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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Balatonkeresztiri Kézds Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabélyzatat a
szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az &llamhdaztartés
szamvitelér6l szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elGirasai, valamint a szamviteli politikdban rdgzitett alapelvek alapjan a
kdvetkez6k szerint hatarozom meg. -

1.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Balatonkeresztri Kozés Onkormanyzati
Hivatal intézménynél meghatdrozdsra kertiiljenek azok a szabdlyok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabdlyozza a
pénzmozgdsok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartdsok rendszerét.

A szabalyzat a kévetkezd jogszabalyi elirdasok alapjan keriilt 8sszeallitasra:
= 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl,
= 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adérol
— 1995. évi CXVILI. térvény a személyi jovedelemadérol
— 2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérél

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolodd térvények médositasardl,

— 2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsa kdvetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kévetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél sz6l6 1997.
évi LXXXI. térvény mddositdsarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél szdldé térvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,
~ 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondasarol,
= 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarél,

= 50/2015. (XII. 9.) MNB rendelet a jegybanki informaciés rendszerhez
elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében
teljesitendd adatszolgaltatasi kételezettségekrdl

[F3



Pénzkezelési szabalyzat

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya
A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed
- Balatonkeresztiri K6zés Onkormanyzati Hivatalara
- Balatonkereszturi Kézség Onkorményzatara,
- Balatonberény Kézség Onkorméanyzatara,
- Balatonmariafiirdé Kézség Onkorményzatara,

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - térténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérésére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatédrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd &sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzédé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz4dé 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 tsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz4dd 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 Osszegre kell kerekiteni. Az elldtdsok esetében az Osszeget a
legk&zelebbi O és 5 forintra végz8dd ésszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézménylinknél (hivatalunknal) a kerekitési kilonbozetek Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az
ténylegesen felmerilt. A kerekitésb8l adédd kilénbézetet - amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) tobb kiaddsi jogcimet érint§ tétel szerepel, Ugy a kerekitési
kilénbozetb6l adédd Osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a
bizonylaton a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési kiilonbdzeteket, minden
esetben a pénztdri bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézménylnknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési médok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan térténd tranzakciokat
kell elényben részesiteni. Készpénz-helyettesit§ fizetési eszkézt nem alkalmazunk, bruttd
200 ezer Ft felett csak atutaldssal egyenlithetd ki a benyujtott szamla.

A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztdr létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szamviteli
politikdjanak elirdsait figyelembe véve - a kévetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
elGirasokat: ‘

a) pénz- és értékkezelés altalanos szabdlyai, bankszamlak kezelése
b) az intézményeknél alkalmazhaté fizetési médok

c) hazipénztarak mikodési rendje

d) pénzmozgasok bizonylati rendszere

e) valutapénztar kezelésének szabdlyai

f) pénz- és értékkezelés rendje, nyilvantartds szabalyai

1¥o.
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II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasdval és a pénzellatdssal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmoldsi szamla alcim(
szamlait is - koteles Iebonyolitani.

Balatonkeresztiri Kozségi Onkormanyzata és Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének hatdrozata alapjan az Onkormdnyzat szdmlavezetd hitelintézete:
M7 Takarékszovetkezet, Balatonberény Kdzségi Onkormdnyzat Képvisels-testiiletének
hatdrozata alapjén az Onkormdnyzat szdmlavezetd hitelintézete: OTP Bank Nyrt. A
bankszéamlaszerzédés felmondasara, pénzintézet valtoztatdsara kizardlag képviseld-
testiilet jogosult.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett koltségvetési szamla, alszdmia nyitdsdra
6nkormanyzat esetén a polgarmester, k6z6s ©nkormanyzati hivatal esetén a jegyzd,
koltségvetési szervek esetén az intézményvezeté jogosult.

A szamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek bejelentése ,Aldirds bejelentd
karton” nyomtatvany altal torténik a feljogositott személyek alairasaval,
bélyegz6lenyomat hasznalata nélkil. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két fél
egylittesen gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval.

A rendelkezési jogosultsag Gsszegszer( korlatozasara, aldirdsi sorrend meghatarozaséra
nincs lehet6ség, azonban a szamlatulajdonos szervezet vezetSje kikétheti, hogy a
rendelkezés egyik aldiréjanak a bejelentésben kilon megjelsit személynek vagy
személyeknek kell lenni.

A bejelentett aldirdsok a szdmla megszlinéséig vagy az aldirds visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében véltozas kévetkezik
be, az (j aldirdk bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. Az aldirék
személyének kijellése, az alairasi cimpéldany eljuttatdsa a szamlavezetd pénzintézethez
az intézményvezetd feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog két fél egylttes aldirdsédval elektronikus uton
gyakorolhaté Electra terminal banki rendszeren keresztil. Elektronikus aldirasra
jogosultak azok lehetnek, akik aldiréként bejelentésre keriiltek, ebben az esetben a
szerzOdéskotéskor kapott felhaszndldi azonositoval, hasznalatos jelszoval keril a
megbizas hitelesitésre az Electra rendszerében.

Az elkllonllé és atlathaté gazdalkodds, valamint az 6nalld koéltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a kozés onkormanyzati hivatal, a kéltségvetési szervek 6nalld fizetési
szamldval rendelkeznek. Az 6nallé fizetési szamlaszamok a kévetkezdk:
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Megnevezés Szamlaszam
Balatonkeresztir Kézség Onkorményzata 66900045-11009993
Balatonberény Kézség Onkormanyzata 11743095-15396860
Balatonmariaflird6 Kézség Onkormanyzata 66900045-10003176
Balatonkereszturi Kézés Onkormanyzati Hivatal 66900045-11022420

Az 6nkormanyzat, a kdz8s 6énkormdnyzati hivatal, a koltségvetési szervek a fizetési
szamlajan lév6 szabad pénzeszkizeiket betétként kizérdlag a fizetési szamidjahoz
kapcsolodé alszamidn kéthetik le.

2. Kdltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodé szamlak

Az o6nkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsolédéan - &ltaldban jogszabalyban
meghatédrozott bevételek és kiaddsok elkiildnitett elszdmoldsdra - a kévetkezd alcimdi
szamlakat nyitja meg:

Balatonkereszturi Kézségi Onkorményzat

Megnevezés Szamlaszdm
Allami hozzajaruldsok szamla 66900045-11010003
Balatonkeresztur belteriileti vizrend.szdmla 66900045-11010914
Helyi iparlizési adé beszedési szamla 66900045-11010089
Féldbérbeadasbdl szarmazd jévedelem szamla 66900045-11010151
Gépjarmiiadd beszedési szamla 66900045-11010096
Potlék beszedési szémla 66900045-11010106
Birsdg beszedési szamla 66900045-11010113
Egyéb bevételek beszedési szamla 66900045-11010137
Lakasépitési munkalt.alap. 66900045-11010058
Vizikdzm( szamla 66900045-11010175
Epitményadd beszedési szamla 66900045-11010065
Telekadd beszedési szamla 66900045-11010072
Idegenforgalmi adé tartézkodas utédn szamia 66900045-11010120
Idegen bevételek beszedési szamla 66900045-11010144
Kérnyezetvédelmi alap 66900045-11010326
DDOP-2.1/D-12-2012-004 66900045-11022619
Kdzfoglalkoztatas elszamoldsi szdmla 66900045-11022671
Helyi jovedéki adé beszedési szamla 66900045-11027494
Munkabér szamla 66900045-11010041
Talajterhelési dij beszedési szamla 66900045-11010168
Illetékbeszedési szamla 66900045-11010319
Intézmények:
Megnevezés Szamlaszam

Balatonkeresztlr Szolgaltatd Szervezet 66900045-11022736
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Balatonberény Kézség Onkormanyzata

Megnevezés

Szadmlaszam

Allami hozzajarulasok szamla

11743095-15396860-05120000

Epitményadd beszedési szamla

11743095-15396860-02440000

Telekadd beszedési szamla

11743095-15396860-02510000

Idegenforgalmi adé tartédzkodas utdn szamla

11743095-15396860-03090000

KEOPS.5.0A12-2013-0022

11743095-15396860-02130000

Helyi ipari(izési add beszedési szamla

11743095-15396860-05120000

Egyéb helyi adé beszedési szamla

11743095-15396860-08800000

Illetékbeszedési szamla

11743095-15396860-03470000

Termd&fold bérbeaddsabdl szarmazé jovedelem

11743095-15396860-08660000

Gépjarmiadd beszedési szamla

11743095-15396860-08970000

Birsag beszedési szamla

11743095-15396860-03610000

Késedelmi poétlék beszedési szdmla

11743095-15396860-03870000

Letéti szamla

11743095-15396860-06530000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11743095-15396860-03920000

Maganszemélyek kommundlis adédja

11743095-15396860-02820000

Vallalkozok kommunalis adédja

11743095-15396860-02990000

Onkormanyzat céltdmogatdsi szamla

11743095-15396860-06840000

Balatonberény folydszamlahitel

11743095-15396860-66000028

Vizikbzmli szolgdltatas elszamoldsi szdmla

11743095-15396860-08110000

Birsag szamla

11751009-00339186

Balatonberény Onkorményzat sajat mb.

