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A MARCALI MUVELODESI KOZPONT
PENZKEZELESI SZABALYZATA

l. Altalanos rész
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Marcali Miiveldédési Kozpont
bankszamlajan, valamint a hazipénztaraban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a
pénzkezelés moddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés €s nyilvantartas, a bizonylatolas
szabalyszer(i legyen, valamint, hogy a Marcali Mivel6dési Kozpont megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas ¢€s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasarol szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a
készpénzben lebonyolddo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghalado
pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek
Intézménynél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran, a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek
védelmét.
A szabalyzat a kovetkez6 témékhoz kapcsolodoan tartalmaz eléirasokat:
e abankszamla nyitasara, kezelésére,
e az intézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
e készpénzkezelés szabalyaira
e a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
e pénztari nyitva tartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
pénzszallitas szabalyaira,
pénz- és értékkezelés rendjére,
a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,
ellendrzésre.



II. VEGREHAJTASI RESZ

A bankszamla megnyitésa, illetve megsziintetése az dnkormanyzati hivatal feladata. A
Marcali Miivelddési Kozpont 6nalld bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett
pénzeszkozei, tdmogatasai €s az irdnyito szerv altal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei
jelennek meg. A bankszamla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatal pénziigyi irodavezetdje
¢és a Marcali Mivel6dési Kozpont vezetdje jeloli ki.

A pénzgazdalkodasi folyamatok rendjét részletesen a Marcali K6zds Onkormanyzati Hivatal
Marcali Miivelddési Kozpontra is kiterjed6 pénz- és értékkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Marcali Miivel6dési Kozpont kifizetések teljesitésére hazi pénztarral rendelkezik, amit a
,Pénzkezelési szabalyzat™ alapjan mitkodtet.

1. A bankszamlakezelés lebonyolitisanak rendje
1.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

1.2. A bankszamla kezelése

A bankszamlar6ol az intézmény utalist nem indithat, erre a Marcali Kozos
Onkormanyzati Hivatal alairasra jogosult munkatarsainak van jogosultsaga.

A bankszamla ndvekedés forrasai:

- a hazipénztarbdl, illetve a szamldk alapjan torténd befizetések
Jegybevételek

Nevezési dijak

Terembérleti dijak

Tertilethasznalati dijak

Pélyéazatokon elnyert pénzeszk6zok

Szponzori tamogatasok

Mobilterminalon keresztiil torténd vasarlas

Stb.
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2. A pénzkezelés rendje

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

e Atutalés

o készpénzfizetés

e azintézményi mobil bankterminal hasznalata befizetéseknél

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.



Készpénzfizetés torténhet (csak a fopénztarbol):
- az 50.000,-Ft alatti vasarlasoknal elsdsorban, foleg kisebb tételli anyag és
eszkozvasarlasok esetén,
- eldre nem egyeztetett szallitasi szdmlak esetében (pl. aznap kell valamit elszallitani),
- eseti kifizetések estén (bérletkifizetések, eseti megbizasi dij, utikoltség térités,
szamlaval nem rendelkezd megbizasi dija, azonnali intézkedés kovetkeztében torténd
kifizetés, stb.).

3. A készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje

3.1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

3.1.1. A hazipénztar funkcioja

A hazi fopénztarban kell kezelni:

az intézmény miikddéséhez sziikséges készpénzt,

szigoru szamadas alé tartoz6 nyomtatvanyokat,

egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, ajandékutalvany, rendezvények belépdjegyei).
mobil bankterminalt

3.1.2. A hazipénztar kialakitdsa

Hazipénztar az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz €és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az &tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0Orzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint kell
biztositani.

A hazipénztar céljara kiilon helyiség szolgal.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.

Az alpénztarban az értékek €s a készpénz taroldsa mobil pancélkasszdban torténik.

