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Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el kell késziteniitk a
Pénzkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat).

I. ALTALANOS RESZ

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

A szabalyzat a Marcali Véarosi Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szerveze-
te pénzeszkdzeinek (fizetési szamlak, készpénz) kezelésére vonatkozo szabélyokat, el6irdsokat és
mddszereket foglalja magéban.

A Szabilyzat elkészitésének célja, hogy a Szt. eléirisainak cleget téve a Marcali Varosi Onkor-
manyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezete adottsagaihoz, koriilményeihez iga-
zodva olyan szabalyok, eléirasok, modszerek meghatdrozasa, amellyel a pénzkezelés megfeleléen
szervezett €s ellendrizhetd lesz.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelgs személy megha-
tarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizaldsaért az intézményvezetd a felelds.
A Szabdlyzatot az intézményvezetének kell jovahagynia.

Médositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szt. és az allamhéztartas szamvite-
1ér61 52616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elbirésai vagy, ha a Sza-
balyzat elfogadasakor fennéllé kériilményekben olyan lényeges véltozas kovetkezik be, amely
a véltoztatast sziikségessé teszi.

2015. aprilis 1-t6] ilyen lényegi valtozast eredményezett az 6nkorményzati intézmények
gazdasagi ondllésaganak megsziinése. Ezen idéponttal kezdve a pénzkezelés bonyolitssa
a Marecali Kézos 6nkorményzati Hivatalnal torténik.

3. A pénzkezeléshez kapcsol6dé fogalmi meghatarozasok

Készpénzforgalom
A bankjegyek és érmék felhasznaldsanal torténd pénzmozgas.

Bankszimlapénz:



Az adbzas rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény 114. § (3) és (4) bekezdései sze-
rint a pénzforgalmi szamla nyitdsara kételezett adézonak a vele vagy mas jog-
alannyal koétott szerzodés alapjan, az abban meghatarozott szolgaltatas vagy ter-
meékértékesités — altalanos forgalmi ad¢ felszamitésa esetén az altalanos forgalmi
adoval novelt — ellenértékeként, szerzédésenként gy naptari hénapban legfeljebb
1,5 milli6 forint &sszegben teljesithet készpénzfizetést. Azokat a készpénzben tel-
Jesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szimla nyitasara kételezett adézo
ugyanazon felek kozott kotott szerzodések alapjan ugyanazon ad6zé részére telje-
sit, az el6zdekben leirt szabdly alkalmazasaban egy szerz6dés alapjan teljesitett
készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizaroan megallapithatd, hogy a fe-
lek kozotti jogiigylet nem rendeltetésszerti joggyakorlas miatt keriilt tobb szerzo-

désben meghatarozasra.

A Szabalyzat kialakitasanal még a kovetkezd jogszabalyok egyes — ebbe a téma-
korbe tartozé — eléirasait is figyelembe kell venni:
— azelektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairol
sz616 2015. évi CCXXII. térvény,
— apénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 35/2017. (XIL 14.) MNB rendelet,
— apénzforgalmi szolgaltatas nydjtasarol szo16 2009. évi LXXXV. torvény,
— az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
— az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (Avr.),
— a biztositasi tevékenységrol sz616 2014. évi LXXXVIIL torvény,
— az addzds rendjérél sz616 2017. évi CL. térvény,
— a Kincstar pénzkezeléshez kapcsolodo szabalyzatai:
= a Magyar Allamkincstr szabélyzata a devizaszdmla-vezetési szolgaltatds-
rol,
= a Magyar Allamkincstar szabélyzata a pénzforgalmi szolgaltatasok utan fel-
szamitott dijakrol, jutalékokrél és egyeb koltségekrol,
= a Magyar Allamkincstar szabdlyzata a forintszamla-vezetési szolgaltatasok-
rol,
= a Magyar Allamkincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol,

= aMagyar Allamkincstar szabélyzata a kincstari kartyaforgalomrdl,



A fizetési szamla megnyitasgval kapcsolatos f6bb operativ feladatok:

A szémlék térzsadataiban trténd valtozasok atvezetését az intézménynek a feliigyeleti
szerv Utjan kell kezdeményezni a szamlat vezetd hitelintézetnél, vagy a Kincstarnal.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairsait, valamint a
hasznaland6 bélyegzélenyomatot a koltségvetési szerv vezetbje alairas-bejelentd nyomtat-
vanyon kételes bejelenteni. Minden szamlahoz kiilén alairas-bejelentdt kell benyjtani.

A szamlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a megbiza-
sok aldirasaval, illetve a bejelentett bélyegzé lenyomatanak hasznalatival.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig vagy az alafras-bejelentés visszavonasdig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében viltozas kévetkezik be
az Uj alairas-bejelentésre az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni.