11769006-00152750

Balatonberény Onkormanyzat kiils6 mb.

11743095-00152774

Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata

Megnevezés

Szamlaszam

Allami hozzajarulasok szamla

66900045-18000122

Epitményadé beszedési szamla

66900045-18000012

Telekad6 beszedési szdmla

66900045-18000029

Idegenforgaimi add

66900045-18000036

Sajat munkabér

66900045-18000139

Helyi iparlizési add beszedési szamla

66900045-18000043

Illetékbeszedési szamla

66900045-11010333

Gépjarmiiadod beszedési szamla

66900045-18000050

Birsag beszedési szamla

66900045-18000067

Késedelmi pétlék beszedési szamla

66900045-18000074

Talajterhelési dij beszedési szamla

66900045-18000153

Idegen bevételek beszedési szamla

66900045-18000146

| Egyéb bevételek szamla

66900045-18000081

Kozfoglalkoztatas elszamolasi szamla

66900045-11022664

Vizikézm(i szolgaltatas elszamoldsi szamla

66900045-18000098

Helyi jévedéki ad6 beszedési szamla

66900045-11027487

Intézmények:

Megnevezés

Szamlaszam

Balatoni Szocialis Tarsulds

66900045-11023256

A fentieken tul az 6nkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsolédéan - &ltaldban
jogszabdlyban meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilénitett elszdmoldsara - a helyi
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onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatérozott célu
pénzeszk6z6k elkllonitésére szolgald alszémla nyitdsara jogosuit.

3. A szamlakhoz kapcsolédd készpénzforgalom

A fizetési szamldk és a pénztar k6zétti kapcsolatot a jelen szabdlyzat IV. fejezete 3.
pontja régziti.

Balatonkeresztir Kézség Onkormaényzata, Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata,
valamint Balatonberény Kozség Onkormanyzata kéltségvetési szamldja kivételével az
elszamoldsi szamldkhoz készpénzforgalom nem tartozik. Bankszamlarél valé
készpénzfelvétel a hazipénztar feltéltése céljabol térténik, készpénzfelvételi utalvannyal.
A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szédmaddsra kotelezett, felhasznalasardl
nyilvéntartast kell vezetni, az utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.

4. A bankszamila terhére kibocsatott kartyak alkalmazéasa

Balatonkeresztir Kozség Onkormén__yzata, Balatonmariafiird§ Kézség Onkorményzata,
valamint Balatonberény Kozség Onkormanyzata, valamint az &ltaluk fenntartott
intézmények tekintetében bankkartya nem kerilt kibocsatasra.
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5. Az elektronikus iton torténd atutalas szabalyai

Balatonkeresztir  K6ézés Onkormdnyzati Hivatalnal, Balatonkeresztur  Kozségi
Onkormanyzatnal Balatonmdriafiirdd Kézség Onkorményzatnal és az &ltala iranyitott
intézmények esetén az M7 Takarékszbvetkezet a szdmlavezetd pénzintézet,
Balatonberény Kézség Onkorményzata és az altala iranyitott intézmények esetén az OTP
Bank Nyrt. a szdmlavezet$ pénzintézet altal telepitett Electra elektronikus szamitégépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsok régzitésére a munkakéri leirdsban nevesitett
pénziligyi lgyintéz4 jogosult. A régzitett adatok &tutaldsara a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvdnyozasi jogkérrel
felhatalmazottak és ellenjegyzési jogkdrrel felhatalmazott engedélye (aldirdsa) utdn
kertlilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszavakat a feladat elldtdsdban résztvevékon kivil
mas nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben
az aldirasra jogosultak személyében valtozds kdvetkezik be az intézményvezetSnek
gondoskodni kell Uj jelszo kérésérdl,

6. A bankszamla forgalom Iebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6z6k felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatérozott mddon.

A bankndl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és aldirdsdt a szabdlyzat 1.
szami melléklete tartalmazza. Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett
feltiintetésre kerll az intézmény neve, az intézmény nevének feltiintetése térténhet
bélyegzével is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszdmlan tdrténd terhelésrdl,
illet6leg jovairasardl, a vele kététt megallapodas alapjan irdsban, bankszamiakivonattal,
(vagy elektronikus) uton értesiti.
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Pénzkezelési szabdlyzat

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas megfizetésének maddjat kotelezéen nem irja el, a
felek a fizetési moédban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgalmi és egyéb
megbizdsok elektronikus Uton, Electra Ugyfélportdlon keresztiil, illetve papir alapon
nyujthaté be.

Az alkalmazando fizetési modok a kévetkezdk:

a) atutalas, ami torténhet Electra megnevezésii szamitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy , atutalasi megbizason” keresztiil

Az atutaldsi megbizassal a kételezett megbizza a pénzforgalmi szolgaltatéjat, hogy
fizetési szamlaja terhére meghatdrozott &sszeget utaljon at a kedvezményezett
pénzforgalmi szdmldja javdra. A pénzforgalmi és egyéb megbizdsok elsédlegesen
elektronikus Gton, Electra (igyfélportalon keresztiil benyujtottak, ennek hidnyaban papir
alapuak lehetnek.

Az atutalasi megbizas értékhatdarra tekintet nélkiil benyljthatd. A pénzintézettel torténd
megadllapodéds alapjan az &tutaldsi megbizas értéknap felt(intetésével is benyujthatd.
Ebben az esetben a szamlan térténd terhelés e napi hatallyal térténik.

Kizarélag a mar ellendrzott, érvényesitett és utalvanyozott, jogszabdlyoknak megfeleld
alaki tartalmi kellékekkel rendelkez6 és a megfelel6 dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriilhetnek atutalasra, kifizetésre.
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Az atutalasi megbizas a bejelentett aldirok koziil ketten kozdsen irnak ald, elektronikus
forma esetén a token d&ltal generalt egyedi jelsz6 alapjan, majd a szamlavezet6
pénzintézethez keril kiildésre.

Az atutaldsi megbizdson fel kell tlintetni tébbek kozétt a megbizé nevét, pénzforgalmi
szamlaszamat, az atutalds értéknapjat, az &tutalandd 6sszeget, a jogosult nevét,
pénzforgalmi jelz8szamat és a kifizetés beazonositasara alkalmas adatokat.

b) csoportos atutalas (giro), csoportos lakcimre utalas

A Kincstarral a fizetési médra kotétt megallapodas alapjan, az énkorményzat elektronikus
uton is készithet atutalasi allomanyt.

Csoportos atutalas esetén az azonos jogcim(i, kiilonb6zé kedvezményezettek javara sz6l6
atutalasi megbizasok koétegelve, csoportos formaban keriilnek benyujtasra.

A szamlavezet6h6z megkiild6étt dllomanynak tartalmaznia kell tételesen a jogosultak
szlikséges adatait, a résziikre atutalandé Gsszeget, valamint fel kell tintetni a terhelés
napjat, a terhelend6 pénzforgalmi szadmla szamat.

