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MARCALI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
PENZKEZELESI SZABALYZATA

Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniiik a
Penzkezelési szabélyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat).

I. ALTALANOS RESZ

1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovibbiakban: Szabalyzat) elkészitésének célja

A szabélyzat a Marcali K6zos Onkorményzati Hivatal pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak, kész-
penz) kezelésére vonatkozd szabalyokat, eldirasokat és mddszereket foglalja magéban.

A Szabdlyzat clkészitésének célja, hogy a Szt. eldirasainak eleget téve a Marcali K6z6s Onkor-
manyzati Hivatal adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodva olyan szabalyok, eléirasok, modszerek
meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés megfeleléen szervezett s ellenrizhetd lesz.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizilasaért felelés személy megha-
tarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a jegyzd a felels.

A Szabilyzatot a jegyzonek kell jovahagynia.

Modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt. és az allamhaztartds szamvite-
1érél szol6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el8irdsai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fenndll6 koriilményekben olyan lényeges valtozas kévetkezik be, amely
a véltoztatast sziikségessé teszi.

2015. aprilis 1-t8l ilyen lényegi valtozdst eredményezett az 6nkormanyzati intézmények
gazdasagi onallésaganak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitisa
a Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatalnal torténik.

3. A pénzKkezeléshez kapcsol6dé fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznaldsanal torténé pénzmozgas.

Bankszamlapénz:



A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennallo folydszamla kovetelések dsz-
szessége.

Fizetési szamla:
A fizetési mitveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizetoeszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

4. A pénzkezelésre vonatkozoé jogszabalyi el6irasok
A pénzkezelés szabdlyozasanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rdgziti, amely
szerint minden szervezetnek, igy a koltségvetési szerveknek a kovetkezd minimalis tartalmi
elemeket a Szabalyzatuknak tartalmaznia kell:
— a pénzforgalom (készpénzben, illetve pénzforgalmi szdmlan t6rténd) lebonyoli-
tasanak rend;jérdl,
— a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl,
— felelésségi szabilyairdl,
~ akészpénzben és a fizetési (pénzforgalmi) szdmlén tartott pénzeszkdzok kozot-
ti forgalomrél,
— akészpénzalloményt érint pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérsl,
— anapi készpénz zard allomany maximalis mértékérol,
— akészpénzillomany ellenérzésekor kvetendd eljarasrol,
— az ellendrzés gyakorisagarol,
— a pénzszallitas feltételeirdl,
— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rend;jérdl,
— a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

Ezen tilmenden a Szabalyzatba célszerli még a kivetkezd témakordk beiktatisa:

— figyelembe kell venni és rogziteni kell a pénzforgalommal kapcsolatos specia-
lis jogszabalyi el6irasokat, tovabba a gyakorlat soran kialakult irott és iratlan
szabalyokat;

— figyelembe kell venni a koltségvetési szerv adottsagait, sajatossagait;

— figyelembe kell venni a kiils$ informécios igényeket, kévetelményeket;

— meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat sordn kialakulé vagyonvé-
delmi kdvetelményeknek.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése rogziti, hogy a kdltségvetési szerv napi készpénz zaré allomany
maximalis mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari
hénaponkeént szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eléiranyzatok fédssze-
gének 1,2%-4t. Ha a modositott kiadasi eldiranyzatok féosszegének 1,2%-a nem éri el az ot-
szazezer forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke Stszazezer forint. A napi
készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni
a készpénzletétek Gsszegét.



Az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény 114. § (3) és (4) bekezdései sze-
rint a pénzforgalmi szamla nyitasira kdtelezett adozénak a vele vagy mds jog-
alannyal kotott szerzédés alapjan, az abban meghatirozott szolgaltatis vagy ter-
mekertékesités — altalanos forgalmi adé felszamitasa esetén az éltalanos forgalmi
adoval novelt — ellenértékeként, szerz6désenként egy naptari hénapban legfeljebb
1,5 milli6 forint 5sszegben teljesithet készpénzfizetést. Azokat a készpénzben tel-
jesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szamla nyitdsira kotelezett adozo
ugyanazon felek kozott kotott szerzodések alapjan ugyanazon ad6zé részére telje-
sit, az el6z6ekben leirt szabaly alkalmazasaban egy szerzédés alapjan teljesitett
készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizdréan megéllapithat6, hogy a fe-
lek kOzotti jogiigylet nem rendeltetésszerii joggyakorlas miatt keriilt t6bb szerzs-

désben meghatarozasra.

A Szabélyzat kialakitdsandl még a kdvetkezd jogszabélyok egyes — ebbe a téma-

korbe tartoz6 — eldirasait is figyelembe kell venni:

— az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény,

— a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

— apenzforgalmi szolgéltatas nyujtasarol szold 2009. évi LXXXV. torvény,

~ az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

— az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.)
Komm. rendelet (Avr.),

— abiztositasi tevékenységrdl szol6 2014, évi LXXXVIIL. t6rvény,

— az addzas rendjérol szolo 2017. évi CL. térvény,

— a Kincstar pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzatai:

a Magyar Allamkincstar szabalyzata a devizaszamla-vezetési szolgéltatas-

rol,

= a Magyar Allamkincstér szabalyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan fel-
szamitott dijakrol, jutalékokrdl és egyéb koltségekrol,

= a Magyar Allamkincstéar szabalyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatisok-
rol,

= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasardl,

= aMagyar Allamkincstar szabalyzata a kincstari kartyaforgalomrol,



= a Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosult-

sagrol, fizetési modokrdl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol.

A szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve a Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal
hazipénztiri pénzkezelésének, valamint a bankszamlan lebonyolitott pénzforgalom keze-
Iésének rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

II. A PENZKEZELES RESZLETES SZABALYAI

1. A pénzforgalom lebonyolitas rendje

1.1. A koltségvetési szerv pénzeszkozeinek kore
Az 5nkormanyzati koltségvetési szerv a kdvetkezd szamlikat vezetheti:
— fizetési szamla;
— alszdmlak
= a kozponti koltségvetésbdl folyositott tdmogatisok jogszabadlyban
meghatirozott esetben torténd elkiilonitésére szolgald alszamla;
= fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre szolgald alszamla;
= egyéb, meghatarozott céli pénzeszk6z0k elkiilonitésére szolgald al-
szamla; és
= programonként az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgéld alszamla;
— dolgozoi lakasépités tdmogatisdra munkaltatdi lakasépités- és vasarlas-
tamogatas fizetési szamla,
~ kiilfoldi tamogatas, segély fogaddsara devizaszamla;
— letéti szamla.

A helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajat valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
Kincstar vezeti.

A helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat fizetési szamlajat a székhely szerinti helyi dnkorményzat
altal valasztott szamlavezeténél vezetheti.

Az 6nkorményzati alrendszerbe tartozo koltségvetési szervek a fizetési (pénzforgalmi) szdm-
laikat kotelesek annél a hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarnal vezetni, melyet az
iranyito szerv valasztott.

A belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlan 1évd szabad pénzeszkzok a fizetési szam-
lahoz kapcsolddo alszamlan betétként leksthetdk.



A fizetési szamla megnyitasaval kapcsolatos f6bb operativ feladatok:

A szamlak torzsadataiban t6rténd véaltozasok atvezetését az intézménynck a feliigyeleti
szerv utjan kell kezdeményezni a szamlat vezet6 hitelintézetnél, vagy a Kincstarnal.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznélandé bélyegzélenyomatot a koltségvetési szerv vezetbje alairas-bejelentd nyomtat-
vanyon kételes bejelenteni. Minden szdmléhoz kiilon aldiras-bejelentét kell benywjtani.

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

A bejelentett alafrdsok a szamla megsziinéséig vagy az alairas-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be
az j alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

Amennyiben a fizetési szamldk és alszamlaik rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyek-
ben valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szdmlavezetd pénzintézethez Gij alairas—
bejelentd kartont kell benyjtani.