Amennyiben a fizetési szamlak és alszaml4ik rendelkezési Jogosultsagra kijel6lt személyek-
ben valamely ok miatt véltozas kévetkezik be, a szdmlavezetd pénzintézethez Uj alairds—
bejelent6 kartont kell benyvjtani.

Az alairok személyének kijelslése, az Uj alairasok megszerzése és az alafras-bejelentd kar-
ton eljuttatasa a szamlavezetd hitelintézethez a penziigyi irodavezeto feladatat képezi.

1.2 A kdltségvetési szerv dltal alkalmazhaté fizetési modok:

Altalanosan ismert fizetési mdédok

penzforgalmi szamlak kozotti fizetések,
= atutalas,
* egyszeril atutalas,
* csoportos atutalas,
* rendszeres atutals,
* kartyaval kezdeményezett atutalas,
* hatosagi 4tutalds és atutalasi végzés,
beszedés (inkasszo),
* felhatalmazo levélen alapul6 beszedés,
» valtobeszedés,
* csekkbeszedés,
* csoportos beszedés,
* hataridds beszedés,
készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
= fizetési (pénzforgalmi) kartya,
= elektronikus pénz,
= csekk,
készpénzfizetés teljesithetd:
= a pénzeszkoz kozvetlen ataddsaval,
= a jogosult bankszaml4jara készpénzben teljesitett befizetéssel:
* hitelintézet pénztaranal,
* bankjegykiad6 automatanal,
* postai készpénz—atutalasi megbizassal,



2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei és a kapcsolédé felelésségi sza-
balyok

2.1. Készpénzkezelés

A pénztaros a koltségvetési szerv készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztar-
ban bonyolitja.

2.1.1. Hazipénztar létesitésének szabalyai

A hazipénztar a koltségvetési szerv feladatai ellatasahoz, valamint mikodtetéséhez sziiksé-
ges készpénz (forint és valuta) megérzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijellt helyiség,
amelyben a készpénz és az egyéb értékek elhelyezéséhez €s drzéséhez kells biztonsagot nyj-
t0 pancélszekrény van.

A pénztér tipusa kis értékii pénzforgalmat lebonyolit6 pénztar.

Nem tekinthet6 pénztarnak az allandé ellatményt kezel6 pénzkezels hely.

A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, &jszaka tiizbiztos lemezszekrénybe helyezett pénzka-
zettaban kell tartani, a meg6rzés biztonsaga érdekébe. A lemezszekrény riasztéberendezéssel
ellatott épiiletben talalhato.

Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztirban vald kezelésére is, ha
az idegen értékek és pénzek atadds-4tvétele megfelelden bizonylatolva van. Idegen pénzek, ér-
tékek 4tvételét csak az intézményvezets engedélyezheti Ggy, hogy a letéteknél hasznalt pénztari
bizonylatra ravezeti ,,6rzése engedélyezve” és alairasdval hitelesiti.

A sajat hazipénztari készlet és a megdrzésre atvett idegen pénzek és értékek kozott az elkiils-
nitést biztositani kell.

Pénzkezelé helyek

Az allandé elldtmanyt kezeld helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést kezeld helyek
pénzforgalmanak bonyolitasa.

Az alland6 ellatmany kezelését végzé szemely felel6ssége a pénzkezelés ideje alatt megegye-
zik a pénztaroséval.

2.1.2. Hazipénztari pénzmegérzés és tarolds

A hazipénztarban a kéltségvetési szerv estében csak a sajat pénzellatasa céljara a bankszamla-
16l felvett pénzosszeg tarthato.

Az intézmény részére a bankszamlarél felvett allandé készpénzallomanyok azonnal kiadéasra
kertilnek.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket (kér-
tydkat, szigora szdmadasi nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve — kizardlag erre a célra
hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben kételes tartani.
A pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a panceélszekrény eredeti vagy masolati
kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtaldlhatja.
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2.1.4. A bankkirtya hasznailata

2.1.4.1. Altalanos rendelkezések

1.

A bankkartya a kereskedelmi és Hitelbank Zrt logojaval ellatott, a kartyafedezeti
szamla tulajdonosoknak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusti kértya, amelyhez egy négyjenyii titkos kéd (PIN kdd) tartozik, és amely-
lyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezde-
ményezhet.

A bankkartyét s a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellen-
értékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a
Marcali Vérosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ell4t6 és Szolgaltaté Szervezete pénz-
cllatasi igényének kielégitésére is felhasznalhato.

. A Marcali Varosi Onkormanyzat Gazdasagi Miszaki Ellat6 és Szolgaltato Szervezetének

a 10403947-39411383-00000000 szamii fészamlahoz kapcsolédéan 1 db bankkértya
van hasznélatban. A bankkértya hasznélatdra Tanai Bernadett intézményvezetd jogo-
sult.