3.1.3. Az alpénztar
A Marcali Miivelddési Kozpontnal egy fopénztar és egy alpénztar miikddik, amely a
miukdodéséhez sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja le.
Ennek megfelelden az alpénztarban kiilon kezeli a pénztaros a fépénztarbodl kiadott:

a) akonyveladashoz sziikséges nyugtatombot,

b) az internethasznalathoz sziikséges nyugtatombot,

€) amiivészeti termék, vagy kultarcikk (Ajandéktar) nyugtatombjét

d) latogatojegyeket

e) mozijegyeket

f) amegvasarolhat6 ajandékutalvanyokat

g) idészakosan: belépddijas rendezvények/programok jegyeit, nyugtatombijeit
Az alpénztar a fopénztarral kéthetente elszdmol. Az alpénztar kezeldje kifizetésekre nem
jogosult!



3.1.4. Pénztari nyitvatartas rendje

A fépénztar hétfon 8-12 ora kozott
kedden 12:30-15:30 ora kozott
szerdan 8-12 o6ra kozott

csiitortokon 12:30-15:30 ora kozott
pénteken 8-12 6ra kozott
tart nyitva.
Kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is
nyitva tart.
Az alpénztar nyitvatartasa igazodik az intézmény téritéskoteles szolgaltatasainak eléréséhez:
hétfotol-péntekig 8:00-18:00 ora kozott
szombaton: 14:00-18:00 éra kozott

3.1.5. 4 kulcsok kezelése

A pénztarhelyiség, valamint az értékek meglOrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli. Amennyiben betegség vagy mas ok miatt tavol
marad, koteles a birtokaban 1év6 kulcsot lezart €s alairt boritékban a helyettesitonek atadni. A
mobil pancélkassza kulcsat az alpénztaros kezeli. Az intézmény zarasat kovetden koteles
elzarni a pancélkasszat.

A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért azg igazgato felelos.

3.2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei
3.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak blintetetlen eloéletii, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd dolgozo
bizhaté meg.
Pénz- ¢s értékkezelésre a pénztarban a kdvetkezd dolgozok jogosultak:

e pénztaros,

e pénztarost helyettesito.

Pénztarban a pénz- és értékkezelés ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
e pénztarellendr,(k6zos Onkormanyzati hivatal)

Az altalanos szabalyok szerint nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a
munkakdre a pénztdrosi munkakorrel 0sszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a
pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy
a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel €s/vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban van egymassal.

3.2.2.A pénztaros feladata, felelossége
A pénztaros a hdzipénztart 6nalldan, teljes anyagi €s biintetdjogi, valamint fokozott fegyelmi

feleldsség ¢és elszamolédsi kotelezettség mellett kezeli. A pénztdros munkakorének
elfogadésakor koteles elismerni elszamolasi kotelezettségét, illetve feleldsségét.



A fopénztaros feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése a pénziigyi fegyelem betartasaval,
koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzdsszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérol, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,
a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok ¢és nyilvantartdsok vezetése, a bizonylati
fegyelem betartésa,
bérrel, megbizasi dijakkal kapcsolatos kifizetések szdmfejtése adott program alapjan
az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd fontossdgli informéciok
megorzése,
a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.
Az intézmény vezetdje a pénztarost a felsoroltakon kiviil egyéb feladatok ellatasaval is
megbizhatja. Nem lathat el azonban a pénztiros a meghatdrozott, a pénztarosi
teenddkkel Osszeférhetetlen munkakoroket.
A pénztarosnak a pénztari zérlatkor a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie:

a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt,

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok napi

végosszegét, majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
C) a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal. Az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell.

3.2.3. A pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztaros helyettes alkalmazasanak és megbizdsanak feltételei a pénztaroséval azonosak.
Feladata és felelossége a pénztarkezelés idejére megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

3.2.4. Az alpénztar kezelojének feladata, felelossége

Feladata és felelossége a pénztarkezelés idejére részben megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

a) az alpénztarban szerepldé bizonylatok alapjan kéthetente egyeztetnie kell a
készpénzallomanyt, amennyiben nem éri el a 100.000 forintot.

b) sziikség szerint: amennyiben a bevételi készpénzforgalom eléri a 100.000 forintot,
azonnali elszamolasra koteles a fopénztarral.

