismertem
€s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és ériéktargyakért) teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Marcali, 2021. marcius 17. T .
'\ O W
Térd Brigitta

hazi pénztaros helyettes

s



Marecali Viros Onkorményzata hazipénztar bejdrati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztirnal meglévé Gsszes kulesbol:
bejarati ajtoé db

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat dtvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kules elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
ielentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetojének.

Atadas Atadas Atvevé

Oka alairasa
[ddpontja kulcsok szama

2021. mércius 17. pénztdros helyettes RYTINg e




Savoly Kozség Onkormanyzatanak
Polgédrmestere
8732. Savoly, Pet6fi u. 14.

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Toth Katalin
pénziigyi ligyintéz6

Helvben

Savoly Kozség Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.5.3. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a pénztarellendri feladatok ellatisaval

A pénztérellenér feladata

— a pénztari bizonylatok el6zetes (kifizetés el6tti) ellendrzése, valamint

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

— a szigoru szdmadds ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartdsok rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

Pénztérellendri  tevékenysége sordn kovetkezetesen kételes €rvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat.
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Marcali, 2021. januar 02.
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Savoly Kozség Onkorményzatanak
POLGARMESTERE
8732. Savoly, Petéfi u. 14.

MEGBIZAS

Vezetdi ellendrzésre

Pappné Boros Magdolna
Pénziigyi Iroda Vezetd

Helvben

Savoly Kézség Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzaténak 2.1.5.4. pontjaban foglaltak
alapjan megbizom a vezetbi ellendrzés teendinek ellatasaval

A vezet6i ellenbrzésnek ki kell terjednie

— a penztaralloménynak és egyéb értékeknek a nyilvantartdssal valé egyez6ségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— abizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apeénz Grzésének biztonsigara.

A hézipénztarban megtartott ellenérzésrél Jjegyzdkoényvet kell felvenni.

Savoly, 2021. januar 02.
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