A Marcali Virosi Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki ellaté és Szolgéltatd szervezeté-
nek a 10403947-00033407-00000005 szdmu élelmezési alszamlajahoz kapcsolodoan
ugyancsak 1 db bankkartya van hasznalatban. A bankkartya hasznalatira Sandrik Ka-
talin {igyintéz6 jogosult.

A hasznalatban levé bankkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvéantartas kell

vezetni:

a) a kartyabirtokos neve, lakcime,

b) akartya sorszdma,

¢) akdrtya lejarata,

d) akészpénzben felvehets napi limit dsszege,

€) anapi vasarlasi limit &sszege,

f) akartya és a PIN kéd kértyabirtokos részére torténd atadisanak datuma,

g) akértya atad6janak-atvevéjének alairdsa,

h) akartya kértyabirtokostdl t6rténd bevondsanak id6pontja, az 4tadé-atvevé alairasa.

A kartydkra vonatkoz6 nyilvantartis vezetéséért Toth Katalin pénziigyi tigyintézo,
igazolt ellenérzéséért Pappné Boros Magdolna pénziigyi irodavezeté felelés.

A Kartyabirtokos

a) akdrtya birtoklasdval, valamint
b) akartyahasznalattal,

c) az Orzéssel,

d) a letiltassal,

€) e) az elszamolassal
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4. A tajékoztatd elkiildéséért Toth Katalin pénziigyi tigyintéz felelds.
5. Potkdrtya igénylés az uj Adatlap kiallitdsaval torténhet az alabbi esetekben:

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

6. Amennyien a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kéd atvétele a kértyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A
potlandé kartyat annak kibocsétojanal kell leadni, a potkartya igényléshez kialli-
tott Adatlappal egyideliileg.

7. A pétolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartdson t6rténd atvezetésé-
hez a kartyabirtokos kételes a pétkartya atvételét kovetd harom munkanapon be-
lil az adatokat bejelenteni a bankkartyanyilvantartds vezetéséért felelés sze-
mélynek.

8. A valtozas atvezetéséért a bankkdrtydk nyilvantartasat végz6 személy felelds.
2.1.5. Pénzkezelési munkakorsk és feladatok

A Marcali Viérosi Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki El14t6 és Szolgaltatd Szervezetének a kész-
pénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikdését az alabbi feladatkorok ella-
tasaval megbizott személyek Utjan az intézményvezet koteles biztositani:

— pénztaros,

— pénztaros helyettes,

— pénztarellendr,

— pénztarellendr helyettes,

— érvényesitok,

— utalvanyozok.

A felsorolt munkakorokre kijel6lt személyek részére a megbizast irdsban kell kiadni. E meg-
bizést az intézményvezet adja ki.

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

Az egyes pénztari munkakorskre vonatkozd f8bb szabalyok:

2.1.5.1. Pénztaros

A hézipénztarat a pénztéros onalloan, teljes anyagi, biintetdjogi és fokozott fegyelmi felels-
ség mellett, elszdmolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztaros és a pénztarkezeléssel megbizott személy ezeket a feladatokat egyéb az §sszefér-
hetetlenségi korbe nem tartozé munkakdrhoz kapesoltan végzi.
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A pénztaros a munkaidé végén — rendkiviili esetektdl eltekintve — csak szabalyszertien lezart
pénztarzarlat utan hagyhatja el a munkahelyét. Ha ez valamely okbol nem lehetséges, azt az
intézményvezetének koteles jelenteni.

2.1.5.2. Pénztiros helyettes

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

A helyettesités id6szakaban feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatisa esetén a kézvetlen vezetdjének)

— az atvevd pénztaros helyettesnek,

— a pénztarellenérnek,

— apénziigyi irodavezetonek abban az esetben, ha a peénztaros nem lehet jelen.

A pénztar atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni, pénztérzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a helyet-
tesnek, aki kételes meggy6z6dni az elszamoldsok helyességérol, az atvett értékek meglétérol.

A pénztarosi munkakor atadds-atvételérol jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az 4tadasnal
jelenlévok kotelesek alairni,
A jegyzdkonyvek év elejétdl folyamatosan szamozottak.

4. szamu melléklet: Pénztari atad4s-atvételi jegyzékinyv
A jegyzOkonyvekrdl és a kulcsok atadasarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.

Azonos médon kell eljarni abban az esetben is, ha a peénztaros valamilyen ok miatt nem jele-
nik meg munkahelyén. A pénztéros helyett ekkor az intézményvezeté 4ltal kijelslt személy
irja al a jegyzokonyvet.