Az alairok személyének kijeldlése, az 0 alairdsok megszerzése és az alairas-bejelentd kar-
ton eljuttatasa a szamlavezetd hitelintézethez a pénziigyi irodavezetd feladatat képezi.

1.2 A koltségvetési szerv altal alkalmazhaté fizetési médok:

Altalanosan ismert fizetési modok

pénzforgalmi szamlak k6zotti fizetések,
= atutalas,
* egyszerl atutalas,
* csoportos atutalas,
* rendszeres atutalés,
+ kartyaval kezdeményezett atutalas,
* hatosagi atutalas és atutalasi végzés,
= beszedés (inkasszo),
» felhatalmazo levélen alapulo beszedés,
* valtobeszedés,
» csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hataridds beszedés,
készpénz-helyettesit6 fizetési eszk5z
= fizetési (pénzforgalmi) Kartya,
= elektronikus pénz,
= csekk,
készpénzfizetés teljesithetd:
= a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval,
= a Jogosult bankszamléjara készpénzben teljesitett befizetéssel:
+ hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,



* postai készpénz—atutalasi megbizassal,
* POS terminalon,
= a jogosult részére bankszamlardl torténd kifizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiadd automatanal,
* készpénzfelvételi utalvannyal,
* kifizetési utalvannyal t6rtén kiutalassal postai uton,
* POS terminalon,
» csekkel,
= készpénzatutalssal,
= belfoldi postautalvannyal.

Fenti lehetdségek koziil a Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatal a kévetkezéket alkal-
mazza:

A pénzforgalom lebonyolitdsara szolgal6 szamlak

Az 6nkormanyzat és intézményeinek feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok ope-
rativ lebonyolitdsa és megvaldsitasa, amelyet térvény, feliigyeleti szerv vagy egyeb jogsza-
baly a feladatkdrébe utal, vagy a koltségvetési szerv vezetdje dnként vallalt feladatként meg-
hatdrozott.

A feladatok t6bbségének megvalositisa az operativ gazdalkodas keretében torténik, és mint
ilyen, tébbségiik pénzmozgéssal jar.

A Marcali K6z6s Okormanyzati Hivatal 4ltal lebonyolitott pénzforgalom:

- pénzforgalmi szdmlaforgalom és

- készpénzforgalom igénybe vételével torténik.

A Marcali K6z8s Onkorményzati Hivatal szamlavezeté hitelintézete a Kereskedelmi és Hi-
telbank Zrt. Marcali Fiokja.

A bankfiék cime: 8700. Marcali, Rakoczi u. 21.
Telefonszama: 85/515-120.

Fenti hitelintézetnél a Kézés Onkormanyzati Hivatalnak vezetett pénzforgalmi szamla
szama €s megnevezése a kovetkezd:
10403947-50526586-88891016 Fizetési szamla

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsol6do felel6sségi sza-
balyok

2.1. Készpénzkezelés
A pénztaros az Snkormanyzat, a k6zds Gnkormanyzati hivatal és az mtézmények készpénz-
forgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban bonyolitja.



2.1.1. Hazipénztar létesitésének szabalyai

A hazipénztar az dnkorményzat, a k6zos onkorményzati hivatal és az intézmények feladatai
ellatdséhoz, valamint mitkodtetéséhez szitkséges készpénz (forint és valuta) megbrzésére,
forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiség, amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhe-
lyezéséhez és orzéséhez kell§ biztonsigot nyujtd pancélszekrény van.

A pénztar tipusa kis értéki pénzforgalmat lebonyolito pénztar.

Nem tekinthetd pénztirnak az alland ellatmanyt kezelé pénzkezelé hely.

A készpénzt napkozben pénzkazettéban, éjszaka tlizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzka-
zettaban kell tartani, a meg6rzés biztonsiga érdekébe. A lemezszekrény riasztéberendezéssel
ellatott épliletben talalhato.

Kivételes esetben lehetoség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban val kezelésére is, ha
az idegen értékek és pénzek atadas-atvétele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, ér-
tékek atvételét csak a polgarmester, vagy a pénziigyi irodavezetd engedélyezheti tigy, hogy a
letéteknél hasznélt pénztari bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasdval hitelesiti.
A sajat hazipénztari készlet és a megérzésre atvett idegen pénzek és értékek kozott az elkiilo-
nitést biztositani kell.

Pénzkezel6 helyek

Az éllandé ellatmanyt kezel6 helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést kezelé helyek
pénzforgalmanak bonyolitasa.

Az élland¢ ellitmany kezelését végzd személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegye-
zik a pénztaroséval.

2.1.2. Hazipénztari pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztarban a kozos dnkormanyzati hivatalnal csak a sajat pénzellatasa céljara a bank-
szamlarol felvett pénzisszeg tarthato.

Az intézmények részére a bankszamlarél felvett allando készpénzallomanyok azonnal kiads-
ra keriilnek.

A pénztaros a rdbizott készpénzt és értékeket vaskazettdban, a rabizott egyéb értékeket (kar-
tydkat, szigoril szimadasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilénitve — kizarolag erre a célra
hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kételes tartani.
A pancélszekrény kulesat a pénztiros kezeli. Tilos a pancélszekrény eredeti vagy masolati
kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

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

Ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a pancélszekrényt be-
zarni.

A hazipénztarban levé készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a
hazipénztar tiiz- és betdrés elleni védelmérsl.



A pénztarkulcs elvesztését, eltdrését, a zarak elromlasat a pénztiros azonnal kételes jelenteni
a felettesének a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztarhelyiség és a pancélszekrény kulcsairdl a pénztaros kételes nyilvantartast vezetni. A
nyilvantartasbol ki kell tiinni, hogy az egyes kulcsok, mikor és milyen célbdl, mely szemé-
lyeknél voltak (pl.: pénztaratadas, zarjavitds stb.). A kulcsok atvételét alairassal kell igazoltat-
ni.

(1. szimu melléklet: KIMUTATAS........cccuvnnnnee eeee. Kkoltségvetési szerv hazipénztar
bejarati ajté, racs, lemezszekrény és pancélszekrény kulcsinak kezelésérol)

Amennyiben a pénztarban valamilyen ok miatt nagyobb &sszegli készpénzt tarolnak, szemé-
lyes érzést kell elrendelni.

Az 6rzést

- 500.000 - 2.000.000 Ft kozotti értéknél 2 fovel,

- 2.000.000 Ft feletti értéknél 2 fovel (aki koziil egy személy fegyveres) kell biztositani.

Pénztari tajékoztatok

Az ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztérhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathaté helyre
ki kell fliggeszteni

- a hazipénztari orakat (nyitvatartasi rendet), valamint
- az érvényesitd , utalvanyozd, pénztaros, pénztarellendr aldirasat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozdsok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az iigyfél-
tajekoztaton, hogy az mindig aktualis informéciot szolgaltasson.

2.1.3. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztarban megfelelé mennyiségli és cimletezésli pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre

allasaért a pénztaros felelés. A pénztirosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy

a kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

Amennyiben a bankszamlar6l kell felvenni a készpénzt, ugy a pénztirosnak az alabbi felada-

tai vannak:

— az ¢l8z06 napi zar6 pénzkészlet és a varhato kifizetések alapjan meghatarozza a pénztarban
tarthat6 (100.000 Ft) hidnyz6 készpénz mennyiségét,

— apénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany aldiratdsarol az alairasra jogosultsag figyelembe
vételével,

— kiallitja a cimletjegyzéket,

— azigénylést eljuttatja a hitelintézethez.