Ilyen médon kell atutalni tulnyomo részt a személyi juttatasok nettd ésszegeit.

c) beszedési meghizas

Az azonnali beszedési megbizas, inkasszé az 6nkormanyzat felhatalmazdasa alapjan a giro
rendszeren keresztll lehet6séget biztosit a beszedés kezdeményezésére. Az azonnali
beszedés kezdeményezésének eldfeltétele, hogy a fizetésre kételezett a beszedés
teljesitésére szol6 felhatalmazdst a sajat szamlavezeté bankjanal megtegye. A
felhatalmazasban a beszedés kotelezettje a megbizas felsé ©Gsszeghatarat tovabba a
beszedés gyakorisagat is meghatarozhatja.
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Pénzkezelési szabalyzat

d) készpénz-helyettesité eszk6z, csekk, bankkartya

A szamlavezetd bank &ltal kibocsatott kartya elsGsorban a készletek, kis értékl targyi
eszk6zok beszerzésére, a nem rendszeres kis 6sszegll szolgaltatasok ellenértékének
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgald forint alapu, kizardlag belféldén
hasznalhaté elektronikus modon elfogadhaté fizetési eszkoz.

Jelenleg Balatonkeresztir  Kozség Onkorma’nyzaga, Balatonberény  Kozség
Onkormanyzata, valamint Balatonmariafirdé Koézség Onkorményzata altal iranyitott
koltségvetési szervek részére sem kerlilt bankkartya kibocsatasra.

A jelentkez6 igény esetén, kartya kibocsatds soran, a kartyahasznalat részletes
szabalyozasa kialakitasra kerdl.

e) postai kifizetési utalvany

A postai kifizetési utalvany a bankszamlaval nem rendelkezd vagy ahhoz hozzé nem féré
kedvezményezettek részére torténd kifizetések eszkéze. A tranzakciéval az
onkormanyzat koéltségvetési szamlajarol egy megadott Osszeget lehet valamely
magyarorszagi lakcimre atutalni az Electra rendszeren keresztiil. Az 6nkormanyzat a
szamla terhére meghatdrozott o6sszegnek a cimzettnek postai uton térténd
készpénzkifizetésére bizza meg a szamlavezet6 bankot.

Az ellatottak pénzbeli juttatdsai keriilnek elsésorban ilyen modon kifizetésre.

f) Készpénzfizetés

A készpénzforgalom kimélése, a készpénzkifizetések csokkentése elsddleges cél.
Altalanos szabaly, hogy személyi juttatasok egyedi, kivételes esetekben, illetve a dologi
kiadasok meghatarozott értékhatarig fizethetok készpénzben.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesiteni.
A pénzforgalmi szdmldkra kezdeményezett kifizetéseknek minden  esetben
fedezetvizsgalaton kell atesnilik. Koltségvetési szervek szamlajan jelentkezé esetleges
fedezethiany esetén az 6nkormanyzat koltségvetési szamlajardl intézményfinanszirozas
keretében kell az atutalast teljesiteni.

Intézményiink amennyiben térvény, vagy kormdanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kulféldi, mind a belfoldi partnereivel devizdval és valutaval, belf6ldi
fizetGeszkodzzel torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birésag, binteté (igyekben eljar6 mas hatésdg, vagy
szabalysértési hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.
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Pénzkezelési szabalyzat

Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja

Az 6nkormanyzat és az altaluk iranyitott kéltségvetési szervei a készpénzforgalmukat az
erre a célra kialakitott hazipénztdrban és pénzkezeld helyeken (allandé ellatményt kezeld
helyeken, eseti elldtmanyt kezel6 helyeken, csak befizetéseket kezel6 helyeken)
bonyolithatjak. :

A pénz kezelését végzdé személy felelGssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaroséval.

Készpénz a készlet és kis érték(i, valamint egyéb targyi eszkdz beszerzésekre, a
kikiildetési, reprezentacidés kiadasokra, tovdbba egyes kisdsszegl szolgaltatasi kiadasok,
elldtottak pénzbeli juttatasainak, illetve kivételes esetben bankszamlaval nem rendelkezd
dolgozdk személyi juttatasanak kifizetésére teljesithetd.

A hdzipénztarban kell kezelni:

- az 6nkormanyzati hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények miikddéséhez
szlikséges készpénzt

- a pénzforgalmi betétkdnyvet

- az értékpapirokat (részvény, koétvény, stb.)

- szigor( szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat
- egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, stb.)

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
kezelésére, forgalmanak lebonyolitasdra és megérzésére kijeldlt helyiség, helyiségrész.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zard allomany
szerint kell biztositani.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal egy helyen kezel hazi pénztarat a Hivatal székhelyén. A
hazipénztadr céljadra a Hivatal épiletében kiilébn pénztari helyiség keriilt kialakitasra,
pancélszekrényben keriilnek tarolasra az egyedi pénztarak fémkazettdi. A hazipénztarban
egymastdl elkiilonitetten a kbvetkezd pénztarak szerepelnek:

- Balatonkeresztir Kézségi Onkorméanyzata,

- Balatonkeresztari K6zds Onkormanyzati Hivatal,
- Balatonberény Kézség Onkormanyzata,

- Balatonmadriafiirdé Kézség Onkormanyzata

Nem tekintheté hazipénztérnak az allandé vagy eseti ellatmanyt kezeld pénzkezeld hely,
a csak befizetést, illetve kifizetést teljesité pénzkezeld hely.

Kizarélag befizetést teljesité pénzkezeld helyek:

A pénzkezel6 helyen tortént készpénzfizetéseket légkésébb a befizetést kdvetd 3
munkanapon belll csekken az oOnkormanyzat koltségvetési szamldjara kell teljes
Osszegben befizetni, vagy a hazipénztarba befizetni. A pénzkezel6 helyeken csak a
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett 6sszegekbdl
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd, a befolyt bevétel kiaddsok teljesitésére
nem hasznélhato fel.
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Pénzkezelési szabalyzat

Allandé vagy eseti ellastmanyt kezel6 pénzkezels helyek:

- mely a szocialis étkeztetés, idések nappali ellatasabol, egyéb szolgaltatdsbdl
szarmazo téritési dijak beszedését latja el

A készpénz bevételezését nyugta vagy készpénzfizetési szamla kidllitasaval igazolja,
mely eredeti példanyat a befizetének kételes atadni. A pénzkezelést a megbizott 100 000
Ft-ig végezhet, e felett a nyugtdk vagy szamlak masodpéldanyaival az elszamolast el kell
juttatni a pénziligyi osztdlyra, tovabba a készpénzt csekken az intézmény elszdmolasi
szamlaja javara befizetni. Amennyiben a targyhénapban a befizetések nem érték el a
100 000 Ft-ot, az elszamolast akkor is el kell késziteni legkésébb a hodnap utolsé
munkanapjan és az 0sszegy(jtétt pénzt a szamlara befizetni. A pénzkezelés ideje alatt a
pénzt lemezkazettdban kell tarolni, melyet mas személy részére hozza nem férhetd,
biztonsagos helyen kell elhelyezni.

Minden pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdnak irasbeli nyilatkozatot kell tenni arrdl, hogy
a rabizott pénzosszegert teljes anyagi felel6sség terheli.

A pénz tarolasara mindkét pénzkezeld hely tipus esetén rendelkezésre allastdl fliggéen az
irodaban elhelyezett pancélszekrény, illetve biztonsagos helyre elzart lemezkazetta
szolgal.

A pénzigyi irodara legkés6bb targyhd utolsé munkanapjdig eljuttatott elszémolasnak
mellékletként tartalmaznia kell a készpénzfizetési szamlak masodpéldanyat, kiadasok
esetén az eredeti példanyat az 6sszegylijtott 6sszeg mellett.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed a fizikai védelemre, az adatok, a
személy védelmére, a pénzforgalom szabalyszerlségére.

A védelmi rendszer elGsegitéseként a pénztarhelyiség jol megkozelitheté helyen kerlit
kialakitasra, a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztll bonyolddik.