2.1.5.3. Pénztarellenér

A pénztarellenér feladata

— apénztari bizonylatok eldzetes (kifizetés elétti) ellenorzése, valamint

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

— szigorl szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének €s a vezetett nyilvantartasok rend-
szeres (utolagos) ellenérzése.

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

¢s tartalmilag a pénztarellenér koteles ellendrizni. Meg kell gyézodnie arrél, hogy a pénztar-

bizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s — az arra jogosult altal — megtértént-e az
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2.1.7. Ervényesité (szamfejtd) feladata

A szakmai teljesités igazolas alapjan az ervényesitd a gazdasagi eseményt igazol6 okmanyokat,
elszdmoldsokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl kételes ellendrizni, majd az ellenérzés
megtorténte utdn az ,,Utalvanyrendeletet” kiallitani.

Az érvényesités soran meg kell vizsgélni az alapbizonylatokat abbol a szempontbdl, hogy az
eléirasoknak megfelelnek-e (pl. az arra illetékes szervezet vagy személy allitotta-e ki, a sza-
mitasok helyesek-e stb.)

Amennyiben a kifizetés alapjat képezé bizonylat anyag- vagy eszkOzvasarlasra, illetve szol-
galtatds nyujtas igénybevételére vonatkozik, gy az arra kijelolt — a teljesités igazoldsaul —
zaradékolasra jogosult személy zaradékatol nem lehet eltekinteni.

Ervényesitést csak a munkakori leirdsban foglaltak alapjén, az Amr. el8irasai szerinti szakké-
pesitésii dolgozd végezhet.

2.1.8. Utalvanyozé feladata

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

Utalvényozésra jogosultak a kotelezettségvallalasi szabélyzatokban és a munkakéri lefrasok-
ban foglaltak alapjén arra felhatalmazott személyek.

Az utalvanyozasra jogosultak korét az intézményvezetd hatirozza meg €s irdsban adja ki ré-
sziikre a megbizast.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes megvizsgalni, hogy

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

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

— csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

~ abizonylatban szerepl§ kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem iitkdzik
biintet6jogi rendelkezésbe.

Utalvanyozni csak kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.
A pénztari kifizetések utalvanyozasara jogosultak névjegyzékét a pénztarhelyiségben ki kell
fliggeszteni.

2.1.9. (")sszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozasa:
- egy munkanapon nem lehet azonos személy az utalvényozé €s a pénziigyi ellenjegyzd,

érvényesitd (szamfejtd) és a pénztarellendr;
- azérveényesitd €s a pénztérellenér nem lehet ugyanaz a személy;
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A készpénz 4tutalasi megbizas a kozos 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 egyértelm beazonosithatosdga érdekében készpénz 4tutalasi megbizas csak
akkor adhat6 ki tigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a befizetés jogcimét és a befizetd
azonositot.

A bankszimlik megterhelése és az onnét torténd kifizetés
— akoltségvetési szerv altal kiallitott atutaldsi megbizassal,
— direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,

— készpénz felvételére jogositd bankkartydval,

— egyéb szamldra val6 atvezetéssel,

— pénzintézeti postautalvannyal,

— csoportos atutaldssal torténik

A Marcali Véarosi Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltatd Szervezeténél az
atutalasok dont6 tobbsége elektronikus tton valésul meg. Ebben az esetben az alapbizonyla-
ton torténd vezetdi alairds utan az utalandé tételek geépi rogzitésre keriilnek. A rogzitett téte-
lekrél a gép listat készit, és a tételeket forint és tételszam szerint Gsszesiti. A listat és a bi-
zonylatokat a rogzit6 ellendrzés utan aldirja. A bankba inditds elétt a titkositott jelszavakat
ismerd munkatéars a gépen ellendrz az Osszegeket és a tételszamot, és ezt alairasaval igazolja
is a gépben, majd megadja a jelszot a banki kapcsolathoz.

Az esetenként hasznalt egyéb tutalds formanyomtatvany szabvény nyomtatvany (Pf.1.)

Az atutalasi formanyomtatvany kiallitasa kézzel vagy irogéppel torténhet, az érvényesitett és
utalvanyozott alapbizonylat alapjan. Aldirasara — az érintett bankszamlato] fiiggben — a 2.1.2.
pont alatt meghatarozottak jogosultak

Bankszamla kivonat

A bankszdmlakon torténé jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszdmolasardl és a
bankszdmlék egyenlegérol a szamlavezetd pénzintézet szamlakivonatot, értesit6t kiild.

A szamlakivonat, értesitd alapjén a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a
bankszamla egyenlegét. Az egyezd konyvelés utan a szdmlakivonat sorszdmanak megfeleld
sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egylitt kell megdrizni és tarolni.