Az ¢v utolsé munkanapjan levd pénzeszkdzoket célszerli a bankszamlara befizetni, hogy a

hazipénztarban készpénz ne maradjon.
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2.1.4. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

A koz0s onkorményzati hivatal készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos
miikddését az alabbi feladatkordk ellatasaval megbizott személyek 1itjan a pénziigyi irodave-
zetd koteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettes,

— pénztarellenér,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitok,

— utalvanyozok.

A felsorolt munkakérokre kijelolt személyek részére a megbizést irasban kell kiadni. E meg-
bizast a cimzetes f6jegyz6 adja ki.

A megbizas egy példanyat a feladattal megbizott személy részére kell atadni, egy példanyat
pedig a pénziigyi irodanal kell mego6rizni.

Az egyes pénztari munkakorokre vonatkozd fobb szabalyok:

2.1.4.1. Pénztaros

A hazipénztarat a pénztaros onalloan, teljes anyagi, biintetéjogi és fokozott fegyelmi felelds-
ség mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztaros €s a pénztarkezeléssel megbizott személy ezeket a feladatokat egyéb az dssze-
férhetetlenségi korbe nem tartozé munkakorh6z kapesoltan végzi.

A pénztarosi munkakort csak e feladatok ellatasra alkalmas, erkdlesi bizonyitvannyal, bin-
tetlen elééletet igazold személy tolthet be.

A pénztarosi munkakdrt — ezen feliil — nem szabad megbizni

— a pénzforgalmi szdmla felett rendelkezési jogosultsiggal,

— pénztirellendri feladatokkal,

— utalvanyozasi joggal,

— pénztar- és pénzforgalmi szdmlaforgalom kényvelésével,

— a pénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési joggal.

A penztaros munkakorének elfogadasakor (kinevezésekor, megbizasakor) 3 példanyban készi-
tett irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztért elszamolasi kitelezett-
séggel, teljes anyagi felelGsséggel kezeli.

(1. példanyt a pénziigyi irodavezetének kell megérizni, 2. példanyt a pénztarosnak, a 3. pél-
dany e szabalyzat mellékletét képezi.).

A megbizas hazipénztar kezelésével mintajat a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmaz-
za.
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Pénz atvételére és kifizetések teljesitésére csak a pénztaros vagy az 6t helyettesitd személy
jogosult.

A pénztaros {6 feladata

— akészpénz sziikséglet felmérése €s a készpénz igénylése,

— a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, Grzése,
— abefizetett készpénz atvétele,

— az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— az utalvanyozott teljesitések kifizetése,

— apénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

— nyilvéntartdsok, elszdmolasok vezetése,

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli

— akészpénzfelvételi utalvanyt,

— apénztarjelentést,

— abevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,

— Orzi a pénztirban elhelyezett értékeket,

— nyilvéntartja a szigord szamadéasu nyomtatvanyokat.

A pénztaros egyéb feladatokat csak a pénziigyi irodavezetd elézetes irasbeli megbizisa alap-
jén végezhet. Nem lathat el azonban a pénztarosi munkakérrel Gsszeférhetetlen teenddket.

A pénztart egy id6ben csak egy személy kezelheti. Két vagy tobb személy a pénztart még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott és az ellenjegyzést
is tartalmazd bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros a munkaidd végén — rendkiviili esetektd] eltekintve — csak szabélyszeriien lezart
pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbdl nem lehetséges, azt a
pénziigyi irodavezetdnek koteles jelenteni.

2.1.4.2. Pénztiros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasénak feltételei azo-
nosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztéar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatisa esetén a kozvetlen vezet6jének)

— az atvevo pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellendrnek,

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

A pénztar atadas-atvétel elott a nyilvantartasokat szabélyszerten le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyet-
tesnek, aki koteles meggydzddni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérol.
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A pénztarosi munkakor atadéds-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek alairni.
A jegyzOkonyvek év elejétdl folyamatosan szimozottak.

4. szamu melléklet: Pénztari atadas-atvételi jegyzékonyv
A jegyzOkonyvekrol 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 pénztiros helyett ekkor a pénziigyi irodavezets altal kijelolt sze-
mély irja ala a jegyz6konyvet.

2.1.4.3. Pénztarellenor

A pénztarellenér feladata

— a pénztari bizonylatok elézetes (kifizetés eldtti) ellendrzése, valamint

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

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

A kiallitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kit61totték-e)

¢s tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a pénztar-

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

érvényesités, utalvanyozas ¢s ellenjegyzés. A bizonylatok és mellékletek szam szerint fellel-

hetdek-e, azok darabszamat rogzitették-e.

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

6rizni. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez

kapcsolodd pénztari bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellenérizni kell tovabba a

kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zaré egyenleggel valo egyezdségét.

A pénztarellendr kézjegyével kiteles ellatni az ellen6rzétt okmanyokat, a bevételi és kiadasi

pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A pénztarban 1évé anyagi értékeket, a nyomtatvanyokroél sz61é kimutatasokat, szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a

pénzkezelésre vonatkozo rendelkezéssel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzékonyvet kell

felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozdval ala kell irat-

nia. A jegyzOkonyvet az intézkedésre jogosult hivatalnal a cimzetes f6jegyzdnek kell atadnia.

2.1.4.4. A pénztari feladatokkal kapcsolatos vezetdi feladatok
A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatisban

szerzett pénzigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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A pénziigyi iroda vezetd meghatarozott iddszakonként (pl. havonta, negyedévenként) koteles
a hazipénztar rendjét szaréprobaszertien ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a napi pénz-
tarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellenérzés az alabbi témak koziil
mire terjedt ki.

A vezetdi ellenérzésnek ki kell terjednie
— a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egye-
z0ségére,
— apénz- és értékkezelésre,
— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint
— a pénz 6rzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott pénzkészlet-ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
2.1.5. Teljesités-igazolas

A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt okmanyok (szerz6dés, megrendelés, megallapodas)
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat.

A tejesités igazolasara a kozOs dnkormanyzati hivatal kitelezettségvallalasi szabalyzataiban
meghatérozott személyek jogosultak, tavollétiikkben az altaluk kijelélt helyettesek.

2.1.6. Ervényesité (szamfejtd) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat,
elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl kételes ellendrizni, majd az ellendrzés
megtorténte utdn az ,,Utalvanyrendeletet™ kiallitani.

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

Amennyiben a kifizetés alapjat képezd bizonylat anyag- vagy eszkdzvasarlasra, illetve szol-
galtatas nyujtas igénybevételére vonatkozik, Ugy az arra kijeldlt — a teljesités igazolasaul —
zaradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Ervényesitést csak a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az Amr. eléirasai szerinti szakké-
pesitést dolgozd végezhet.

2.1.7. Utalvanyozo feladata

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

Utalvanyozasra jogosultak a kotelezettségvallalasi szabalyzatokban és a munkakori leirasok-
ban foglaltak alapjan arra felhatalmazott személyek.
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Az utalvanyozasra jogosultak korét a cimzetes fojegyzd hatarozza meg és irasban adja ki ré-
sziikre a megbizast.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy

— a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

— a bizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitds jogos-e,

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

— a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkdzik
biintetdjogi rendelkezésbe.

Utalvanyozni csak killon irasbeli rendelkezéssel 1ehet.
A pénztari kifizetések utalvanyozésara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben ki kell
fiiggeszteni.

2.1.8. 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 szerzddésboél adodo feladatok
A Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal koteles:

— a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt bélyeg-
z0 szabdlyszerti bejelentésér6l gondoskodni,

— a szimlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznilni,
és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

— felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.

A szamlavezet hitelintézet a honap els6 napjaval valtoztathaté meg. Errdl az Igazgatdsag utjan
a Kincstérat — a véltoztatas kitlizétt idépontja el6tt 30 nappal — irasban tajékoztatmi kell, a déntés
dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzddésben megjelslt bank-
szamlaszim egyidejii kozlésével. A hataridét kvetden megkiildstt tajékoztatss alapjén a nyilvan-
tartasba vetelét az Igazgatosag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt kovetd honap elsd
napjan 1ép hatalyba.