A pénztarhelyiség védelmét a mechanikai védelem (falazatok, fodémek, ajto-,
ablakszerkezetek) mellett elektronikus védelem (riaszté berendezés) biztositja.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztar céljdra a Hivatal épiiletében kilon pénztari helyiség keriilt kialakitdsra. A
pénztarhelyiséget riasztd berendezéssel, ajtajat, ablakat védéraccsal kell ellatni.

A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos mukodést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajtd mogott -
fizetGablakon keresztlil - teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizet6ablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
peénztaros bezarni. A riasztoberendezést megfeleléen kezelni.

A pénztarhelyiségben a pénztaros és az arra meghatalmazott személyen kivil mas
személy nem tartozkodhat, felhatalmazas nélkiil beléphetnek az intézményvezetdk,
gazdasagi vezet6, pénztérellenor.
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1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztar hétfén 8 90 4ratol 12 9 4raig tart nyitva
szerdan 8 20 4ratol 12 9 4raig tart nyitva,

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az id6pont valtozasa nélkil a pénztdr ezeken a
napokon is nyitva tart.

Az ugyfelek pontos tdjékoztatdsa érdekében a pénztari nyitva tartds rendje a
pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathato helyre kifliggesztésre keriil.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megbrzését, védelmét biztositdé pancélszekrény,
kulcsdnak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcs) a pénztéros és a lezaraskor jelen lévé tan( altal a
ragaszton aldirt lezart boritékban biztonsagi zarral felszerelt irbasztalban vagy a
titkarsagon taldlhat6 lemezszekrényben kell tarolni. A tartalékkulcs kezeléséért, Grzéséért
a jegyzo felelbs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetden, a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan azonnal ki kell cserélni a zarat.

A masolati kulcsot tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot legaldabb évente a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzést kévetben a
boriték lezdrast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfeleléen el kell végezni. Az
ellendrzést célszer(i legaldbb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A hazipénztar kulcsairdl kiilon nyilvantartas kell vezetni, amelybdl megallapithatd, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal (pénztaratadas, zarjavitas, masodkulcs készités)
meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezelbje vagy 6rzéje aldirdsaval igazolja.
A nyilvantartdsba mind az eredeti, mind a masodpéldany atadasat be kell vezetni. A
nyilvantartast a pénztdrosnak kell vezetnie.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak szakmailag alkalmas, bintetetlen elééleti, erkélcsi
bizonyitvdnnyal rendelkez6 dolgozé bizhatdé meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellenérzésére a pénztaros, a pénztarost helyettesitd, illetve a pénztarellenér jogosulit.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a koényvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvdnyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak ésszeférhetetlen
munkakérben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszdmla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kézeli hozzatartozéi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kézbsen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.
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2.2. Pénztaros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a pénziigyi vezetd felels.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

- a készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom Iebonyolitdséhoz sziikséges
pénzdsszeg id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre &llasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

- a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl szamadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

- az uzleti (Gzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvet6 fontossagu
informaciok megdrzése,

- a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, utalvanyozott kifizetések
teljesitése

- pénztarzarlatra vonatkozd elbirdsok betartasa, pénztarjelentés elkészitése

- gondoskodik a varhaté kifizetéseknek megfelel6 mennyiségli és cimleti
készpénz biztositasarol

A pénztaros feladatait a kiadott munkakori leiras tartaimazza, amelyet a pénztaros
tevékenységének megkezdésekor alairasaval koteles tudomasul venni. Ugyancsak
alairasdval tartozik igazolni azt is, hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.

A hazipénztar kezeléséhez kapcsolédé miiveleteket a pénztdros az ASP integralt
gazdalkodasi rendszer Pénziigy moduljaban kételes vezetni és nyilvantartani.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztéros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A helyettesités idészakaban feladata
és feleléssége megegyezik a pénztarosnal elbirtakkal.

A pénztarost tavolléte esetén a munkakéri leirdsdban erre elére kijelélt munkatars
helyettesiti. A pénztéros helyettese feladatait a munkakéri leirdsban foglaltak szerint
koteles ezen iddszakban maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a
pénztaros munkakdri feladataival azonosak.
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A pénztdros helyettesét teljes anyagi felelésség terheli az &ltala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztdros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a pénziigyi vezetd felelds.

A hazipénztar atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni, részletes szabalyozast a 3.5. pont
tartalmaz.

2.4, A pénztarellenoér feladata

A pénztérellendri feladat ellatasara a megbizast Balatonkereszt(ri Kézds Onkormanyzati
Hivatal Jegyz6je adja ki, mely a dolgozé munkakéri leirasaban keriil rogzitésre.

A pénztérellendr feladata a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenbrzése, a pénztérban szabdlyszeriien kezelt anyagi értékek, szigoru
szamadasul ala vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
utdlagos ellenérzése.

A pénztarelienérnek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek érvényesitették, utalvanyoztak-e,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat, mellékleteket

- az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e, szerepelnek-e a megfeleld alairdsok

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
- a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdél megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéari- és
alapbizonylatok,

- pénztarzadras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

- az értékpapirok mennyisége, értéke megegyezik-e a nyilvantartds adataival.
A pénztéri ellenbrzés tényét az ellenérzétt bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkdényvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tébbletet
bevételeztetni, hianyrél jegyzékényvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat a munkakéri leirdsdban erre elére kijeldlt
munkatars latja el.
2.5, Az utalvanyozédk kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat, tovabba azt, hogy az
utalvanyozasi jog mire terjed ki, a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata hatidrozza meg. Ezt
az érvényesitdvel, a pénztarossal és a pénztari ellendrrel ismertetni kell. Az ebben
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szerepld jogosultsagokrdl és az aldiras mintakrdl a pénztarosnak, illetve helyettesének
egy-egy masolati példanyt at kell adni.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvdnyozési joggal felruhdzott
személyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi valtozds térténik, a munkakért elldté (j személyt az
utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartdsaval.

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendé eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakéri kételezettségként
ez a pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellenérizni kételes.

Pénztarrovancs

A pénztdrrovancs célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzésszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. El6szér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kdvetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellenérzése mellett a pénztarban taldlhaté
készpénzt. Az 8sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztérban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képvisel$ targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet)
Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib8l szarmazik
az eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztédrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mads
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tértént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adodd pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodd tobbletet illetve hidnyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
réforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
- bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtértént-e,

- kifizetések bizonylatainak Gsszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

- az elszdmoldsra kiadott osszegek nyilvdntartdsanal az elszdmolds megfelel
idében megtortént-e,

- letétek nyilvantartasa biztositott-e.
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3. A bankszamla és a hazipénztar k6zotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztdr pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az
onkormanyzat fizetési szamlajarél felvett készpénz (tjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré ddntésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetSknek,
lgyintéz6knek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztdrost a varhaté
készpénzkifizetések 6sszegérdl.

A pénztaros az el6z8 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztér zavartalan miikédését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az el6irasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak &ltal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvannyal

Balatonkereszturi Kézségi Onkormanyzat,
Balatonkeresztiri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal,
Balatonberény Kézség Onkormanyzata,
Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata

a bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve - kiilén
megallapodas esetén — maés hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigorG szamaddsra kételezett, felhaszndlasarol
nyilvantartast kell vezetni. ‘

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatoan kell kidllitani a pénztarosnak Ggy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetsége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitds helyét
és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a hdnapot mindig betlikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalvdny nem javithat6. A rontott utalvany helyett (j utalvanyt kell
kidllitani, és a rontott példanyokat a témbben a tszelvényekkel egyiitt meg kell 8rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni,

A készpénzfelvételi utalvédny bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyijté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszdmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, valamint &tutaldsi
postautalvanyon fizetheté be.