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

Fokonyvi konyvelés
A bankszamlkon, pénztarakban bonyol6ds pénzforgalom fokényvi kényvelése az ASP elne-
vezeést szamitogépes konyvelési program hasznalatival térténik. Ennek keretében nem a
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II. sz. pénztar

Cim: Marcali Kézponti Konyha
8700. Marcali, Marczali Henrik u. &.

2022. janudr 1-t61 a GAMESZ telephelyeként miikédik a Marcali Kézponti Konyha.

Ebben a pénztarban torténik az étkezési téritési dijak elszdmolasa. A beszedett 5sszegek befi-
zetésre kerlilnek az élelmezési alszamléra.

4.2. Pénz atvételének, kifizetésének szabalyai
4.2.1. Bérjellegii kifizetéseknél alkalmazott szabalyok

Illetmények

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogéllasarol szolo torvények szerint az Onkormanyzat
alkalmazottait megillets illetmények kifizetését a dolgozé altal valasztott pénzintézetnél nyitott
bankszdmléra torténd — GIRO rendszerben — 4tutalassal kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarb6l nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések
(pl. megbizasi dij). Eseti jellege miatt kiilon szabélyozast nem igényel, kifizetése a pénztari
kifizetések bizonylatolésa szerint torténik.

4.2.2. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

Csak valodi és forgalomban 16v6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetsk-
t61 és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hianyos, rongalodott, meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem fogadhaté el olyan ér-
me, amelynél nyilvanvaloan megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. széndékos rongalas) vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki 4tadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak 14tszé bankjegyet, illetve
érmét talél, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak latszébankje-
gyet, illetve érmét a pénztaros koteles visszatartani és az eredetér6l a befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatnia. A Jjegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie. A jegyz8konyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak t{in
bankjegyet (érmét) kit6] és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkezé ligyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany sza-
mat. A jegyz6konyvet ala kell iratni az ligyféllel. Az alairas esetleges megtagaddsét is rogzi-
teni kell a jegyz6konyvben. A hamis, vagy hamisnak tinG bankjegyrél (érmérél) elismervényt
kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorsza-
mat. A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénzt €s az atvételrd] késziilt jegyzkonyvet tovabbi in-
tézkedésre az intézményvezetdnek kell atadni, illetleg a Magyar Nemzeti Banknak kell el-
kiildeni.

(3. szami melléklet: JegyzGkionyv hamis pénz befizetésének esetére).
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A Szt. 14. § (8) bekezdésének, valamint az Ahsz. 50, § (6) bekezdésének figyelembevételével
a készpénz napi zar6 4llomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha
jogszabdly eltéréen rendelkezik — nem haladhatja meg az adott koltségvetési év médositott
koltségvetési eldiranyzata foosszegének 1,2 %o-at, illetve ha az 1,2 % nem éri el az 500 ezer
forintot, akkor az 500 ezer forintot. A pénztarak és a pénzkezels helyek zard allomanyat 3ssze
kell szamitani. A napi készpénz zaré alloményéba a letéti zaré készpénz készletet nem kell
beleszamitani.

A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zarés utan a pénztirban maximum 100.000 Ft kész-
pénz tarthaté. Az ezen feliili 6sszeget a napi pénztarzérlat elétt be kell fizetni a bankszamldra.
(Eddig az értékhatarig lett a pénzkészlet biztositva.)

6. A készpénzallomany ellenérzési feladatai

A készpénzallomany ellenérzését elsédlegesen a pénztarellenSrnek kell a pénzkezelési sza-
balyzatban régzitett gyakorisaggal elvégezni. Ennek részletes feladatait a 2.3.3. pont a pénz-
tarellendr feladatkorének lefrasanal tartalmazza.

A pénztarellenérzés gyakorisiga a készpénz fogalom nagysagatol fiigg. A koltségvetési szervnél
ez a pénztdri kifizetések napjan torténik.

A készpénzallomanyt a vezet6i ellendrzés keretében negyedévente ellenérzi az intézményvezet6-
nek.

Az intézményvezet6 a belsé ellen6rzés keretében szintén ellendrizheti a készpénzallomanyt.

7. A pénzszillitas feltételei

A készpénz széllitasa a szamlavezeté bankfioktol a Jelen szabalyzat alapjdn, a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz szallitasa

- minden esetben pénzszallité taskaban torténik.