3.2.5. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendri feladatokat a Marcali Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi
irodavezetdjének kijelolése alapjan a hivatal jogosult ellatni.

3.3. A hazipénztar mikodése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje

3.3.1. A hazipénztar pénzellatasa



A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint Marcali
Ko6zos Onkorményzati Hivatal gazdadgi irodavezetéjével elézetesen egyeztetve - a
bankszamlarol felvett készpénz, utjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jardo dontésekrdl, intézkedésekrdl az tligyben érintett vezetdknek
tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések osszegérdl. Torekedni kell azonban
a készpénzkiméld fizetési modok valasztasara.
A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

o felméri a pénztar pénzsziikségletét,

e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.

3.3.2.. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményiink a bankszadmléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, a hitelintézet
pénztaranal pénz Onalléan nem, csak a Ko6zds Onkormanyzati Hivatal aldirasra jogosult
munkatarsaval vehet fel.

3.3.3.. Készpénz befizetése bankszamlara
Az intézmény a bankszdmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

3.3.4. A hazipénztar készpénz kerete
A pénztdrban pénztar zarlatkor 500.000.-Ft Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elétt az intézmény elszdmolasi
szaml4jara be kell fizetni. Kerekitésre vonatkozo6 szabalyok:
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzdodik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo sszegre kell kerekiteni.

3.3.5. 4 pénzszallitas szabalyai
A pénz szallitasdnak megszervezése a pénztdros feladata.
A pénzszallitassal megbizott személyek névsorat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A pénzszallitas feltételei:
50.000.- Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:
o 1 6 pénzszallitd
50.000. —500.000.- Ft kozotti osszegnél:
o 1 {6 pénzszallito és
o 1 {6 kisérd

A pénz szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek a felvett illetve szallitott 6sszegért.



3.3.6. A pénz valodisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisaganak ¢és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

e A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen m6édon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak latszé bankjegy
vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, a felvételnél a
pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
A jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

e a befizetd nevét, foglalkozasat

e cimét,

o személyi igazolvanyanak szdmat

e személyi szamat

A jegyzOkonyvet a befizetOvel ala kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzékonyvvel egyiitt az
MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

3.3.7. A munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrol,
értékekrdl atadas atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni.
A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve az igazgato irja ala.

3.4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
3.4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani. A
pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi €s bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét
felting és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jelolni. A pénztari
nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen nyilvéan kell tartani.

A bizonylatok felhasznéaldsanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattdémboket szabad felhasznélasra kiadni.



A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: a szamla, nyugta, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(storno jelzéssel) és helyette ij bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattémbben a topéldanyokkal egyiitt) meg kell Orizni.

3.4.2. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

Intézményiinknél az igazgatd engedélye alapjan a dolgozok esetenként — szabdlyszerii
utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget
vehetnek fel.
Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
o kikiildetési koltségre,
beszerzésre,
reprezentaciora,
postakdltségre,
rendezvény koltségeire,
azonnali kisjavitasokra, karbantartasi koltségekre.

Kivételesen indokolt esetben az igazgatd adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett el6leggel maximum 30
napon beliil kotelesek elszamolni.

Ujabb készpénz elbleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az utdlagos elszamoldsra kiadott eldlegek hataridore torténd elszadmolasanak elmulasztiasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyettesnek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegétol fliggden kartéritési, illetve biinligyi eljarast kell kezdeményezni.

3.5. Pénztarjelentés, pénztarzaras

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

A pénztaros pénztarzarlatot forgalomtol fiiggden, de havonta forgalomtol fiiggetlentil is koteles
késziteni.

A pénztarzaras soran:

e meg kell allapitani a pénztarban levd készpénz-allomanyt,

e meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el6zd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

e cgyeztetni kell a megallapitott egyenleget €s a tényleges készpénzallomanyt,

e azegyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.



Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

4. Pénz- és értékkezelés rendje
4.1. Pénz- és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
e abelfoldi fizetdeszkozoket
e az értekeket
e aszigoru szamadasu bizonylatokat.