18

192,



Pénzkezelési szabalyzat

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

Az oOnkormanyzat és a koéz6s onkormanyzati hivatal pénztdraiban pénztar zarlatkor
200 000 Ft Gsszegnél tébb nem lehet. A hdzipénztari pénzkészlet keretet meghaladé
részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény elszdmoldsi szamldjéra be kell fizetni.
Ideiglenes pénzkészlettillépést — olyan esetekben, amikor a masnap reggel elére lathaté
kiadas miatt el6z6 napi pénzkészlet felvételére van sziikség - a jegyzd jogosult
engedélyezni.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése értelmében az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zar6 allomany maximadlis mértékét (gy kell meghatdrozni, hogy a készpénz
napi zar6 allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
moédositott kiaddsi elGirdnyzatok féésszegének 1,2%-at. Ha a mddositott kiadasi
elbiranyzatok féosszegének 1,2%-a nem éri el az 6tszdzezer forintot, a napi készpénz
zaro allomany maximalis mértéke dtszazezer forint.

A hazipénztarban lév6 pénzeket cimletenként elkiilénitve kell kezelni.

A 100 000 Ft-ot meghaladd készpénzkifizetéssel jaré déntésekrdl, intézkedésekrdl
(elldtmany, eszkézbeszerzés) az ugyben érintett vezetéknek, ligyintézdknek legaldbb a
kifizetést megel6z6 napon tadjékoztatni kell a pénztdrost a varhatd készpénzkifizetések
Osszegéraol.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A bankszamlarol valo készpénzfelvétel esetén a pénzszallitds megszervezése a pénztaros
feladata. A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek feleléssége az
atvételtdl az atadés id6pontjaig, az dtadds bizonylatoldsanak befejezéséig tart. Munkaidd
utani pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

Az 200 000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszdllitas feltételei:

A készpénz szillitdsa a szamlavezetd pénzintézettSl a hazipénztarba a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, személyek kotelessége. A hazipénztar miikédéséhez sziikséges
készpénz felvételére, szallitdsara:

a) 100 000 Ft értékhatarig 1 f6 dolgozd, kisérd nélkiil,
b) 100 000 Ft - 1 000 000 Ft-ig 2 f6 dolgozo,
c) 1 000 000 Ft — 2 000 000 Ft-ig 2 f6 dolgozd és 1 f6 fegyveres 6r jogosult.

Az 1 000 000 Ft feletti 6sszeget kizarolag jelzést ado6 taskaval, gépkocsival, 2 f6 dolgozd
és 1 f6 fegyveres Grrel lehet szallitani.

A 2000000 Ft feletti pénzt csak a pénzszallitdsra felhatalmazott szervezettel lehet
szallitani.

A készpénz szdllitdésdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrévidebb id6n bellil a pénztérba kell szdllitani. A pénzszallitd a
rendeltetés helyét a legrévidebb Gton kételes elérni, az utat megszakitani nem szabad. A
pénz szallitdsdval megbizott dolgozékat a pénz széllitisa kdzben mas feladattal megbizni
nem lehet (a pénzszallitdk nem vallalhatnak olyan feladatot, amely géatolnd &ket a
pénzszallitéds biztonsdgos lebonyolitasaban).

- Onkormanyzati tulajdon( gépkocsi hasznélatakor a méasodik szallité a gépkocsivezetd is
lehet, ebben az esetben koételes a pénzszallitd tarsait az atvétel helyétdl az atadas
helyéig elkisérni.
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Pénzszallitdssal csak az 6nkormanyzattal, k6z6s hivatallal kézalkalmazotti, kéztisztviseldi,-

- egyéb jogviszonyban allé dolgozo, illetve polgari szolgalatos fegyveres személy bizhaté
meg.

A pénzszallitdsra megbizast adé vezetd kételes a pénzszallitdssal megbizott dolgozéval a
feladat ellatdsaval kapcsolatos el6irdsokat ismertetni, ezek betartdsat idokézonként
ellendrizni. Amennyiben mindig ugyanazok a személyek végzik a pénzszallitast,
felelGsséglik korét veliik irdsban kdzélni kell.

A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett
készpénzért. A felel6sségiik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a
pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A pénzszdllitds szabalyait egyéb értékcikkek széllitdsanadl is kdtelezé alkalmazni.

3.4. A pénz valodisaganak ellenérzése

A pénztéros csak valédi és forgalomban 1évl pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizetéktd! és kifizetést is csak igy teljesithet.

A készpénz kezelését a hazipénztirban nagy 6vatossadggal, figyelemmel kell végezni, a
bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd elGirasok megtartasaval kell végezni:

- Valédinak és forgalomképesnek mindslil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlényben
kdzzeétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(3tlyukasztott), sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhaté el hidnyos, sérlilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet8vel tisztazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrél jegyzdkdnyvet kell késziteni,
amelynek tartalmazni kell a befizeté nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat. A
jegyz6konyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az aldirds megtagadédsa esetén annak tényét a
jegyz6kényvben fel kell tiintetni. A gyan(s bankjegyeket, érméket a jegyzékonyvvel
egyitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell
tlntetni. '

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadadsa a pénztaros
tavollétében '

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztdsabdl végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzdkdnyvet, pénztarzarlatot kell késziteni. A
pénztarban 1év6 készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrdl szigord szamadasu
nyomtatvanyokrél késziilt atadas atvételi jegyzkényv mintdjat a szabdlyzat 4. szamu
melléklete hatdrozza meg. A pénztér atadasanal-atvételénél az dtadon és atvevén kiviil a
pénztarhelyettesnek és a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. Ha az atadé betegség
vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadé helyett a pénziigyi osztélyvezetének
feltétlendil jelen kell lennie.
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A pénztar atadds-atvétel el6tt a nyilvantartdsokat szabdlyszer(ien le kell zarni,
pénztdrzarlatot kell késziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat is at
kell adni a helyettesnek (atvevének), aki koételes meggyéz6dni az elszdmolasok
helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a zarlati
pénzkészlet &sszegét, valamint a pénztarban térolt egyéb pénzjelleglii értékek
mennyiségét és értékét. A felvett jegyz6kdnyvet az &tadd, &tvevd, illetve a
pénztareilendr irja ala.

A pénztaros a munkahelyét -akar révid id6re is- elhagyva, kételes a pénzt a
pancélszekrénybe elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad,
koteles a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
Balatonkeresztiri Kézds Onkormdnyzati Hivatal pénziigyi osztdlydra eljuttatni. A
pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tandk jelenlétében a jegyzé jogosult.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztéri forgalom minden tételét szabdlyszerlien kidllitott bizonylat altal bizonylatolni
kell a Szt. 165-169. §-aiban eldirtak szerint és a vonatkozé okmanyokat a héazipénztari
forgalomban, valamint a nyilvantartasok mellékleteként meg kell 8rizni. A készpénz
kezeléséhez kapcsolédd bizonylatok szigori szdmadasi kételezettség ala tartoznak.

A pénztari bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és
helyette Gj bizonylatot kell kidllitani, a ,rontott” bizonylatot meg kell &rizni. A
pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapokmanyt.
Pénztari alapokmany lehet: szamla, egyszerlsitett szamla, bérjegyzék, uatikoltség-
elszdmolas, ki- vagy befizetéseket elrendel§ utalvany, stb.

A pénztarosnak a pénztdri befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekr6l
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitania és felmerilésiik sorrendjében pénztari
nyilvantartast kell elGallitani, melyet a pénztdrosnak és a pénztarellenérnek kell
hitelesiteni. A bizonylatok eldéallitdsa és a nyilvantartds az ASP Pénziigy modul
alkalmazéasaval torténik. A program altal elGallitott bizonylat szigorGian sorszédmozott
bizonylat.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendé Gsszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betlivel kell feltlintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget
készpénzforgalmi jogcim, kényvelési szamlaszadm és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany
Osszesen rovatdban kell feltlintetni. Az 6sszesen rovatban szereplé 6sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének Ures sorait athlizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval
igazolnia. A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irnia a bizonylatot kidllitbnak, az
utalvanyozast, ellenérzést végzének és a kényveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitdgéppel ketté példanyban kell kidllitani.
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a) Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszéamat a bizonylat “Meiléklet” rovataban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
kényvelésre atadni.

b) A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni.