- a szallitott pénzdsszeg nagysagatél fiiggden

=200. 000 Ft alatt 1 f6 pénzszallité

=200 000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 £6 pénzszallité és 1 £6 Kiséro,

= 500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozott 1 £6 pénzszallitoé és 2 f6 kisérd, gépkocsi

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

A pénz széllitasaval megbizott dolgozéknak a készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil kell
a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A peénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal meg-
bizni nem szabad, de nem is véllalhatnak olyan megbizast, amely gatolna éket feladatuk biz-
tonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitdsaval megbizott dolgozok felelések a felvett peénzosszegért. A szallitoknak a pénz-
kotegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombiit érintetleniil hagyva kell a pénztarosnak atad-
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A bizonylatot kiallité pénztaros, a bizonylati adatokat ellenérz6, a konyvels, az utalvanyozo,
az ellenjegyzést végz is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevétel pénztarbi-
zonylatot al&frni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termekértékesitésbél, szolgaltatasbol — szamla, egyszertsitett
szamla, szamlét helyettesit6 okirat, készpénzatutals alapjan - befolyd, valamint a kézigazga-
tasi hatdsagi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, tovabba a pénziigyi szolgaltatasok kiada-
sait és bevételeit Amr. 78. §. (4))].

A bevételi pénztarbizonylathoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszimat a bizonylat , melléklet” rovataban kell feltiintetni).

A befizetd személyét alairdsaval igazolja. Sajat dolgozo olvashatd alafrasaval, kiilsos sze-
mélynek igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

8.2. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A pénztdrosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozé okménnyal egyezdéen — kiadasi
pénztarbizonylatot kell killitani.

A pénztaros kifizetést csak szabalyszerfien kiallitott, érvényesitett és a jogosult szemdly utal-
vanyozasaval ellatott kiadasi pénztérbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, utalvanyo-
zas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tiizott alapokmanyon is t6rténhet.

A pénztaros utalvény nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes Jelleggel elismeré nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-
¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztar-
ban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien killitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére t6rténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrd] a meghatalmazasokrél a pénztaros
kiilon nyilvéntartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg rovataban — mivel a megha-
talmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell a nyilvantartsi szamra, (3. szdami mel-
léklet: Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazisokrél)

Egy kiadési pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a na-
pon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval az
alapokményon t6rténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvé-
telét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénz-
tarbizonylaton alairésaval kell elismernie.

Ha az atvevd nem a kozos Onkorményzati hivatal dolgozdja, a kiadisi pénztarbizonylaton
(pénztéri alapokmanyon) az atvevé személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is ala kell irnia. Az
utalvanyozo, ellenérzé és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a
kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.
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Az ellatményrol havonta (illetve sziikség szerint ettd] gyakrabban), minden hénap végén el
kell szamolni.

A bizonylatokat 4t kell adni a hazi pénztarosnak.
Amennyiben az ellatményt kezelének nincsenek gazdalkodasi jogositvanyai, az utalvanyozast
is a koltségvetési szerv kijelolt dolgozodja végzi.

A hazipénztar a kiadott el6leget a sziikséges bizonylatok kiallitasa utan brutté médon bevéte-
lezi, az alapbizonylatok csatolsa utan clszamolja a kiadasokat, és igénylés alapjan folyositja
az Ujabb ellatmanyt.

A hézipénztar bizonylati kezelése elektronikusan torténik a papiralapi bizonylatokndl leirta-
kat értelemszertien ezekben az esetekben is ké&telez6 alkalmazni.

8.5. Kizarélag pénzbefizetést kezel helyek

A Marcali Varosi (")nkormzinyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgiltaté Szervezete
kiilon pénzbefizetést kezeld hellyel rendelkezik. Itt torténik a piaci helypénzek szedése. A
befizetett Gsszegek egy része feladdsra kertil az intézmény 10403947-39411383-00000000 sz.
szamlajara, a technikai okokbél fel nem adhaté Osszeg pedig befizetésre a hazipénztéarba.

8.6. Letétek nyilvintartasanak rendje

Letétekkel a Marcali Varosi Onkorményzat Gazdasagi Miszaki Ell4to és Szolgaltat6 Szerve-
zete nem rendelkezik.

8.7. Szigora szamadas ald vent nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt el8irasok szerint szigord szémadasi nyomtatvanyként kell

kezelni

— akészpénz kezeléséhez kapcsolods nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy nyomtatva-
nyon szerepld névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvéanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalm

Ennek megfelel6en a Marcali Varosi Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ell4té és Szolgaltato
Szervezeténél szigort szamadast nyomtatvanyként kell kezelni:
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Az elszamolasra kiadott Osszeg a rendszeres — és jelen szabélyzatban rogzitett — esetektl el-
tekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamoldsra kiadott eldlegek, illetve az ellatmanyt kezelé pénztarak ellatmany felvéte-
Iéhez a Készpénzigénylés elszdmoldsra (SZ. ny. 13-134. szamu) bizonylatot kell kiallitani. Az
elbleget, ellatméanyt csak az erre jogosultak utalvanyozasa, cllenjegyzése alapjan szabad kifi-
zetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az Osszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogci-
mét és az elszdmolas hatéridejét.