2. 2.2, Pénzforgalmi szimlak feletti rendelkezésre jogosultsig rendje

A Marcali K6zés Onkormanyzati Hivatalnal az alibbi személyek jogosultak a pénzforgalmi
szamla feletti rendelkezésre:
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B6déné dr. Molnar Irén cimzetes f6jegyz6
Zajcsuk Lajos pénziigyi irodavezetd
Téth Katalin pénziigyi ligyintézd
Pappné Boros Magdolna pénziigyi ligyintézo
Szilagyi Ménika pénziigyi ligyintéz6

A megbizésokon hasznalt bélyegzd lenyomata:

2.2.3. A szamlaforgalom lebonyolitasinak rendje

A Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal fizetési szamlajara érkezé befizetések jovairdsa
— atutalési megbizas,
— készpénz atutaldsi megbizds  alapjan térténik.
Atutal4ssal érkeznek az aldbbi bevételek:
— intézmény finanszirozas
— kiszamléazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
— atvett pénzeszk6zok.
Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas
— esetleges egyéb befizetésnél.
A készpénz 4tutalasi megbizas a koz0s Onkormanyzati hivatal megrendelése alapjan nyomdai-
lag keriil legyartasra.
Két részbdl all:
— feladévevény,
— készpénz atutaldsi nyomtatvany.
A készpénz atutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlasza-
mat, a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.
A befizetések egyértelmili beazonosithatésaga érdekében készpénz Atutalasi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon eldzetesen feltiintették a befizetés jogeimét és a befizetd
azonositot.

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

— készpénz felvételére szolgald utalvannyal (készpénzcsekk),
— inkasszoval,

— egyéb szdmléra vald atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutalassal térténik

A koz6s Onkorményzati hivatalndl az atutalasok dontd tobbsége elektronikus uton valdsul
meg. Ebben az esetben az alapbizonylaton torténd vezetdi alairds utan az utalando tételek gépi
rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrol a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam
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szerint Osszesiti. A listat és a bizonylatokat a rogzit6 ellenérzés utan alairja. A bankba inditas
elott a titkositott jelszavakat ismerd munkatars a gépen ellendrzi az Gsszegeket és a tételsza-
mot, és ezt alairasival igazolja is a gépben, majd megadja a jelsz6t a banki kapcsolathoz.
Az esetenként hasznalt egyéb atutalas formanyomtatvany szabvany nyomtatvany (Pf.1.)

Az atutaldsi formanyomtatvany kiallitasa kézzel vagy irdgéppel torténhet, az érvényesitett és
utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Aldirasara — az érintett bankszamlatol fiiggéen — a 2.1.2.
pont alatt meghatarozottak jogosultak

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz szilkséges készpénz felvétele a szigori szdmada-
stinak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendé szamla
felett rendelkezésre jogosultaknak kell alairni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairas utén at kell adni annak a személynek, akit megbiztak a
pénz szallitasaval a bank és a k6zos hivatal kdzott. Az utalvany atvételét a szigorti szdmadasu
nyomtatvany nyilvantartasaban alairdsaval kell igazolnia az atvevének.

Bankszamla kivonat

A bankszamldkon torténd jovairdsok és terhelések napi forgalmanak elszamolasardl és a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesitét kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni szitkséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezd kényvelés utan a szamlakivonat sorszdménak megfeleld
sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egytitt kell meg6rizni €s tarolni.

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

Fokonyvi konyvelés

A bankszamlakon, pénztarakban bonyolddo pénzforgalom fékényvi kényvelése az ASP elne-
vezésl szamitogépes konyvelési program hasznalataval t6érténik. Enne keretében nem a bank-,
hanem az ellenszamara torténik a tételes konyvelés, melynek ellenértékét a program a bank-
szamlakon irja jova, illetve terheli.

A f6konyvi kdnyvelés soran a bankszamlat egyeztetni kell.

Analitikus nyilvantartas

Analitikus nyilvantartést kell vezetni az aldbbi szamlékhoz:

— letéti szamla,

— lakésépités és vasarlas munkaltatdi tAmogatasa szamla

— devizaszamla,

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

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

A szamlakhoz kapesolodé részletes analitikus nyilvantartasok adattartalmat a szamlarend ha-

tarozza meg. A kotelezettségvallalasra és annak pénziligyi ellenjegyzésére, a teljesités-

igazolasra, érvényesitésre és utalvanyozasra jogosultak korét és feladatanak meghatarozasat,

valamint az Osszeférhetetlensegi szabalyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.
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3. Akészpénzben és a fizetési szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigorii szdm-
adastnak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla
felett rendelkezésre jogosultnak kell alirni.

A készpénz felvételi utalvanyt alairas utén at kell adni annak a személynek, akit megbiztak a
peénz szallitasaval a hitelintézet és az 6nkormanyzat, valamint a k6z6s Snkorméanyzati hivatal
kozott.

Az utalvany atvételét a szigorli szamadasu nyomtatvany nyilvantartasaban alairasaval kell
igazolni az atvevének.

A hézipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allasaért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl,
hogy kifizetés id6pontjdban biztositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal a készpénz bevételeit nem hasznélja fel kdzvetlentil
a készpénz kiadasok finanszirozasara, azok befizetésre keriilnek a bankszamlara.

A hézipénztar létesitésének eldirasait az atlagos napi készpénzforgalom alapjan kell meghata-
rozni. A Marcali K6z6s Onkormanyzatai Hivatalnal mitkodé pénztarnal kisebb értéki a kész-
pénzforgalom (napi 100.000 Ft-ig), a pénzkezelés céljara kiilon helyiség lett kialakitva. Ab-
lakain racsok vannak.

1. sz. Pénztar

Cim: MarcaliK6z6s Onkormanyzati Hivatal
8700 Marcali, Rakoczi u. 11.
27. sz. iroda

Pénztari 6rak: Hétfo-Szerda
9.00-11.00

Ezt meghalado idében csak rendkiviili esetben torténhet kifizetés.

4.2. Pénz atvételének, kifizetésének szabalyai

4.2.1. Bérjellegii kifizetéseknél alkalmazott szabalyok

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviseldk jogallasardl szolo torvények szerint az Snkorményzat
alkalmazottait megillet6 illetmények kifizetését a dolgozo altal vélasztott pénzintézetnél nyitott
bankszamlara torténé — GIRO rendszerben — 4tutalassal kell teljesiteni.

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



18

4.2.2. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

Csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6k-
tol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos, rongalodott, meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhato el olyan ér-
me, amelynél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas) vesztett sulyabol vagy sériilt meg,.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zo6tt hamis, vagy hamisnak latszd bankjegyet, illetve
érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak latszébankje-
gyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani és az eredetérol a befizet6t jegyz6kdnyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztirellendrnek is jelen
kell lennie. A jegyzdkonyvben rdégziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiin6
bankjegyet (érmét) kitél és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé iigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany sza-
mat. A jegyzOkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az alairds esetleges megtagadasat is rogzi-
teni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tiiné bankjegyrdl (érmér6l) elismervényt
kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorsza-
mat. A hamis, vagy hamisnak 14tsz6 pénzt és az atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvet tovabbi in-
tézkedésre a pénziigyi irodavezetdnek kell atadni, illetbleg a Magyar Nemzeti Banknak kell
elkiildeni.

(3. szamu melléklet: Jegyzokonyv hamis pénz befizetésének esetére).