Abban az esetben, ha az integralt konyvelési rendszer Pénziigy modulja tartdsan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany kertil kiallitasra, s
ekkor a harmadik példany a témbben marad s a pénztaros &rzi.

A befizetésre keriil6 Gsszeget a befizets jelenlétében meg kell szdmolni. Az atvett pénzt
mindaddig, amig Osszegszerlien a bevételi alapokmannyal vagy a befizeté Aaltal
bemondott dsszeggel nem egyezik, mas pénzzel 6sszekeverni nem lehet.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egyezéen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszer(ien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, ellen8rzott, érvényesitett és az utalvédnyozasra
jogosult személy utalvdnyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbél Osszegeket. Az utalvdnyozds jogosultsdgét a pénztarban elhelyezett
utalvanyozasra jogosultak névsora alapjan kell ellenérizni. A pénztéros utalvdnyozads
nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Gn. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (szamla, egyszer(sitett szamla, Utikoltség elszdmolds, személyi jelleg
bizonylat). A pénztaros csak szabdlyszer(ien kidllitott, utalvdnyozott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbdl a pénzt.

A pénztarosnak a kifizetési pénztari alapokmény kézhezvétele utdn meg kell gy6z&dni a
bizonylat helyességérol.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszer(ien kidllitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazés is elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros
kalén nyilvantartast koteles vezetni és a kiadédsi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton &ltaldban csak egy személy vehet &t pénzt. Egy
bizonylattal tébb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevék aldirdsdval a pénztari alapokmanyon térténik.

A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) és a
pénzt atvevs személynek is ala kell irnia. A bizonylatot kidllitd, utalvdnyozé, ellenérzé és
konyveld, ill. ellenbrzést végz6 és kdnyveld szintén kételes feladata végrehajtasanak
igazolasdul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot integralt kényvelési rendszer haszndlata esetén egy
példanyban kell kidllitani, mely példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszaméat a bizonylat “Melléklet”
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rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyltt
kell kényvelésre atadni.

Abban az esetben, ha az integrélt kényvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany kerll kiallitasra, s
ekkor a masodik példdny a témbben marad s a pénztaros 6rzi. Az integralt konyvelesu
rendszerbdl a bizonylatok barmely idészakra, kéltségvetési szervre lekérheték.

A bizonylat alapjan &sszedllitott készpénzt az (igyfél jelenlétében cimletenként és azok
darabszama szerint le kell szamolni.

4.4. Az elszamolasra kiadott elGleg, ellatmany kifizetésének rendje

Az utalvanyozasi jogkdér gyakorldjanak irdsos engedélyével a dolgozdk esetenként -
szabalyszer( utalvdnyozas alapjdn - hatarid6hoz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a
pénztarbdl eldleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszdmoldsra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:

- (izemanyag vasarlasra,

- beszerzésre, postakéltség

- reprezentaciora,

- kisebb értékd és nem helyben végzett szolgaltatas igénybevételére,
- nem dolgozénak juttatott kikiildetési kéltségekre,

- kildn és irdsban elrendelt egyéb esetekben.

A fenti célokra készpénzt csak személyre sz6ld, személyes elszdmolasi kotelezettseg
mellett lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb &sszeget vesz fel,
korabban felvett Gsszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara
megjeldlt hataridd nem telt el és ha a pénztéros igazolja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatlan tétele nincs.

Az elblegekkel havonta legaldbb egyszer brutté médon el kell szamolni, legkésébb a
targyho utolsé munkanapjdig oly médon, hogy a maradvany wsszavetelezesre kertljon
még akkor is, ha ugyanazon személy aznap (jabb eléleget vesz fel.

Ujabb készpénz elbleget utdlagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igenyld korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett elSleg valamely okndl fogva aznap nem
kerilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas céld, promt jelleg(i beszerzésre van szlikség.

Az utéblagos elszamoldsra kiadott eldlegek hatdridére térténé elszamolasanak
elmulasztésa esetén az elleget felvett dolgozét irdsban fel kell szdlitani. Amennyiben a
felszolités ellenére sem szdmol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
a pénzligyi osztalyvezetSnek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegétdl fiiggden kartéritési, illetve blintigyi
eljarast kell kezdeményezni.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztaros nyilvantartast kételes
vezetni a ASP pénzigy megfelel6 moduljaban.

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartdsa alapjan az elszdmoldsi hataridd
betartdsanak ellenérzése és a nyilvantartds vezetése a pénztdros kotelessége. A 30
napnal hosszabb ideig a dolgozdnal Iévé elszamolasi elBleg személyi juttatasnak mindsiil.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztirkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzék, intézményi dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
elfleggel a pénztdrnak a feladat elvégzése utédn, de legkésébb a feladat teljesitését
kévetben 3. munkanapon kételesek elszdmolni.
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Testvérvarosi kapcsolatok dpoldsa soran a delegacio részére kikiildetési kéltségekre és az
esetenként felmertil§ kiaddsokra kiadott 6sszeget a konkrét sziikségleteknek megfeleléen
kell kiadni. Az ilyen jellegli eléleggel a pénzfelvevé a feladat elvégzése utan, de
legkésébb a feladat teljesitését kévetden 10. munkanapon kételesek elszamolni

Az intézményhez kapcsol6dé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek, pénzkezel6 helyek havonta legfeljebb az aldbbi ellatményban részesiilhetnek:

- PL. KONYVTAR 100 000 Ft

Az ellatmanybdl kifizetheté jogcimek azonosak az elszdmolasra kiadott &sszegnél
elszamolhato jogcimekkel.

Az ellatmannyal minden hoénap utolso napjan - bizonylatokkal aldtamasztottan, az ezzel
irdsban megbizott dolgozé altal - el kell szamolni.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a koltségvetési szerv
vezetlje felelds.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettél

Intézményinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszadmldira torténd
atutalasaval keriil sor a munkabérek kifizetésére. Illetményfizetés pénztaron keresztiil
nem teljesithet6, a végzett munkaért esedékes havi jarandésiagot minden dolgozé
hitelintézeti atutalassal, vagy bizonyos esetekben lakcimre utaldssal kapja meg.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

Azoknal a kozfoglalkoztatadsi programban résztvevé dolgozdk esetében, akik nem
rendelkeznek pénzforgalmi szdmlaval a munkabér kifizetése készpénzben torténik. A
pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandésagot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja at kifizetés céljabdl a
kifizet6helyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz &tvételét nyugtédn elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszdmolasaig a pénztaros &rzi, az elszdmolds megtdrténte
utdn pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett Ssszegekért anyagilag felelések. A pénztdrostél
atvett Osszeggel a megbizott 24 6ran belil kételes a munkabér atvételét igazold
bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének &atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, elézetes
megbizésa alapjan a részére jard Osszeget legkésébb a bérfizetés napjat kévetd 10.
munkanapon belféldi postautalvanyon el kell kildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt
tartézkodasi helyre. A belf6ldi postautalvényon térténd kifizetés esetén a postai
feladdvényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjan kiaddsba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk é&ltal fel nem vett, illetve a résziikre postén el nem
kilddtt munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem ndvelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket kételes tételesen nyilvantartani.
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5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabdlyai, az elszamolas rendje

Az intézményhez kapcsolddé pénzbeszedd, pénzkezeld helyek miikdédését a szabdlyzat
1.2. pontja hatarozza meg.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentés céljara a ASP Pénziigy altal kidllitott nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Amennyiben az integralt konyvelési rendszer nem all tartdsan rendelkezésre, kézi
nyilvantartas toérténik s a szabvanynak megfeleld nyomtatvany hasznalandé. Ebben az
esetben a pénztarjelentésben fel kell jegyezni a befizetések és kifizetések hivatkozasi
sorszamat a pénztarbizonylat alapjan, a gazdasdgi esemény révid, de pontosan
meghatarozhaté széveges leirdsat (f6kényvi szamot), a befizetett, illetve kifizetett
6sszeget.

Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznaini
az utolsé oldalon, az (ires sorokat athuzassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszdmolt bevételi és kiaddsi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jel6lni. (Hivatkozds a pénztarkényv oldal és sorszdmara,
bélyegz8, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztdrzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztdrost helyettesiteni kell, vagy beosztédsabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztadrban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az
atvetel alkalmaval az atvev6nek meg kell gy6z8dnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzérlatnal jelen kell lennie az atadbnak, atvevének és a pénztarellendrnek. Ha az
atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett a
pénziigyi osztalyvezetének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyiitt a
kényvelés részére kell atadni.

Abban az esetben, ha az integralt konyvelési rendszer Pénziigy modulja tartdsan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kiallitasra, s
ekkor a masodik példany a tombben marad s a pénztdros &rzi. Az integralt kényvelési
rendszerbdl a bizonylatok barmely idészakra, kéltségvetési szervre lekérhetdk.

A pénztarzaras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

- meg kell allapitani tovdbba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végdsszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzéllomanyt,

- az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ald
kell irni. A tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként elé kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast legalabb 8 évig, a kiadasi-, bevételi
pénztarbizonylatot, mint szamviteli bizonylatot legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban
megorizni.
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PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:
- a belfoldi fizetGeszk6zoket cimletenként,
- a kilfoldi fizet6eszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
- az értékeket,
- a letéteket, az értékpapirokat,
- a csekkeket,
- a szigoru szamadasU bizonylatokat.
A hazipénztadr idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -

pénzét, illetve értékét atmenetileg a pénziigyi osztalyvezetd kildn engedélyével az
Intézmény vagyonat nem képezd letétet is kezelhet.

Ezen idegen pénzeket és értékeket elkll6nitetten kell kezelni és nyilvantartani. A letétre
vonatkozé elSirdsok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés elbirdsaival, ezeket a
pénztdri nyilvantartdsban elkllonitetten kell kezelni. A letét készpénzdsszegét a
pénztarban tarolhatd készpénz szempontjabdl nem kell figyelembe venni.

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:a letét keletkezésének idSpontja, a letétet elhelyezd
neve és cime, a letét tartalma, a letét jogcime és a rendelkezés szédma, a kiadas
id6pontja, a kiadast elrendel6 rendelkezés szama, az atvevd neve és cime és az atvevd
aldirasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Grizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezd
értékpapirokat. Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozdst minden esetben
dokumentalni kell.

Az értékpapir allomanyanak valtozdsa minden esetben képviseld-testiileti déntést
igényel. Akar kiadasi, akar bevételi engedélyt a pénztros az értékpapirokrél vezetett
nyilvantartas mellékleteként kételes megdrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban haszndlt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorl szédmadas ala
tartoznak. Azokat a pénztaros felhasznalasra térténé kiadas el6tt 6rzi és tartja nyilvan. A
nyilvantartasbél mind készlet, mind a felhasznalds dokumentalhaté.

A nyilvantartasnak bizonylat nemenként (nyugta tomb, menetlevél, készpénzfizetési
szamla, stb) a kdvetkezbket kell tartalmaznia:

a) a felhasznald szervezeti egység

b) a felhasznalé személy,

c) a felhasznalt mennyiség sorszdm szerint és

d) a felhasznalas idépontja.
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Pénzkezelési szabdlyzat

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is)
elszamolni. A nyomtatvényok &taddsa és atvétele csak elismervény ellenében térténhet.
Az évkdzben betelt nyomtatvanytdémboket évente dssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva kell a pancélszekrénybe helyezni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni.

VIIL
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztdron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasdt, a szabdlyzatban nevesitett feleldsék meghatdrozott
feladatainak elvégzését a jegyzd legaldbb évente ellendrzi. Az ellen6rzést irasban
dokumentalni kell, arrél jegyz6kényvet kell felvenni, melynek médjit a 6. szami
melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetSi ellenérzést végzd jegyz8 szabdlytalansdgot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a felligyeleti szerv felé az érintett felelfsségre vonasat.

. | ¢ T
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2017. jllius 1. napjan ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 20 -tél
érvényes pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Balatonkeresztiri K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének kell gondoskodni, hogy a
pénzkezelési szabalyzatban foglalt el§irdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék,

annak tényét a szabdlyzat 7. szamia mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alairdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabdlyzatban
nevesitett felelésségi, hatds és jogkdroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelds.

Balatonkeresztar, 2017. jlnius 20.

jegyzé
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Pénzkezelési szabalyzat

1/a. sz. melléklet

Balatonkeresztiri K6z6s Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 66900045-11022420-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: M7 Takarék Szovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
jegyz6 Mestyan Valéria

Balatonkeresztur, 2017. jalius 1.

jegyz6
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1/b. sz. melléklet

Balatonkeresztiri Kézségi Onkormanyzat

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 66900045-11009993
Szamlavezet6 pénzintézet neve: M7 Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Kovacs Jozsef

Balatonkeresztlr, 2017. julius 1.

polgdrmester
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1/c. sz. melléklet

Balatonkereszt(ri Kézségi Onkormanyzat

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Kdltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 66900045-11022736
Szamlavezetd pénzintézet neve: M7 Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldiras minta
intézményvezeto

Balatonkeresztur, 2017. julius 1.

intézményvezetd
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Pénzkezelési szabalyzat

1/d. sz. melléklet

Balatonberény Kézség Onkorményzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 11743095-15396860
Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Aldiras minta
Polgarmester Horvath Laszlé

Balatonkeresztdr, 2017. jalius 1.

polgarmester
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1/e sz. melléklet

Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekréi

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 66900045-10003176
Szamlavezet6 pénzintézet neve: M7 Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldiras minta
Polgarmester Galacz Gyorgy Vince

Balatonkeresztar, 2017. jalius 1.

polgarmester
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Pénzkezelési szabdlyzat

2. sz. melléklet

Balatonkereszt(ri K6zés Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Lengyeltéti Laszioné pénztdros tudomdsul veszem, hogy Balatonkereszturi
Kozos Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felelsség terhel.

Balatonkeresztur, 2017. julius 1.

pénztaros
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3. sz. melléklet

Balatonkeresztir Kézés Onkormdnyzati Hivatal

NYILATKOZAT
pénztarost helyettesitd

Alulirott, Gorzéné Lazar Edina pénztaros helyettes tudomdsul veszem, hogy
Balatonkeresztiri Kézés Onkorményzati Hivatal hazipénztdraiban kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes

anyagi felel6sség terhel.

Balatonkeresztur, 2017. julius 1,

pénztaros helyettese
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4, sz, melléklet

Balatonkereszturi Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201_ . év _ hé . nap alkalmaval a
Balatonkereszturi Kozos Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellenér
pénztart atadd
pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teendéket 201 -t6l a kordbbi pénztaros
betegsége, szabadsdaga, egyéb okok (a  megfelels  aldhuzandd) miatt

(név) latja el. Az el6zbéekben emlitett okok miatt a
pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek dtaddsra illetve atvételre:

1. Pénzkészlet

db 20 000 Ft Ft

db 10 000 Ft Ft
db 5000 Ft Ft
db 2 000 Ft Ft
db 1 000 Ft Ft
db 5000 Ft Ft
db 200 Ft Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db 5 Ft Ft
Osszesen: Ft
azaz forint.

2. Ertékcikkek, a kévetkezék szerint:
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Pénzkezelési szabalyzat

3. Egyéb atadasra keriild bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Szamlatomb

Nyugtatémb

4. Pancélszekrény kulcsa: db

Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénzmennyiség Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben régzitett egyenlegge! megegyezik.