A kdnyvbél kitépett elss példanyra fel kell jegyezni az igényelt Osszeg kifizetését tandsitd
pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékleteként, mint alapbizonylatot kell megérizni.

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

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

Ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hatdridore a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor azt
a pénztaros koteles a pénziigyi irodavezetd részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolita-
sa is eredménytelen, akkor a Jegyzének kell jelentést tenni.

(7. szama melléklet: Ertesités az elszamoldsra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamo-
16 dolgozbkrél)

Ugyanazon személy részére Ujabb elbleget csak akkor lehet folyésitani, ha a korabban felvett
eléleggel mar elszamolt. Ett6] eltérmni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

A felhasznélt eldlegek hazipénztirba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik (ettdl elté-
16 a belfsldi kikiildetés elszamolasa). A nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbi-
zonylatat az érvényesité (szamfejto), az ellenér (ellenjegyz6), az utalvanyozé és a konyvelés
soran a konyvelb irja ala.

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasara az sz. ny. 13-135/a nyomtatvanyt kell
hasznalni.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzatban foglaltakat 2022. januar 2-t6l kell alkalmazni. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti
a2021. januar 1-én kiadott szabalyzat.

Az érvényes szabalyzat eléirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Joévahagyta és hatalyba Iépteti: == '
(. 4—T1
Tanai Bernadett
Intézményvezetd
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2. szami melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonésig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A héazipénztart (pénzt és értéktargyakat) onalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzke-
zelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia,

NYILATKOZAT

Alulirott ... e kijelentem, hogy a ......................... koltségvetési szerv Pénz-

kezelési szabélyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt &6 hazipénztarért (pénz és
ertéktargyakért) teljes anyagi felelosséggel tartozom.

hazipénztaros
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4. szamua melléklet

Pénztar atadas-atvételi/ellenérzési* jegyzokonyv**

Keésziilt: 200.... év ..o hé ....... napjan a ....................... koltségvetési szerv
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

ACAAO: ..o
AVEVO: ..o
Penztarellendr: ...

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egyéb érickcikkek talalhatok
a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6sszesen ...........cccocveeeeeeinnni Ft
.................... db 10.000 Ft 6sszesen ..........cccoevvveeeniinenennnn.. Tt
.................... db 5.000 Ft 6sszesen ..............coccveeeeenn o Ft
.................... db 2.000 Ft 6sszesen ...........cccoevieeieiinnnnnn. . Ft
.................... db 1.000 Ftdsszesen ........ooceeveeeviivineennnnn o Ft
.................... db 500 Ft&sszesen .........cocooovveieinineennn . Ft
.................... db 200 Ft 6sszesen ...........c..cooeeeeeeeinunn . Ft
.................... db 100 Ft6sszesen ............oooeeevvveeniennn . Ft
.................... db SOFtosszesen ..........c...ooiineeinnannn o Ft
.................... db 20 Ftosszesen ...........cooveeeeevieennnnn . Ft
.................... db 10 Ft Osszesen ...........cocovvveeneeeneinnnnnn..... Ft
.................... db SFtosszesen ..........cooevevviveeininnnnnn..... Ft
Osszesen: Ft
4 2 forint.

2. Egy¢éb atadasra keriil$ bizonylatok

~ iddszaki pénztarjelentés (-t6l -ig):

~ kiadasi bizonylat (-tol -ig) sorszama:

~ bevételi bizonylat (-t6l -ig) sorszama:

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

— készpénzigénylés elszamolasra (-t6l -ig):

~ készpénzigénylés iizemanyageldlegre (-tol -ig):
— lizemanyageldleg elszamolas (-t6l -ig):

— felvasarlasi jegy (-tol -ig):

— nyugta (-t6l -ig):

— szamlatdmb vagy szamlagarnitura (-t6l -ig):
— FEtkezési utalvanyok ...-t6l T

— Helyi kzlekedési bérletek ...-tdl ...-ig
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Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasroél

' Sor-
$zam

| Meghatalma-
zas id6pontja

Meghatalma-
z0 szervezeti
egység meg-
nevezése

Meghatalma-
zott neve

Meghatal-

mazott szig.

szama

Vissza-
vonas
szama

Visszavo-
nas ido-
pontja




Tisztelt ................................. !