4.2. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok, készpénzfizetési szamlatombok,
nyugtatdombok szigorti szamadas ala tartoznak.
A nyilvantartasnak - bizonylatnemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e sorszam,

e apénztaros (illetve atvevd) részére torténd atadas idépontja,

e azatvevo neve,

e az atvevo aldirésa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az
irattarban kell megoérizni.

4.3. Intézményi belépdjegyek, ajandékutalvanyok

4.3.1 Intézmeényi belépojegyek
A rendezvényekhez/programokhoz kapcsolddo intézményi belépdjegyeken fel kell tiintetni:
a) arendezvény cimét
b) arendezvény/program idejét
C) ajegy arat
d) abelépddij afatartalmat
e) az intézmény addészamat
f) ajegy sorszamat
g) azintézmény nevét
h) az intézmény pecsétjét

A fOpénztaros belépdjegyeket nyilvantartasba veszi. A rendezvény/program végén zaraskor
egyezteti a nyilvantartast és a tényleges készpénzallomanyt.
A megmaradt jegyeket irattarba helyezi.

4.3.2. Ajandékutalvanyok
A Marcali Muvelddési Kozpont vasarolhato, az intézményében bevalthato ajandékutalvany,
legfeljebb 10.000 forintos egyedi értéken. Az ajandékutalvanyon fel kell tiintetni:

a) az ajandékutalvany értékét

b) bevaltasanak idGtartamat

C) bevaltasanak helyét



d) akiallitd intézmény nevét
e) az intézmény pecsétjét

A f6pénztaros az ajandékutalvanyokat nyilvantartasba veszi. Bevaltasakor egyedi elszdmolast
készit. Az utalvanyok érvényességének lejartaval a megmaradt ajandékutalvanyokat irattarba

helyezi.

III. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézménynél a fépénztarosnak kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabalyzat 2018. 04. 15.-én 1ép hatalyba.

Intézményi névviltozds miatt modositva: 2019. 01. 02.

Vigmondné Szalai Erika
igazgatd
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1. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol
(alairasi cimpéldany masolata mellékelve)

Bankszamla neve: koltségvetési szamla
Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta
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o 2. sz. melléklet
MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazi fépénztar kezelésével.

A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatdit a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teendék ellatisaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését Onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazi alpénztar kezelésével, egyéb feladatainak elvégzése
mellett.

A hazipénztart Onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a héazi alpénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését onalldoan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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3. sz. melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Marcali Miivelddési Kozpont pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

hazi fépénztaros

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Marcali Miivelddési Kozpont pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazi alpénztarért teljes
anyagi felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazi alpénztaros

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Marcali Miivel6dési Kozpont pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazi alpénztarért teljes
anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

hazi alpénztaros helyettes
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4. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését onalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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5. sz. melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozdok
jogosultak

Neév Beosztas Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellen6rok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavondsig érvényes

Kelt:

szervezet vezetdje
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6.sz. melléklet

A pénz szallitasaval megbizott dolgozdok névjegyzéke

Sorsz.

Név, beosztas

Alairas

Kelt

szervezet vezetdje
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7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ...... EV.iiinenn. hé ....nap alkalmavala ....................... ... intézmény pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ..o igazgatd, vagy pénztarellenér
........................................................................................ pénztart atado
SRR o Tc) 1 VA ) (i 1A <A Y 0]
Az intézménynél a pénztarosi teendoket  .......cccooiiiiinnn -t6l a  korabbi  pénztaros
ceeennn (éves szabadsdga, betegsége, munkaviszonydnak megsziinése, stb) miatt
.............................................................. (név) latja el.

Az eléz6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek
atadasra illetve atvételre:

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
- tol - ig
b) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
c) Készpénz: .................. . Ft, mely 6sszeg a kdvetkezo cimletekben keriilt atadasra:
atado atvevo

igazgatd/pénztarellendr

18



Megismerési nyilatkozat kozalkalmazottak részére

8. melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Munkakor

Alairas
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