4.2.3. Ertékpapirok nyilvantartisanak rendje
A Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatal értékpapirokkal nem rendelkezik.
4.2.4. Az 1 és 2 forintos érmék bevonasa miatti eljarasi rend

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-jét6l
kivonja a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos érméket, igy ezek a kiscimletli érmék elve-
szitik torvényes fizetdeszkoz jellegiiket. A pénzérmék bevonasanak kovetkezményeként, an-
nak érdekében, hogy a rendelkezésre all6 fizetGeszkdzokkel a fizetendd Gsszeg kiegyenlitésre
kertilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairol a 2008. évi I1L. és IV. torvény rendelkezik.

A 2008. évi III. torvény értelmében, a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasa-
val) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tGbbszorGsére
végzbddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 sz-
szeget megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddé Gsszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttd] 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddod Gsszegre kell kerekiteni.
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A torvények a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) atadasa esetén irjak
eld, de nem frjak el6 kotelezd jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetendd) Ssszeg, illetve a
kerekitési kiilonbozet bizonylaton (nyugtan, egyszerisitett adattartalmt szamlan) valo feltiin-
tetését, mivel a kerekitési killonb6zet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A kerekitési killonbozetek elszdmolasardl a koltségvetési szerv Szamlarendje rendelkezik
részletesen. A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

4.2.5. Egyéb készpénzkiadasi jogcimek

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

- egyes személyi juttatasok és az azokkal egyiitt fizetendd tarsadalombiztositasi ellatdsok
netté Osszegének kifizetésére,

- készlet- €s kis értéki targyi eszkoz beszerzésre,

- egy¢b targyi eszkdz beszerzésekre,

- kikiildetési kiadasokra,

- reprezentacids kiadasokra,

- kisOsszegl szolgaltatasi kiadasokra,

- tarsadalom- ¢és szocidlpolitikai juttatasok, az ellatottak pénzbeli juttatatisainak kifizetésére.

5. A napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértékének meghatirozasi
szabalya

A Szt. 14. § (8) bekezdésének, valamint az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével
a készpénz napi zar6é allomanyénak naptari honaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha
jogszabaly eltéréen rendelkezik — nem haladhatja meg az adott koltségvetési év mddositott
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 és a pénzkezels helyek zar6 allomanyat dssze
kell szamitani. A napi készpénz zard allomanyaba a letéti zard készpénz készletet nem kell
beleszamitani.

A napi forgalom lebonyolitasa €s a napi zarés utan a pénztarban maximum 100.000 Ft készpénz tarthato.
Az ezen feliili dsszeget a napi pénztarzarlat el6tt be kell fizetni a bankszdmlara. (Eddig az értékhatarig lett
a pénzkészlet biztositva.)

6. A készpénzallomany ellenérzési feladatai

A készpénzéllomany ellenérzését els6dlegesen a pénztarellendrnek kell a pénzkezelési sza-
balyzatban rogzitett gyakorisaggal elvégezni. Ennck részletes feladatait a 2.3.3. pont a pénz-
tarellenor feladatkorének leirasanal tartalmazza.

A pénztarellendrzés gyakorisaga a készpénz fogalom nagysagatol fligg. Az dnkormanyzatnél ez
a pénztari kifizetések napjan torténik.



20

A készpénzallomanyt a vezetdi ellenérzés keretében negyedévente ellendrzi a pénziigyi irodaveze-
to.
A jegyzd a belsd ellenérzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

7. A pénzszallitas feltételei

A készpénz szallitdsa a szamlavezetd bankfidktol a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitasa

- minden esetben pénzszallité taskaban torténik.

- a szallitott pénzisszeg nagysagatol fiiggden

= 200. 000 Ft alatt 1 {6 pénzszallito

= 200 000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 £6 pénzszallito és 1 £6 kisérd,

= 500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozott 1 f6 pénzszallité és 2 f6 kisérd, gépkocsi

= 2.000.000 Ft felett 1 6 pénzszallito és 2 £6 kiséro (koziiliik 1 f6 fegyveresen),
gépkoesi sziikséges.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozdknak a készpénzt a legrévidebb uton és idén belil kell
a pénztarba szallitani €s ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal meg-
bizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan megbizast, amely gatolna &éket feladatuk biz-
tonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitasadval megbizott dolgozok felelosek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a pénz-
kotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva kell a pénztarosnak atad-
niuk. A pénzszallitok felelossége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja €s bevé-
telezi a hazipénztarba.

A fenti szabalyokat a valuta szallitasanal is alkalmazni kell.

8. A pénzkezelés bizonylati rendje

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

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

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

A pénztari forgalom bizonylatainak kiallitasa (a napi pénztarjelentéssel egyiitt) az ASP nevil
pénziigyi nyilvantartdé program hasznélataval torténik , amelyben a folyamatos sorszdmozas
és a kifizetések idorendi sorrendjének betartasa biztositott.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé alap-
okmanyokat.
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Pénztari kifizetés csak szabalyosan kiéllitott 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 befizetéscket elrendelé utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kiallitott bizonylatokat csak a szamvi-
teli térvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot athtizassal és
»Rontott” szdveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette 11j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, a pénztarjelentésen fel kell tiintetni.

8.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrél — a vonatkozo6 alapokmanyokkal egyezéen — bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani.

A bevételezendd 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 Ossze kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany
»0sszesen” rovatdban is fel kell tiintetni. Az sszesen rovatban szerepld Ssszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 5sszeggel. A pénztar-
bizonylat tablazatos részének iires sorait 4thuizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolésa c€ljabol a befizetbvel ala kell iratni.

A bizonylatot kiallité pénztaros, a bizonylati adatokat ellenérzé, a konyveld, az utalvanyozo,
az ellenjegyzést végzo is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbi-
zonylatot alairni.

Nem kell killon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol — szamla, egyszertisitett
szamla, szamlét helyettesité okirat, készpénzatutalas alapjan - befolyo, valamint a kozigazga-
tési hatosagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését, tovabba a pénziigyi szolgaltatasok kiada-
sait és bevételeit Amr. 78. §. (4))].

A beveteli pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokmaényokat (a csatolt okméanyok
darabszamat a bizonylat ,;melléklet” rovataban kell feltiintetni).

A befizetd személyét aldirasaval igazolja. Sajat dolgozd olvashaté alairasaval, kiilsOs sze-
mélynek igazolvany szamét is fel kell tiintetni.

8.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l — a vonatkozd okménnyal egyezéen — kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy utal-
vanyozasaval ellitott kiad4si pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyo-
zas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizétt alapokmanyon is térténhet.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-
e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztar-
ban, megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszeriien kiallitott meghatalmazis ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazés is adhaté. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros
killon nyilvéantartast kételes vezetni és a kiadési bizonylat széveg rovatdban — mivel a megha-
talmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra. (5. szdmii mel-
léklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol)

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a na-
pon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék alairasaval az
alapokmanyon torténik.

A pénz atvevojének személyazonossagit személyi igazolvannyal Kkell igazolnia. A pénz 4tvé-
telét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénz-
tarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

Ha az atvevé nem a k6zds onkormanyzati hivatal dolgozdja, a kiadasi pénztarbizonylaton
(pénztari alapokmanyon) az atvevd személyi igazolvany szdmat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia. Az
utalvanyozoé, ellen6rzé és konyveld ugyancsak koteles feladata végrehajtisanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat (a csatolt okményok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatéban fel kell tiintetni).

8.3. Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetés — a teljesitését megeldzden,
vagy azt kdvetden azonnal — a felmeriilés sorrendjében kell feljegyeznie a napi pénztarjelen-
tésre.

A pénztari nyilvantartasban az elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas

tényet sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétsl).

A penztaros pénztari kifizetési napokon koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

— meg kell allapitania a pénztarban 1évé készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
cl6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyen-
leget,

— a pénztarjelentésben megéallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosigos készpénzmarad-
vannyal,
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— az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen.