Eziton értesitem, hogy az aldbbi
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7. szamu melléklet

Ertesités az elszamoldsra kiadott elélegekkel
hataridére el nem szamol6 dolgozokrol

.-gazdasagi vezetd részére

elszdmolésra kiadott dsszegekkel.,

‘ Név

Beosztas

dolgozéink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az

‘_ Elszamolasra kiadott mszémolési \thatair-
Osszeg id6

|
—
T

| I

4'> —_— -
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N —

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdéan, hogy a fenti

[ I

dolgozok az elszamolasra kiadott

Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

pénztaros
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KIMUTATAS
Marecali Varosi (")nkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezete

hazipénztar bejarati ajto, racs,
lemezszekrény és pancélszekrény kulcsianak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hizipénztirnal meglévi dsszes kulesbol:
bejaratiajt6 1 db

racs - db
lemezszekrény 1 db
vaskazetta db

az alabbi tablazat szerinti kulcsokat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kules elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell a Pénziigyi Iroda Vezetéjének.

Atadas Atadas Atvevé
Oka alairasa
Idépontja kulcsok szama
2022. januar 02. Pénztarosi munkakor

kezdete 5

f




MEGBIZAS
Kelemen Nikoletta részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Marecali Varosi (")nkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és
Szolgaltaté Szervezete hazipénztaranak kezelésével.

A hézipénztart (pénzt és ¢rtektargyakat) nalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kel ellatnia.

Marcali, 2022. januar 02.
—

(:—'__{;___H"“"\
Tanai Bernadétt
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott Kelemen Nikoletta kijelentem, hogy a Mareali Virosi Onkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ell4t6 és
Szolgaltaté Szervezete Pénzkezeldsi szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt
all6 hazipénztérért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Marecali, 2022. janudr 02.

tVe ,Q A Ry @ MLU (-:_/u"i
Kelemen Nikoletta '
hézi pénztiros



KIMUTATAS
A Marecali Varosi (")nkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellit6 és Szolgaltat6 Szervezete
hézipénztar bejarati ajto, rics,
lemezszekrény és pancélszekrény kulesanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a hizipénztarnal meglévé dsszes kulesbol:
bejarati ajt6 db

racs - db
lemezszekrény  db
vaskazetta db

az aldbbi 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.

Atadés Atadas Atvevd
Oka alairasa

Id6pontja kulcsok szama

2022. januar 02. pénztiros helyettes 5 Loy




MEGBIZAS
Toré Brigitta részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Marcali Varosi (")nkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és
Szolgaltato Szervezete hazi peénztaros helyettesi munkakor ellatésaval,

Kelemen Nikoletta pénztaros tavollétében a hazipénztart (pénzt és ertektérgyakat) onalloan, teljes anyagi
feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabélyzatban és 2 munkakéri leirdséban foglaltak szerint
kell ellamia.

Marcali, 2022. janudr 02.

7
{, 7

Tanai Bernadett
intézményvezets

NYILATKOZAT

Alulirott Tor6 Brigitta kijelentem, hogy a Marcali Virosi (")nkorményzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté és
Szolgaltaté Szervezete Pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, és tudomasu] veszem, hogy a kezelésem alatt
all6é hazipénztarért (pénz és értektargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Marcali, 2022. januar 02.

Tor6 Brigitta
hazi pénztaros helyettes



Marcali Varosi Onkorményzat GAMESZ, Szervezete
8700. Marcali, Templom u. 2.

MEGBIiZAS
Vezetdi ellendrzésre

Pappné Boros Magdolna
Pénziigyi Iroda Vezetd

Helvben

A Marcali Virosi (")nkorményzat Gazdasagi Miszaki Ellaté és Szolgaltato
Szervezete pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.5.4. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a vezet6i ellendrzés teendGinek ellatasaval

A vezetdi ellendrzésnek ki kell terjednie

— apénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé cgyezdségére,
— apénz- és értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalyszeriiségére, valamint

— apénz Orzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrsi jegyzOkonyvet kell felvenni.

Marcali, 2022. januar 02.

./______‘.-..
" |

Tanai Betmadett
intézményvezetd



Marecali Virosi Onkormanyzat
GAMESZ Szervezete
8700. Marcali, Templom u. 2.

MEGBIZAS
pénztarellendri feladatok ellatasara.

Toéth Katalin
pénziigyi iigyintézo
Helyvben

A Marcali Varosi Onkorményzat Gazdasigi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté
Szervezete pénzkezelési szabalyzatanak 2.1.5.3. pontjaban foglaltak alapjan
megbizom a pénztérellenéri feladatok ell4tasaval

A pénztérellendr feladata

— a pénztiri bizonylatok eldzetes (kifizetés elbtti) ellenbrzése, valamint

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

— a szigori szdmadds ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett
nyilvantartasok rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

Pénztarellendri tevékenysége soran kovetkezetesen koteles érvényesiteni a fenti
szabalyzatban foglaltakat,

Marcali, 2022. januar 02. 7

(E—

Tanai Bernidett
intézményyezets's