Atvevé pénztaros a jegyzokényv alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felel6sséggel atveszi.

kmf.

atadd atvevd

pénztarellenor
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5. sz. meliéklet

Balatonkeresztiri Kézés Onkorményzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201_ . év ___ho . nap  alkalmaval a
Balatonkereszturi K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: penztar ellenér
pénztaros
Az Intézménylnknél a pénztardban 201 . év ho . napjan

pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenér Hiany/tobblet
Megnevezés szerint szerint (+-)
Ft Ft Ft

Készpénz 6sszege

Ertékpapirok Gsszege

Etkezési utalvéanyok ésszege

Belyegek 6sszege

A rovancs eredményeként a pénztarban Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

ellen6rzés idépontjaban.

kmf.
pénztaros pénztarellen6r
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7. sz. melléklet

Balatonkeresztiri Kozdés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201 . év _ hé . nap alkalmaval a
Balatonkeresztlri Koz6s Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Utdlagos vezetéi ellendrzés

Jelen vannak: jegyz06/intézményvezeto

pénztarellenér

pénztaros

pénztaros helyettes

érintett dolgozo

Balatonkereszturi Kézés Onkormdanyzati Hivatal hazipénztdran keresztiil lebonyolitott

készpénzforgalom szabdlyszer(i végrehajtdsat a 201__ . év hé napjatél a
201 . év ho napjaig terjed6 idészakra vonatkozéan az utdlagos vezet6i

ellenérzés keretében a jegyzd/intézményvezetd ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi
tevékenységekre terjedt ki:

- a szabalyzatban meghatdrozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigor(i szamadas( nyomtatvényként
térténd nyilvantartdsara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkért gyakorlék
(ellenjegyz6,  érvényesit, szakmai teljesitést igazolé) feladatanak
végrehajtasdra; stb.

Az utodlagos vezetdi ellenérzés soran szabdlytalansagot nem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elGirtak szerint végezték.

Az utélagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy

kmf.

jegyz6/intézményvezet6 pénztéros

pénztarellenér
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Pénzkezelési szabalyzat

7. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Kovacs Jozsef polgarmester 2017. jalius 1.
Horvath LaszI6 polgarmester 2017. julius 1.
Galacz Gydrgy Vince polgdrmester 2017. jalius 1.
Mestyan Valéria jegyz6 2017. julius 1.
Jankovics Sandorné pénzlgyi vezeté | 2017. julius 1.
Treier Tamas intézményvezeté | 2017. julius 1.
Petkes Kornélné intézm‘ényvezet()' 2017. julius 1.
Lengyeltéti Laszloné pénztaros 2017. jalius 1.
Gorzoné Lazar Edina %i?;;f{:ss 2017. jalius 1
Németh Gyongyi pénztar ellendr 2017. jdlius 1
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7. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Tisztelt Galacz Gydrgy Polgarmester Ur!

Panasszal szeretnék élni, mmd a szUlo tarsaim, mmd amagam €s gyermekeink nevében a rossz
mindségil ovodai ételek miatt.

Gyermekeink tobbszor panaszkodtak és jottek haza 6hesen, mert az étel szamukra élvezhetetlen
volt. ‘

A pékaruk és a nyers z6ldségek sokszor szdrazak, kemények.

Az ebédre felszolgalt f6tt ételek gyakran rossz mindségiiek, kétes kinézetiiek, rossz fztiek.
Nagyon gyakran semmi mas izt nem lehet érezni, csak a s6ét. Ezekr6l a problémdakrol tobb
sziil6 is sajat tapasztalattal rendelkezik az ebéd megkdstoldsat kovetden.

Gyermekeink az ¢v ¢ls6 negyedévében Gsszesen nem ettek annyi tojast, mint aiprilisbari Volt
olyan hét, amikor 2-3 egymast koveto nap is tO_]aSt kaptak. A tojas orakkal az ebed el6tt érkezik
- 808 leben.

Sajnos nem tudjuk, hogy az ételek el6allitasa milyen korilmények kozott torténik, mennyire
friss az étel, mint ahogy azt sem, hogy széllitds hogyan zajlik, végig biztositott-e a megfele
hémérséklet.

A 62/201 1 VM rendelet 19 § szerint az el6irt szallitasi és taroldsi koriilményeket sziiloként nem
latjuk biztositottnak.

Szeretnénk az On és az inkorményzat segitségét kérni ahhoz, hogy gyeruigkemk W C\}’f
étkeztetésének mindségében pozitiv véltozis térténjen! \ tJa -~ Dreteasd
2018. majus 9. Bala‘onmanaﬁ;rdo | M ‘:vﬁr yat ‘ ejwqt | 3;\{ ; ;’Ew
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TAKATS GYULA SOMOGY MEGYE)

KONYVTAR

” "ms MAMQ
3 / ISE ~ / m)'?
/thlam tayinte

Tisztelt Polgarmester Asszony, Tlszt%t( Polgarme‘s‘tef Ur! § 0y

A 39/2013. (V. 31.), a Kényvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer mikodésérsl szold EMMI ren-
delet értelmében mellékelten kiildjiik a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar beszamolé-
jat a teleptilésen 2017. évben vegzett konyvtari szolgaltatasokrol.

Kérjiik, hogy beszdmolonkat a képvisel6-testiilet fogadja el és az errél sz616 hatérozatat kiild-
je meg a megyei konyvtar cimére (7400 Kaposvér, Csokonai u. 4. Pf. 59.) 2018. augusztus 30-

ig.

K&szonjik a kényvtarosok munk4jat, és a jovSben is szamfitunk az onkorményzatok egylitt-

miik3d6 timogatasara!

Kaposvar, 2018. méajus 22, : _
, A
Horvith Péter

igazgatd
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Téjekoztato a Takats Gyula Megyel és Varosi Konyvtar 2017. évi kényvtari szolgélta— '

tasalrél1

Telepiilés neve: Balatonmadriafiirdé
Lakossag szdama: 765 f6
A kényvtar dtlagos heti nyitva tartasi ideje: 34 6ra
Megfelel, a 39/2013.(V.31.) EMMI rendeletnek és a telepiiléssel kotott szerzodesnek
Eves dsszes nyitva tartasi nap 2017-ben: 284 nap
A k6nyvtaros végzettsége, képzettsége: megfelelo
Megfelel a 39/2013. (V 31.) EMMI rendeletben foglaltaknak. (Ajnlas: 1500 lakosig érettségi.)
A konyvtér regisztralt hasznaléinak szima: 80 f6
Az EMMIKSZR ajénlésato] elmarad. (Ajanlas: lakossag 20%-a)
- ebbél 14 éven aluli: 5 6

Osszes konyvtarhasznalat szima: 2268 alkalom
Az EMMIKSZR ajénlédsanak megfelel. Az ajanlas: 2,5 alkalom/lakos/ev

- ebbél internethasznélat: 402
Kolesonzitt dokumentumok széma: 1279 db
Helyben hasznalt dokumentumok szima: 253 db

Dokumentumellatas:
e KSZR ellatasban kapott dokumentumok szdma: 654 db
Eléfizetett hetilapok, folyoiratok szama: 7 féle
Kényvtarkozi kolesonzéssel kapott dokumentumok szdma: 7 db
Sajat forrdsu gyarapitas: 7 db konyvtari dokumentum
Helyben 1év0 dsszes konyvtari dllomany szdma év végén: 1809 db dokumentum

Kapott konyvtari nyomtatvanyok értéke: 3340,- Ft
Eszkoz- és butorfejlesztés, jatékbeszerzés:

e Allami tAmogatésbol vasarolt technikai, informatikai eszkéz:
- papirvagé, spiralozé és vetitévaszon dllvinnyal

! Az emberi eréforrasok minisztere 39/2013. (V 31.) EMMI rendelete a Konyvtarellatéy Szolgdltatd Rendszer miikddé-

sérdl, 7.8 (5) bekezdes



Kulturilis programok a kinyvtirban:

o Allami timogatdsb6l megvalésult konyvtari rendezvény:
o 2017.07.13. - Kovécs Gabor Zenetarisznya cimii eléad4sa
o Sajat szervezési konyvtari programok szdma: 18

Szakmai munka:

o Kionyvtirrendezés konyvszallités alkalméaval.
¢ Akényvtaros a 2017. 11. 10-én szervezett szakmai napon részt vett.
o Statisztikai jelentés Osszeéllitasa az EMMI szdmara: 2018.03.01.

Kaposvr, 2018. méjus 22. p
‘ ’{//07 V‘—{L//L %JW
- Horvath Péter
- Igazgatd,

o
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