— A pénztari ellendr az ellenérzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés so-
ran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve
ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrél és annak rendezésé-
181 jegyzOkonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek €s a pénziigyi irodavezetének is
ald kell imia.

(6. szamu melléklet: Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére)

A jegyzdkonyv szerinti tGbbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hidnyt a pénzta-
rosnak be kell fizetnie.

8.4. A pénzkezelo helyek altal hasznalt bizonylatok

Az allandd és/vagy eseti ellatmanyt kezeld, kizarolag kiadast teljesité pénzkezel6 helyeknek
az ellatmany igénylésére a Készpénzigénylés elszamolasra (SZ. ny. 13-134. szam1i) — két pél-
danyos — bizonylatot kell alkalmazni.

Ennek els6 példanya az ellatményt kifizeté hazipénztar kiadasi pénztarbizonylatadhoz csato-
land6 (alapbizonylatként).

A témbben marad6 szelvény alapjan az ellatmanyt kezel6 személy a kapott ellatmany 6ssze-
gét felvezeti a rovat elszamolasi ivre.

Az ellatmany a jovahagyott koltségvetésben megtervezett kisebb dologi kiadasokra (beszerzé-
sekre) hasznalhat6 fel.

A felhasznalas, beszerzés bizonylata

— készpénzfizetési szamla vagy

— kiildetési rendelvény lehet,

melyeket a beszerzések sorrendjében fel kell vezetni a rovat elszdmolasi ivre.

Az ellatmanyro6l havonta (illetve szitkség szerint ett6l gyakrabban), minden hénap végén el
kell szdmolni. Ekkor a rovat elszamolési ivet le kell zarni és meg kell allapitani a maradvanyt.

A bizonylatokat 4t kell adni a hzi pénztarosnak a rovat elszamolasi iv egy példanyaval
egytitt.

Amennyiben az ellatméanyt kezelének nincsenek gazdalkodasi jogositvanyai, az utalvanyozast
is a k6z6s 6nkormanyzati hivatal kijelolt dolgozdja végzi.

A hazipénztar a kiadott elleget a sziikséges bizonylatok kiallitisa utan brutté moédon beveéte-
lezi, az alapbizonylatok csatolasa utdn elszamolja a kiadasokat, és igénylés alapjan folyositja
az jabb ellatmanyt.

A hézipénztar bizonylati kezelése elektronikusan torténik a papiralapi bizonylatoknal leirta-
kat értelemszeriien ezekben az esetekben is kotelezd alkalmazni.
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8.5. Kizarolag pénzbefizetést kezeld helyek

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal kiilon pénzbefizetést kezel6 hellyel nem rendelke-
zik.

8.6. Letétek nyilvantartasanak rendje
Letétekkel a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik.

8.7. Szigort szamadas ald vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigori szamadasu nyomtatvanyként kell

kezelni

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany érté¢két meghalado, vagy nyomtatva-
nyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

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

Ennek megfeleléen k6z6s 6nkormanyzati hivatalnal szigorti szamadést nyomtatvanyként kell
kezelni:

Fajtaja | Nyilvantartas
- napi pénztarjelentés | Sorszamonként o
- bevételi pénztarbizonylat sorszamonként
- kiadasi pénztarbizonylat sorszamonként
- Készpénzfelvételi utalvany utalvanyonként
|- valuta be-és kifizetési bizonylat : sorszamonként
- Készpénzigénylés elszamolésra tombonként
- Készpénzigénylés lizemanyag eldlegre tombonkeént
- Uzemanyag elSleg elszdamol4sa tombonkeént
- D. Gépjarmt 36 sz. menetlevél tombonként

A szigord szamadasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol
— a felhaszndld személy,
— a felhasznalt mennyiség — sorszam szerint, €s
— a felhasznalas idépontja
is megallapithato.
A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A nyomtatvany kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel egyez6 sorban kell kivezetni.



25

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

9.1.1. Valutik kezelése

A valutak kezelése €s nyilvantartasa a valutapénztarban torténik.

Az atvételre felhatalmazott beszallitja a valutat és atadja a pénztarosnak, a kiadott cimletjegy-
zékkel egyiitt. A valutat a valutapénztaros névre széléan szétosztja, majd atadja az érintett
személy részére.

A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabalyaival.

A kiilfoldi kikiildetés elszamolasdbdl megmaradt valuta visszafizetésre keriil, amelynek forint
ellenértekét a fizetési szdmlan irnak jova.

A valutakészletben bekvetkezett valtozasokat a Valuta-pénztar elszamolasra biztositja.

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

A valutaellatmanyrdl a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon a dolgozo kételes elsza-
molni. Az elszdmolasra a Kiilfoldi kikiildetési utasitids és koltség elszamolas (B. 7300-260
r.sz. szamu) nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megtakaritast vagy a talkoltést valutdban kell
rendezni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni.

A valutapénztar dlloméanyat és annak valtozasait valutdban és forintra atszamitott értéken kell
kimutatni. A valutapénztarban a felvett valutat a pénziigyi teljesités napjan érvényes valuta
eladési arfolyamon atszamitott forintértékben kell konyvelni.

9.1.3. Valutapénztar zarlata

A pénztaros koételes pénztarzarlatot késziteni. A valutapénztar zarasa valutanemenként torte-

nik.

A zaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani a valutapénztarban lévo készpénz alloméanyt

cimletenkénti részletezésben, a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és

kiadasok végisszegét, majd az el6z6 id6északi készpénzmaradvany figyelembevételével a

pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

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

— az egyeztetés megtorténtét a pénztaros aldirasaval igazolja a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését szintén alairasaval igazolja.

Az egyeztetés soran mutatkozé esctleges eltérés okait még a megallapitds napjan ki kell deri-

teni, amennyiben ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrol jegyzé-

konyvet kell felvenni (6. szami melléklet), amit a pénztarellenérnek és a pénziigyi iroda

vezetdnek is ald kell irnia. A jegyzOkonyv szerinti hianyt a pénztarosnak be kell fizetnie, a

tobbletet be kell vételeznie.

9.1.4. Valutak nyilvantartisa
A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutdban és forintra atszamitott értéken kell ki-
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mutatni a Marcali Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szdmlarendjében — a vonatokoz6 jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen — meghatarozottak szerint. A nyilvantartis és a kdnyvvezetés az on-
korményzat és a k6z6s dnkormanyzati hivatal fokényvi kdnyvelésének feladata.

Kiilfoldi ellitméany felvételérdl és az elszamolasrdl — a kulfoldi kikiildetések elszamoléja —
nevszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kvetkezoket kell rogziteni

— akiutazd nevét,

— akiutazas céljat,

— a kiutazas helyét,

— idépontot,

— napok szamat,

— napidij Osszegét,

— dologi kiadas Gsszegét,

— felvett ellitmany Osszegét,

— az ellatmany elszdmolasanak hataridejét,

— az elszamolas iddpontjat,

— az elszdmolt Gsszeget.

9.2. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartisa
Pénzt elszamolasra — kihelyezett (ellatméannyal gazdalkod6) pénztarakon kiviil — csak azokra a
jogcimekre lehet kiadni, melyek a Szabalyzat 4. pontjaban meghatirozasra keriiltek.

A Marcali K6zds Onkorményzati Hivatal tevékenységével dsszefiiggésben a tevékenységét
szolgald eszkdz megszerzése, szolgaltatds igénybevétele miatt eldleget, elszamoldsra kiadott
0Osszeget csak 30 napot meg nem haladé id6tartamra adhat ki.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szdldan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozéasa alapjan szabad. A pénztaros az el-
szamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kiteles vezetni.

Az elszdmolasra kiadott Osszeg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetektd] el-
tekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott eldlegek, illetve az ellatmanyt kezeld pénztdrak ellatmany felvéte-
1éhez a Készpénzigénylés elszamolasra (SZ. ny. 13-134. szam1) bizonylatot kell kiallitani. Az
eldleget, ellatmanyt csak az erre jogosultak utalvanyozésa, ellenjegyzése alapjan szabad kifi-
zetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az §sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogci-
mét és az elszamolas hataridejét.

A konyvbol kitépett elsé példanyra fel kell jegyezni az igényelt &sszeg kifizetését tanusito
pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékletéként, mint alapbizonylatot kell meg6rizni.

A felvett utiel6leggel a kikiildetés befejeztével, de legkés6bb a kikiildetési rendelvényen meg-
jelolt hatariddig el kell szamolni. mely id6pont maximum 30 nappal haladhatja meg a kikiil-
detés befejezési idopontjat.

Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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A felvett utieléleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésdbb a kikiildetési rendelvényen meg-
jelolt hataridéig el kell szimolni. mely idépont maximum 30 nappal haladhatja meg a kikiil-
detés befejezési idépontjat.

Ha a kikiildetés nem val6sul meg, az dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha az elszamolasra kételezett az eldirt hataridére a felvett 5sszeggel nem szamol el, akkor azt
a penztaros koteles a pénziigyi irodavezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezet6 felszolita-
sa is eredménytelen, akkor a jegyzOnek kell jelentést tenni.

(7. szamid melléklet: Ertesités az elszamolasra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szimo-
16 dolgozokral)

Ugyanazon személy részére tijabb el6leget csak akkor lehet folydsitani, ha a korabban felvett
eldleggel mar elszamolt. Ettél eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznilt eldlegek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik (ettdl elté-
ré a belfoldi kikiildetés elszdmolasa). A nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbi-
zonylatat az érvényesit6 (szamfejtd), az ellendr (ellenjegyzd), az utalvanyozo és a konyvelés
soran a kényveld irja ala

Az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartésira az sz. ny. 13-135/a nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatalnal eldleg felvételére az alabbiak jogosultak a meg-
jel6lt jogeimen és Gsszegben:

Ft
Név Eléleg folyésitas jogcime Osszeg l
Berta Imre NRP-999. KIA Optima lizemanyag el6leg 150.000
Laki Istvan MIL-805 Suzuki Jimny Illizemanyag eldleg ~70.000
Laki Istvan LMF-998 RenaultKangoo |ilizemanyag el6leg 80.000
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II. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban foglaltakat 2020. janudr 1-t81 kell alkalmazni. Ezzel egy idében hatalyat veszti
a 2019. januar 1-én kiadott szabalyzat.

Az érvényes szabdlyzat eloirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Marcali, 2020.januar 2.
Hatalyos: 2020.januar 3-t6l az 2/2020.(1.2.) szamu jegyzdi utasitas értelmében.
Do \*‘\—* L

B6doéné dr. Molnar Irén
Cimzetes f6jegyz6
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IV. MELLEKLETMINTAK

1. szami melléklet

KIMUTATAS
........................ koltségvetési szerv hazipénztar bejarati ajté, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hazipénztarnal meglévo dsszes kulcsbol:
bejarati ajté db
racs db
lemezszekrény db
pancélszekrény db
az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

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

jelentenem kell a .....cvviniiiiiininiininiinina (szervezeti egység) vezetGjének.
Atadas Atadas Atvevd
Oka alairasa

Idépontja kulcsok szama
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) dnalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzke-
zelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

NYILATKOZAT

Alulirott .ooooivniiii kijelentem, hogy a ........coovvvnininanen. koltségvetési szerv Pénz-
kezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és
értéktargyakért) teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

hazipénztaros
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3. szamu melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... év .ocooiiiiiinnna, hé .......napjdn a ............o.. koltségvetési szerv
hézipénztéri helyiségében.

Jelen vannak:

Befizetd: ..., név
................................................................... cim
.......................................................... szig. szdm

PeNZEATOS: . .e i

Pénztarellendr: ......oooiiiii

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy
- T Fteimletli ....................... SOTOZAt €S ..vvvevviinenieneennnn, sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... év ........coovviiiiiiinnn hé ........ napjan
............................................... nevil egyéntdl kapta ............................... helységben. A

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

befizetd
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4. szamu melléklet
Pénztir atadas-atvételi/ellenérzési* jegyzokonyv**

Késziilt: 200.... év ....ooiviiiiiiinnnnn, hé .......napjan a ....................... koltségvetési szerv
héazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ABBAO ..o,
Atvevo ........................................................................
PenZtArellensr: .. o s

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszk6zok, illetve egyéb értékcikkek talalhatok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft Gsszesen ............ccovvvevevvinevnnnn... Bt
.................... db 10.000 Ft Gsszesen ........ocovvvieveriiinnrennennnnn.. Bt
.................... db 5.000 Ft Gsszesen ...........oeeeevveiecvieeenennnnn..... Ft
.................... db 2.000 Ft Gsszesen ............cooeevevviineneneennnn. ... Bt
vevieereen b 1.000 Ft OSSZESEM . oovvnein et i iiieeeneenaaans Ft
.................... db S500FtoOsszesen ........ccoveeeiiiiiieniennvnnnn.. . B
.................... db 200Ftosszesen .............ocoeviiiiiiviniinnn Bt
.................... db 100 Ft GSSZESEN ....ovveviiiieeiieieniineinnnann.... Bt
.................... db SO Ft OSSZESEN ...vvvvveerrieiiieraiiniaeaseaneenn... BE
.................... db 20 Ft GSSZESEN ..vvvvivviieeireiiiseensssneeneennnn... Bt
.................... db IO Ft 0sSZesen .......ccevvvvivivniiennninnnnnnn.... . Bt
.................... db SFtOsszesen .......coovvvevviiiiiiiiieeienne.. . Bt
OSSZESEN: e Ft
AZAZ: oo G v v wnn o vEiille oo na v dihaerne e s onsbensiGhonsoes il ennnneess@Bileneenne ... forint,

N

. Egyéb atadasra keriilé bizonylatok

— 1iddszaki pénztarjelentés (-t6l -ig):

— kiadasi bizonylat (-t6l -ig) sorszdma:

— bevételi bizonylat (-t6l -ig) sorszdma:

— készpénzfelvételei utalvany (-t6l -ig) tombok:
— fizetési szamla (-tol -ig):

— készpénzigénylés elszamolésra (-t6l -ig):

— készpénzigénylés lizemanyagelblegre (-6l -ig):
— Tlzemanyagelbleg elszamolas (-t6l -ig):

— felvasarlasi jegy (-t01 -ig):

— nyugta (-tél -ig):

— szamlatémb vagy szamlagarnitura (-t6l -ig):
— Ftkezési utalvanyok ...-t6l ...-ig

— Helyi kozlekedési bérletek .. .-tol ...-ig
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~ Udiilési csekkek
— Egyéb bizonylatok fajtanként .. .-tdl .. .-ig

Atvevd igazolja, hogy az atvett szigord szdmadasu bizonylatok megegyeznek a nyilvantartassal.

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan a hazipénztarban taldlhaté készpénzmennyiség ............ Ft,
AZAZ teiniiiit e e e e forint a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel is
megegyezik.

Atvevb jelen jegyzokonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai napt6l a pénztari tevékenységet
teljes anyagi felelésséggel atveszi.

kmf,
atado atvevd
pénztarellendr gazdasagi vezetd

* a kivant rész alahvizando
** forintban és valutanemenként,cimletezve



34

5. szami. melléklet

Kimutatis a visszavonasig érvényes meghatalmazasrol

Sor-
szam

Meghatalma-
z4s id6pontja

Meghatalma-
z0  szervezeti

egység meg-
nevezése

Meghatalma-
zott neve

Meghatal-
mazott szig.
szdma

Vissza-
VOnas
szama

Visszavo-
nas 1dg-
pontja
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6. szamu melléklet

Jegyzékonyv pénztari eltérés esetére

Felvéve: 201....év ooovviiininiiinn, hé ......onapjdna ............oooeeiiiiennn koltségvetési
szerv hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

|V -1 {0 O
PeNZtArellenOr: ... ettt s
GazZdasagl VEZEO! ...ttt e

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdosagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa

A mai napon pénztarzarlat utdn . e Ft, azaz
...................................................... forint/valuta tobblet/hidny* keletkezett, amelynek okat a

kivizsgéalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
o atdbbleteta..........ooovviiiiiiiiiiii. szamu bizonylaton bevételezte
e ahidnyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba, valutapénztirba*

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

gazdasagi vezetd

* a nem kivant rész t6rlendd.
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7. szamn melléklet

Ertesités az elszimoldsra kiadott elélegekkel
hataridére el nem szamolé dolgozdékrél

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

Tisztelt ..o, !

Ezuton értesitem, hogy az aldbbi dolgozdink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztés Elszamolasra kiadott | Elszdmolasi véghatar-
Osszeg id6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozban, hogy a fenti dolgozok az elszamoldsra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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8. sz. melléklet

Letétek nyilvantartisa

Nyilvéntartasi szam

Letét keletkezésének id6pontja

Letét-bevételezés bizonylatanak szama

Letevs neve

Letevd cime

Letevd személyi igazolvany szama

Letét megnevezése (tartalma)

Letét jogcime és a rendelkezés szama

Letét kiadasanak id6pontja

Letétkiadas bizonylatinak szdma

A kiadast elrendeld rendelkezés szama

Az 4tvevd neve

Az atvev§ alairasa
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NYILATKOZAT

A Marcali Kézos Onkormanyzati Hivatalra vonatkozd , 2020. januar 1-t61 érvényes pénz- és
értékkezelési szabalyzatot megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok

el.
Nev Beosztas Aléairas
Kovéacs Dolli Pénztaros (;D
Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal “Z’
Virag Petra Pénztéaros helyettes V (
Marcali K6zds Onkorményzati Hivatal v o=
Kovacs Dolli Valutapénztaros ng v@)}(«
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Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal e
Berta Imre Pénzkezeld &/5 § !g
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!
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MEGBIZAS
Kovacs Dolli részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Kézos Onkorményzati Hivatal hazipénztaranak
kezelésével.
A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatit a

Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2020. januar 02,
R oL

Bo6déné Dr. Molnar Irén
Cimzetes Fdjegyz6

NYILATKOZAT

Alulirott Kovdcs Dolli kijelentem, hogy a Marcali Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Marcali, 2020. januar 02.

L
Kovacs Dolli

hazi pénztaros



MEGBIZAS
Virag Petra részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali K6z6s Onkorményzati hivatal hazi pénztaros helyettesi
munkakdr ellatasaval.

Kovacs Dolli pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) 6nélldan, teljes anyagi
feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

Marcali, 2020. januar 02,

2oy

Bodéné dr. Molnar Irén
Cimzetes Féjegyz6

NYILATKOZAT

Alulirott Virag Petra kijelentem, hogy a Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2020. januvar 02, [ Al
Virag Petra
hazi pénztaros helyettes



MEGBIZAS

Kovacs Dolli részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Marcali Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal valuta pénztaranak
kezelésével.

A valuta pénztrat (pénzt és értéktargyakat) onalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2020. januar 02.
S WY
0 :
Bodoné dr. Molnar Irén
Cimzetes Féjegyz6

NYILATKOZAT

Alulirott Kovécs Dolli kijelentem, hogy a Marcali Kézos Onkorményzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felel0sséggel tartozom.

Marcali, 2020. jauar 02. D}A @M

Kovacs Dolli
valuta pénztaros



MEGBIZAS

Virag Petra részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marcali Kozds Onkormanyzati Hivatal valuta pénztar helyettesi
munkakér ellatasival.

A valuta pénztirat (pénzt és értéktargyakat) 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasiban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2020. januar 02.

Byl

B6déné dr. Molnéar Irén
Cimzetes Fojegyzo

NYILATKOZAT

Alulirott Virdg Petra kijelentem, hogy a Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 valutapénztérért (pénz és értéktargyakért) teljes
anyagi felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2020. januar 02. M\Q\\ \,\

Virdg Petra
valuta pénztaros helyettes



MEGBIZAS

Laki Istvdn
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénzkezelési Szabalyzat 9.2. pontjdban rogzitett iizemanyag
el6legek kezelésével. kezelésével.

A részére kiadott pénzeszkszoket dnilléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatit a Pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ell4tnia.

DoLun

B6déné Dr. Molnar Irén
Cimzetes Féjegyzd

Marcali, 2020. januér 02. }% \

NYILATKOZAT

Alulirott Laki Istvdn kijelentem, hogy a Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 lizemanyag eldlegekért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Marcali, 2020, januar 02. K_@
[,3 g Istvan

/)é"izkezelc'i



MEGBIZAS

Berta Imre
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénzkezelési Szabélyzat 9.2. pontjaban rdgzitett iizemanyag
elolegek kezelésével. kezelésével,

A részére kiadott pénzeszkozoket onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Marcali, 2020. januir 02. IS AERURY:

B6doné Dr. Molnéar Irén
Cimzetes Fojegyz6

NYILATKOZAT

Alulirott Berta Imre kijelentem, hogy a Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Pénzkezelési szabélyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 lizemanyag eldlegekért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Marcali 2020. januar 02. = . 7&1

Berta Imre
pénzkezeld



Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8700. Marcali, Rakoczi u. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIZAS
Vezet6i ellendrzésre

Zajcsuk Lajos
Pénziigyi Iroda Vezet6

Helvben

A Marcali Koz6s Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.4.
pontjaban foglaltak alapjan megbizom a vezetoi ellendrzés teenddinek ellatasaval

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie

— apénztaralloméanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezdségére,
— apénz- &s értekkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztirban megtartott ellenérzésrél jegy z6konyvet kell felvenni.

Marcali, 2020. januar 02.

Rl Ly

B6doéné Dr. Molnar Irén
Cimzetes Fojegyz6



Marcali K&zds Onkormanyzati Hivatal
8701 Marcali, Rakocziu. 11.
Telefon: 85/501-000. Pf: 5.

MEGBIiZAS
Pénztarellenor helyettesi feladatok ellatasara.

Pappné Boros Magdolna
pénziigyi ligyintézd
Helvben

A Marcali Koz6s Onkorményzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.4.3.
pontjaban foglaltak alapjan - To6th Katalin akadalyoztatdsa esetén - megbizom a
pénztarellendr helyettesi feladatok ellatasaval

A pénztarellenér feladata

— a pénztari bizonylatok eldzetes (kifizetés eldtti) ellenérzése, valamint

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

— a pénztarban szabalyszeriien kezelt anyagi értékek, szigoru szamadas ald vont
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utdlagos)
ellendrzése.

Pénztarellentéri tevékenysége soran kovetkezetesen kételes érvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat.

Marcali, 2020. januar 02.

{.

B6doéné Dr. Molnar Irén
Cimzetes fojegyz6



Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
8700. Marcali, Rakdczi u. 11.
Telefon: 85/501-000 Pf: 5.

MEGBIiZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Toth Katalin
Vezetd Fotanacsos

Helvben

A Marcali Kézés Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabéalyzatanak 2.1.4.3.
pontjaban foglaltak alapjan megbizom a pénztarellenéri feladatok ellatasaval

A pénztarellenér feladata

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

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

— a szigora szamadas ald vont nyomtatvinyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utélagos) ellendrzése.

Pénztarellenéri  tevékenysége sordn kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat.

Marcali,2020. januar 02.

RS Ll

B6doné Dr. Molnar Irén
Cimzetes Féjegyzo



